l. DESCRIPCIONES DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES '

Nombre del puesto | ) pEcTORA DE COMUNICACION, RRPP y EVENTOS ESPECIALES.

Area I Departamento ‘COMUNICACION SOCIAL

Puesto del jefe inmediato DIRECCION

Puesto(s) que supervisa de
forma directa | GENERAL

LUNES A VIERNES: 9:00 AM - 4:30 PM

Horario de trabajo
Nota aclaratoria: Los Horarios de trabajo son asignados de acuerdo a la
carga de trabajo y por temporalidad.

2. PROPOSITO PRINCIPAL: |

Notificacion a los distintos medios de comunicacidn de las actividades, proyectos, programas, eventos,
coordinacion entre las dependencias para la realizacidn de las actividades.

Relaciones Publicas: Promocién de una imagen de empatia entre el Presidente

Municipal, la Administracién actual y la ciudadania francorrinconense, asi como con autoridades de los tres
niveles de gobierno.

Eventos especiales: logistica, coordinacién y realizacion de aquellos en los que participa el primer edil.

| Responsabilidades

*Planeacion e implementacién del protocolo institucional.

eDifusidn en canales internos, externos y publicos de la agenda de gobierno del Presidente Municipal y la
administracion.

eAnalisis de medios de comunicacién interna, externa y publica.

eGenerar estrategias de Difusidn de informacion referente a obras, logros y acciones de la Administracidn
Municipal.

eSolicitud, procesamiento y entrega de informacién requerida por periodistas y medios de comunicacion.




eVinculacion y atencion a medios de comunicacion.

eVinculacidn y atencidn a instituciones publicas y privadas para la colaboracién con la Administracién Municipal.
eElaboracion de boletines, comunicados, notas y fichas para medios informativos en general.

eColaboracién en la realizacion y protocolo de eventos especiales

eCreacion y difusién de Campaiias Informativas de las acciones de gobierno.

eCreacion de campaiias de actividades en colaboracidn con las diversas dependencias.

eEstrategias de comunicacidn para presentar a la ciudadania las actividades de la administracion.

eCuidado del uso adecuado del logotipo y lema distintivo de la administracién

eCuidado de informacion que se genere sobre la administracién a través de los diversos medios de Comunicacion.
eAnalisis de las preguntas y respuestas que se generan en redes sociales

*Respuesta a diversas solicitudes.

*Recepcidn y elaboracién de oficios.

eCotizaciones y seguimiento de proveedores para la realizacién de eventos.

eElaboracidon de Mensajes.

eMontaje



4. DATOS GENERALES

Nombre del puesto | A ;x| |AR DE COMUNICACION SOCIAL.

Area I Departamento ‘COMUNICACION SOCIAL

Puesto del jefe inmediato | n,,p-TORA DE COMUNICACION SOCIAL.

Puesto(s) que supervisa de )
forma directa | AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL.

LUNES A VIERNES: 9:00 AM - 4:30 PM

Horario de trabajo
Nota aclaratoria: Los Horarios de trabajo son asignados de acuerdo ala
carga de trabajo y por temporalidad.

5. PROPOSITO PRINCIPAL: '

Apoyo en difusion, fortalecimiento y recreacion de proyectos.

Creando una imagen positiva, permanencia y logro de objetivos del trabajo

Responsabilidades

e Analisis de medios de comunicacion.
e Disefio, graficas, elaboracién de spots
Manejo de redes.

¢ Montaje y organizacion de eventos.
e Elaboracién de campafias.
e Elaboracién y edicion de elementos

graficos

Autoridades

Jefe Directo.




8. SUPERVISION Funciones o responsabilidades que supervisa directamente

Fusion adecuada en los medios de comunicacion

9. RESPONSABILIDADES ADICIONALES

Responsabilidad en manejo de maquinaria, mobiliario, equipo, fondos e informacién confidencial

Manejo de cdmara fotografica.
Uso de maquinaria.
Uso de programas de disefio.

Elaboracién de boletines




1. DATOS GENERALES .

Nombre del puesto | ;x| |AR DE AREA ADMINISTRATIVA.

Area I Departamento ‘COMUNICACION SOCIAL

Puesto del jefe inmediato | n,p-cTORA DE COMUNICACION SOCIAL

Puesto(s) que supervisa de )
forma directa | AUXILIAR DE AREA ADMINISTRATIVA.

LUNES A VIERNES: 9:00 AM - 4:30 PM

Horario de trabajo
Nota aclaratoria: Los Horarios de trabajo son asignados de acuerdo ala
carga de trabajo y por temporalidad.

2. PROPOSITO PRINCIPAL: |

Archivar, planificar y coordinar las actividades generales de la oficina, ademas de redactar los reportes
correspondientes.

| Responsabilidades

*Recepcidn y elaboracién de oficios.

e Archivar y clasificar y en su caso enviar documentos.
e Recibir y responder solicitudes.

e Elaboracién de cotizaciones, convenios, requisiciones.
* Planeacién de Protocolos.

e Elaboracién de campafias.

* Responsable de Sistemas: Transparencia/ Requisiciones/Gestion pagina web.

eMontaje y organizacion de eventoss

Autoridades




Jefe Directo.

5. SUPERVISION Funciones o responsabilidades que supervisa directamente

-Coordinar y Agendar reuniones.
-Gestionar llamadas y correos correspondientes.

-Redactar, archivar y revisar documentos.

6. RESPONSABILIDADES ADICIONALES

Responsabilidad en manejo de maquinaria, mobiliario, equipo, fondos e informacién confidencial

Manejo de cdmara fotografica.
Uso de maquinaria.

Acceso a INTRANET

Acceso a Spark

Recibimiento de Oficios
Recaudar firmas de ndmina.

Grabacion y edicién de Spots




1. DATOS GENERALES

Nombre del puesto Auxiliar de manejo de Redes Sociales y WEB

Area I Departamento ‘COMUNICACION SOCIAL

Puesto del jefe inmediato | DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL

Puesto(s) que supervisa de
forma directa | Auxiliar de manejo de Redes Sociales y WEB

LUNES A VIERNES: 9:00 AM - 4:30 PM

Horario de trabajo
Nota aclaratoria: Los Horarios de trabajo son asignados de acuerdo a la
carga de trabajo y por temporalidad.

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Actualizacidn de redes sociales, pagina web y difusién de eventos, publicidad y anuncios a la ciudadania.

Responsabilidades

eCreacion, disefio, y manejo de redes sociales institucionales.
e Administracion de Pagina WEB
e Fotografia, video

¢ Montaje

Autoridades

Jefe Directo.

5. SUPERVISION Funciones o responsabilidades que supervisa directamente

Area correspondiente.




6. RESPONSABILIDADES ADICIONALES

Responsabilidad en manejo de maquinaria, mobiliario, equipo, fondos e informacién confidencial

' Manejo de camara fotografica.

Elaboracién de disefios.




1. DATOS GENERALES

Nombre del puesto

Auxiliar de equipo de audio, video y difusion.

Area

I Departamento ‘COMUNICACION SOCIAL

Puesto del jefe inmediato

DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL.

Puesto(s) que supervisa de
forma directa

Auxiliar de equipo de audio, video y difusion.

Horario de trabajo

LUNES A VIERNES: 9:00 AM - 4:30 PM

Nota aclaratoria: Los Horarios de trabajo son asignados de acuerdo a la
carga de trabajo y por temporalidad.

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Cubrir eventos en tiempo y forma con el equipo solicitado.

Responsabilidades

ePerifoneo
eAuxiliar de fotografia y video
*Montaje de sonido y equipo para

eventos

eElaboracion de sintesis informativa

‘ Jefe Directo.




5. SUPERVISION Funciones o responsabilidades que supervisa directamente

Area correspondiente.

6. RESPONSABILIDADES ADICIONALES

Responsabilidad en manejo de maquinaria, mobiliario, equipo, fondos e informacién confidencial

Grabacion de video.

Perifoneo.




1. DATOS GENERALES

Nombre del puesto | 5, iliar de disefio y proyeccién de imagen.

Area I Departamento ‘COMUNICACION SOCIAL

Puesto del jefe inmediato | DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL

Puesto(s) que supervisa de
forma directa | Auxiliar de disefio y proyeccién de imagen.

LUNES A VIERNES: 9:00 AM - 4:30 PM

Horario de trabajo
Nota aclaratoria: Los Horarios de trabajo son asignados de acuerdo ala
carga de trabajo y por temporalidad.

2. PROPOSITO PRINCIPAL: |

Creacion de disefos e imagen institucional.

Responsabilidades

eElaboracidon y edicidn de elementos audiovisuales.
e Levantamiento documental de imagen y video.
¢ Creacion de Campanias.

Disefio de Imagen.
e Elaboracién y edicion de elementos graficos.

eMontaje.
eMaterial para uso de campafias, promocionales y paginas web.

Jefe Directo.




5. SUPERVISION Funciones o responsabilidades que supervisa directamente

Area correspondiente.

6. RESPONSABILIDADES ADICIONALES
Responsabilidad en manejo de maquinaria, mobiliario, equipo, fondos e informacién confidencial

Grabacion de video

Toma de fotografia.

7. PERFIL DEL PUESTO:




