DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
MANUAL DE ORGANIZACION
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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Departamento de
Relaciones Publicas /Disefio
Nombre del puesto: Lider de proyecto
Nombre del cargo: Lider de Proyecto de Horario:
Relaciones Publicas Dias laborables:
Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de | Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Relaciones Publicas Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: ninguno Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Numero de personas a su cargo: 0 Servicio.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Contribuir a la difusion informativa y grafica de la misién de la corporacion al brindar seguridad sin
excusas a la comunidad generando contenido que brinde la confianza creando una relacién cercana
entre sociedad y la Policia Municipal de Chihuahua.

Propésito del Puesto:
Dar a conocer los avances tecnoldgicos, la capacitacion constante y el compromiso que tiene la
corporacion hacia la sociedad y la seguridad de las familias de Chihuahua Capital.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

Manejar Redes Sociales y Medios Alternativos en los que intervenga el Municipio y la
Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Disefiar constantemente para publicacidén en redes adaptando a las diferentes medidas segln
la red social.

Disefiar impresos como lonas, invitaciones, diplomas, reconocimientos etc. // Imagen
institucional total en graduaciones.

Disefiar bordados.

Disefiar rotulaciones para vehiculos, helicopteros, motocicletas, bomberas, mamba,
vehiculos pesados y areas con vinil.

Disefiar sellos, logotipos, tripticos, flayers, logotipos, sectores, materiales para exterior e
interior de oficinas, letreros, sefialéticas, presentaciones.

Disefiar las necesidades de cada subdireccién, contemplando a cada una de las 12
subdirecciones/areas como 1 marca propia. (Manejo de 12 marcas).

Crear y editar videos.
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e Redactar informacién en disefios solicitados en caso de ser necesarios.

e Coadyuvar con el area de Comunicacion de DSPM y Comunicacién Social del Gobierno
Municipal en términos del Reglamento correspondiente.

e Planear, coordinar y ejecutar actividades y campaias internas y externas de difusiéon, que se
ejecuten via DSPM o en conjunto con la Coordinacién de Comunicacién Social.

e Coordinar y supervisar, directamente o a través de terceros, la comunicacién por medio de
plataformas digitales.

e Coordinarse con las dreas municipales que conforman la administracion para dar difusién a
los avances en materia de Gobierno.

e Difundir las politicas, programas, servicios, actividades y tramites de cada drea de la DSPM.

e Creacién de campafias y proyectos.

e Proporcionar, directamente o a través de terceros, cobertura de fotografia, video y audio de
las actividades que lleve a cabo la DSPM.

e Realizar un monitoreo diario de los medios de comunicacion locales, nacionales e
internacionales que aborden temas de interés.

e Rendir los informes inherentes a sus funciones, asi como el cumplimiento de un analisis
semanal de una bitacora de redes, disefio y cualquier otro que le sean requeridos.

e Vigilar el cumplimiento de la difusion.

e Redaccién de contenido para manejarse en disefio y difusion.

e Programacién de publicaciones redes sociales.

e Redaccién para presentaciones, asi como revisidon de ellas que vayan a ser presentadas al
exterior de la corporacién.

e Redaccién de discursos del Comisario para ser previamente revisadas y aprobadas por él para
eventos, presentaciones, etc.

e Disposicidn de horario completo 24/7.

e Contar con equipo propio para resolucién de problemas desde casa.

e Manejo de crisis mediaticas.

e Creacion de renders.

e Acudir a reuniones dentro y fuera de la oficina o lugar de trabajo establecido.

e Ser enlace de comunicacidon en cuanto a disefio con presidencia para revision y/o aprobacion
de disefios o0 usos de imagen institucionales.

e Responder mensajes de ciudadanos 24/7 de las diversas plataformas digitales. (Facebook y
Twitter actualmente).

Actividades Periddicas
e Apoyar al Departamento de Recursos Humanos en la toma de fotografia y creacion del disefio
de gafetes, identidad institucional.

Actividades Eventuales
e Apoyar en la logistica y organizacién de eventos.
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Ubicacion en la Estructura Organica
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
RELACIONES
PUBLICAS
LIDER DE
PROYECTO DiSENO

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente contar con
disefo grafico, comunicacion grafica, ingenieria
digital, ingenieria en medios o a fin.

licenciatura en

Habilidades profesionales y
complementarios:

conocimientos °

Trabajo en equipo.

Manejo de programas adobe para
disefio y edicion de video.

Discrecion y experiencia en el manejo de
informacién.

Nocién de disefio institucional.
Disposicidon de horario las 24 horas.
habilidades creativas e ideas originales.
Habilidades de comunicacion,
presentacidn y negociacion.

Habilidades de investigacion.
Habilidades de  organizacion vy
planificacion.

Buena ortografia.

Trabajar bien bajo presion.

Tener habilidades de resolucidon de
problemas.

Control al trabajo bajo presidn y estrés.

Experiencia:

Preferentemente 1 afo de experiencia en
puesto similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

éManeja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | S| X NO

¢Maneja informacién reservada? Sl 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
compafieras(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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Municipal
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