H. AVUMTAMENTO

CONSTITUCIONAL DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- e ATTLADE A SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO BRI
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION ook b

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Pussto: JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Referencla: PM-SP-CC-Ult ) Niimero de Revisién: 01 Fecha: 31/05/2017
Departamento: IMAGEN INSTITUCIONAL ’ Categorla: JEFE DE .

_ DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinaclén:COMUNICACION { X) Confianza
Subdireccién: SECRETARIA PARTICULAR Sueldo: DE ACUERDO AL { ) General Sindicalizado

. . TABULADOR VIGENTE
Dependencia;: PRESIDENCIA MUNICIPAL - |Tipode Trabajo: . - { ) General
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HORAS, DE LUNES A |{ ) Administativo | { ) ListadeRaya _
VIERNES , _{{X ) Operativo () Indistinto

Numero de trabajadores que desempesfian el puesto: 1

Nivel: Ejecutivc ( ) Intermedio {X) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: { )Baja { ) Medla (X ) Alta

Pusstos que | reportan: 4 JEFES DE UNIDAD "A", 1 JEFE DE UNIDAD "B", 1 JEFE DE UNIDAD "D"

Puestos al que reporta: COORDINADORA DE COMUNICACION SOCIAL

Perscnal a cargo: 6 PERSONAS '

GContactos

Relagiones Internas: FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y EMPLEADOS

Relaciones Externas: INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, PROVEEDORES CON USO DE IMAGEN INSTITUCIONAL, ETC.

Actividades diarias: S QUE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
LLEVA A CABO; DISENAR, PROPONER, IMPLEMENTAR Y SUPERVISAR TODO TiPO DE IMPRESQS, CAMPARNAS, AVISOS Y SPOTS
PUBLICITARIOS; Y PROPONER, FORMULAR E IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA QUE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS SEAN |
VISUALMENTE ACEPTADOS CON LA IMAGEN DE LA ADMIN]STRAGION PUBLIGA MUNIGIPAL.

Actividades periadicas: DISENAR CAMPANAS ESPECIALES DE DIFUSION; Y GESTIONAR ESTRATEGICAMENTE LA INFORMAGION DE
LA ADMINISTRAGION

Actividades eventuales: DIFUNDIR LOS SERVICIOS Y ACCIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

Accesorios del puesto: MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, COMPUTADORA, MULTIFUNCiONAL, LAPTOP, PLOT'i'ER, ETC.

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento { ) Destreza ( ) Agilidad { ) Rapidez (X )
Explicar: NO APLICA

Habilidad Mental

Escolaridad o nivel académico 1 LICENCIATURA EN DISENC GRAFIGO O AFIN, TITULADO.
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H. AYUHTAMIENTO DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

s . SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO - :
L4 TLA&.NW‘&MTE A de :
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Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR.

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: DISENO GRAFICO, COMUNICACION, GEOGRAFIA E HISTORIA MUNICIPAL, ETC.

Responsabilidad '

Por el trabajo de otros: 81
Por valores: Equipo (X)) Dinera ( ) Informacion Confidencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

| Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: S1, POR REALIZAR EL MATERIAL INFORMATIVO GOMO FOLLETOS, DiPTICOS,
TRIPTICOS, LONAS, ETC., PARA DIFUNDIR LAS ACCIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL EN TIEMPO Y FORMA.

. Esfuerzo
Esfuerzo:  Esfuerzofisico { ) Esfuerzo mental (X )

Explique: CAPACIDAD PARA DISENAR EL MATERIAL Y QUE ESTE COMUNIQUE A LA CIUDADANIA

Condiciones fislcas
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO

Pasicion: SENTADO_Y DE PIE

Riesgos: De contraérenfermeda'des ( ) Desufrraccidentes ( ) Otos ()

Explique; NO APLICA

Disponibllidad de horario: Si

Disponibilidad devia]ar:-si Licencia de Conducir:.  SI (X) No { }  Cudl: AUTOMOVILISTICA

Indicador de acuerdo a 1o siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

(A)Pléneaclonmrganizacién ( A) Responsabilidad ( ) Negoclacién { ) Comunicacion Oral { )Toma de.de_cisi_c;nes
(“ ) Orientacién a Resultados  |( “A ) Trabajo en Etjuipo () 'Liderazgo { ) Comunicacién Escrita  [{ | )In-iclatlva

{ ) Orientacion.al Us"uario (A) Tra_bajo bajo presién | ) Capacidad analitca |{ ) Confidencialidad ('A) Creatividad

{ ) Integridad ) Mejora de la Calldad

p

"Toda referencla, mcluyendo los cargos y puestos en este perfil, al genero masculino lo es también para el génerc fememno, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género™
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