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Convocatoria Interna de Promocién para ocupar el cargo de Jefe (a) de Oficina B de Difusiéon e Imagen
Institucional, modalidad Interinato

La Universidad Politécnica de Francisco |. Madero CONVOCA al personal académico y administrativo, para participar en el proceso de seleccion
interna de promocién para ocupar el cargo de Jefe (a) de Oficina B de Difusiéon e Imagen Institucional, adscrito a la Subdireccién de Vinculacién,
Difusion y Extensidn Universitaria, modalidad interinato, de acuerdo con las siguientes:

PRIMERA: Podra participar todo el personal académico vy
administrativo que labore en la Universidad Politécnica de
Francisco |. Madero.

SEGUNDA: Las candidatas y los candidatos seran elegibles con base
a los siguientes criterios:

. Ser personal administrativo o académico de la Universidad
Politécnica de Francisco I. Madero.

Il. Que actualmente ocupe un cargo menor a Jefe de Oficina B.

I1l. Antigledad minima de dos afios en el area de comunicacion
y difusién Institucional.

IV. Dedicary disponer de tiempo completo para desempefiar las
actividades que implica el cargo.

V. Contar con titulo y cédula profesional minimo de licenciatura.

VI. La persona responsable de la jefatura no podrd estar
encargado de otro programa simultdaneamente.
VII. Cumplir con las normas y procedimientos administrativos en

el Ambito de sus respectivas actividades.

VIIl. Manejo de paqueteria Microsoft Office, dominio de
Photoshop, manejo de Facebook bussines, Illustrator,
comunicacién e imagen institucional, fotografia y video.

IX. Habilidades de comunicacién interpersonal, planificacién de
tareas, innovador (a) y creativo (a).

X. Manejo de archivo (fisico y electrénico).

XI. Disponibilidad de horario y trabajo bajo presién.

Xll. Excelente ortografiay redaccién.

XIll. Experiencia y capacidad en coordinaciéon de trabajo en
equipo.

TERCERA: Requisitos
. Curriculum Vitae, con documentacién comprobatoria.
Il Titulo y cédula profesional de licenciatura conforme anexo
1.2024-3.
1. Contar con experiencia laboral minima dos afios en el drea
de comunicacién o difusién institucional.

V. Constancia de desempefio laboral, emitido por su jefe
inmediato.

V. Cumplir con el perfil requerido descrito en el Anexo |.
2024-3.

CUARTA: Recepcidon de documentos

La recepcién de documentos estard a cargo del Departamento de
Recursos Humanos, los dias 13 y 14 de junio de 2024, y en ninguna
circunstancia habra extension de tiempo.

Los requisitos que se indican en el punto tercero de la presente
convocatoria deberan ser enviados al siguiente correo:

Email: recursoshumanos@upfim.edu.mx
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Asunto: Postulacion convocatoria Interna 2024-3.

Es indispensable integrar la documentacién en un solo archivo en
formato PDF.

QUINTA: Etapas del proceso de promocién

¢ Examen de conocimientos generales, institucionales y
técnicos.

e Examen psicométrico aplicado por el érea de psicologia de la
Universidad.

e Entrevista por la Comisidén para la Evaluacion, Seleccion y
Desarrollo del Personal Administrativo (CESDEPAD).

e Entrevista con el Subdirector de Vinculacién, Difusién y
Extension Universitaria.

SEXTA. Lugar, fecha y horario del concurso de oposicion:

Las entrevistas y examen psicométrico se realizardn conforme al
calendario establecido por la Comisién para la Evaluacion, Seleccion
y Desarrollo del Personal Administrativo (CESDEPAD).

La fecha y hora se notificard a via correo electréonico a los
participantes, por parte del Departamento de Recursos Humanos.

SEPTIMA: Resultados

Después de la evaluacién y entrevistas la Comision para la
Evaluacion, Seleccién y Desarrollo del Personal Administrativo
(CESDEPAD), llevaran a cabo la valoracion de los participantes y
entregaran los resultados a Rectoria para su validacion vy
autorizacion.

La decision de la Comisién para la Evaluacién, Seleccién y Desarrollo
del Personal Administrativo (CESDEPAD) y el resultado final sera
inapelable.

El candidato que apruebe el proceso de promocién serd notificado
via correo electrénico, por el Departamento de Recursos Humanos.

Los puntos no previstos en la presente convocatoria seran resueltos
por la Comision para la Evaluacion, Seleccién y Desarrollo del
Personal Administrativo (CESDEPAD).

