SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

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

Grandeza de México

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
A) Datos Generales

Secuencial o Ext.

Nivel |NIVEL_06 |

Denominacion Tabular | JEFE/A DE UNIDAD A |

Denominacion Funcional ‘JEFE/A DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD ‘

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

Gestionar y administrar campafas de comunicacion interna y externa para difundir acciones gubernamentales de impacto
para la ciudadania.

D) Funciones del Puesto

Gestionar y administrar contenido a publicar en los espacios virtuales, redes sociales y demas medios digitales para
1 mantenerlos actualizados y que sean atractivos para el publico enfoque.

Monitorear publicaciones, comentarios y/o aportaciones en los espacios virtuales y redes sociales, para generar los
2 reportes de preferencias y satisfaccion mensuales.
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Incrementar la comunidad online y sus redes sociales de la dependencia, para desarrollar nuevos espacios de
3 comunicacién virtuales.

Proponer y operar la politica y los programas de comunicacion institucional; asi como vigilar el cumplimiento de las
4 disposiciones normativas en materia de comunicacion social.

Organizar entrevistas y conferencias de prensa para la comunicacion y/o difusion de acciones gubernamentales; asi
5 como coordinar la relacion con medios de comunicacion.

Il. PERFIL DEL PUESTO
1. Escolaridad

Profesion Grado de Estudios
\Ciencias de la Comunicacién \ \ Licenciatura \
‘Carrera afin ‘ ‘Carrera afin ‘

2. Experiencia Laboral

Experiencia laboral En Tiempo

\ Experiencia laboral \ \Comunicacién social, relaciones publicas y medios de comunicacion. \ \ 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 \ \Importante \
\Visién de Servicio \ \ Muy Importante \

\ Liderazgo \ \ Importante \
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\Toma de decisiones

\ \ Importante \

\Trabajo en equipo efectivo

| | Muy Importante |

\ Manejo de Tecnologia

\ \ Muy Importante \

\Visién de Gobierno

| | Importante |

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional

Grado de dominio

\Comunicacién \ \Esencial \
\ Interpretacion de leyes y reglamentos \ \ Importante \
\Seguimiento \ \Importante \

6. Capacidades Técnicas Especificas

Area conocimiento Tema Conocimiento especifico Grado de dominio

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

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas para el Importante
Estado de Guanajuato

Normatividad Lineamientos Lineamientos de la Coordinacién General de Esencial
Comunicacién Social de Gobier no del Estado.

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

Administracion Administracion de Conocimientos generales de procesos de comunicacion. | | Esencial

Procesos
Ciencias Sociales \ ‘Ciencias Politicas \ \Conocimientos generales de comunicacién politica. \ ‘Muy Importante

Conoc. aplicables a
varias ciencias

Comunicacion

Conocimientos generales de Relaciones Plblicas. Muy Importante

Conoc. aplicables a
varias ciencias

Diseno

Conocimientos generales de estrategias de difusion
gubernamental.

Muy Importante
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Conoc. aplicables a Disefio Conocimientos generales de la coordinacion de Muy Importante
varias ciencias campafas publicitarias.
Conoc. aplicables a Redaccién Conocimientos generales de las reglas de redaccion. Muy Importante

varias ciencias

E) Datos de Captura
Fecha de Elaboracién
Fecha de Actualizacion
Estatus

Elaboro

Autorizd

08.10.2009

23.05.2019

| AUTORIZADO

| ASANCHEZ

| MMONTIEL




