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Manual dle orga.nizadón

CoordinaCión doe comUTllicadón soda,f

'.l.oenominactén d-e<lcargo:

'.2~cl:ave y Denominación del puesto:
,coordinador de- c~unic;adóll SOdal
Jefe de Ofidna Cornmunity MaTli!ger. ;pe,:rsooal B;pedalizado
COirImlJIli:ty Manager

2. DESCRIPC:ION DE PUESTO

2, 1~propósito del P!Je$t~ li
• Ges,ti;;maf y adminrstra,r los .contenidos de las redles sociales oficiales d'el MuokipiiO y coo.n:íinar los !

esfuerzos de comunicadón digital de las depeodern::i"as qUle hacen uso de estos medios.
1 .. Ooordinar las tr<msrnis.tones en vivo, de cabil-d-o. lidtadones pÚblicas 'i com~s.iones dE regidores

c;om¡,spondie-ntEs:al Gobief"OOMl'lnidpat
• Establecer ...r,ncuios con !a ciudaaanía a través de la, respuesta· y gestión de tos mensajes. enYÍados: .. !as

pa,giMs oficiale:s.

• Dar ·cumplimiento .a las siguf,ente.s actividad.es: del I?Ja,!"lMurucrp:a! dE!!Des-arroUo:
• Tn-.a:nsmiúrlos procesos de Hd!:adCfle:s; en tiempo reail via redes socialil!$ obteniendo tran.sparencia y

<:onlfianza de la dudadanaa.
• Urn:eMi!\OOIr el uso de fed~ sociales pa,rae difusión, de pr<lgrama; 'j' proy.:ctos de!Ja admini:stradón

municrpal.
• PoSicionar ta j)1'eser>cia digital del GobiErno Municipal en: 'Buscadores W@,

2,2,1, Acti'llicades PermiHlentes

• Coor;mnar él trabajo de Ins comlll1'lmity Mana,g'er yactiVidadles.
• Ate",der las solTcirudes. de información de Ias diferentes redes sociales y/o dlepende-ncias municipales

qué nagillln uso di;' estas.

• Administrar (os- ~tef1Í1i~ del sItio Web de! Gobi·emc, Municipal.
supel'llÍsar las transmisloMS en vivo de sesJcnes de. cabildo. Ikitac.iooes: püblicas y c:amisi~s
a>treS!pondre,ntes al C;obterno Monicipal

• Realizar matriz de COfJteni"dos par" las d'ifsr~ntes, redes sociales ..
• oifundlr lasactio.nes delasde-pendenci:as decooieroo Municipal enelecosis.1ema digitaílque administra

la coordinadOn. de· c:omol:lnicación, Social.
• l.Ie\lat un orden SOOI'e' las 9'esitiooos dudadanas <¡UIe :sollcitan tos USuari05 a traves de las redes sOtiales.
• iEscuc:ha activa d¿ las :~es .males y s;upervis.ioo de '1$ re-sp1Jesta de corneruancs,
• Asfstir il las ralinü;lf1e5 del pjan Municipa! de>Desarrcllo.
• Cest[Offilr ·c;a¡mpafia!> d¡gi~res par.¡; promowr La difusión e interacci 6n de los ciU"d;adaoo5' con las

actividades p,r'Opi.as del MUIlklpl0


