PERFIL DEL PUESTO °§‘§§;;T02P5§1 l“ UNIDOS

COMUNICACION SOCIAL Octubre 2012 h POR COLIMA

\\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar a la Direccion de Comunicacion Social al cuerpo
Jefe de Informacion edilicio y direcciones del Ayuntamiento el analisis de la

informacion y publicidad positiva-negativa que del
guehacer municipal se difunda en los medios de
comunicacion

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Comunicacion Social Jefatura de Informacion

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Director de area Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero No. 85

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Analisis de informacion
Diagramas de flujo
INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Correo electronico

Enviar informacion a los funcionarios de la comuna . Formato digital.

de los medios impresos de 7:00 a 9:00 a.m . Bitacora de recortes periodisticos relacionados con la
comuna.
Seguimiento de redes sociales.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Leer la informacion, publicidad y denuncias en los periddicos locales del estado de Colima.

Cobertura de eventos, realizacion de boletines para su difusion en los distintos medios de comunicacion.
Realizar una sintesis informativa de las notas mas relevantes y relacionadas a la comuna.

Se envia por correo electrdnico la sintesis informativa al cuerpo edilicio y direcciones del Ayuntamiento.
Seleccionar, recortar y archivar al dia siguiente del evento, la informacion publicada en los medios.
Atencion al publico.

Realizar Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area

Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION

Licenciatura en Comunicacion Social/Licenciatura en comunicacién y Letras o carrera a fin al puesto

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

COMPETENCIAS BASICAS

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefalemgigpuesto
Utilizar Sistema integral de tesoreria y paguetesaimputo
Tomar decisiones acertadas y oportunas

Tener iniciativa

Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES

1.

b

”
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Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad

6.- VALORES
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Tolerancia
Calidad
Sensibilidad
Solidaridad
Respeto

Lealtad
Humanidad
Responsabilidad
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