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MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Informacién

CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

l. Introduccion

La Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco, en sus articulos 29 fraccién lll, 47 Y 74,
faculta a los Ayuntamientos para expedir y aplicar disposiciones reglamentarias y administrativas de
observacién general; asi como disposiciones normativas que organicen el funcionamiento interno de
las unidades administrativas que conforman la administracién publica municipal.

En tal tenor, este documento se elaboré tomando como fundamento disposiciones contenidas en la
Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco y el Reglamento de la Administraciéon Publica

del Municipio de Centro, en vigor.

Dada la importancia de contar con documentos de apoyo administrativo que permitan desarrollar

con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos del area, se formulé el presente Manual de
Organizacion, a partir de las atribuciones que le otorga el citado reglamento del gobierno municipal.
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Il. Objetivo del Manual

El Manual de Organizacién tiene como objetivo servir como documento de consulta y orientacion
a los servidores publicos de la Coordinacién de Informacién, de otras unidades administrativas que
conforman la administracién publica del Municipio de Centro, asi como a los particulares, para
conocer la estructura orgénica y las funciones que deben desempefiar los servidores publicos
adscritos al area.

El presente manual contiene los antecedentes histéricos de la Coordinacién; el marco juridico
donde tienen sustento sus actividades; las facultades que en el Reglamento de la Administracion
Publica Municipal se le han conferido; la estructura orgdnica que tiene autorizada, y la descripcion
de las funciones que le corresponden a las unidades administrativas que la conforman, esto a fin
de presentar el esquema de funcionamiento que en cada caso se ha definido, y la division de
actividades y especializacion de cada area.

En este documento de control administrativo y normativo, estan contenidas las lineas de accion
para la consolidacién de una politica de informacién acorde a los nuevos tiempos y requerimientos
de la sociedad.

En tal virtud, la optimizacion de los recursos, la planeacion y la coordinacion eficiente de acciones
que propicien una mejor dindmica de difusion e informacion de las actividades que realiza el
gobierno municipal, estén respaldadas en gran medida con la operacién de las lineas de accién

contenidas en el presente Manual de Organizacion.
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lll. Fundamento Legal
Marco Juridico

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

Reglamentos

e Reglamentos de la Administracion Pablica del Municipio de Centro
e Reglamentos Municipales.
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IV. Antecedentes Historicos

La Coordinacién de Informacién, como unidad administrativa, adscrita a la Presidencia Municipal,
estd encargada de establecer los lineamientos generales para la planeacion, autorizacion,
coordinacién, supervision y evaluacién de las estrategias que se realicen de imagen institucional,
informacién y contenido de las direcciones, coordinaciones, unidades administrativas y 6rganos

desconcentrados de la Administracion Publica Municipal.

Tiene su origen en las dreas y programas que en su momento constituyen valiosos auxiliares de las
administraciones municipales pasadas que, al igual que ahora, se ocupan en mantener informada
plena y verazmente a la ciudadania respecto a las acciones y programas que realiza el H.

Ayuntamiento de Centro en favor del desarrollo integral de la ciudadania.

A fin de implementar estrategias de informacién y contenido de los programas y acciones del
gobierno municipal, promover la difusién de las acciones y programas de la administracion publica;
de responder al compromiso de mantener informada a la ciudadania del Municipio de Centro; el H.
Ayuntamiento de Centro, para el trienio 2021-2024, lleva a cabo una reforma a su estructura
organizacional, mediante la cual crea la Coordinacién de Informacion, adscrita a la Presidencia

Municipal.

En la citada reestructuracion, a la Coordinacién de Informacién, se le otorgd para el cumplimiento

de sus funciones, la estructura orgdnica siguiente:
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V. Mision

Difundir el quehacer de las dreas normativas y operativas de la administracién publica municipal,
a través de los diferentes canales de comunicacién, con contenidos veraces, relevantes y

oportunos, para estrechar lazos de colaboracién entre sociedad y gobierno.

VI. Visién

Posicionar al gobierno municipal como una administracién publica que actia con criterios de
gobernanza, fincados en una comunicacién institucional sensible, oportuna y objetiva, abierta a
todas las voces, apoyada en el uso de las nuevas tecnologias de la informacién y em el trabajo
colaborativo con las diferentes dreas del quehacer municipal, medios de comunicacién y redes

sociales.

VIl. Valores

e Honestidad

e Responsabilidad

e Objetividad l@
e Confianza \ﬁ;/
e Tolerancia

e Compromiso

~
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VIIl. Objetivo General
Difundir contenidos informativos que den cuenta de las obras, programas, proyectos, gestiones y
acciones de las diferentes dreas del gobierno municipal, mediante boletines infografias, videos,
convocatorias y otros documentos de la administracién publica municipal, para tender puentes de
comunicacién entre sociedad y gobierno, con el apoyo de los medios de comunicacién y redes

sociales.

IX. Objetivos Especificos

Analizar y sintetizar informacién de las dreas normativas y operativas, para su difusion en diversos
formatos y medios de comunicacién, previamente validada por los titulares de direcciones y

coordinaciones, para su difusién publica.

Retroalimentar a todas las unidades administrativas del gobierno municipal, con informacién
publicada en prensa, radio y television, asi como redes sociales, Gtil para el analisis y toma de

decisiones en el quehacer de la administracién publica municipal.

Sistematizar la informacién de la Coordinacion de Informacién, para conformar una base de datos,

imagen y video, como insumo para la conformacién de un acervo de consulta y difusion.
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Xll. Atribuciones

I.  Proponer los lineamientos generales para la planeacion, autorizacién, coordinacion,
supervision y evaluacion de las estrategias que se realicen de imagen institucional,
informacion y contenido de las direcciones, coordinaciones, unidades administrativas y
érganos desconcentrados de la administracion publica municipal;

Il.  Implementar estrategias de informacién y contenido de los programas y acciones del
gobierno municipal;

IIl.  Disefiar campafias de comunicacién institucional de la administracion publica municipal y
programar su difusion y cobertura;
IV.  Efectuar la cobertura y difusion de las actividades en las que participe la persona titular
de la Presidencia Municipal;
V. Establecer nuevas alternativas de comunicacion y difusién en medios tradicionales,
digitales y redes sociales;
VI.  Disefiar, organizar y producir los materiales de informacidn relevante y noticiosa de
interés publico, relacionada con la administraciéon municipal;
VIl.  Asesorar y apoyar a las direcciones y coordinaciones de la administracién publica
municipal en materia de informaciéon, comunicacioén, disefio de sus programas y acciones;
VIll.  Disefar contenidos para dar respuesta inmediata en momentos de crisis informativa;
IX.  Monitorear los distintos medios de comunicacién, con la finalidad de detectar los asuntos
relevantes, e informar a la Presidencia Municipal.

X.  Aplicar métricas y analitica en medios tradicionales, digitales y redes sociales con fines de
mejoray;

Xl.  Generar apoyo de las diferentes direcciones, coordinaciones y areas del ayuntamiento,
un banco de imagenes, videos e informacion en diferentes formatos, Utiles para el

/7 //

=

Vs

quehacer gubernamental.
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~X. Estructura Organica

1. Coordinacién de Informacién
1.2.  Subcoordinacién de Iﬁformacién y Contenidos
1.3.  Subcoordinacién de Comunicacién
1.4. Unidad de Disefio -

1.5. Unidad de Enlace Administrativo.

Xl. Organigrama

Subcoordinac Subcoordinacion de
Informacion y Conte Comunicacion
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Xll. Perfiles de puesto

l.- Descripcion del Puesto

oordinador.

oordinacién de Informacion

residencia Municipal

ubcoordinadores, Jefes de Unidad y de
Departamento ydemas personal adscrito a la
_unidad administrativa.

Subcoordinadores de Informacién, Jefes de Unidad, Cumplir con los objetivos, estrategias yatribuciones
Presidencia, Secretaria  Particular, Secretaria  del que competen a la Coordinacién
Ayuntamiento,Directores y  Coordinadores de Ila

Administracion Publica Municipal.

Directivos de medios de comunicacion Establecer relacién, con el fin de cumplimentar

locales y representantes de medios de estrategias para publicitar las acciones del

comunicacion nacionales programa de trabajo de la administracién publica
municipal.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Instrumentar, aplicar y desarrollar los programas de informacion y difusion de las acciones del gobierno municipal.

Descripcion Especifica

Divulgar de manera sistematica la informacién relevante sobre los objetivos, avances y resultados de las actividades y
programas efectuados por las dependencias de la administracién pablica municipal.

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

Coordinar con los enlaces de comunicacién de las dependencias, 6rganos desconcentrados, las politicas de difusién del
quehacer del gobierno municipal.

Organizar, colaborar y supervisar las entrevistas con los medios de comunicacién locales ynacionales, en las materias
competencia del gobierno municipal.

