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3. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacién de
Comunicacion Social

Nombre del puesto: Lider de Proyecto Horario: 8:30 am — 16:00 pm
Nombre del cargo: Secretaria Técnica del
Coordinador

Puesto al que reporta: Coordinador de
Comunicacion Social

Puestos que le reportan: Ninguno -
NUmero de personas a su cargo: Ninguno Servicio.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Sequn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision: Ser un ciudadano ejemplar, promotor y colaborador de la gestion
gubernamental, atendiendo a la comunicacién 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.

Propédsito del Puesto:
e Apoyar al Coordinador para dar sequimiento y atencion a las actividades de la Coordinacion.

Descripcion Especifica:

Actividades Permanentes

e Apoyo, seguimiento y atencion de los asuntos de la Coordinacién de Comunicacion Social.

e Coordinacion con las jefaturas de departamento para dar seguimiento y cumplimiento a las
actividades, campanas, producciones y solicitudes de difusidn de otras dependencias.

e Contacto y atencion con directivos de medios de comunicacion y reporteros para garantizar la
cobertura de eventos y posicionamiento de temas de interés para la administracion.

e Asistencia a eventos del titular del Gobierno Municipal para coordinar la atencion a medios de
comunicacion.

e Atencion asolicitudes de dependencias y organismos descentralizados para impulsar la difusion
de sus eventos, ruedas de prensa, actividades e informacion que posicione el quehacer del
Gobierno Municipal.

e Coordinacion y asistencia a los scoutings para los eventos con el titular del Gobierno Municipal.

Actividades Periddicas
e Contactoy seguimiento con proveedores de la Coordinacion.
e Encargada de la agenda de entrevistas para el titular del Gobierno Municipal y apoyo para otros
titulares de dependencias en carrusel de entrevistas.
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e Supervisiony envio de las lineas discursivas para el titular del Gobierno Municipal en entrevistas

para posicionamiento de mensajes.

e Atencion a solicitudes del despacho del titular del Gobierno Municipal a requerimientos de
cobertura, atencion y contacto con los medios de comunicacion y/o solicitudes de informacion.
e Redaccidny colocacion de temas a posicionar en los medios de comunicacion.

Actividades Eventuales

Asistencia a reuniones en representacion del Coordinador de Comunicacion Social.

Ubicacion en la Estructura Organica

»

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:
e Comunicacion oral y escrita.
e Analisis de la informacion.
e Nivel alto de capacidad de redaccion y
sintesis.

Comprension de lectura.
Toma de decisiones.
Alto nivel de responsabilidad.

Actitud de se
Proactividad.

rvicio.

Experiencia: 2 anos 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
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
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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