22 1=a024

L SOLHTSL T S S ITITLERS L
DO DRG0 Sakirdad

CENTRO

HOMESTIDAD ¥ RESULTADOS

2021: Afio de la Independencia’.

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

I. DEPATAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Descripcion del puesto

Puesto:

Area de Adscripcion:

Reporta a:

Supervisa a:

Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

Coordinacion de Proteccion Civil

Coordinador de Proteccion Civil

Todo el personal adscrito y comisionado a la
coordinacion e m e -

IE A R IEHES

Con:

El Coordinador de Proteccién Civil, las djretciones de

Administracién, Programacion y Finanzfs

|
-
-

Interacciones Externas

Con:

Proveedores y prestadgres de servicios

-

Descripcion de las Funciones del Puesto !

Descripcion Genérica
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Para:

-

Realizar  tramites administrativos,
presupuestales para el buen
funcionamiento de la unidad.

B

Para:

Obtener cotlzaC|ones para la
adqunsmon de materiales, equipos y
- _servicios . fecesarios para el desarrollo

. “* de las actividades de la unidad.

Instrumentar, apl4car y desarrollar Ios pro'gramas de |magen |nst|tUC|onaI comunicacién social y

relaciones publlcas del Gobierno Mlt]mupal
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Descripcion Especifica

Divulgar de manera sistematica la informacién relevante sobre los objetivos, avances y resultados
de las actividades y programas desempefiados por el Ayuntamiento, la Presidencia Municipal y
Dependencias de la Administracion Publica Municipal; asi como conducir y coordinar las relaciones
publicas de los mismos.

Impulsar la imagen institucional, asegurando que todos aquellos medios informativos y los
distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban la informacidn relevante sobre el
desarrollo de los programas y objetivos derivados del trabajo de la Administracion Publica
Municipal.

Atender las relaciones publicas con los medios de comunicacién, procurando garantizar una
adecuada coordinacidn institucional.

Coordinar con las unidades de comunicacion de las dependencias, érganos desconcentrados de la
Administracion Publica Municipal, las politicas de difusién del Ayuntamiento y de la Presidencia
Municipal.

Organizar, colaborar y supervisar las entrevistas con los medios..de comunicaciones locales™y” *# " -
nacionales en las materias de competencia del Gobierno Municipal. T

Establecer, dirigir y supervisar las politicas de corﬁfihicacién de la Coordinacién General, asi como
planear, instrumentar y evaluar las act|V|dades necesarias para el despacho de los asuntos propios
de su competencia. j_;

Asistir a los eventos en representactdn del Presidente Municipal, cuando éste asi lo disponga.
Planear, establecer, coordinar y.évaluar las politicas orientadas a la difusién y promocién de los
programas y acciones del Gobie'r:no Municipal.

Perfil del Responsable del B'l:|esto e L

Nivel Académico: ' A N
Experiencia: : 3 afios minimo en cargos pﬂblicos i
AdmlnlstraC|on'y Contibllldad .*"
Conocimientos: ConOC|m|entos de Ieyes y Reglamentos de la Administracién Municipal

Capaudad te orgamzauon y Manejo del Personal.

Capaadad de concentrauon Halgllldad numérica, Responsabilidad vy
organlzaaon Trabajo en equipo, Honestldad Nunca haber sido sujeto a
una m_IﬁablIlp_ﬁuon por sancion Adriinistrativa

Aptitud para Ocupar el
Puesto:




