‘b E N I R'u MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HONESTIDAD Y RESULTADOS COORDINACION DE INFORMACION
2021-2024

I.- Descripcion del Puesto
Departamento de Contenidos.

Subcoordinacién de Informacién y Contenidos

Coordinadora de Informacion y Subcoordinador de Informacion y Contenidos.

Coordinadora de Informacion, Subcoo
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rdinador de Informacién y  Cumplir con los objetivos, estratéglébs Y

Contenido, Subcoordinadora de Comunicacion. atribuciones que competen a la Coordinacion.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Cobertura de actividades de la Presidenta Municipal, para redactar boletines y/o notas informativas.
Ademas recabar, procesar, redactar boletines de las diferentes actividades, acciones, programas y obras para difundirse
en medios de comunicacion y plataformas digitales, de las acciones del gobierno municipal.

Descripcion Especifica

« Cubrir las 6rdenes de trabajo de las actividades de la Presidenta Municipal y redactar boletines y/o nota informativa,
o lo designado por el Subcoordinador.

« Cubrir las érdenes de trabajo de las actividades, en zonas urbanas y rurales del municipio de Centro, las diferentes
Direcciones y Coordinaciones.

« Recabary procesar la informacién generada de las diversas actividades del gobierno municipal para redactar boletines
acordes a los lineamientos editoriales que difunden las acciones y programas derivados del trabajo de la
administracién publica municipal, para ser difundidos en medios tradicionales de comunicacién y redes sociales.

. La Subcoordinacion de Informacidon y Contenidos valida la informacién y la envia a la Subcoordinacion de
Comunicacion para su envio a medios de comunicacion y redes sociales.
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l1l.- Perfil Responsable del Puesto.

Perfil de Puesto




