DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINADOR DE DIFUSION INSTITUCIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DfATOSiDEi[,lDEN;I'I’FICACION’DEL PUESTO

NOWEREDE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| COMUNICACION SOCIAL J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE PROMOCION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

SUPERVISAR LA DIFUSION Y PROMOCION INSTITUCIONAL, ASI COMO QUE SU PRESENCIA EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION LOCALES Y NACIONALES SE LLEVE A CABO DE MANERA
UNIFORME Y OPORTUNA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y PROCESOS DISENADOS PARA ESTE FIN, PARA FORTALECER EL INGRESO DE ASPIRANTES AL SISTEMA CONALEP.

1ll. FUNCIONES

PROPONER LA CAMPANA NACIONAL DE PROMOCION Y DIFUSION (CNPD) PARA FORTALECER EL INGRESO DE ASPIRANTES AL SISTEMA NACIONAL DE COLEGIOS DE|
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA.

INTEGRAR EL PACS DEL CONALEP DE CONFORMIDAD CON LAS POLITICAS, ESTRATEGIAS Y LINEAMIENTOS NORMATIVOS ESTABLECIDOS POR LAS ENTIDADES EN LA
MATERIA.

INTEGRAR UN CATALOGO ACTUALIZADO RESPECTO A LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, EN LA MATERIA, PARA LA|
CORRECTA PRODUCCION DE MENSAJES PUBLICITARIOS DEL CONALEP EN MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL A ESCALA NACIONAL.

VERIFICAR LA DISTRIBUCION DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA ELABORACION DE LAS PUBLICACIONES INFORMATIVAS Y DE EXTENSION ENTRE LAS DIFERENTES]
INSTANCIAS DEL SISTEMA CONALEP.

INTEGRAR LA ASISTENCIA Y ASESORIA PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN MATERIA DE PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL DE LOS
SERVICIOS QUE OFRECE.

6 REGISTRAR Y EVALUAR QUE LOS MENSAJES PROMOCIONALES DEL CONALEP SE DIFUNDAN EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL.

INTEGRAR LOS INFORMES DE RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL, PARA SU CORRESPONDIENTE REPORTE A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP.

INTEGRAR LOS RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL CONSIGNADAS EN LOS INFORMES PARA PROPONER MECANISMOS DE|
MEJORA CONTINUA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ]

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA DAR SEGUIMIENTO A LA CAMPANA NACIONAL DE PROMOCION Y
DIFUSION.
RELACIONES EXTERNAS: CON MEDIOS DE COMUNICACION A ESCALA NACIONAL PARA EL TRAMITE DE CONTRATACION DE LOS MISMOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION
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RELEVANTES DEL PUESTO

I Trabajo técnico calificado. ‘ ] I

Explicar brev la eleccioén de los aspect

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD -INTERNA PARA LA CONTRATACION DE MEDIOS DE COMUNICACION. CONOCIMIENTO DEL SISTEMA DE
INFORMACION EJECUTIVA PARA DAR SEGUIMIENTO DE LOS REPORTES TRIMESTRALES DE LOS COLEGIOS ESTATALES EN MATERIA DE DIFUSION.

6n patrimoni sl

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL I
GRABD DE TTULADO |
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL “ U CARRERA GENERICA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " RELACIONES COMERCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS U CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H TURISMO
CIENCIAS SOCIALES YlADMINISTRATIVAS H SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS II CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H PERIODISMO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
H
|
H
|
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIA POLITICA

RELACIONES INTERNACIONALES

| AREA GENERAL 1 ' | AREA DE EXPERIENCIA |
| . SOCIOLOGIA | | COMUNICACIONES SOCIALES ]
SOCIOLOGIA l RELACIONES PUBLICAS |
CIENCIA POLITICA ] CIENCIAS POLITICAS l
SOCIOLOGIA | COMUNICACIONES SOCIALES ]
CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION PUBLICA _|

|

|

|
|
|
|
[
L
C
|
|
|
|

]

|
|
l
|
|
|
|
|
|
|

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA l
VIAJAR:

si I

CAMBIO DE

FRECUENCIA:I

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

ESPACIO
[ESPECIFIC . M, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE]

O UNA DE LOS que uN EN LA DE NO APLICA

AR ALGUNA
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA APF.

2 Avanzado COMUNICACION SOCIAL

3 Avanzado COMUNICACION EFECTIVA

4 Avanzado COMUNICACION SOCIAL Y PERIODISMO.

5 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO

6 Avanzado GESTION Y PROMOCION CULTURAL Y EDUCATIVA

7 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.

8 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las

corresponderan a:

que,

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

I

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
1
COORONACION
DEATERCION A
LA COMUNIDAD
BUECOORDINACION BUBCOCRDINACION
CE VINCULASION DE DIFUSION
GUSERNAMENTAL INETITUCIONAL
DEPARTAMENTS
DE INTERCAMEIC
INSTITUCIONAL
) NOMBRE Y FIRMA v/
7/
e A /A
2 A Al .
RUBEN AUDIEF] DO MA. LIL RNA TREVINO
OCUPANTE-BEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(T0 CONQCIMIENTO) /
Y 4 = o
RUB%{W JUAN CARLOS CASTINLO GU.
N_ESPECIALISTA DGR QWI{ZTE‘
4
.
28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Firma: Oficial Mayor






