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PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-111-1-M1C016P-0000109-E-X-Q (N31)
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO SUBDIRECTOR DE SINTESIS Y ANALISIS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Comunicacién Social
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA

‘ Secretaria de Comunicaciones y Transportes

DIRECTOR DE INFORMACION

UNIDAD DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones y el perfil del puesto.

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél 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

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

SUPERVISAR Y ANALIZAR EL CONTENIDO DE LA INFORMACION DEL SECTOR PUBLICADA Y TRANSMITIDA EN LOS DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y|
ELECTRONICOS, MEDIANTE LA INTEGRACION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION; ASi COMO, LA ELABORACION DE SINTESIS, MONITOREO Y LA SISTEMATIZACION DE|
LA INFORMACION DE CARACTER POSITIVO Y NEGATIVO, CON LA FINALIDAD DE QUE LA DIRECCION DE INFORMACION CUENTE CON LOS ANALISIS CUANTITATIVOS Y|
CUALITATIVOS QUE SIRVAN COMO BASE PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Ill. FUNCIONES

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

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA QUE LA SINTESIS DE MEDIOS IMPRESOS SEA ENTREGADA CON OPORTUNIDAD A LOS FUNCIONARIOS DE LA
DEPENDENCIA, A TRAVES DE LA APLICACION DE ESQUEMAS AGILES DE TRABAJO Y LA PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES A SEGUIR, CON LA
FINALIDAD DE GENERAR EN TIEMPO Y FORMA LA INFORMACION QUE SE PRESENTARA PARA MANTENER INFORMADAS A LAS AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES.

SUPERVISAR LA ELABORACION DE LAS CARPETAS INFORMATIVAS, A TRAVES DE LA INTEGRACION DE GRUPOS DE LECTURA POR TEMA, SECTOR, Y|
SUBSECTOR; ASI COMO, COORDINANDO EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE CADA UNA DE LAS|
SINTESIS IMPRESAS CUENTE CON TODAS LAS NOTAS PUBLICADAS ACERCA DE LA DEPENDENCIA.

OBSERVAR QUE LAS EMPRESAS QUE BRINDAN LOS SERVICIOS ESPECIALIZADOS CUMPLAN CON SUS OBLIGACIONES CONTRACTUALES EN CUANTO Al
CALIDAD, CANTIDAD Y OPORTUNIDAD, MEDIANTE EL COTEJO ESTRICTO DE LOS CONTENIDOS PROPORCIONADOS POR ESTAS CON LA INFORMACION
PUBLICADA EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LA INFORMACION QUE SE PRESENTARA A LOS SUPERIORES
JERARQUICOS SERAN PRODUCTOS FINALES SIN ERRORES U OMISIONES.

CONCENTRAR TEMATICAMENTE TODA LA INFORMACION PUBLICADA RELATIVA A LAS ACCIONES, PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DEL SECTOR, MEDIANTE LA|
REVISION DEL CONTENIDO DE CADA NOTA Y LA CLASIFICACION PUNTUAL DE LAS MISMAS, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LAS BASES PARA
ELABORAR UN ANALISIS CUANTITATIVO DE MEDIOS.

DETERMINAR LA INFORMACION PUBLICADA REFERENTE AL SECTOR CON CARACTER NEGATIVO, A TRAVES DE LA REVISION Y ANALISIS DETALLADO DE LA
MISMA, CON LA FINALIDAD DE EVALUAR EL MANEJO DE LA INFORMACION NOTICIOSA Y LOS MEDIOS Y LA FORMA EN COMO SE PUBLICO PARA EVITAR QUE
SE PUBLIQUEN NOTAS QUE DETERIOREN EL POSICIONAMIENTO DE LA SECRETARIA.

GENERAR EL ANALISIS GRAFICO DE LAS NOTAS INFORMATIVAS, A TRAVES DE LA REVISION DE LAS MISMAS Y SELECCION DE LAS QUE SERAN INCLUIDAS
EN DICHO ANALISIS, CON EL PROPOSITO DE BRINDAR HERRAMIENTAS AL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL QUE SIRVA
COMO BASE PARA LA TOMA DE DECISIONES.

PROPORCIONAR A LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, AL TITULAR DEL RAMO, A LAS SUBSECRETARIAS, Y A LAS DIRECCIONES
GENERALES LA INFORMACION DE LAS NOTAS PUBLICADAS EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION REFERENTES AL SECTOR, MEDIANTE LA RECOPILACION
DE LA INFORMACION; ASi COMO, LA ELABORACION DE LAS CARPETAS TEMATICAS, CON EL OBJETO DE BRINDAR UNA HERRAMIENTA PARA LA TOMA DE
DECISIONES EN SU AMBITO.

