PERFILES DE CARGO
Jefatura de Area de Comunicacion Social

NOMBRE DEL PUESTO CARGO REPORTA A

Jefatura de Area de Jefa o Jefe de Area de Jefatura de Departamento de
Comunicacién Social Comunicacién Social Coordinacién y Concertacion

CARGOS BAJO SU MANDO

Sin subordinados

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar estrategias de comunicacion publica tendiente al fortalecimiento de la imagen
institucional, manteniendo contacto con los medios informativos para la realizacién de
publicaciones escritas o verbales; ademas procura el intercambio de informacién con el fin de
otorgar cobertura de las actividades relevantes para dar visibilidad a las mismas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| Jefatura de Area de
: ! comunicacién social
Direccién General -
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FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL CARGO

Las referidas en el articulo 38 del Acuerdo de Creacién del Instituto de Planeacién para el
Municipio de Colima y las contenidas en los articulos 114 y 127 del Reglamento Interior del
Instituto de Planeacion para el Municipio de Colima.

Segun el Acuerdo de Creacion del Instituto de
Planeacion para el Municipio de Colima.

ARTICULO 38.- La Direccién Ejecutiva del INSTITUTO
tendra las siguientes atribuciones:

La instrumentaciéon técnica y juridica
de la documentacion necesaria para el
cumplimiento de los objetivos, atribuciones y
obligaciones del Instituto;

IV.  Coordinar organismos y dependencias de
L Recopilar, ordenar, sistematizar y difundir la los diversos sectores, para atender y dar
informacion necesaria para generar planes, seguimiento a los lineamientos del Sistema
programas, estudios, proyectos y demds Municipal de Planeacion;
instrumentos del Sistema Municipal de
Planeacion; V. Difundir el Sistema Municipal de Planeacion,
asi como las actividades y logros del Instituto;
. Conjuntar e integrar al Sistema Municipal de
Planeacion las necesidades de la ciudadania V1.  Poner a disposicion del Consejo, la Junta
que se relacionen con la participacién a que y publico en general, en su caso, los
se refieren la Ley General de Asentamientos instrumentos juridicos y normativos del
Humanosy la Ley de Asentamientos Humanos Sistema Municipal de Planeacién;
del Estado;
VIl. Integrar y tener a disposicién el Archivo
ll.  Sintetizar dichas aportaciones en documentos interno del Instituto, conforme el manual;
técnicos, planes, programas, reglamentos
vy proyectos que sirvan como soporte para V. Llevarunarchivode documentacién municipal
las dependencias municipales en la toma que aplique a la planeacién integral;
de decisiones para la instrumentacion de
acciones; y IX. Desarrollar investigaciones vinculadas y
aplicables a la planeacién estratégica;
IV. Las demds que le establezca el Consejo
Ciudadano de Planeacién, la Junta de X Llevar a cabo monitoreos en el territorio
Gobierno o el Director General del INSTITUTO, municipal para atender los objetivos y
que sean necesarias para el correcto atribuciones del Instituto;
funcionamiento del mismo. .
Xl. Integrar y actualizar permanentemente
Segln el Reglamento Interior del Instituto de el Sistema de Informacién ~Geogrdfico
Planeacién para el Municipio de Colima. Estadistico del Territorio Municipal:
; . L XIl. Instrumentar técnica 'y juridicamente
ARTICULO 114.- Corresponde al Equipo Técnico: los elementos del Sistema Municipal de
L Realizar con sus propios recursos o ayudado Plan eg'a og, [ conf orme[ los [ respectivos
por servicios especializados, los planes, acuerdos de la Junta y el manuat:
’F’,'; gy Ziigi_ j; UD gggggzaseﬂse}st[gmg%fg /qci ‘ie[ XIl. Atender y dar seguimiento a la Cartera de
de lji'/laneacién Y p Proyectos; conforme el Sistema Municipal de
: Planeaciéon y el manual; y,
1. La administracion del Instituto, conforme al XIV. Las demds que sefiale este Reglamento, el

Acuerdo, este Reglamento y demds legislacion
aplicable;
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Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y
el Director General.



De manera particular y en atencion al articulo IV. Coordinar y monitorear las producciones
127, también tiene las siguientes atribuciones: graficas y audiovisuales del Instituto para
generar contenido.
l. Administrar y coordinar la cobertura de
actividades principales para su difusion. V. Administrar y dar seguimiento de las
redes sociales y de la pagina institucional,
Il Analizar y sintetizar la informacion que manteniendo la informacién actualizada.
se genera en medios o redes, y que se
encuentra relacionada con el Instituto para VL.  Mantener actualizada la pagina oficial del
crear, desarrollar e implementar estrategias Instituto en cuanto a las obligaciones de
de comunicacion. Transparencia y Acceso a la Informacion.
.  Fortalecer la imagen 'y presencia VII. Lasdemasfuncionesinherentesalcargo que

institucional en los medios de comunicacion

le confiera el puesto superior jerarquico.

locales y estatales, mediante estrategias de
divulgaciéon de actividades.

COMUNICACION CON OTRAS INSTANCIAS

EXTERIOR

INTERIOR

Ambito municipal: Todas las 4&reas
administrativas, y especialmente con la
Direccion de Comunicacion Social.

Con todas las areas de la Administracion
Publica de los tres niveles de gobierno,
medios de comunicacién locales.

HORARIO DE TRABAJO ESCOLARIDAD

De lunes a viernes, de 08:30 a 15:00 horas
y disponibilidad para otros horarios.

Debera tener estudios de Licenciatura en
Comunicacion Social o afin.

PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS CAPACIDADES Y HABILIDADES

« Capacidad lingiistica para comunicar.

« Conocimiento de la administracion

publica municipal. *+ Manejo de técnicas de publicidad y de

- Experiencia en el manejo de medios y relaciones publicas.

municacion gubernamental. e
co cacion gube € « Socializacion de proyectos.

« Conocimiento y aplicacion de
normatividad en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion. c

» Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad de enfoque.

Perfiles de Cargo



ACTIVIDADES ORDINARIAS

Desarrollar herramientas para analizar
la realidad politica, social y cultural del
municipio.

Dotar de capacidad linglistica
para transmitir con los medios de
comunicacién y con los ciudadanos a fin
de hacerlos conocedores del trabajo del
Instituto.

Manejar técnicas de publicidad en
redes sociales para crear interés en las
actividades que se desarrollan y poder
socializar las mismas.

mecanismos para la
permanente de

Establecer
comunicacion
retroalimentacién.

Manejar y procesar la informacién
que se genera y que se vincula con las
actividades propias del Organismo.

Dar a conocer publicamente los
programas, proyectos, obras y acciones
que ha impulsado el Instituto y todos
aquellos que se encuentran en proceso.

NIVEL DE

RESPONSABILIDAD

Perfiles de Cargo

Elaborar en coordinacién con las demas
areas, materialaudiovisualque serequiera
para apoyar la labor del Organismo.

Difundir la imagen institucional.

Captar, analizar y procesar la informacion
que difundan los medios de comunicacion
acerca del Instituto.

Planear y programar el desarrollo de
programas y proyectos encomendados a
su cargo e informar de los avances.

Proponer estrategias de comunicacion
publica y de fortalecimiento de la imagen
institucional.

Actualizar las redes sociales y medios
alternativos en los que intervenga el
Instituto.

Coadyuvar a la Direccion General en
la publicacién y distribucién de los
documentos que sean elaborados por los
érganos de vigilancia.

Planear, programar y organizar las
sesiones de los 6rganos de vigilancia del
Instituto.
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