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COORDINACION DE COMUNIACION SOCIAL Y RELACIONES

PUBLICAS
Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe de la Unidad de Seguimiento y Analisis de la
informacion.
Area de Adscripcién: Unidad de Seguimiento y Analisis de la Informacién.
Reporta a: Coordinador.
Supervisa a: Jefe de Departamento de Monitoreo.

Interacciones Internas

Coordinacion General, Departamento de Monitoreo, Dar seguimiento y analizar la informacién
Direcciones, Coordinaciones Generales de Ia relativa a acciones del Gobierno
Administracién Publica Municipal. Municipal generada por los medios de
comunicacién locales; a los productos
informativos del Departamento de
Monitoreo; asi como, enviar diariamente
la sintesis informativa a las Direcciones y
Coordinaciones Generales con servicio
de atencién al publico.

Publicas, Jefes de Unidad, Presidencia, Secretaria
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Analizar la sintesis de prensa, los monitoreos de radio y television, para conocer cada uno de los
sefialamientos y/o contenidos expresados en cada una de las notas o espacios informativos, con el
objeto de conocer las tendencias de la informacién mediatica y los temas que abordan los diversos
medios y lideres de opinién; asi como las expresiones emanadas de las organizaciones
empresariales, productivas y de caracter social; relacionadas con actividades del Gobierno
Municipal.

Dar seguimiento puntual a las notas de tipo informativo, las demandas, quejas y criticas que
manejan los medios de comunicacion; relacionadas con actividades del Gobierno Municipal.

Clasificar las notas de prensa escrita, y de radio y television por su tendencia y contenido; que se
deriven de la sintesis de prensa y de los monitoreos de radio y television.

Registrar de manera objetiva y cuantitativa el total de notas informativas; y de demandas por ambito
de competencia.

Elaborar el analisis semanal con el cuadro cuantitativo de las demandas por ambito de
competencias.

Elaborar el informe mensual de actividades de la Coordinacion General de Imagen Institucional,
Comunicacién Social y Relaciones Publicas.

Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Preferentemente licenciatura, maestria o posgrado e areas sociales, de
investigacion estadistica y evaluacion.

En formulacién de diagndsticos socioecondmicos, politicos y sociales,
Experiencia: evaluaciones, y formulacién y evaluacién de proyectos productivos o de
asociacion compartida.

De los diversos ambitos geopoliticos y econdémicos del Estado y del
Pais; capacidad de sintesis y en la elaboracion e implementacion de los
insumos para la organizacién, administracion y operacion de los
Conocimientos: programas y areas.

Aplicacion de esquemas de caracter estadistico y elaboracién de
informes graficos.

Manejo de equipo'de cdmputo; paqueteria Word, Excel y otros.
Disposicion, 'lealtad y discrecién; Aptitud para el trabajo en equipo o

Nivel Académico:

Aptitud para Ocupar individual; Capacidad de organizar, administrar, dirigir, evaluar, planear,
el Puesto: controlar los diferentes procesos que de lleve a cabo o que se
implementen.
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