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MANUAL DE ORGANIZACION
I.- Descripcion del Puesto

Puesto: ~ Departamento de Administracion del Portal Electrénico Municipal.

Area de Adscripcién: Coordinacion de Modernizacion e Innovacion
Reporta a: © Subcoordinacién de Modemizacién e Innovacien
Supervisa a:

Interacciones Internas

Con: Para:

Diversas areas que integran la administracion publica municipal.  La insercién de informacién que proporcionan las &reas que
integran el gobierno municipal.

Interacciones Externas
Con: Para:
N/A N/A

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Brindar asesoria técnica a las areas que asi lo requieran en materia de disefio y elaboracion de documentos.

Descripcion Especifica

--Disefiar documentos ejecutivos y presentaciones oficiales.

--Disefiar elementos y material gréfico de apoyo para eventos institucionales.
--Generar material gréfico de soporte para su distribucién en redes sociales.

I1l.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

e _
Experiencia: 5 afios en el servicio publico

e _
Aptitud para Ocupar Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de conflictos y crisis, planeacién,

el Puesto: evaluacion.




