Cédigo:

Revisé: Subdireccion

Chihuahua No. de Revision: 3 Aprobd: Direccién IMM Administrativo

capital de trabajo —
yresultados Fecha de Emision:

03/01/2022

Fecha de Revision:
17/02/2025 Mtra. Monica Meléndez Ramirez | C.P. Ana Edith Talamantes Mariscal

ieienes Oy

|.- DATOS GENERALES

Puesto:
Jefa o jefe de oficina de comunicacion social

Descripcién General Del Puesto:

La o el titular de este puesto esta encargado (a) de coordinar y asegurar la difusion adecuada de la informacion en todos los
departamentos, a través de fuentes impresas, internet y redes sociales, englobando asi la comunicacién efectiva en el personal de
Instituto, asi como dar a conocer fuera de él las actividades que se realizan.

II.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Ejecutar estrategias de comunicacion publica y fortalecimiento de la imagen institucional.
Mantener contacto con los medios de comunicacidn para la realizacion de ruedas de prensa y comunicados
oficiales.
Actualizar redes sociales con informacion del Instituto.
Dar a conocer de forma permanente a traves de los medios de difusion, las disposiciones, planes, programas, obras
y acciones del Instituto, cuyo contenido sea de interés general.
Realizar un monitoreo diario de los medios de comunicacion locales, nacionales e internacionales que aborden temas
de interés para el Gobierno Municipal.
Entregar informes mensuales al departamento de Planeacion.
Enlace con el departamento de Relaciones Publicas del Despacho, asi como la organizacion de los eventos, ruedas
de prensa, etc.
Implementar diversas campafias dirigidas a las mujeres del municipio.
Dar seguimiento a la aplicacion “Yo segura”, en coordinacion con Seguridad Publica y el desarrollador de la
aplicacion.

. Coordinar la ejecucion y publicacion del programa “Marco Juridico” y “Enmarcadas”.

. Realizar el Programa Operativo Anual del area de su competencia.

. Realizar reportes mensuales y trimestrales para la Direccion de la Planeacion.

. Apegarse a la politica del sistema de calidad de la institucion.

. Capacitarse continuamente en el puesto.

. Ser responsable del archivo fisico y electrénico del area de su responsabilidad.

. Sujetarse a las obligaciones de los servidores publicos.

. Las demas que le confieran las disposiciones legales, la Junta de Gobierno, o le encomiende PUESTO INMEDIATO;
en su respectivo &mbito de competencia.

lll.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Direccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Supervisa a: Auxiliar especializado en disefio gréfico.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

Experiencia: 6 meses en administracion publica

Conocimientos Programas de edicion, campafias de difusion, uso de camara profesional, software de produccion
fotografica, community management, estrategias de comunicacion.

Habilidades: 1.Relaciones interpersonales, Comunicar de forma efectiva a través de la amplia gama de tecnologias y
plataformas disponibles, Gestién de medios, Administracion de redes sociales, fotografia
semiprofesional, Relaciones Publicas

Idiomas: Inglés basico

Otros: Conocimiento bésico de programas de edicion de imagen, audio y video

Péaginaldel

“Esta es una copia imprimible de un documento electrénico. La Unica version valida sera la consultada a través de la
intranet institucional en el sitio...(pendiente) “




