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Nombre:

Nombre del puesto: Vocera de la Direccion de Seguridad Publica Municipal

Asignacién en contrato:

Nombre del jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato: Director de Comunicacién Social

Nombre del area: Comunicacion Social

Area superior a la que se encuentra

adscrito (Secretaria de..., Direccion Direccién de Comunicacion Social

de..., etc.):

Numero de subordinados 0

inmediatos:

Puesto de los subordinados 0

inmediatos:

¢Hay personas que realizan alguna o varias actividades igual que las que usted s N

realiza? = 0

Mencione puesto (s) y nombre (s) |

N MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCION / ACTIVIDAD QUE REALIZA

O. | CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).
Revisar novgzdades del turno diurno, elaborar los comunicados de ellos y enviar a revision con el comisario

1 | de Mando Unico, en caso de ser autorizados, se difunden a través de redes sociales a medios de
comunicacion.

9 Estar pendiente de las necesidades que tienen los medios de comunicacion en la ciudad, peticiones de
informacién, material grafico, escrito, auditivo que se podra difundir a la opinién publica

3 Acudir a oficina en horario laboral, quedando a disposicion de las distintas coordinaciones de Seguridad
Publica para sus requerimientos en materia de difusién de informacion

4 Grabar novedades diariamente, enviarlas (via WhatsApp) a los diferentes medios de comunicacién (radio
principalmente) para su difusién.
Revisar novedades del turno nocturno, elaborar los comunicados y enviar a revision los boletines que se

5 | generan para, antes de compartirlos con los medios de comunicacion, puedan tener autorizacion por parte
del Mando Unico.

6 | Se da difusion ala informacion que se genera en los seccionales de Alvaro Obregén y Anahuac.
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PARAPERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CUAUHTEMOC

FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS RE}'}?}%’;; !
N MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCION / ACTIVIDAD QUE REALIZA
0. CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).
12 Acgdir alos eveptos de las dlistintgsl areas c_ie; Segqridad I?L’.Jblica, los cuale;s requiergn cobertura 'perioldistica
0 bien para archivo de material gréfico, auditivo y videografico que se pudiera necesitar como evidencia
13 Se brinda apoyo para djfundir Ias' algtivid’ad'es de otros dgpartamgntos como Bomberos o Proteccién Civil,
para compartir informacion a la opinién publica cuando asi se requiere o solicita.
14
15
N | MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA DE MANERA
0. OCASIONAL (bimestral, trimestral, semestralmente).
1 Realizar discursos para presentaciones publicas del Director de Seguridad Publica Municipal
2 | Conduccién de eventos para la Direccion de Seguridad Publica Municipal
3 Apoyar en labores e'xtraordinarias como “cuentacu_entos”, animador y otras funciones cuando asi se
requiera por parte de areas como Programas Preventivos
4 Apoyo con voz para material auditivo y videografico para el departamento de Seguridad Publica y
Comunicacion Social
5 | Elaboracién del manual de atencién a Medios de Comunicacién con apoyo de personal de INSYDE
6
7
8
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g_ ESCRIBA SUS OBSERVACIONES, COMENTARIOS, PROPUESTAS, ETC.
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