Articulo 102. El Presidente Municipal tendra las siguientes unidades administrativas de
apoyo: I. Coordinacion de Relaciones Publicas:
II.  Coordinacién de Comunicacion

Social; Ill.  Unidad de
Transparencia; y
V. Oficina de Cooperacién

Internacional.

Cada uno de sus titulares dependera directamente del Presidente Municipal, quien
podra contar, ademas, con otras unidades de asesoria y apoyo que determine, de
acuerdo con el Presupuesto de Egresos.

La Unidad de Transparencia coordinara a las Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades publicas municipales en la interpretacion y aplicacién de las Leyes,
Reglamentos y Circulares en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica. [Articulo modificado por Acuerdo publicado en el P.O.E., No. 98, de fecha 07 de diciembre
de 2016].

Articulo 103. Compete a la Coordinacion de Relaciones
Publicas:

|. Planear y organizar los eventos y giras de trabajo que se generen en el area
de la

Presidencia Municipal;

Il.  Atender las relaciones publicas del Presidente Municipal;

Il 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;

V. Atender a los visitantes e invitados

oficiales;

V. Coadyuvar en las actividades relativas al informe anual del Presidente
Municipal, asi como en las ceremonias de inicio y término del periodo
correspondientes, y

VI.  Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento,
este

Reglamento, otras disposiciones legales y reglamentarias, y manuales de organizacién
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l. Descripeion de Puestos.

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargoe Coordinador de Relaciones Publicas
1.2. Clave y Denominacion del puesto: | 12 CToordinador de Dependenda
1.3. Autoridad Superion Presidente Municipat
T yny———— I :iﬁ?:;l Espedalizado. subcoardinador de Rslaciones

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsite del Puesto
Coordinar y marntener las Refaciones Plblicas ente e Presidente Munidpal y los sectores
gubernamentales, politicos, sociales y empresarniales,

2.2. Descripaidn Especifica

2.2.1, Actvidades Permanentes

+ Coordinar y supervisar fos elementos de la agends de actividades del Presidente Municipa).

+ Ser enlzce con |os sactores gubemamentales, empresariales, politicos y seciales con Iz Presidencia
Municipal.

» Coordinar el acondidonamiento de los espacios fisicos para la realizacidn de los eventss gue e
compete a |a Coordinacidn de Refaciones Publicas y de los salones que se encuentran en gl Edificio
del Real,

2.2.2, Actividades Pericdicas 1

» Establecer los mecanismos para que fas dependencias municipales atiendan Jos eventos que les |
correspondan. ‘

+ Brindar atencién personal a invitados especiales con motive de su estancia en la ciudad.

+ Coordinar con el gabinete municipal y & H. Cuerpo de Regidores para la convocatoria de eventos que 1
requiera el Prexidente Municipal.

2.2.3. Actividades Evenwales

Administrar af Presupuesto Anual de Egresos asignado a la Coordinadidn,

Ceordinar y participar en la organizacion de jornadas de extensidn, exposiciones. foros. cangrescs.
conferandas, eventos deportives, culturales y ctros gue se desarroflen en fa Presidencia Municipal.
Representar al C. Prasidente Maonicipal en los eventos oficiales, civicos y culturales,

Organizar of avento protecalario denominada tnforme de Actividades del Presidente Municipal.
Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de [a Coordinacitn.

Autorizar la actualizadidn del Manual de Organizacidn de la Coordinadién de Relaciones Pablicas.

Las demds funciones que le confisra expresamente #f C. Presidente Municipal.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Crganica

Personal
Especializado
Coordinador | |
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1 Relacion=s
i Publicas

3.PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolzridad:

Preferentemente ton nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

+ Relaciones intesrparsonales.

« Plansacidn ycontrol esuatégicas.
Logistica de eventos.

Honestidad y Transparenca.
Rresponsabilicad.

Actitud de serviclo.

Proactive.

Trabajo en equipe.
Comunicacion cual y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Buen mangjo del capital humango.
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3.3, Experiencia:

2 afios an puesto similar.




