MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE MODERNIZACION
E INNOVACION

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Administracion del Portal Electronico Municipal.
Area de Adscripcion: Coordinacion de Modernizacion e Innovacion
Reporta a: Subcoordinacién de Modernizacién e Innovacién
Supervisa a:
Interacciones Internas
Con:
Diversas areas que
municipal.
Interacciones Externas

integran

la administracion publica | La insercion de informacion que proporcionan las
areas que integran el gobierno municipal.

N/A

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

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

Descripcién Especifica
--Disefiar documentos ejecutivos y presentaciones oficiales.
--Disefiar elementos y material grafico de apoyo para eventos institucionales.

--Generar material grafico de soporte para su distribucién en redes sociales.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto
Licenciatura y/o posgrado en areas econdmico-administrativas, administracion publica,
sistemas informaticos y tecnologias.
Experiencia: 5 afios en el servicio publico

Nivel Académico:

Conocimientos: Administracién, economia, comunicacion y difusién, mercadotecnia, tecnologias de la
informacion y redes.

Liderazgo, trabajo colaborativo, manejo de recursos humanos, manejo de conflictos y

Aptitud para Ocupar el .. - e
crisis, planeacion, evaluacion.

Puesto:

30




