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1. DATOS CENMERMLES
1 11 Denominadon del Cargo: Jefe diel Departaments Admisistrative
1 3.2 Clave v Denominaden del pussho: 35 Jafa de Departamente
1 13, Autoridad Superior Coordinador de Comunicscion Social
T4 Subrordinados mmedistos; MU

2. DESCRIPCION DE BUESTD

| 1. Proposito del Puests
{ controlar. administrar ¥ evaluar el comrecto cormplimients del Presupwsesto de Egresos. de ls Goordinacidn
{ de Coermunicecion Social,

| 2.2, hescripddn Especifica

] 2. Ardividades Sermanentes

| e wigiaref cunnpiimients del Presapussto de Sgresos.

{ » apoyar la elaboradén de ids convenios ¥ contratos con los medios de comunicadion

| = Atendery programar los p#gns‘ de lus proveedores de produoctos v servicios,

= wavar of cortrol della documentadion def persona! de fa Conrdinacion de Somumicacidn soclal
» Elaboear las requisiciones de materales ¢ insumos 2 la Proveedusia Munidpal.

2.2.2 sctividades Periddicas ¢

» Efabesar of Presupuesto de Egresos de ja Coardinedon de Somuricasidn Social,

Z.2.3. Actvidedes Eventuales |
v« Representar @ la c:cnrd]nac:iéﬂ de Comunicacidn  Social en actos oficiales.

w  Aowalizar o] Manueal de Grganizacion de la Comdinacidns de Somunicacidn Sodfal,
= tas demas funclones gue 1 confiers expressmente e jefe inmediato,

[ 23, Gocacan en I Estructura: Qrganica

Coordirmcion
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3. PERFIL DEL PUESTG

F.1 Eseolaridad: Preferemtarnents nivel superior o pasanta,

3.2 Habilidades profesionales y
| eenotimizntos complementarios;

s Honestidad y Trensparencia.
+ Roesponsabifidad.

= Avtitud de Servicice

= Progctheo.

= Trabajoen eguipo.

= Comnunicacicn oral y esoita.

« Manejo e Microseft Cffice.

+  Tomg de decisionss.

| 3.3, Expariencis:

1.afo de experiencia en pussto skmilar.




