H, AVUNTABINTO

CORSTIOCION AL DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS L
O NLALBEPANTLA DI A0Z SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO VG &
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION TLALNEPANTLA do BAZ | 20HG

tosblerys Ablertn | 20m
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE DIFUSION E INFORMACION

Referencia: PM-SP-CC-UDE Ndmero de Revisién: 01 Fecha: 31/05/2017
Deparfamento: DIFUSION E INFORMAGION Categoria: JEFE DE .

_ DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Goordinacion; COMUNICACION SOCIAL ’ { X) Confianza
Subdireccion: SECRETARIA PARTICULAR _ Sueldo; DE ACUERDOAL | ( ) General Sindicalizado

. TABULADOR VIGENTE
Dependencia; PRESIDENCIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: ( ) General
Horario y dias de Trabajo: 09:00 A 18:00 HORAS, DELUNES A | ( X ) Administativo () Listado Raya
VIERNES : : ( ') Operativo () Indistinto -
Nimero de trabajadores que desempefian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo { } Intermedio (X } Operativo { }
o ) Grado de Responsabilidad: ( YBaja (X)) Media™ ( ) Alta

Puestos que le repottan: 2 JEFES DE UNIDAD "A" Y 4 JEFES DE UNIDAD "B"

Puestos al que reporta: COORDINADORA DE COMUNICACION SOCIAL

Personal a cargo: 6 PERSON‘AS

Contactos
Relacionss Internas: FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y EMPLEADOS

Relaciones Extemas: MEDIOS DE GOMUNIGACION.

-+ [Objetivo del Pussto: DIFUNDIR EN LOS MEDIOS DE COMUNICAGION IMPRESOS, ELECTRONICOS Y POR INTERNET LAS
- |ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y RESULTADOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL, Y AS| FORTALEGER LA IMAGEN INSTITUCIONAL
EN-BASE A LA IDENTIDAD GRAFICA DE LOS DIVERSOS MATERIALES DE DlFUSIfJN

. |Actividades diarias: DAR COBERTURA Y DIFUSON EN MEDIOS DE COMUNICACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA ACTUAL
ADMINISTRACION MUNICIPAL; ¥ PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y DISTRIBUCION DE INFORMAGION EN LAS DIFERENTES
PLATAFORMAS ELECTR@NICAS {REDES SOCIALES). :

Actividades peritdicas: DAR COBERTURA Y DIFUSION EN MEDIOS DE COMUNICAGION DE PROGRAMAS Y RESULTADOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL; REALIZAR ENTREVISTAS A LOS FUNCIONARIOS; Y ESTABLECER ACCIONES NECESARIAS PARA
DIVULGAR ENTRE LA COMUNIDAD LOS PLANES Y PROGRAMAS QUE OFRECE LA ADMINISTRAGION.

Actividades eventuales; DAR COBERTURA Y DIFUSION EN MEDIOS DE COMUNICAGION DE EVENTOS ESPECIALES Y PROPONER
ACCIONES PARA TENER INTERACTIVIDAD EN LA WEB Y PARTICIPACION DE REDES SOCIALES

Accesorios def puesto: MOBILIARIO Y PAPELER]A DE OFICINA, COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL LAPTOP, CAMARA, GRABADORA
(PARA ENTREVISTAS), ETC.

. Habilicad
Habilidad fisica; Entrenamiento { )  Destreza  ( ) Agilidad  { ) Rapidez (X }
Explicar: NO APLICA '

Habilidad Mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN COMUNICACION ¢ AFIN, TITULADO.
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HREUNTAMIEN 10 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DU TLALNERANTLA D BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO ALNETLA donnz | 20i6
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION Goblamo Abierto {2018

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: PERIODISMO, ANALISIS POLITICO, ETC.

Responsabilidad
Por el frabajo de otros: Si -

Por valores: Equipo (X) Dinero () Informacién Confidencial ()

Explicar y-dar el monto apraximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINAC[GN DE
PATRINMONIO MUNICIPAL.

Por tramite, procesocs o procediwehtos 'explicar si, POR LLEVAR A CABO LA COBERTURA Y ELABORAR LOS -
COMUNICADOS DE PRENSA DE LA INFORMACION OFICIAL, ELLO PARA QUE LA POBLACION CONCZCA DE LOS
HECHOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mental ( X }

" |Explique: CAPACIDAD PARA DIFUNDIR CON EXACTITUD E IMPACTO EN LOS MEDIOS LO QUE LLEVA ACABO LA

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO

Posicién: SENTADO Y DE PIE

Riesgos:  De contraer enfermedades ( } Desufriraccidentes (X ) Otros ()
Explique: AL TRASLADARSE EN GIRAS DE TRABAJO

Digponibilidad de horarlo: si Dlsponlbilic_lad deviajar: 81 Licencla de Conduci:  Si-(X) No { )  Cual AUTOMOVILISTICA

Indicador de acuerdo alo siguiente: A= Avanzada; B=intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica .

{ A ) Planeacién/Organizacién  |( ) Responsabllidad ( ) Negociacion { ) Comunicacidn Qral gegl)slﬁr:: de
(. ) Oriantacién a Resultados eay Trabajo en EqL_lipo' ( ) Liderazgo- { } Comunicagion Escrita - |{ )lnlctatlva

{ ) Orientacidn al Usuario ( A) Trabajo t_:aj_o presion |( ) Gapaeidad analitca |{ ) Confidencialidad {A) Creatividad
( ) Integridad ( } Mejora de ia Calidad

Evaluacién del desempefio: 360

"Toda referencia, lncluyendo los cargos y puestos en este perfll, al género masculino ko es también para el género famenlno, cuando de
su texto y contaxto no se establezca que es para uno y otro género”

AUTORIZO

"ELABORO L . . - o

o

_ . NORBERTO MENDEZ BURGOS
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