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3. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacién de
Comunicacion Social.

Nombre del puesto: Jefe de departamento de
estrategia digital.

Nombre del cargo: Jefe de departamento de
estrategia digital.

Puesto al que reporta: subcoordinador y
coordinador de comunicacidn social.

Puestos que le reportan: Personal
especializado comunnity manager.

Numero de personas a su cargo: 1.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

Horario: 8:30 am —16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
de Chihuahuay los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision: Ser un ciudadano ejemplar, promotor y colaborador de la gestion

gubernamental, atendiendo a la comunicacidon como herramienta de los ciudadanos y el gobierno

para crear y generar gobernabilidad y gobernanza a partir de la implementacion de estrategias y

mensajes que vinculan a los chihuahuenses.

Proposito del Puesto:

Gestionar y administrar los contenidos de las redes sociales oficiales del Municipio y
coordinar los esfuerzos de comunicacion digital de las dependencias que hacen uso de estos
medios.
Coordinar las transmisiones en vivo de Cabildo, licitaciones publicas y comisiones de
regidores correspondientes al Gobierno Municipal.

Establecer vinculos con la ciudadania a través de la respuesta y gestion de los mensajes
enviados a las paginas oficiales.

Dar cumplimiento a las siguientes actividades del Plan Municipal de Desarrollo:

Transmitir los procesos de licitaciones en tiempo real via redes sociales obteniendo
transparencia y confianza de la ciudadania.

Incentivar el uso de redes sociales para difusion de programas y proyectos de la
administraciéon municipal. Posicionar la presencia digital del Gobierno Municipal en
Buscadores Web.

Descripcion Especifica:

Actividades Permanentes:




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua, R ble del D t
capil le trabajo esponsabnle del Documento: ) AN
Jresultados Coordinador de Comunicacion CODIGO: MO-05 REVISION: 0

. 17/03/202
Social. 1032023 Pagina 54 de 67

Coordinar el trabajo de los Community Manager y actividades.

Atender las solicitudes de informacion de las diferentes redes sociales y/o dependencias
municipales qué hagan uso de estas.

Administrar los contenidos del sitio Web del Gobierno Municipal.

Supervisar las transmisiones en vivo de Sesiones de Cabildo, licitaciones publicas y
comisiones correspondientes al Gobierno Municipal.

Difundir las acciones de las dependencias de Gobierno Municipal en el sistema digital que
administra la Coordinacion de Comunicacion Social.

Escucha activa de las redes sociales y supervision de la respuesta de comentarios.

Asistir a las reuniones del Plan Municipal de Desarrollo.

Actividades Periddicas:

Publicar contenidos de las redes sociales oficiales del Municipio.
Realizar entrevistas a la ciudadania con base a la correcta gestion de necesidades.
Cobertura de eventos con transmisiones en vivo.

Reuniones con enlaces para alinear contenidos digitales.
Analisis y reportes de coyunturas.

Actividades Eventuales:

Participacion conjunta sobre campafas de eventos para alinear contenidos digitales a la
difusion general.
Las demas funciones que le confiera su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subeaordinador
de
Comunieatitn
Soclal
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior
Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios: e Trabajo en equipo.

Honestidad y Transparencia. o
Responsabilidad.
Actitud de Servicio.
Proactivo.

Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 3 ahos de experiencia en puesto
similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS SI NO

¢Maneja recursos financieros y materiales? X

Especificar:

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) X

¢Maneja informacion reservada? X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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