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1. DATOS CENERALES

1.1. Denominacion del Carge:

12 clav;; Denominacién del puesw:_m i

Subcoordinador de Relaciones Publicas

27 Subzooraiina:&o;.ide Dependencia

1.3. Autoridad Superior:

1.4. Subordinados Inmediatos:

————

Coordinador de Relaciones Publicas

Personal Especializado Directorio, Personal Especializado
Correspondencia, Jefe de Departamento de Servicios

Administrativos,

Jefe de Departamento de Relaciones
| PUDNICaS, Jofe de Departamento de Eventos. |

2. DESCRIPCION DE PUESTO

—

2.1. Proposito del Puesto
Lograr mantener estrecha y constante relacion con las distintas instancias de gobiernc y <on la sociedad
en general.

2.2 Descripcion Especifica

2.2). Actividades Permanentes

« Actualizar la base de datos del Directorio de Relaciones Publicas del Presidente Municpal, de las
amistades e invitados oficiales, de los diferentes grupos, ascciaciones de la sociedad civil, los
representantes del Gobierno Estatal y Federal. los empresarios. entre otros.

» Coordinar la correspondencia necesaria para las relaciones publicas.

+ Apoyar las acthidades del Coordinador y Jefe de Eventos de Relaciones Publicas.

2.2.2. Acuvidades Periodicas

+ Actualizar el Directoric de Relaciones Publicas y revisar [a base de datos de la Coordinacion.

+» Organizar la correspondencia de salida de la Coordinacion

« Participar en la organizacion de los eventos oficiales.

+ Realizar las convocatorias para inwitacion de eventos oficiales, o cuando lo requiera la Coordinacion
de Relaciones Publicas.

2.2.3. Acuvidades Eventuales

« 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.

+ Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Coaedinecion de
Refaciones
publicas
e S
Relsciones
Personal Personal
Especalzado Especslzado
Directono Cormesponds ncig
[ [ J'e," Jefe
epartamento | Departamento
Relaciones %mc' | Servicns
_Fventos 1 Ladovinistratives.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: preferentemente con nivel supenor.

« Relaciones interpersonales.
e Proceso administrativo.

* Logistica de eventos.

+ Honestidad y Transparenca.
Responsabilidad.

Actitud de Senacio.
Proactivo

Trabajo en equipo.
Comunicacion ofal y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

1.2 Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:
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1 afio en puesto similar,

3.3 Experiencia:




