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| i DATOS CEMERALES
| 11 Denominadicn del Cargo, Jefe del Departamento Digital
i 1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 36 Jefe de Departarmento
1.3. Autcridad Supesior: 3 Loordingdor de Comunicacion Social
. ] Jefe de-Oficivg Cormmurkity Manager, Persongl Especiafizade
L4 subordinedos Inmediatos: Community Manager

2, BGESCRIPCION DE PUESTS

i 2.1 Propdsito del Pueste

Cestionar ¥ administar tos comenidos de las redes sodales oficiales del Muricipio y coordinar tos
esfuerzos de comumicacidn digital de las dependencias que hacen uso de estos medios.

Coordinar las n:ansmisiufnes ent ¥ive de Cabildo, licitaciones pablicas y comisiones de regidores
corespondientas Bl ﬁab"r‘wm Municipal.

Establecer wnouios con Ja civdadamia a wavés de karespuesta v gestion de tos mensales enviados ales |
paginas oficiales. :

Dar curnglimiente = fas siguientss actividades del Plan Municipal de Desarralios g
Transmidr fos procescs de lidwciones en dempe real via redes sociales obtentends transparendia v ¢
confianea de {a ciedadands. :
incentivar el uso de redes sociales para difusién de programas ¥ proyectos de Iz administracidn: |
mungcipal.

Posicionar la pfesem,a digm! diel Gobisrma Municipal en Buscadores Web.

| 2.2 Descripcidn Espedfica

| .23 Actividades Permanarites

Coordimar 2 tabajo de los Community Manager y actividades. g
stender las solicitudes de infermacidn de las diferentes redas sociales vio dependencias munizipales
qué hagan uso de-estas, |

Administrar los comenidos del sitio web del Coblermmo Mmidpah
supendisar 1as wansmisiones en vivo de Sesiones de Cabildo, lickadones poblicas. y comisiones |
corespandientss &l Goblermo Municipsl.

Realizar matriz de contenidos para las diferantes redes sodales,

Difundir las atciones delasdependendias de Goblema Municipal en elecosistema digital que sdministra
ta Coardinacian de comurnicacidn social ]
Lhewar wy orden scbee las gestiones dudadanas que sclicitan los usuarios 3 ravds de fas redes sociajes. |
Escutha active de |as redes socistes y supervisidn de 1a respussta de comentarias. g
Asiztir a fas reuntones del#lan Municipst de Dessrolio. -
Cestionar campafias digitales pare promover fa difusidn e intaraccide de Jos Cludadanos con fas
acthiiidades propias det Municipio
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z.2.2, Actividades Perddicas:

« Publicar contenidos de las redes soclales oficiates del Municpio.

! » Bealizar entrevistas a la cludadants con base 2 ia comreciz gestionde necesidades.
i« Coberturs de eventos con fotografiz y transmisiones en vive.

| = Reuniones con enlaces par alinear contenidos digitales.

] = Anatishs ¥ reportes oo CoyETIaS.

2403, sctividades Ewentisles

« Fartidpacitn cojunta schre campafiss de ewentos para alinear contenidos digitsles a fa difusion. |

general, . |

= Moniborso derades 5;5:&&13&5 de lus Medios de Comunicadidn Estatsles {Prensal
« 1asdemds funciones que fe confiers su jefe inrnadiad.

1 2.3, Ubicacidn =0 13 Estructure OIganicS

Coordisdar de
CORTIEHC AT
Seweind

3. PERFIL DEL PUESTO

1 3.4, Esnolaridad: ‘ Preferentensente nivel superior o pasante.

| 3.2 Habilidades mfﬁsﬁmaﬁe% ¥
| wonocimientoss  complementarios:

4 & &£ » F & p %

Responsabilidad.

Honestidad y Transparsncis

Actitud de Barvicio.

Proactive.

Terahajo en equips.

Comnicacidn oral yesoifta.

Manele de Micmsoft Office

Maneic de herramientas de analisis. mébicas ygestidn de
=4

Toma de decisiones

3.3 Experiencis: 1 3 afios de experiencs en pussto similen




