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 CF55158

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL NO LE APLICA

GERENTE DE COMUNICACION INTERNA Y TECNOLOGICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA ‘ Agencia Espacial Mexicana

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Comunicacién Social
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEJ"ESRLA;ZT}%% DIRECTOR(A) GENERAL
ADMINISTRAA DIRECCION GENERAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta

Il. OBJETIVO GENERAL DEL |para la consecucién de la misién y objeti i i Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
PUESTO: icon las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

COORDINAR Y GENERAR LOS PROCESOS Y PRODUCTOS DE COMUNICACION A TRAVES DE LA EMISION Y APLICACION DE LOS CRITERIOS TECNICOS DEL MANUAL DE
COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL PARA EL POSICIONAMIENTO DEL PROGRAMA NACIONAL DE ACTIVIDADES ESPACIALES Y TEMAS AFINES A LAS LINEAS
GENERALES DE LA POLITICA ESPACIAL.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

COORDINAR Y REGULAR LA IMAGEN INSTIUCIONAL DE LA AGENCIA ESPACIAL MEXICANA, A TRAVES DE LA GENERACION Y CORRECTA APLICACION DEL MANUAL DE
1 COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL Y DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS QUE ESTABLEZCA PARA TAL EFECTO PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, PARA
EL DEBIDO POSICIONAMIENTO ENTRE LA POBLACION.

2 ESTABLECER LOS CRITERIOS TECNICOS PARA LA ELABORACION DE PRODUCTOS IMPRESOS Y ELECTRONICOS QUE SE GENERE EN LA AGENCIA ESPACIAL MEXICANA
MEDIANTE LA CORRECTA APLICACION DEL MANUAL DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL PARA LA ELABORACION DE MATERIAL ESTANDARIZADO.

SUPERVISAR EL CONTENIDO DEL SITIO WEB OFICIAL DE LA AGENCIA A TRAVES DEL SUMINISTRO DE INFORMACION Y MATERIAL FOTOGRAFICO CON EL FIN DE
MANTENER INFORMADA A LA POBLACION Y PUBLICOS ESPECIFICOS DE MANERA OFICIAL Y ACTUALIZADA.

SUPERVISAR EL CONTENIDO DE REDES SOCIALES DE LA AGENCIA POR MEDIO DEL SUMINISTRO DE INFORMACION Y MATERIAL FOTOGRAFICO CON EL FIN DE
MANTENER INFORMADA A L POBLACION Y PUBLICOS ESPECIFICOS DE MANERA OFICIAL Y ACTUALIZADA.

DIFUNDIR LA INFORMACION GENERADA EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION SOBRE LA AEM , TEMAS DE INTERES Y COMPETENCIA ENTRE LOS SERVIDORES PUBLICOS
A TRAVES DE LA SINTESIS INFORMATIVA DIARIA PARA SU CONOCIMIENTO Y ATENCION DE TEMAS DE SU COMPETENCIA.

DIFUNDIR AL INTERIOR DE LA AGENCIA INFORMACION/ACTIVIDADES GENERADAS POR LAS AREAS A TRAVES DE DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA
6 CON LA FINALIDAD DE CONSTRUIR UN VINCULO ENTRE LOS TRABAJADORES Y EL DIRECTOR GENERAL, UN SENTIDO DE PERTENENCIA Y RECONOCIMIENTO AL
TRABAJO.

PROMOVER LA COLABORACION DE LAS AREAS DE LA AGENCIA CON EL SUMINISTRO DE INFORMACION Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES MEDIANTE EL DESARROLLO DE
7 DIVERSAS ESTRATEGIAS DE TRABAJO COLABORATIVO CON LA FINALIDAD DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS MEDIOS DE COMUNICACION TECNOLOGICA Y
COMUNICACION INTERNA.

8 LAS DEMAS QUE LE CONFIERA EL ESTATUTO ORGANICO, EL REGLAMENTO INTERIOR, LAS DISPOCIONES APLICABLES Y EL (LA) DIRECTOR(A) GENERAL.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

CON REPRESENTANTES DE DIVERSOS SECTORES PUBLICOS Y PRIVADOS, DE ENTIDADES FEDERATIVAS, DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA Y PARAESTATAL, CON INSTITUCIONES ACADEMICAS Y DE INVESTIGACION CIENTiFICA NACIONALES E
INTERNACIONALES, PROVEEDORES NACIONALES E INTERNACIONALES, TRABAJADORES, USUARIOS DE LOS PRODUCTOS DE COMUNICACION
TECNOLOGICA.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

ca'a‘:‘ei:fs;'rf;’ai?é':_ LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘

‘ Pr K bajo su resy bilidad. ‘

‘ Puestos subordinados. ‘

6n de los

‘ Retos y complejidad en el d

pefio del puesto. ‘

Debe decl i ion patri

L > ]

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘

LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE ‘

AVANCE: TITULADO

ICapturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

|| AREA GENERAL ||

“ TODAS LAS AREAS “

Catalogos

CARRERA GENERICA ||

TODAS LAS CARRERAS “

Il. EXPERIENCIA LABORAL

ICapturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

|| AREA GENERAL ||

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA ||

COMUNICACION SOCIAL

INFORMACION

DIFUSION

PUBLICIDAD

DISENO GRAFICO

PERIODISMO

REDES SOCIALES

ADMINISTRACION
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lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA ) . CAMBIO DE
VIAJAR: | S | FRECUENCIA: f RESIDENCIA: @
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
/AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
TRABAJO, O UNA DE LOS QUE UN EN LA PROBABILIDAD DE
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio COMUNICACION SOCIAL
2 Intermedio ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Intermedio CREATIVIDAD E INNOVACION
3 Intermedio ORIENTACION DE RESULTADOS
4 Intermedio VISION ESTRATEGICA
5 Intermedio LIDERAZGO EN EL SERVICIO PUBLICO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

'Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO :mﬂvo Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
=
L]
el
[P EEEEEEEE|
=
=
=
= 1
=
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION
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