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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Coordinacion de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

Nombre del puesto: Personal especializado,

enlace de comunicacion Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Personal especializado Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefa Administrativa Dias de descanso: Segin lo establecido en las

Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Ndmero de personas a su cargo: 0 Servicio.

Puestos que le reportan: N/A

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Comunicar por medio de estrategias digitales las practicas y logros de
municipio y como le sirven a la ciudadania

Proposito del Puesto: Establecer una dindmica de comunicacion que permita mantener informada a
la sociedad de las acciones y logros institucionales, a través de la cobertura escrita de los eventos
oficiales del presidente Municipal y de la Coordinacién de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
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® Apoyo en los eventos de la Coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos
relacionados, con la toma de fotografias y videos.

e Acompanar al Coordinador en la agenda diaria y las funciones que desemperie.
e Efectuar el monitoreo diario de periédicos impresos y digitales.

e Enviar alertas al Coordinador de Comunicacién Social.
® Reportarlas a comunicacion social

® Seguimiento y carga de acciones relevantes todos los 25 de mes, recordar constantemente
subir informacion

® (Cestionar y administrar los contenidos de las redes sociales oficiales de la Coordinacion de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivosy coordinar los esfuerzos de comunicacion digital
de la dependencia.

® (oordinar lastransmisiones envivo del Consejo Ciudadano de Transparencia y Rendicién
de Cuentas.

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

Actividades Periodicas

® (estionar, revisar y entregar a Oficialia Mayor, las bitdcoras de asistencia del personal de la
coordinacion que cuenta con ella.

e Realizar matriz de contenidos para las diferentes redes sociales.

Actividades Eventuales

e Disenar back e identidad de imagen de eventos encabezados por la Coordinacion
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® (estionar campanas digitales para promover ladifusion einteraccion de los Ciudadanos

con las actividades que realiza la coordinacion.

e Asistir a reuniones con enlaces para alinear contenidos digitales.

e Las demas funciones que le confiera su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefatura Administrativa y
Proyectos Especiales

Personal

especializado

a 4

Auxiliar
especialiado

L

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente

afin.

Licenciatura en Mercadotecnia, Comunicacion o

Nivel  Superior  con
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- Habilidades de disefo
- Redaccion

- Nociones de fotografia
- Excelente ortografia

- Conocimiento de programas de edicién
y disefio

Experiencia: 1ario en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Servicios de personal, fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Si X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl NO 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
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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