Atentamente

Dr. Leoncio Marafién Priego
Rector
Tepatepec, Municipio de Francisco I. Madero, 12 de junio de
2024
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Anexo l. 2024-3

PRIMERA: Perfil Profesional requerido

Titulo y cédula con Grado de Licenciatura en el area de las ciencias
sociales (Ciencias de la comunicacion, Relaciones publicas, Disefio
Grafico, Marketing o carrera afin.

SEGUNDA: Conocimientos especificos:

VI.

VII.
VI

XI.

XIl.

Comunicacién e Imagen Institucional;

Desarrollo de contenidos y campafas de difusién;
Comunicacién social, ciencias y técnicas de la
comunicacion;

Publicidad y relaciones publicas;

Redaccion de notas periodisticas, boletines de prensa,
guiones para radio y productos visuales; dominio de
software de disefio grafico;

Manejo de redes sociales, dominio en el uso de recursos
tecnoldgicos y equipos de comunicacion;

Dominio de ortografia y redaccion;

Conocimientos en fotografia y manejo de cédmara
fotografica profesional;

Conocimientos de video;

Manejo de paqueteria office;

Comunicaciéon digital, relaciones publicas y gestién de
eventos.

Dominio de Photoshop, manejo de Facebook bussines,
[llustrator

TERCERA: Experiencia

Minimo dos afos en el

area de comunicacién y difusion

Institucional.

CUARTA: Habilidades

Comunicacion, Escucha Activa, Liderazgo e Inteligencia Emocional,
Creatividad, Colaboracién y trabajo en equipo, Integridad y Etica,
Negociacién, Gestion de Crisis, Disponibilidad de horario, Trabajo
bajo presion.

QUINTA: Funciones a desempefiar: Las candidatasy los candidatos
serdn elegibles con base a los siguientes criterios:

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Proponer conjuntamente con el Subdirector de
Vinculacién Difusion y Extensidn Universitaria, el
programa anual de difusién o plan de medios;

Disefar, coordinar y dar seguimiento a la estrategia
integral de comunicacién y difusién de la Universidad,
Coordinar las publicaciones impresas de la Subdireccién y
el trabajo de prensa de acuerdo con la agenda
universitaria de eventos;

Programar la informacién a publicarse en el medio
informativo oficial de comunicacion de la Universidad,
Fungir como enlace con las instituciones publicas y
privadas para la divulgacidon y promocion de la oferta
educativa de la universidad y coordinacion de la misma;
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XVIIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Fungir como enlace para la homologacién y desarrollo de
contenidos y plataformas digitales, redes sociales y temas
de transparencia con las demas instituciones publicas y
entes gubernamentales;

Coordinar las estrategias de comunicacion, difusion e
imagen institucional;

Establecer la utilizacién de materiales de expresion gréfica
y audiovisual;

Participar en la realizacién de ceremonias, exposiciones,
conferencias y eventos de procesos de difusion;
Organizar la integraciéon de informacién periodistica y
documental;

Supervisar la normatividad y uso de imagen institucional
en la promocidn de eventos y actividades de Ia
Universidad,;

Atender los requerimientos en materia de difusion
institucional;

Difundir los contenidos de informacién de las diversas
actividades de la Universidad,

Coordinar las actividades de las relaciones publicas;
Colaborar con las 4&reas correspondientes de la
universidad para apoyo en material fotografico en
conferencias, entrevistas, reuniones, exposiciones, entre
otros.

Supervisar la elaboracién de materiales, formatos y
contenidos en coordinacidon con las instituciones
gubernamentales, para su homologacién cuando sea
requerido;

Verificar que se cuente con material de difusion,
informaciéon y divulgacion de calidad, adecuado a los
medios y audiencias clave de la universidad.

Coordinar, administrar, actualizar y supervisar los
contenidos de la pagina de Facebook, Instagram tiktok,
dirigidos a la comunidad Universitaria y publico en
general; asi como, monitorear de forma permanente las
redes sociales institucionales.

Mantener una relacién positiva con los medios, siendo la
cara visible de la Universidad.

Demas actividades inherentes al area.

SEXTA: Caracteristicas de la vacante

Tipo de plaza: Administrativa

Numero de plazas: 1

Sede: UPFIM Francisco I. Madero

Area/Departamento: Jefe (a) de oficina de Difusién e Imagen
Institucional adscrita a la Subdireccion de Vinculacién, Difusion y
Extension Universitaria

Nivel educativo: Licenciatura (titulo y cédula)

Area de conocimiento: Ciencias de la comunicacion, Relaciones
publicas, Disef\o Grafico, Marketing o carrera afin

Clase de contratacién: Interinato (Tiempo determinado).

Nivel salarial: 08 “B".