Establecer, dirigir y supervisar las politicas de informaci6n de la coordinacién, asi como planear,instrumentar y evaluar
las actividades necesarias para el despacho de los asuntos de su competencia. /A
Asistir a los eventos en representacion de la Presidencia Municipal, cuando asi le sea encomendado. g
Planear, establecer, coordinar y evaluar las politicas orientadas a la difusién y promocién de los programas y accion

del gobierno municipal.

11




MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Coordinacién de Informacion
2021-2024

Ill.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Preferentemente Licenciatura en Comunicacién, Periodismo, carrera afin y experiencia

Administrativos, de gestion y relaciones publicas.

Actitud de servicio; habilidad para dirigir y organizar equipos
de alto desempefio, con capacidad para el andlisis y la toma de
decisiones. !
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CENT

ubcoordinacién de Informacién y Contenidos
ubcoordinacion de Informacion y Contenidos
oordinacion de Informaciéon

efe de Departamento de

oordinador, Unida e Re es. . Pu : ecibir instrucciones para la ejecucion de las
Secretaria  del Ayuntamiento, Direcciones y  actividades propias de la Coordinaciéon de
Coordinaciones de la administracion publica municipal. Informacion; programar la cobertura informativa
de los eventos publicos de la Presidencia Municipal
y de directores o coordinadores de |la
administracion publica municipal.

Directivos de medios de comunicacién Convocarlos a la cobertura informativa de los
locales. Representantes de medios de eventos publicos del gobierno municipal, para su
comunicacién nacionales posteriordifusién

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Recabar, procesar y difundir en los medios de comunicacion las actividades de las diferentes areas del
gobierno municipal.
Programar, coordinar y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos de las unidades
administrativas del gobierno municipal para su posterior difusion.
Regular y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos de la administracion publica
municipal, para su posteriordifusion en los diferentes medios de comunicacién.
Programar la cobertura informativa de las actividades de laPresidencia Municipal.
Supervisar el trabajo de monitoreo de radio, prensa y television, asi como de redes sociales, a efecto de
informar oportunamente a la Presidencia Municipal y a las dependencias operativas, sobre las notas o
informaciones que se generan en los medios de comunicacién relacionadas con sus respectivas areas.
Elaborar informes que solicite la Coordinacién y colaborar con las demés areas cuando asi lo disponga su
titular.

W
~
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Preferentemente profesionistas de las dreas de Comunicacién,
Periodismo, Mercadotecnia, Relaciones Publicas o dreas afines.

Géneros periodisticos, redaccion, técnicas de reporteo, analisis de
informacién y organizacién de éreas de comunicacién institucional.

Liderazgo, empatia, trabajo en equipo y gestién con medios de
comunicacion.
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l.- Descripcion del Puesto

ubcoordinaciéon de Comunicacidn
ubcoordinacién de Comunicacién
oordinacién de Informacién

Departamento de Difusién
EstratégicaDepartamento de
Medios Departamento de
Plataforma Digitales

Coordinador, asi como con las Direcciones y Promocidn y difusién de las actividades,
Coordinaciones de la administraciéon municipal. programas, eventos y accionesde cada direccién y

coordinacion de la administracién municipal.
Acompafiamiento a directores y coordinadores a
entrevistasen los medios de comunicacion.

Reporteros, columnistas, representantes

sy Convocarlos para fines de cobertura de los
comunicacion.

eventos publicos del Gobierno Municipal

de Centro.

Atencién con informacién oportuna y actualizada,
asi como en las entrevistas que soliciten.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Programa y coordina el analisis, sintesis y difusion de la informacién que genera el gobierno de Centro
apegado al Plan Municipal de Desarrollo 2021- 2024, asi como a las necesidades de la ciudadania expresada
en los medios de comunicacion y redes sociales.

Descripcion Especifica
e Integracién del directorio de la fuente del Gobierno Municipal de Centro.

e Atencidn a los medios de comunicacién.
e Supervision de la sintesis de prensa y monitoreo matutino y vespertino.

* Difusién de informacién sobre las actividades y programas del gobierno municipal.
e Acompaiiar a los directores y coordinadores a entrevistas en los diversos medios de comunicacién.

e Elaborar informes mensuales de las actividades y presentarlo a la Coordinacién de Informacién.

15
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Comunicacién, Periodismo, Marketing o carreras afines.

5 afios 0 mas
Atencién a medios de comunicacion, géneros periodisticos y gestiézn‘ dela informacion

iderazgo, empatia e inteligencia emocional.
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|.- Descripcion del Puesto

Unidad de Disefio.
Unidad de Diseno

oordinador de Informacién, Subcoordinador de Comunicacién,
ubcoordinacién de Informacién y Contenidos.

Los enlaces de disefio de direcciones y coordinaciones del gobierno
municipal.

e Informacion, asi como con las demas

. e : . i La elaboracién de contenidos grafico as
unidades administrativas del gobierno municipal. . by s Brfichs de'

actividades de la administracién publica
municipal.

nformacion

Dependencias, instituciones de los tres e inforr
municipal.

6rdenes de gobierno, sector privado y
sector social.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Disefia, organiza, establece y coordina contenidos graficos en fotografia, visuales de las actividades de la
administracion publica municipal.

Descripcion Especifica
Implementar estrategias graficas para la publicacién y distribucién de materiales en medios digitales y redes
sociales.
Supervisa el material de produccién de los programas y acciones de las direcciones y coordinaciones del
gobierno municipal.

=7
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Disefio Grafico, Imagen y Animacion Digital o carrera afin.

S afios de experiencia o mas

Manejo de software de disefio.
Conocimiento en soportes fisicos y‘di:g'itales.

Composiciongrafica.

Creatividad, capacidz‘i’d de abstraccidn y sintesis de la informacién.

Actitud proactiva y tolerancia.
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l.- Descripcion del Puesto

Unidad de Enlace Administrativo
Comunicacion de Informacidn

Coordinacién de Informacién

Coordinacién de Informacién, Subcoordinacién de Ejecutar acciones administrativas relativas al
Informacién y  Contenidos, Subcoordinacion de funcionamiento de la Coordinacién; asi como
Comunicacién, Direccion de Administracién, Direccion de tramitar documentacidn correspondiente al
Programacion, Direcciéon de Contraloria y Direccién de cumplimiento de la normatividad administrativa
Finanzas. aplicable a la Coordinacién de Informacion.

Instancias de gobierno Estatal y umplir las disposiciones legales y normativas, y
Federal, iniciativa privada y responder a los requerimientos que las diferentes
Orgamzacnones sociales. areas del ayuntamiento solicitan.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Generica

Planear, programar, ejercer, controlar y evaluar el presupuesto aprobado, asi como gestionar la eficiencia en
la aplicacién de los recursos materiales y en el desempefio del personal del area.

Descripcion Especifica
Planear, dirigir y ordenar el desempefio de los recursos humanos, asi como la aplicacién de los recursos financiergs
y materiales asignados a la Coordinaciéon de Informacion. /Z(
Monitorear y evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado, asi como elaborar los informes contables y financieros.
Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Coordinacién de Informacioén.
Coordinar las actividades de entrega recepcidn de las diversas unidades administrativas que integran la Coordinacién
de Informacién.
Tramntar de manera eficiente y oportuna, el pago de los gastos ocurridos en la Coordinacién de Informacion ys
areas adscritas.

19
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Preferentemente, Licenciatura en Administracién, Contabilidad o carrera afin.

2 afios 0 mas

Administrativo, auditoria, informético y relativo al ejercicio de sus funciones.

ptitud de servicio, honesto, responsable, institucional, innovador y con
habilidades para el trabajo en equipo.
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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

e Sabis 7]

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.

s
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l1l.- Perfil Responsable del Puesto.

Perfil de Puesto
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DE CENTRO 2021-2024

.- Descripcion del Puesto

BN bk

i6n y Contenidos.

Subcoordinacion de Informac

Coordinadora de Informacion y Subcoordinador de Informacion y Contenidos.

G ‘ el D S R ¥ ol A R M RO S S AT '] S o MR S Ll G
Coordinadora de Informacion, Subcoordinador de Informacion y  Cumplir con los objetivos, estrategias
Contenido, Subcoordinadora de Comunicacion. atribuciones que competen a la Coordinacion.

I.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Difundir el material fotografico y de video en prensa y television, ademas de capsulas de video en redes sociales sobre
las actividades de la Presidenta Municipal y programas y acciones de las Direcciones y Coordinaciones.

Descripcion Especifica

« Cubrir en fotografia y/o video, las érdenes de trabajo de las actividades de la Presidenta Municipal.

« Cubrir en fotografia y/o video las actividades que se realicen en zonas urbanas y rurales del municipio de Centro, las
diferentes Direcciones y Coordinaciones.

« Se descargan las fotos y los videos para su archivo y edicion.

« Se produce un reel de video, con declaraciones de la Presidenta Municipal para su envio a los medios de comunicacion
y subirlo a redes sociales.

« La Subcoordinacién de Informaciéon y Contenidos valida la informacién y la envia a la Subcoordinacion de
Comunicacidn para su envio a medios de comunicacion y redes sociales.
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Coordinadora de Informacién, Subcoordinador de Informacién y  Cumplir con los objetivos, estrategias
Contenido, Subcoordinadora de Comunicacién. atribuciones que competen a la Coordinacién.
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Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Elaboracién de Sintesis de Prensa, de Radio y Television, integrando la informacién generada en periddicos, radio y
television, con relacion a las actividades del Gobierno del H. Ayuntamiento de Centro, para enviarla a Direcciones y
Coordinaciones, para mejorar su desempefio.

Descripcion Especifica

« Revisidn de diarios locales, seleccionando notas o informacién relacionada con las actividades del gobierno municipal
para integrar la Sintesis de Prensa.

- Se monitorean programas noticiosos de radio y television, previamente seleccionados. Se transcribe la informacion y
se identifica por programa informativo, para integrar la sintesis correspondiente.

« Se revisan las cuentas de redes sociales en Facebook, X, Instagram y Tiktok, previamente seleccionadas.

. La Sintesis de Prensa, de Radio, de Televisidon y la generada en redes sociales se envian a las Direcciones y
Coordinaciones del gobierno municipal, para su atencion.

- De todas las sintesis se clasifica y cuantifica la informacion.

« Se archiva diariamente la informacidn.
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Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Con base en un guion, se producen videos con voz en off, para difundir las acciones que realiza el gobierno municipal y
asi difundir acciones y programas sociales implementados en la zona rural y urbana del municipio de Centro.

Descripcion Especifica

- Redactar un guion para destacar los programas, servicios, acciones y diversas actividades de las dreas que integran el
Ayuntamiento de Centro.

« Hacer el levantamiento de imagenes, fotos yo videos, para producir capsulas, reel o insert con voz en off, de las
actividades de la Presidencia Municipal.

. Con imagenes, fotos y/o videos, producir para difundir los diversos apoyos y servicios que proporciona la
administracién municipal para los habitantes de la localidad.

« La Subcoordinacién de Informaciéon y Contenidos valida la produccidn y la envia a la Subcoordinaciéon de Comunicacion
para su envio a medios de comunicacién y subir en redes sociales.
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Con: Para:

11.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Analizar los formatos y plataformas convenientes para difundir las acciones y obras del Gobierno Municipal.

Descripcion Especifica

« Divulgar de manera sistematica la informacion relevante sobre los objetivos, avances y resultados de las actividades
y programas efectuado por las dependencias de la administracion publica municipal.

- Impulsar la imagen institucional, asegurando que todos aquellos medios informativos y los distintos sectores que se
relacionan con sus atribuciones, reciban la informacion relevante sobre el desarrollo de los programas y objetivos
derivados del trabajo de la administracién publica municipal.

- Planear, establecer, coordinar y evaluar las politicas orientadas a la difusién y promocién de los programas y acciones
del gobierno municipal.
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Coordinadora de Informacion, Subcoordinador de Informacién y =~ Cumplir con los objetivos, estrategias

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

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Cubrir y difundir las actividades y eventos de la Presidenta Municipal y el gobierno municipal.

Descripcion Especifica

« Cubrir las 6rdenes de trabajo de cobertura de las actividades de la Presidenta Municipal y redactar los boletines para
su difusién en medios tradicionales y redes sociales.

« Divulgar de manera sistemdtica la informacion relevante sobre los objetivos, avances y resultados de las actividades
y programas efectuados por las dependencias de la administracion publica municipal.

« Se publica en las redes sociales del H. Ayuntamiento de Centro la nota informativa y/o boletin para su difusién
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Licenciatura en Comunicacidn, Periodismo, carrera afin.

5 afios 0 mas.

Géneros periodisticos.
Redaccion.
Cobertura de eventos.

Empatia.
Trabajo en equipo.
Aptitud de servicio.
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Coordinadora de Informacion, Subcoordinador de Informacién y  Cumplir con los objetivos, estrategias
Contenido, Subcoordinadora de Comunicacion. atribuciones que competen a la Coordinacion.

I1.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Difundir las acciones y obras de la Presidenta Municipal y de todas las dreas que integran el Ayuntamiento de Centro, en
medios digitales.

Descripcion Especifica

« De los boletines de las actividades de la Presidenta Municipal se hace el copy para difundirlo en medios digitales.

« Asi mismo divulgar de manera sistemadtica la informacién relevante sobre los objetivos, avances y resultados de las
actividades y programas efectuados por las dependencias de la administracién publica municipal.

« Se publica en las redes sociales del H. Ayuntamiento de Centro el copy de la nota informativa y/o boletin para su difusién
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