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FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS RE,;’,'(?H;J !
| Fecha | 07 | 07 [ 22 |
Nombre: - _
Nombre del puesto: COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

Asignacién en contrato:

Nombre del jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato: PRESIDENTE MUNICIPAL

Nombre del area: PRESIDENCIA

Area superior a la que se encuentra
adscrito (Secretaria de..., Direccion

de..., etc.):

_Numer_o de.subordinados SIETE

inmediatos: _ -
Puesto de los subordinados SUB-COORDINADORA,AUX.ADMINISTRATIVO,DISENO WEB,DISENO
inmediatos: GRAFICO, TECNICO AUDIO VISUAL Y FOTOGRAFA

¢Hay personas que realizan alguna o varias actividades igual que las que usted realiza? [ SI [ [NO |

Mencione puesto (s) y nombre (s) |

NO.

MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCION / ACTIVIDAD QUE REALIZA
CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).

-—

COORDINAR LAS ACCIONES DE COMUNICACION SOCIAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

MANTENER REUNIONES CON LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS, ASI COMO DAR A CONOCER
SUS ACIVIDADES

COORDINAR LA PROGRAMACION DE PUBLICIDAD DE LA ADMINISTRACION

MANTENER REUNIONES CON LOS TITULARES Y DIRECTIVOS CON MEDIOS DE COMUNICACION.

CONVOCAR Y DESARROLLAR ENTREVISTAS, RUEDAS DE PRENSA Y PRESENTACIONES ANTE
MEDIOS DE COMUNICACION.

DIRIGIR Y CONTROLAR EL SISTEMA DE ANALISIS DE INFORMACION.
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ATENDER A LOS MEDIOS DE COMUNICACION Y BRINDARLES LA INFORMACION DE LAS
ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
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ACOMPANAR AL PRESIDENE EN LAS ACTIVIDADES OFICIALES.
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MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA DE MANERA

OCASIONAL (bimestral, trimestral, semestralmente).
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ESCRIBA SUS OBSERVACIONES, COMENTARIOS, PROPUESTAS, ETC.
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