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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: personal Especializado Comunicacidén Social

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado, 96 Capturista de datos

1.3. Autoridad Superior: Jefe del departamento Comunicacidn Social Técnico

14. Subordinados Inmediatos: MNingurao

Z. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Apoyar en las labores de comunicacidn sodal para la imagen institucional de la direccidon de seguridad
publica municipal.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2, Actividades Permanentes

» Elaboracidn de comunicados de prensa, cobertura de eventos programados de la D.S.P.M para la
captura de fotografias y entrevistas.

+ Edicén de fotografias y audios para su reproduccidn en medios de comunicacidn,

+ Elaboracién de contenidos especiales en video para redes sociales.

= Manejo de redes sociales.
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.2, Actividades Penddicas

« Agenda de entrevistas en medios de comunicacidn, elaboracidn de fichas informativas, apoyo en la
organizacidn de ruedas de prensa.

=« Cobertura de emergencias especiales en las que participa en h. cuerpo de bomberos.

« Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del sobormo, asi como de seguridad de la

informacidn que le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.
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3. Actividades Eventuales
= Funciones que le confiere expresamente el jefe Inmediato.

2.3, Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

L omuncacion
Socisl

Farscnal
Eipecializads

Comunicss Bn

g




Administracién Publica Municipal 2018-2021

Manual de Organizacion

Unidad:

Direccién de Seguridad Publica Municipal

Elaboracion: Pagina:
Marzo 2019 47 de 303

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de programas de edicion de fotografias, audio y
video.

Honestidad y Transparencia.

Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afic de puesto similar.




