FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF02156228
DENOMINACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE ATENCION A CONSEJEROS DEL CCIME
CARACTERISTICA 4
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCICN| Secretaria de Relaciones Exteriores
RAMA DE CARGOl Informética
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA, DIFUSION E IME GLOBAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa 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 |a
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 DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

OPERAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA DIFUSION ELECTRONICA DE LOS DIVERSOS PROGRAMAS DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR (IME) FACILITANDO EL
ACCESO DE INFORMACION A LOS VISITANTES Y USUARIOS DE SU PAGINA DE INTERNET. ASi COMO ADMINISTRAR LAS REDES SOCIALES DEL MISMO, A FIN DE ATENDER Y DAR A
CONOCER EL QUEHACER DEL IME EN FAVOR DE CONNACIONALES EN EL EXTERIOR.

Ill. FUNCIONES

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

ACTUALIZAR LA PAGINA DE INTERNET DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR, CON OBJETO DE DIFUNDIR LA VIGENCIA DE LOS CONTENIDOS QUE
SE PUBLICAN CONFORME A LOS CALENDARIOS DE TRABAJO DE LAS DIFERENTES AREAS DEL IME.

ANALIZAR Y SISTEMATIZAR DOCUMENTOS DE INFORMACION A INCLUIR EN LA PAGINA DE INTERNET DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR, A FIN
DE ESTABLECER CRITERIOS DE SELECCION PARA SU DIFUSION.

REVISAR LOS CONTENIDOS DE LA PAGINA DE INTERNET DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR PARA IDENTIFICAR ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE|
MEJORA.

COADYUVAR A LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR EN LA TRADUCCION E INTERPRETACION DE DOCUMENTOS DE
TRABAJO Y DE DIFUSION PARA AGILIZAR LOS TEMAS A DESARROLLAR EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD MEXICANA EN EL EXTERIOR.

MONITOREAR MEDIOS EN ESTADOS UNIDOS Y CANADA QUE COMPRENDA NOTICIAS DE INTERES PARA LA COMUNIDAD MEXICANA Y TEMAS MIGRATORIOS, PARA
LA ELABORACION DE LA SINTESIS LAZOS.

ELABORAR Y ORGANIZAR EL MATERIAL COMPILADO PARA EL SISTEMA INFORMATIVO LAZOS, INCLUYENDO SINTESIS, BOLETINES ESPECIALES Y “LAZOS|
GLOBAL”, Y SOMETERLO A APROBACION, AS| COMO REALIZAR LAS GESTIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS PARA SU DIFUSION ELECTRONICA MASIVA A LOS
USUARIOS, SOCIOS Y SUSCRIPTORES DEL SISTEMA INFORMATIVO.

EFECTUAR LA REDACCION DE BOLETINES ESPECIALES SOBRE TEMAS MIGRATORIOS PARA SER PUBLICADOS EN LA GACETA ELECTRONICA "LAZOS", A FIN DE|
PROPONERLOS A CONSIDERACION SUPERIOR.

EFECTUAR LA TRADUCCION DE DOCUMENTOS SOBRE TEMAS INHERENTES AL IME COMO SON LA DISGREGACION MEXICANA Y LAS COMUNIDADES MEXICANAS|
QUE VIVEN EN OTROS PAISES, CON EL PROPOSITO DE PROPORCIONAR INFORMACION PARA LA TOMA DE DECISIONES.

LLEVAR A CABO LA ACTUALIZACION Y EL MANTENIMIENTO DE LAS REDES SOCIALES DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR CON EL OBJETO DE|
MANTENER UNA ACTIVA VINCULACION CON ACTORES NACIONALES Y CON LOS MIGRANTES QUE RADICAN EN EL EXTERIOR.
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CUMPLIR CON LAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN AL PUESTO, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES Y REALIZAR AQUELLAS
QUE LE ENCOMIENDEN SUS SUPERIORES JERARQUICOS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

EL PUESTO SE RELACIONA AL INTERIOR CON LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION CON OBJETO DE RECIBIR SOPORTE TECNICO Y
DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD CENTRAL APLICABLE PARA EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION. DE FORMA EXTERNA EN LA
ATENCION DE REDES SOCIALES.
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Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO
LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE‘

AVANCE: TERMINADO O PASANTE ‘

Seleccionar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

H AREA GENERAL H H CARRERA GENERICA H
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H RELACIONES INTERNACIONALES “
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA “

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H COMUNICACION
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II. EXPERIENCIA LABORAL . .
MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA: @

Seleccionar la o las areas de experienciay areas generales requeridas para la ocupacion del puesto.

|| AREA DE EXPERIENCIA || || AREA GENERAL ||

| CIENCIA POLITICA | RELACIONES INTERNACIONALES |

| SOCIOLOGIA | PROBLEMAS INTERNACIONALES |
| SOCIOLOGIA | GRUPOS SOCIALES |

| SOCIOLOGIA I | COMUNICACIONES SOCIALES |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

b . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No | FRECUENCIA: ; RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

IH
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‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NINGUNA

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 NINGUNA
ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS
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NOCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, CONOCIMIENTOS DE REDES Y ADMINISTRACION DE SERVIDORES DE REDES, MANEJO
DEL IDIOMA INGLES.

ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO




