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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Oficina de Soporte y
Atencidn a Direccion.

Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar de Comunicaciény
Relaciones Publicas.

Puesto al que reporta: Subdirectora de
Formacidon y Responsable de la Oficina de Soporte
y Atencidn a Direccion.

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos y areas internas de la DSPM.

Horario: 8:00 am — 15:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién:
Formacidn, reentrenamiento, y capacitacion con el objetivo de contar con personal bien capacitado
que se brinda servicio a la ciudadania.

Propdsito del Puesto:

Apoyar a la Subdireccidon de Formacidn en las unidades administrativas para contribuir al logro de
los objetivos de la misma en areas de comunicacién, relaciones publicas, traduccién, interpretacion
y diseno.

Descripcidn Especifica:

Actividades Permanentes

Dar asistencia a Direccion.

Disefiar formatos, presentaciones, afiches institucionales, etc.

Editar fotografia y videos.

Atender a personal de otros departamentos en dareas de TIC's, disefio, comunicacion y
relaciones publicas.

Capturar fotografias.

Redactar y gestionar manuales de uso de TIC's.

Redactar, editar y dar seguimiento a oficios.

Llevar un control de calendario digital.

Suministrar material.

Realizar trabajo de oficina (creacidon de formatos, copias, impresiones, drive).
Digitalizar de procesos internos.
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e Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencién del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestidn

Integrado (SGlI).

e Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comisién de Acreditacion para Agencias de Aplicaciéon de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestidn Integrado (SGI), asi como en todas las certificaciones con

las que cuente la DSPM.

Actividades Periddicas

e Apoyar en la organizacion y colaboracion de eventos.
® Apoyar en proyectos especiales a todos los departamentos y oficinas de la subdireccion de

formacion

e Organizary gestion de actividades de mejora de comunicacion interna y externa.

Actividades Eventuales

® Apoyar en la organizacion y colaboracion de eventos.

Traducir documentos en inglés.

Apoyar en logistica de desfiles.

Interpretar conversaciones en inglés.

Realizar Propuestas y gestién de proyectos de mejora.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Formacion.

Ubicacion en la Estructura Organica

(LIDER DE PROYECTO)
(SOPORTE A
ATENCION A
| DIRECCION) )

AUXILIAR

ESPECIALIZADO
(COMUNICACION Y
RELACIONES

PUBLICAS

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Creatividad.

Comunicacion.

Relaciones publicas.

Bases de Marketing.

Cuidado y creacién de imagen publica.
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Paginas de disefio.

Pensamiento Critico.
Uso de herramientas de

Manejo de redes sociales.
Programas de edicidn de video.

Manejo de cdmara profesional.

office.

e Manejo del idioma inglés.

Experiencia:

Preferentemente 1 ano minimo

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales?

SI

NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recu

derivados de la relacidn laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

rsos financieros

éManeja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | Sl

NO X

éManeja informacion reservada?

SI X

NO

Me comprometo a desempefiar 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
compaiieras(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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