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	GOBIERNO MUNICIPAL DE MONTERREY

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACIÓN URBANA Y CONVIVENCIA DE MONTERREY
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	

	Identificación:

	Título del puesto:
	Asesor en Comunicación  

	Puesto:
	Asesor en Comunicación 

	Secretaría:
	Instituto Municipal de Planeación Urbana y Convivencia de Monterrey

	Dirección:
	Coordinaciones

	Área:
	Coordinaciones

	Organización: 

	Puesto al que reporta:
	Director General

	Puestos que le reportan:
	Asesor en Comunicación  

	Objetivo del puesto:

	Atender los asuntos relativos a comunicación social, prensa, propaganda, materiales escritos y audiovisuales, actividades artísticas y culturales, y difusión a la comunidad de programas especiales en materia de desarrollo urbano y ambiental, así como los inherentes al Instituto.

	Responsabilidad:

	I. Establecer y operar los servicios de recopilación, manejo y consulta de información derivada o requerida por los medios de comunicación, en lo referente al Instituto. 

II. Proponer criterios para el diseño de la imagen institucional del Instituto, y asegurar el uso correcto de la identidad gráfica de la misma, en materiales impresos, campañas, exposiciones, ferias, programas y demás actividades que organice o en las que participe.

III.  Atender los asuntos relativos a comunicación social, prensa, propaganda, materiales escritos y audiovisuales, actividades artísticas y culturales, y difusión a la comunidad de programas especiales en materia de desarrollo urbano y ambiental, así como los inherentes a la organización de eventos propios del objeto de la Secretaría. 

IV. Promover y proponer, sistemas que permitan la difusión pública de la actuación institucional del Instituto y su Director General, en coordinación con las unidades administrativas que la integran. 

V. Coordinar en conjunto con las demás unidades administrativas del Instituto, los servicios de logística de eventos, producción gráfica, vídeos, audio y cualquier otro instrumento de comunicación. 

VI. Fungir como enlace ante el área de comunicación de la Secretaría de Planeación y Comunicación del Municipio de Monterrey, y adecuar las actividades en esta materia a los lineamientos adoptados por el Municipio. 

Investigar, analizar y dar seguimiento a la cobertura informativa de los medios de comunicación respecto de los temas relacionados con el desarrollo urbano, así como del medio ambiente y los recursos naturales, especialmente en el ámbito municipal.

	Funciones / Desempeño:

	I. Establecer y operar los servicios de recopilación, manejo y consulta de información derivada o requerida por los medios de comunicación, en lo referente al Instituto. 

II. Proponer criterios para el diseño de la imagen institucional del Instituto, y asegurar el uso correcto de la identidad gráfica de la misma, en materiales impresos, campañas, exposiciones, ferias, programas y demás actividades que organice o en las que participe.

III.  Atender los asuntos relativos a comunicación social, prensa, propaganda, materiales escritos y audiovisuales, actividades artísticas y culturales, y difusión a la comunidad de programas especiales en materia de desarrollo urbano y ambiental, así como los inherentes a la organización de eventos propios del objeto de la Secretaría. 

IV. Promover y proponer, sistemas que permitan la difusión pública de la actuación institucional del Instituto y su Director General, en coordinación con las unidades administrativas que la integran. 

V. Coordinar en conjunto con las demás unidades administrativas del Instituto, los servicios de logística de eventos, producción gráfica, vídeos, audio y cualquier otro instrumento de comunicación. 

VI. Fungir como enlace ante el área de comunicación de la Secretaría de Planeación y Comunicación del Municipio de Monterrey, y adecuar las actividades en esta materia a los lineamientos adoptados por el Municipio. 

Investigar, analizar y dar seguimiento a la cobertura informativa de los medios de comunicación respecto de los temas relacionados con el desarrollo urbano, así como del medio ambiente y los recursos naturales, especialmente en el ámbito municipal.

	Perfil del Puesto: 

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Lic. En Comunicación
	D

	Experiencia
	2 años
	I

	Habilidades: 
	· Orientación a Resultados, 
· Motivación
· Iniciativa
· Ética Profesional
· Trabajo en Equipo 
· Comunicación verbal y escrita
· Adecuado manejo de estrés.
	I

	Conocimientos:
	· Comunicación Social
· Programas Culturales
· Movilidad Urbana 

· Sustentabilidad Urbana
· Redes Sociales

· Logística de Eventos
· Office.
	I

	Actitudes:
	· Actitud Positiva en el Servicio, 
· Ética Profesional, 
· Responsable, 
· Comprometido

· Pro activo 
	I

	El espacio del requerimiento deberá ser llenado de acuerdo a lo que requiera el puesto para desempeñar sus actividades                                                         

Si es: * Indispensable (I) (Es que es necesario) ó Deseable (D) (De ser posible).    

	Aprobaciones: 

	SECRETARÍA

	ELABORÓ:

C.P. LUZ CONSUELO CASTILLO PEREZ 
	REVISÓ: 
ARQ. JAVIER SÁNCHEZ SÁNCHEZ
	AUTORIZÓ: 
ARQ. JAVIER SÁNCHEZ SÁNCHEZ

	COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
	DIRECTOR GENERAL DEL IMPLANC MTY

	DIRECTOR DEL IMPLANC MTY
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