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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador de Promocion y Difusion Cultural.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
Cultura y Educacion

JEFE INMEDIATO
Director
Jefe del Departamento de Cultura

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Nicolas Bravo y Reforma s/n

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y difundir en redes los eventos culturales y
artisticos que se llevan a cabo en la direccion por medio
de imagenes. Y la realizacion del disefio para difundir
alglin evento programado por la direccion.

DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Cultura y Educacion

PUESTOS BAJO SU MANDO

Asistentes de la Difusion en redes de los eventos
culturales y artisticos que se llevan a cabo en la
direccion por medio de imagenes.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo

Coordinacion de la promocion y difusion de eventos culturales y artisticos
Disefio de Imagen de los eventos realizados en la direccion.

INDICADORES DE DESEMPENO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal.
Eventos culturales programados/ eventos culturales
realizados

REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Agenda Mensual de los eventos culturales y artisticos
que se llevan a cabo.

Carpeta de registro de evidencia de material fotografico
de cada uno de los eventos cubiertos.
Carpeta de registro de evidencia de
realizados en Digital.

los disenos

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

= Responsable del area de promocion y difusion de los eventos realizados en la direccion con material fotografico para

redes y medios impresos.

= Toma de material fotografico de los eventos programados para la difusion en redes y para el contenido de los disefios

realizados.

= Disefio de lonas, invitaciones, reconocimientos, carteles, convocatorias entre otros para la difusion de algin evento.
= Coordinacion y apoyo de algunos eventos artisticos y culturales programados por la direccion.

= Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area
* Implementacidn del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
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