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|.- DATOS GENERALES

Puesto:

Jefa o jefe de Departamento de Programas y Camparfas

Descripcién General Del Puesto:

Laoelt

itular de este puesto esta encargado (a) de coordinar programas y campafias del instituto.

II.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Promover el programa de la tarjeta “Juntas podemos Ahorrar”’, mediante convenios con empresas participantes;
asi como la entrega de tarjetas a ciudadanas, asi como coordinar el registro de tarjetas en el sistema
informatico “Juntas podemos ahorrar” que concentra informacién de las beneficiarias del programa.

Ser el enlace del Instituto en la Estrategia “Siempre Acompafiadas”, de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal.

Realizar actividades de apoyo para el protocolo “Noche Segura”.

Ser el enlace del Instituto en el Programa “Punto Naranja”, del Instituto Chihuahuense de las Mujeres.
Ser suplente de la Direccién en el Consejo Social para la prevencién de la violencia y la delincuencia
(COPREV).

Representar a la Directora del instituto en los eventos y reuniones que se le solicite.

Ser secretaria del Comité de Transparencia del IMM.

Dar a conocer, en coordinacion con el drea de Comunicacién Social; a través de los medios masivos de
comunicacion y redes sociales e informes sobre las actividades realizadas en el érea.

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

. Supervisar al personal a su cargo.

. Capacitarse continuamente para el mejor desempefio del puesto.

. Responsable del archivo fisico y electronico que se genere en el area.

. Contar con las bases de datos actualizadas del area.

. Responder a solicitudes de transparencia de su competencia.

. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, o le encomiende el superior

jerarquico en su respectivo &mbito de competencia.

lll.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a:
Direccidn del Instituto Municipal de las Mujeres
Supervisa a: Auxiliares y personales especializados (as)

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios del nivel licenciatura en derecho, trabajo social, ciencias politicas, administraciéon o

carrera afin.

Experiencia: 1 afio de experiencia en Gobierno, experiencia en atencion gubernamental y/o en el &mbito de

primer contacto con ciudadania.

Conocimientos | Gestoria, politica publica, operacién gubernamental.

Habilidades: Habilidades para atender personas, trabajo en equipo, facilidad en la expresion oral y escrita,

resolucién de conflictos, toma de decisiones, proactivo.

Idiomas: N/A

Otros:

Manejo de office

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) “




