Administracién Publica Municlipal 2018-2021

Manual de Organizacidn

Direccidn de Desamollo Econdmico y Turistico

Elaborscion: PaAgina:
Marzo 2019 §3dem

1. DATOS GEMERALES

1.1 Denominacion del Cargo:

Jefie de Oficina de Disefio y Redes Sociales

1.2. Clave y Denominacion del puestoc

57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior:

Subdirector de Turismo

14 Subordinados Inmediatos:

Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTD

2.1. Propdsito del Puesto

Mantener una imagen actualizada y acorde con esta Administracidn en las actividades y publicaciones que
esta Direccién realiza. actualizar las redes sociales de la dependencia, realizar y supervisar la imagen y

disefio que oficialmente sean difundidas.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
= Disefio grifico

+ Publicacidn y difusion de las redes sociales
« Disefio de informacion turistica, tripticos y mapas

=« Disefio de la Guia Turistica del Municipio

2.2.2. Actividades Perigdicas

= Apoyar en los eventos, congresos y convenciones de la Direccidn,

monitoreo de las redes sociales.

levamtamiento de imagenes,

2.2.3. Actividades Eventuales

» Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3, Ubicacién en la Estructura Orgdnica

Subdiraccidgn de
T smio

Jefe de Oficina de
Disefio y Redes
Socides
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior o medio superior.

Manejo de Suite de adobe nivel intermedio avanzado
Amplio conocimiento en manejo de computo
Excelente redaccion

Manejo de redes sociales y fotografia.

Conocimientos basicos de marketing

Buen manejo del idioma Inglés.

Creatividad

Facilidad de comunicacion verbal y escrita
Capacidad analitica

Amplitud de criterio

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.




