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Grandeza de México

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
A) Datos Generales

Secuencial o Ext. 30068928

Nivel |NIVEL_07

Denominacion Tabular \JEFE/A DE DEPARTAMENTO D

Denominacion Funcional ‘OPERADOR/A DE MEDIOS

Dependencia ‘SRIA. MED. AMB. Y ORD. TERR.

Centro Gestor 3214 | |COOR. DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICAS
Unidad Organizativa | COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION SOCIAL
Puesto Jefe/a Inmediato/a |30068921 | |COO REL PUB COM SOC

Municipio \ Guanajuato

Horario \ Matutino \

Personas a su Cargo S

Clasificacion \ Libre designacion

Puesto Tipo

Id. de Puesto \

Descripcion de Puesto Tipo \

B) Datos del Personal

No. de Empleado/a :

RFC ‘ ‘

Nombre ‘

C) Objetivo General del Puesto

Programar y desarrollar pautas publicitarias con medios de comunicaciéon impresos, radio, television y banners para la

difusion de campanas publicitarias de la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial.

D) Funciones del Puesto

1 Secretaria en los diversos medios impresos, radio, television y banners.

Realizar la programacion de la difusion para dar a conocer a la ciudadania los programas y acciones que realiza la

2 y banners para recabar los testigos correspondientes.

Llevar un control sobre las programaciones que se mandan difundir en los diversos medios impresos, radio, television
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Elaborar un estudio de impactos por nivel de penetracion de cada medio, pass along e inversion, asi como establecer
3 un programa de relaciones publicas que permita tener aparicién en medios sin costo.

Dar seguimiento a los convenios de difusion que tiene la Secretaria para asegurar el cumplimiento de cada campania.

Concentrar el expediente de comprobacion de los convenios de difusién que tiene la Secretaria para validar el
5 cumplimiento del proveedor en los términos establecidos.

Il. PERFIL DEL PUESTO
1. Escolaridad

Profesion Grado de Estudios

\Ciencias de la Comunicacién \ \ Licenciatura \
\ Disefio Grafico \ \ Licenciatura \
| Carrera afin | | carrera afin |

2. Experiencia Laboral

Experiencia laboral En Tiempo

\ Experiencia laboral \ \Medios de comunicacién \ \ De 1 a 3 afios
3. Idioma

Idioma Grado de dominio

‘Inglés \ \Bésico

4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno
Capacidad profesional Grado de dominio

\ Capacidad organizativa \ \ Muy Importante \

‘Visién de Servicio \ \Importante \




SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

GTQ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
v DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Grandeza de México

\Liderazgo \ \Importante \
' Toma de decisiones | | Importante |
\Trabajo en equipo efectivo \ \ Importante \
| Manejo de Tecnologia || Esencial |
‘Visién de Gobierno \ \ Muy Importante \

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

\Comunicacién \ ‘Muy Importante \
\ Interpretacion de leyes y reglamentos \ \ Muy Importante \
‘Anélisis \ \Muy Importante \

6. Capacidades Técnicas Especificas
Area conocimiento Tema Conocimiento especifico Grado de dominio

Normatividad Reglamentos Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Muy Importante
Ambiente y Ordenamiento Territorial

Normatividad Lineamientos Lineamientos de la Coordinacién General de Muy Importante
Comunicacion Social de Gobier no del Estado.

Normatividad \ ‘Otros \ ‘Transparencia en la Rendicion de Cuentas. \ \Impofcante

Conoc. aplicables a | | Comunicacion Conocimientos en Medios de Comunicacion Esencial
varias ciencias

Conoc. aplicables a | |Sistemas Conocimiento en sistemas de tecnologias de la Muy Importante
varias ciencias informacién.

E) Datos de Captura

Fecha de Elaboracién \03.07.2009 \

Fecha de Actualizacién ‘ 07.08.2019 ‘
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