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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: ' Jefe de departamento de Relaciones Publicas

1.2. Clave y Denominacién del puesto: | 36 Jefe de departamento

| 1.3. Autoridad Superior: | subcoordinador de Relaciones Publicas
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| 14. Subordinados inmediatos: | Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

| 2.1. Propédsito del Puesto
Mantener constante. estrecha y oportuna las relaciones publicas del €. Presidente Municipal, asi como
- coordinar la logistica de los eventos que surgen como resultado de su agenda.
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| 2.2. Descripcion Especifica

| 2.2 Actividades Permanentes

‘'« Actualizar la agenda de evertos del Presidents Municipal.

Organizar y supervisar los eventos oficiales de la presidencia municipal.

Colaborar en el registro y la calendarizacion de los eventos solicitados.

Responsable de atender. mantener y estrechar las relaciones publicas del C. Presidente Municipal.
Mantener comunicacion permanente con el personal del despacho del €. Presidente Municipal y las
deperxdencias Municipales para la realizacion de eventos.
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1 2.2.2. Actindades Penodicas

‘= Atender a los visitantes e invitados oficiales.

'+ Realizar el orden del dia y protocolo sefialado en las fichas técnicas de los eventos en la agenda del
i Alcalde.

223 Actividades Eventuales
»  Supervisar que los eventos oficiales de la presidencia Municipal se realicen conforme a protocolo.

'+ Asesorar a las dependencias del Presidencia Municipal en la realizacion de sus eventos.

'+ Coadyuvar en las actividades relativas al informe anual del Presidente Municipal, asi como en las
i ceremonias de inicio y término de la administracion en curso.

‘e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe Directo
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[2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Subcoordinador|
de Relacwones
Bublicas

|
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CmpartmTeio de

3.1, Escolaridad:

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente con nivel superior o pasante.

| 3.2. Habilidades profesionaies y
conocimientos complementarios:

« Relaciones interpersonales.
Honrestidad y Transparencia,
Proceso administrativo
Logistica de eventos.
Responsabilidad.

Actitud de servicio
Proactive

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Bien Comurn.
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| 3.3 Experiencia

1aho en puesto similar.




