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Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad de Informacion.

Area de Adscripcién: Unidad de Informacion.

Reporta a: Coordinador

Supervisa a: Jefes de Departamento de Prensa y Edicién.

Interacciones Internas

Coordinador, Unidad de Relaciones Publicas Protocolo | Recibir instrucciones para la ejecucion de
y evento; Secretaria del Ayuntamiento, Direcciones y | las  actividades  propias de la
Coordinaciones Generales de la Administracion | Coordinacién; programar la cobertura
Publica Municipal. informativa de los eventos publicos del
Presidente Municipal y de Directores y de
la Administracion Publica Municipal.

Publicas, Jefes de Unidad, Presidencia, Secretaria ‘

Directivos de medios 'de comunicacion locales, | Convocarlos a la cobertura informativa
Representantes de medios de comunicacidon | de los eventos publicos del Gobierno
Nacionales Municipal, para su posterior difusion

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Recabar, procesar y difundir en los medios de comunicacion las actividades del Ayuntamiento, del
Presidente Municipal y de los titulares de las Dependencias que conforman el Gobierno Municipal.
Programar, coordinar y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos del
Gobierno Municipal para su posterior difusion.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

COORDINACION DE COMUNIACION SOCIAL Y RELACIONES
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Programar, coordinar y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos del
Gobierno Municipal para su posterior difusion en los diferentes medios de comunicacion. Coordinar
y supervisar la elaboracion de boletines de prensa y avisos de informacion.

JAY)

Programar y coordinar entrevistas al Presidente Municipal y a Titulares de Dependencias que
conforman el Gobierno Municipal por representantes de los diversos medios de comunicacion.
Elaborar un informe mensual de las actividades y presentarlo a la Coordinacién General.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. . . Preferentemente Lic. en Comunicacion o carrera afin.
Nivel Académico:

Experiencia: 3 arfos.

Géneros periodisticos, redaccién, técnicas de reporteo, analisis
informativo, organizacion de medios informativos.

Aptitud de liderazgo, de organizacion, de analisis, de negociacién con
medios de comunicacion.

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar
el Puesto:




