FUNCION
PUBLICA

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 10-K20-1-M2C018P-0000331-E-Y-Q

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

GERENCIA DE COMUNICACION Y DIFUSION

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION Fideicomiso de Fomento Minero

RAMA DE CARGO| Comunicacién Social

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECTOR DE COORDINACION TECNICA Y PLANEACION
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE COORDINACION TECNICA Y PLANEACION

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

1l. OBJETIVO GENERAL DEL |aporta para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y|
PUESTO: congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Establecer e implementar estrategias de comunicacién, para difundir los servicios que ofrece la Institucion

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Elaborar la estrategia y programa anual de promocion y publicidad de acuerdo con los lineamientos que establezca la Secretaria de Gobernacion

2 Implementar el programa de promocién y publicidad de la Entidad en los términos autorizados por la Secretaria de Gobernacion

3 Coo_rdinar con la Di_reccién de Operacion y Apoyo Técnico las actividades necesarias para la participacién de la Institucién en eventos, exposiciones, congresos y convenciones, en los ambitos
nacional e internacional

4 Apoyar en la integracién de informacién para las entrevistas y conferencias de prensa en las que participe la Direccién General;

5 Elaborar y actualizar los instrumentos de comunicacion interna que informen los sucesos relevantes al personal de la Institucion

6 Dar seguimiento a los medios de comunicacién impresos y digitales sobre temas relacionados con el FIFOMI y sus areas de interés;

" Proponer los disefios de imagen institucional con las que se difunden los servicios

8 Coordinar la elaboracién del estudio post campaiia, con el fin de conocer las opiniones de los clientes y las areas de oportunidad en la promocién

° Proponer material promocional que permita reforzar la promocién en los eventos nacionales e internacionales;

10 Brindar asesoria a las diversas areas del Fideicomiso en el disefio de material informativo;

n Dar seguimiento a los contenidos de los medios de comunicacién para comunicarlos con oportunidad a la Alta Direccién

12 Supervisar el cumplimiento del Programa de Trabajo del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
El puesto tiene relacién con todas las areas del FIFOMI y Entidades externas, con el fin de lograr el cumplimiento de los

objetivos.
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Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la -
. .. |LAINFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Puestos subordinados.

Presupuesto bajo su responsabilidad.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Actos de autoridad especificos del puesto: Los que emanen del Manual de Organizacion

Puestos subordinados: Le reportan directamente los establecidos en el Manual de Organizacion

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto: Cumplir con las metas establecidas anualmente para la Entidad.
Presupuesto bajo su responsabilidad: El asignado para cumplir las actividades del area

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'logos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
Ciencias Sociales y Administrativas Licenciatura en Comunicacion
Ciencias Sociales y Administrativas Licenciatura en Disefio Gréfico
Ciencias Sociales y Administrativas Licenciatura en Publicidad
Ciencias Sociales y Administrativas Licenciatura en Relaciones Publicas
Ciencias Sociales y Administrativas Licenciatura en Periodismo
Ciencias Sociales y Administrativas Licenciatura en Ciencias Politicas

Ciencias Sociales y Administrativas Licenciatura en Administracién de Empresas
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: l;l

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
” AREA GENERAL H H AREA DE EXPERIENCIA
Gobierno y Administracién Publica ‘ HAdministracién Publica
Comunicacion Social y Relaciones Publicas Comunicacion Interna
Comunicacion Social y Relaciones Publicas Relaciones Publicas

Promocioén y participacién en eventos

|Administracién ‘

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si FRECUENCIA: EN CAMBIO DE N
i .
VIAJAR: OCASIONES RESIDENCIA: ©
HORARIO DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE N
: o
HORARIO DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NORMALES
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE|
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA| NORMALES
ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Experto Orientacién a resultados

2 Experto Trabajo en equipo
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3 Experto Administracion de recursos

4 Experto Planeacion

Solucién de problemas

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

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
DESARRO""Z:ZAD‘:::STRAT'VO v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
i
Experto Conocimiento de la banca de desarrollo
Experto Desarrollo de campafias publicitarias
Experto Promocion de productos
Experto
OBSER 2 FIONES: 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
VACANTE Hugo A. Lépez Cortés
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
Irene Guzman Gémez Hugo A. Lépez Cortés
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 01/06/2023

dia/mes/afo.

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas




