DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CF52693
R e COORDINADORA/OR TECNICA/O EN COMUNICACION B

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

[I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nomg:;?géﬁ Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGO Comunicacién Social —I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| SUBDIRECTORA/OR CORPORATIVA/O DE COMUNICACION
JERARQUICO SOCIAL Y ENLACE INSTITUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION GENERAL DE ANALISIS SECTORIAL,
PLANEACION ESTRATEGICA Y COMUNICACION SOCIAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

HRepresema la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|
icon las funciones y el perfil del puesto.

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

Participar en la generacidn de informacién Util para la Institucién, en materia de comunicacion, asi mismo, apoyar en el enlace con las diferentes instancias con quien
tiene contacto la Coordinacién General de Andlisis Sectorial, Planeacién Estratégica y Comunicacién Social, para el intercambio y difusion de informacién de|
importancia para la Institucién.

ll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coadyuvar en la participacion de la Institucién en exposiciones y eventos relacionados con el sector, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma
con los eventos a realizarse.
Coordinar la imagen y disefio de los materiales internos y externos de la Institucién, tanto con los proveedores como con el personal de la

2 Subdireccion Corporativa de Comunicacion social y Enlace institucional de la Financiera, con objeto de medir la homologacion de la imagen
institucional.

3 Coadyuvar en la planeacion y ejecucion de las campanas institucionales internas y externas, asi como la produccién y publicacion de los materiales
publicitarios correspondientes, para que se desarrollen de acuerdoe a lo programado.

4 Administrar el presupuesto del area, a efecto de dar seguimiento al presupuesto asignado y al presupuesto disponible.

5 Planear la pauta de medios, es decir, las publicaciones de anuncios publicitarios de la Financiera que se efectuaran en medios electronicos e
impresos de comunicacion,

6 Coadyuvar en las relaciones comerciales con los medios de comunicacion

74 Coadyuvar con los procesos administrativos del area.

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 dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

Todas las areas - Atender necesidades de disefio y montajes de stands en eventos relacionados al sector
Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos - Atender solicitudes o compromisos de comunicacion de esta area.
Gerencia de Adquisiciones, — Coadyuvar en la contratacion de servicios del drea de Com. Social

Proveedcres - Adquisiciones, impresion de documentos, seguimiento de pagos.

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

Elija en dénde tiene imp la infor ion que ja el puesto

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccién de los t

Puestos subordinados

Retos y complejidad en el desempenio del puesto

P

Analista
Coordinadoralor Especializada/o
Coordinadora/or Ejecutiva/o de Difusién

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 d

situacion patri ial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. 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,

GRADO DE en el caso de licenciatura podra ser pasante, de ser asi, debera de
AVANCE: TITULADA/O O PASANTE contar con carta de pasantia.
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.
I AREA GENERAL l| l AREA DE EXPERIENCIA l

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Estudios y experiencia de Mercadotecnia

Asignacion de tareas y seguimiento a proyectos

Programas de disefio y edicion

Procesos Administrativos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

x . . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [7 Si FRECUENCIA. RESIDENCIA: NO |

PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO I TRABAJO: | NO '
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A i
TRABAJO: R
|ESPECIFICACIONES ACTION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
[TRABAJO, O UNA C ON DE LOS Que uN EN LA 104D DE N.A.

ALGUNA O LESION.

i. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacién (3)
2 Orientacion al logro y resultados (3)
3 dtniciativa(B)
4 Orientacion al cliente (3)
5 Impacto e influencia (3)
6 Comprension Interpersonal, comunicacion (4)
7 Trabajo en equipo (3)
8

D. NOMBRE Y FIRMA

~

=

Fabiola Tapia Olarte Joaquin Alvarez Suberza
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Maria Berenice Salgado Hernandez Soc
ELABORA G

ORGANIZACION Y
ISTRACION'DE PERSONAL

FECHA DE APROBACION 1 B AGU 2‘]‘15

dia/mes/aiio.
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