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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacién de Relaciones
Pablicas

Nombre del puesto: Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado de | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Coordinador Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Coordinador de Relaciones | Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Pdblicas Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
Puestos que le reportan: Ninguno de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: Ninguno
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Ejecutar la funciones, facultades y atribuciones otorgadas para la ejecucién de los eventos en la agenda del C.
Presidente Municipal con los diversos sectores como: social, politico, empresarial y gubernamental, incluyendo
los tres niveles de gobierno, asi como también con gobiernos y organismos internacionales.

Propésito del Puesto
Proporcionar de forma eficiente y continua servicios profesionales enfocados a la resolucién de problemas del
area adscrita, asi como estrechar las relaciones publicas del Titular de la Coordinacion.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Gestién de proyectos especiales.
Recibir y realizar oficios que correspondan a la Coordinacién de Relaciones Publicas.
Elaborar y clasificar documentos: cartas, oficios, memorandums, entre otros.
Administrar el archivo documental de la dependencia.
Encargado de la gestién social de la Coordinacion.
Recibir y atender a ciudadanos, funcionarios, y proveedores que visiten al titular de la
dependencia.
Administrar la agenda del Coordinador.
Gestién de trabajos de diseno.
Gestionar y mantener las relaciones publicas del Coordinador.
e Mantener constante relacion con las Dependencias y Organismos de la Presidencia Municipal.

Actividades Periédicas
e Participar en el desarrollo de eventos que sean responsabilidad de la Coordinacién de

Relaciones Publicas.
e Coadyuvar en las actividades relativas al Informe Anual del Presidente Municipal, asi como en
las ceremonias de inicio y término de la administracion en curso.

Actividades Eventuales
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e Brindar atencién personal a invitados especiales con motivo de su estancia en la ciudad.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica

C oordinador de Relaciones Publicas ]

Personal Especializado Coordinador

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente con nivel superior.

Habilidades profesionales y  conocimientos
complementarios:

Relaciones interpersonales.

Logistica de eventos.
Archivo documental.
Actividades secretariales.
Resolucién de problemas.

Honestidad y transparencia.

Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactividad.
Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.
Habilidad de diseno.

Experiencia:

1ano de experiencia en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales?

Sl

NO X

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros derivados de la

relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.




COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
SUBCOORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua
capital de trabajo
yresultados R ble del D to:
;:gg:‘;?ne?\toede Sorvicios CODIGO: MO 18 REVISION: 0 »
Administrativos 1710312023 Pagina 18 de 62
¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl NO X
¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo desde
la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania Chihuahuense. Asi
mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo,
trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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