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.- DATOS GENERALES

Puesto:
Jefe de oficina de comunicacién social

Descripcién General Del Puesto:

El ttular de este puesto es el encargado de coordinar y asegurar la difusién adecuada de la informacién en todos los
departamentos, a través de fuentes impresas, internet y redes socialas, englobando asl una comunlicacién efectiva
en el personal de Instituto, asl como dar a conocer fuera de él las actividades que se realizan.

1l.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Elecutar estrategias de comunicacién pablica y fortalecimiento de la imagen institucional.
Mantener contacto con los medios de comunicacién para la realizacién de ruedas de prensa y comunicados
oficiales.
. Actualizar redes sociales con informacion del Instituto.

Dar a conocer de forma permanente a través de los medios de difusidn, las disposiciones, planes, programas,
obras y acciones del Instituto, cuyo contenido sea de interés general.
Realizar un monitoreo diarno de los medios de comunicacion locales. nacionales e internacionales que aborden
temas de interéds para el Gobierno Municipal.
Entregar informes mensuales al departamento de Planeacién.
Enlace con el departamento de Relaciones Pablicas del Despacho, asi como la organizacion de los eventes,
ruedas de prensa, etc.
Realizar ¢l Programa Operativo Anual del drea de su competencia.
Realizar reportes mensuales y trimestrales para la Direccién de fa Planeacién.

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

. Capacitarse continuamente en el puesto.

. Ser responsable del archivo fisico y electrdnico del drea de su responsabifidad.

. Sujetarse a las obligaciones de los servidoras plblicos.

. Las demds que le confieran las disposiciones legales, la Junta de Gobierno, o le encomiende PUESTO
INMEDIATO: en su respectiva ambito de competencia.

lil.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a:

Direccién del Instituto Municipal de las Muleres
Supervisa a:

El departamento de Disefio grafico.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién.

Experiencia: 6 meses en administracion publica

Conocimientos [Programas de ediclén, campanas de difusién, uso de cdmara profesional, software de produccién
fotografica. community management, estrategias de comunicacion.

Habllidades: 1.Relaciones Interpersenales, Comunicar de forma efectiva a través de la amplia gama de
tecnologlas y plataformas disponibles, Gestién de medies, Administracion de redes sociales,
folografla semiprofesional, Relaciones Pablicas

Idiomas: Inglés basico

Otros: Conocimiento basico da programas de edicion de imagen, audio y video

Pagina 1 de 1

‘Esta es una copia imprimilie de un documenfo electrvico. La tnica versidn vadda sera la consulada a trsves de i
intranet institucional en &' sitio ... (penciente) *