MANTENER ACTUALIZADAS CADA UNA DE LAS CARPETAS TEMATICAS, MEDIANTE LA COMPILACION E INCORPORACION PERMANENTE DE NOTAS
REFERENTES A TEMAS DE INTERES PARA LA SECRETARIA PUBLICADAS EN LOS MEDIOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CUENTA CON
INFORMACION ACTUALIZADA Y VERAZ PARA QUE LOS USUARIOS EFECTUEN LA CONSULTA Y REFERENCIA INMEDIATA.

INTEGRAR LOS ARCHIVOS HISTORICOS CORRESPONDIENTES A LAS NOTAS PUBLICADAS EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION ELECTRONICOS Y ESCRITOS,
A TRAVES DE LA RECOPILACION Y ALMACENAMIENTO FiSICO Y ELECTRONICO DE LA INFORMACION QUE SE DIFUNDIO, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR
A LA SECRETARIA UN ACERVO HISTORICO DE SU PRESENCIA EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION.

10

VIGILAR QUE EL PERSONAL DEL AREA DESEMPENE ADECUADAMENTE SU LABOR DE MONITOREO Y REVISION DE LAS NOTAS QUE SE PUBLIQUEN EN LOS
DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION, A TRAVES LA SUPERVISION Y COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS, CON EL FIN DE MANTENER A|
TODA EL AREA ALERTA PARA IDENTIFICAR LOS POSIBLES FOCOS ROJOS INFORMATIVOS Y QUE SE ATIENDAN A LA BREVEDAD POSIBLE.
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EVALUAR LA INFORMACION PUBLICADA EN LOS MEDIOS REFERENTE A TEMAS DE INTERES PARA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
11 A TRAVES DEL MONITOREO DE MEDIOS Y LA INFORMACION QUE EN EL MOMENTO SE EMITA, CON LA FINALIDAD DE COMUNICAR DE MANERA INMEDIATA AL|
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL, Y ESTE EN POSIBILIDAD DE TOMAR DE DECISIONES ADECUADAS.

INTEGRAR LAS REPERCUSIONES INFORMATIVAS DEL DIA, A TRAVES DE LA EJECUCION DEL MONITOREO PERIODICO DE MEDIOS Y ANALISIS DE LAS NOTAS
12 REFERENTES AL SECTOR PUBLICADAS EN PERIODICOS Y REVISTAS, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR ELEMENTOS A LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL PARTA LA TOMA DE DECISIONES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

INTERNAS: CON LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.

EXTERNAS: CON LAS EMPRESAS DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS PARA LA ELABORACION DE LA SINTESIS INFORMATIVA Y EL MONITOREO DE
MEDIOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la/

informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

*REQUIERE CONOCIMIENTO EN MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION, BUSQUEDA Y MANEJO DE INFORMACION, SINTESIS Y REDACCION.
ADEMAS DE MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
Gi\A/K(I\?CDEE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL H H CARRERA GENERICA ”
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
EDUCACION Y HUMANIDADES ARTES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA DISENO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO
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Il. EXPERIENCIA LABORAL ] .
MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: l;l

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA DE EXPERIENCIA | || AREA GENERAL ||
| CIENCIAS ECONOMICAS ‘ ‘ ACTIVIDAD ECONOMICA ‘
| CIENCIA POLITICA ‘ ‘ ADMINISTRACION PUBLICA ‘
| SOCIOLOGIA ‘ ‘ COMUNICACIONES SOCIALES ‘

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

! CAMBIO DE
AR: Si . .
DISPONIBILIDAD PARA VIAJ | ' | RECUENCIA: |en ocasiones RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, CON DISPONIBILIDAD DE HORARIO.
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE D]
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NINGUNA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

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

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMIMSTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
0O Basico ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA
scT

(= | Basico NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVIDAD DEL SECTOR COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
(= | 3 ORIENTACION A RESULTADOS
3 TRABAJO EN EQUIPO
(= | 3 NEGOCIACION
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OBSERVACIONES: SIEXISTE 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 MARTIN ROMAN ORTIZ CONTRERAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ALEJANDRA MOTA MARQUEZ JOSE ANTONIO SANTILLAN FLORES
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 15 de enero de 2021

dia/mes/afio.




