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3. DATOS GENERALES

Denominaciéon del Area: Coordinacion de Comunicacion

Social.
Nombre del puesto: jefe de oficina. Horario: 8:30 am —16:00 pm
Nombre del cargo: jefe de oficina monitoreo. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Subcoordinador de comunicacion | Dias de descanso: Segun lo establecido

social.

en las Condiciones Generales de Trabajo

Puestos que le reportan: Auxiliar especializado monitoreo. | entre el Municipio de Chihuahua y los
Numero de personas a su cargo: 1. Trabajadores a su Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién: 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:

Realizar monitoreo y analisis de la informacion periodistica, relacionada con las actividades
de la Presidencia Municipal, asi como del mismo Ayuntamiento; esto con el proposito de
valorar el trabajo realizado por las diferentes dependencias del Gobierno Municipal y de la
misma Coordinacion de Comunicacion Social.

Descripcion Especifica:

Actividades Permanentes:

Sintesis informativa matutino de la informacion de periddicos impresos, television, digitales y radio.

Semaforo de informacion matutino; el cual contiene los principales temas de interés que
puedan ser Utiles para las dependencias del Gobierno Municipal de Chihuahua.

Monitoreo permanente; consiste en revisar y analizar todos los medios digitales, radio y
televisidn para informar en tiempo y forma sobre temas de relevancia.

Monitoreo especial; realizamos monitoreos especificos para eventos, temas o actividades
relevantes con el fin de analizarlos y poder tomar acciones correspondientes a la

coordinacion.

Previsiones: En relacion a notas periodisticas en donde se necesite atencion de alguna
dependencia, realizamos la busqueda de informacidon para elaborar lineas informativas,
para su atencion inmediata.
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Actividades Periodicas

e Agenda de entrevistas: Mes con mes, generamos entrevistas para las dependencias del Gobierno
Municipal con diferentes programas de radio y television.

Actividades Eventuales:

e Fichas técnicas para entrevistas del presidente municipal: Con la finalidad de informar al
alcalde de los temas mas relevantes, asi como de programas y proyectos del Gobierno
Municipal, realizamos fichas técnicas con toda esta informacion.

e Lasdemas funciones que le confiera expresamente el jefe de Disefio o Coordinador.

Ubicacion en la Estructura Organica

;

Monitoreo

E——
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior
Habilidades profesionales y conocimientos _ _
complementarios:  Trabajo en equipo.

¢ Honestidad y Transparencia. e Comunicacion oral y escrita.

e Responsabilidad.
e Actitud de Servicio.
e Proactivo.

e Manejo de Microsoft Office.
o Toma de decisiones.

Experiencia: 2 afos de experiencia en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS SI NO
¢Maneja recursos financieros y materiales? X

Especificar:

¢Manejay controla informacidn confidencial? (Datos personales) X

¢Maneja informacion reservada? X
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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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