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Manual die Organizacion

. . - Elnbwraciin:
WYridad: - Cocrdinacidn de Relaciones publicas ";g,j;;*—";g;; ;d;‘;';
. Descripcién de Puestos,
1. DATOS CENERALES

L1 Dencnsinacidn del Cargee Coordinader de Relaciures Pablicas.
| 1.2 Clave y Denominacicn disl puesto: 12 Coordinader de Cepersdencs

1.3 sutoridad Superiorn: Presidents punicipal

14 Subordinados maediatos: i ;z:%);:aj Especializado, Subcomedinador de Reladones

2. DESCRIFCION DE PUESTO

2.0 Propdsito el Paeste
Cocrdinar Yy mantener las Refaciones Piblices entre el Presidente Munidpal y fos secbores |
guirernamentales, politicos, sociales y smpresanales.

2.2, Descripeidn Especifica

221, scthvidades Penmanentes

*

-

Copedinar y supervisar fos elemeantos de e agends de actividadas del Presidente Municipal. {
Sar enlsce con los sectores gubernamentales, emprasatiates, politicos  sodiales con ls Presidenia |
Murvicipaal. i
covrdingr ef scondidonamiento de los espacios fisicos pars [a realfzacidn de fos sventos gue e |
compete a la Coordinaddn de Relacionss Plblicas v de fos salones que se encuentran en &l Edificio |
del Real.

2.2.2, satividades Pericdicas

-

Estableger los mecanisraos para que las depsndencias municipales atfendan fos avermos que les |
corespondart o ’
erindar atencidn personal a indiados espediales con motive de su-estancia en ta cudad. s
Cotrdinar con e gabinete municipal y 2 B, Cusrpe de Regbdores pars Ta comvocatoria de eventes Que

requiera f Presidents Municipal.

| 2.2.3. Actividades Eventuales

*

-

% ¥ % @

Adendrdstrar of Prasupuestt Anual de Egreses asigrade s ls Courdinacidn,
Coordinar ¥ participar en la organizacicon de jornadas de extension, exposiciones, forcs, comgrescs, |
confersnciay, eventos deportivos, cultirates yoras que se desarroilen 21 fa Presidencia Municipal,
Representar ai C. Presidente Monicipal enlos eventos oficiates, civicos y culturales.,

Crgandzarof sverno protocolare denominade tnforme de Actividades gl presidents Murdeipal.
Establecer politicas comunicacionatas aoordes con fas sctividades de fa Coordinacidn.

Autorizay b actualizacidn def Manual de Orgenizacisn de la Coordinaddn de Relaciorss Pablicas.
Las demds funciones que feconfiers expresamente el €. Presidente Municipal.
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2.3, Ubicacién on la Estructara Crgdnica

Parzonal |
Especializadae
Coordinador |

Sirboourdinsidn
Redachoney
Publicas

. FERFIL DEL PUESTO

3.3, Escolaridad:

Preferentaments oon nivel superion.

3.2 Habilidades profesionales y
conacimientes complemsntarios:

X3
3
L -

Ed

Reladones intsrpersonales,
Pianzacidn y control estratdyiuos.
togistics de eventns.

Honestidad y Transparentia.
Responsabilidad,

actitid de Senitic

Proactivo.

Trabajo en eqguipe.

Comunitacion eal yescrita.
Manejio da Micraselt Office.
Toma de decisiones.

Buen mansic del capital hurmang,

| 3.3, Exparianciac

2 afios =0 puesto similar.




REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA. ART. 103.- Planear y organizar los
eventos y giras de trabajo que se generen en el drea de [a Presidencia Municipal; Atender [as
relaciones publicas del Presidente Municipal; Lograr y mantener estrecha y constante relacién con
las Dependencias y Entidades del Gobierno Estatal, con las diferentes representaciones de las
Dependencias y Entidades del Gobierno Federal, asi como con los Sectores Social y Privado del
Municipio y del Estado; Atender a los visitantes e invitados oficiales; Coadyuvar en las actividades
relativas al informe anual del Presidente Municipal, asf como en las ceremonias de inicio y término
del periodo correspondientes, y las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el
Ayuntamiento, este Reglamento, otras disposiciones legales y reglamentarias, y manuales de
organizacion.



