DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF52693
"E""“'"“c,',?,’;s"% COORDINADORA/OR TECNICA/O EN COMUNICACION A
B. DESCRIPCION DEL PUESTO QiR TS R b

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMEBRE DE LA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Comunicacién Social |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNC!ONE5| ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR SUBDIRECTORA/OR CORPORATIVA/OR DE COMUNICACION
JERARQUICO SOCIAL Y ENLACE INSTITUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero

COORDINACION GENERAL DE ANALISIS SECTORIAL,
PLANEACION ESTRATEGICA Y COMUNICACION SOCIAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente,
con las funciones y el perfil del puesto.

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

Participar en la generacion de informacién util para la Institucion, en materia de comunicacién, asi mismo, apoyar en el enlace con las diferentes instancias con quien
tiene contacto la Coordinaciéon General de Analisis Sectorial, Planeacion Estratégica y Comunicacion Social para el intercambio y difusion de informacion de
importancia para la Instituciéon.

lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
&Qué hace? g Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Realizar insumos informativos sobre las actividades de la Financiera, a efecto de llevar a cabo su difusién en los medios de comunicacion.

Recopilar informacidn generada en los medios de comunicacion de las actividades y noticias relacionadas con la Institucion y con el sector, para

2 llevar un seguimiento de las publicaciones sobre la Financiera.

3 Elaborar comunicados de prensa, para su difusion en Internet, Intranet y medios masivos de comunicacion.

4 Recopilar inlormacfén generada en los me_dios de comunicacion sobre los movimientos de los diversos grupos de poder vinculados a las
actividades de la Financiera (Radio, Television, Prensa y Nuevas Tecnologias).

5 Elaborar documentos en seguimiente a las actividades de instituciones y actores relevantes que sean reflejadas en los medios de comunicacion
(Radio, Televisién, Prensa y Nuevas Tecnologias) con objeto de apoyar |a estrategia de comunicacién de la Financiera.

6 Coadyuvar en la cobertura de las giras del Director General, proporcionando la informacién que debera comunicarse.

7 Coadyuvar con la elaboracion de la estrategia mediatica.

8 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi como

aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y /para qué?.

Medios de comunicacién de todo el pais - para la recopilacién de informacion de interés institucional.
Oficinas de Comunicacién Social de fodas las dependencias del Gobierno Federal.

Interno.- Todas las areas de la institucién, con la finalidad de revisar temas de contenido informativo.

Elija en ddnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Retos y complejidad en el desempeiio del puesto

Explicar brevemente la eleccion de los tos.

[t

& Atender y resolver en tiempo y forma las solicitudes de informacién de manera expedita.

Auxiliar en las tareas de difusién y promocion de los servicios, productos, logros y acciones de la Financiera, mediante la emisién oportuna de
material informativo.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
/0 Wl. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
recibido un titulo de una institucién educativa a nivel universitario,
] Gms éJEE TITULADA/O O PASANTE en el caso de li cakura :‘:‘d;i i pmm?: ser asi, debera de

ANOS DE EXPERIENCIA 2

Seleccionar el area general requerida para la pacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

/ l AREA GENERAL u L AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Estilo, redaccion y ortografia.

Conocimientos de economia, finanzas y conocimientos
de la Administracion Publica Federal.

Conocimiento en medios de comunicacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO ‘

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

. g ] CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si FRECUENCIA:| EN OCASIONES FESIDENG] A:| NO J

PERIODOS ESPECIALES DE [

TRABAJO: NO |

CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A
TRABAJO: ot

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCIGN, 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|
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

N.A.

ill. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y bisqueda de la informacion (3)
2 QOrientacion al logro y resultados (3)
3 Iniciativa(3)
4 QOrientacion al cliente (3)
5 Impacto e influencia (3)
6 Comprension Interpersonal, comunicacion (4)
T Trabajo en equipo (3)
8

D. NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO

/

e

Joaguin Alvarez Suberza
JEFE INMEDIATO

GERENTE ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL

18 AGD 2015

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.
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