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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

como

externa las actividades que se
desarrollen en beneficio de la poblacién
de las personas adultas mayores, asi DE LOS ADULTOS MAYORES

publicitarias y de sensibilizacién. |

Nombre del Puesto Auxiliar de Comunicacién Social
Jefe Inmediato Director(a) General del IAAM
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Promover y difundir tanto interna como N

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO PARA LA ATENCION

implementar campanas A

h

Ilf’\U)(ILIJ‘\R DE COMUNICACION
SOCIAL

P

W

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacién
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin

ostentaciéon y con una clara orientacién al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para
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prevenir la corrupcion;
ve Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
Funciones propias del puesto
1 Administrar y monitorear redes sociales, medios de comunicacién locales y nacionales, en especial las notas
de impacto al sector de las personas adultas Mayores;
5 Realizar la difusién de manera amplia, suficiente y oportuna, de todas actividades del Instituto a través de
la produccién, ediciéon y distribucién de publicaciones en prensa, medios de comunicacién y redes sociales;
3 Proponer e implementar campaiias publicitarias y de sensibilizacién en atencién de los Adultos mayores;
4 Verificar la informacién que generen las diferentes unidades administrativas para su difusién y promocién;
5 Planear y proponer campaiias publicitarias de sensibilizacién en apoyo a la Direccion General;
6 Administrar y actualizar los portales de transparencia Estatal y Nacional del Instituto;
ve Salvaguardar los datos personales de los usuarios internos y externos, en las publicaciones que realiza la
Institucion;
8 Resguardar y administrar el material audiovisual del Instituto;
0 Consultar, archivar y analizar nuevas tendencias, noticias y estadisticas nacionales e internacionales
referente al sector de las personas adultas mayores;
10 Programar entrevistas y ruedas de prensa para el Director General, con los diferentes medios de
comunicacién del Estado.
Apoyar en las estrategias de difusién en redes sociales establecidas por la Coordinacién General de
11 . - -
Comunicaciéon Social de la Oficina del C. Gobernador;
12 | Dar soporte y mantenimiento a los equipos de cdmputo, impresoras e infraestructura de red del Instituto;
13 Garantizar el uso y aplicaciéon de la imagen Institucional, con base al Manual de Identidad de Gobierno
del Estado;
14 | Administrar la pagina web del Instituto;
15 Disefiar propuestas para constancias, reconocimientos, carteles, tripticos, flayers y demdas material
publicitario que sea requerido por el superior inmediato;
16 | Acompaiiar y cubrir audiovisualmente las actividades publicas del titular de IAAM; y
17 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en Mercadotecnia, Comunicacién Social, Periodismo e
1 Escolaridad Minima -
Informdtica.
- A Disefio grdafico, manejo de redes sociales, ortografia y redaccién,
2 Conocimientos Técnicos L . . . .
comunicacién, publicidad, mapa digital para INEGI
L. . Aplicaciones web moévil para la gestién de redes sociales como
3 Experiencia Previa en . .
hootsuite, paginas para Facebook google ads,
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacion a resultados, orientaciéon al servicio, proactivo,
i . ’ . o . .
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo
7 Actitudes pirity ! piind, » FOsP ! I
en equipo
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Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informaticos de cdlculo, bases de datos), OS X de Apple nivel intermedio,
photoshop bdsico, corel nivel basico.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. Cdmara fotogrdfica profesional,
Herramientas

Mobiliario y equipo de oficina, equipo de cémputo, acceso a

4 Requerimientos de Materiales . e . . .
impresora multifuncional, cdmara fotogrdfica, vehiculo
Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Coordinacién General de
Recursos Financieros* Nulo administrativas del Instituto Comunicacién Social
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidén Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos




