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I. PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Subcoordinadora de Comunicacién.
Area de Adscripcidn: Coordinacién de Informacién.
Reporta a: Coordinadora de Informacion.
Supervisa a: Titulares de los Departamento de: Difusién Estratégica,

Medios y Plataformas Digitales.

Interacciones Internas

Con: Para:

Coordinadora de Informacién, Subcoordinador de Promocidon y difusién de las actividades,
Informacion y Contenidos, Titulares de las Unidades de la programas, eventos y acciones de cada
Coordinacion; Secretaria del Ayuntamiento, Direcciones y Direccién y Coordinacién de la administracién
Coordinaciones de la administracion municipal municipal. Acompafiamiento a Directores y

Coordinadores a entrevistas en los medios de

comunicacion.

Con: Para:
Reporteros, columnistas, fotdgrafos, representantes de Convocarlos para fines de cobertura
medios de comunicacién locales y nacionales. de los eventos publicos del Gobierno

Municipal de Centro.
Atencion con informaciéon oportuna 'y
actualizada, asi como con las entrevistas que

soliciten.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Programar y coordinar el andlisis, sintesis y difusion de la informacién que genera el Gobierno del
municipio de Centro, apegado al Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Recopilar las necesidades de la ciudadania expresada en los medios de comunicacién y redes
sociales.
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Descripcion Especifica

« Integracion el directorio de la fuente que cubre al Gobierno Municipal de Centro.

« Atencidn a los medios de comunicacidn.

« Supervisidn de la sintesis de prensa y monitoreos matutinos y vespertinos.

« Difusidn de informacion sobre las actividades y programas del gobierno municipal.

« Acompafiamiento a Directores y Coordinadores a entrevistas, en los diverso medios de
comunicacion.

« Elaborar informes mensuales de las actividades y presentarlos a la Coordinacidn de Informacion.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: = Licenciatura en Comunicacion, Periodismo, Relaciones
Publicas, carrera afin.

Experiencia: o .
= 5afios o mas.

« Atencion a medios.

.. « Géneros periodisticos.

Conocimientos: o ] y
« Gestion de la informacion.

« Manejo y conocimiento de plataformas digitales.
Organizacién de areas de comunicacion institucional.

« Aptitud de servicio.

Aptitud para Ocupar + Empatia.
el Puesto: « Liderazgo.
+ Trabajo en equipo.
« Gestidén con medios de comunicacion.
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