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SECRETARIA PARTICULAR

CARGO

FUNCIONES

SECRETARIO PARTICULAR

Apoyar las acciones de los Departamentos de Accidn
Civica, Relaciones Publicas, Audiencia Ciudadana,
Comunicacién Social, Giras y Logistica de manera
oportuna y profesional.

Revision y firma diaria de la correspondencia.
Control y seguimiento diario del Departamento de
Logistica y Giras para el adecuado desarrollo de

eventos oficiales.

Dar cumplimiento oportuno a los compromisos
oficiales del Sr. Presidente.

Afender y Resolver las eventualidades que surjan en
ausencia del Presidente.

AGENDA Y CORRESPONDENCIA

Revision, redaccion y canalizaciéon diaria de la
correspondencia.

Seguimienfo de la correspondencia considerada de
alta pricridad.

Recepcion de invitaciones oficiales.
Registro de la Agenda Oficial.

Convocar a representantes del Presidente a los
eventos que es invitado.

Elaboracién del informe frimestral de la agenda del
Presidente a la Unidad de Transparencia
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AUDIENCIA CIUDADANA

Recibir a la Ciudadania para agendar cita con el
Presidente.

Agendar cita y canalizar al asunto al Departamento
correspondiente.

Recibir a la ciudadania para agendar cita con el
presidente.

Preguntar su asunto y asfl saber si se le puede ayudar
en ese momento.

Si es necesario, agendar cita sino canalizar el asunto
con los diferentes Departamentos.

Preparara relaciones de audiencias y citar a la gente.

Darle seguimiento a los asuntos tratados con el
presidente en atencién ciudadana,

Hacer oficios a diferentes departamentos para que se
le dé el trdmite correspondiente.

Checar con los mismos si ya se le dic el tramite
correspondiente.

Recibir y apoyar a la ciudadania cunado no vienen a
audiencia con el presidente y quieren arreglar un
asunfo, se canaliza a los diferentes Departamentos
brindandoles atencién y buen servicio. i

ACCION civicAa

Planear, organizar, dirigir y confrolar con todas las |
instituciones educativas para redlizar los Actos Civicos
de honores a nuestro Ldbaro Patrio. Todos los dias
lunes o fechas civicas seficladas por la ley sobre el
escudo, la bandera y el himno nacional mexicano.

En coordinacién con el departamento de Seguridad
Publica, redlizar izamientos y/o arriamiento de la
bandera naciconal, en fechas declaradas solemnes o |
de duelo.

Llevar a cabo abanderamientos (entrega de
banderas) a las escoltas de centros educativos.

Efectuar reuniones previas con representantes de
instituciones educativas para organizar desfiles vy |
eventos civicos especiales. '

Invitar a las escuelas a través de convocatorias para
que participen en  desfiles = conmemarativos,
concursos, evenios, etc.
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ACCION civica

Otorgar reconocimientos a maestros jubilados “Honor
a quien honor merece”, deportistas y personalidades |
destacadas, representaciones como apoyo en |
algunas actividades del H. Ayuntamiento, atencién a |
la ciudadania en general.

LOGISTICA Y GIRAS

Organizacion de eventos, giras de trabgje, visitas de
gobernador o funcionarios estatales o federales,
eventos especiales, eventos de fechas
conmemeorativas, informes de gobierno, educativos
etfc.

Organizar a la gente a su cargo

Cubrir el montaje de escenarics, mamparas, audio
magquinaria, equipo de sonido.

Supervisa el cumplimiento de las instrucciones
giradas al personal operativo y administrativo.

Seguimiento y verificar el cumplimiento de los
eventos del alcalde, en donde el ayuntamiento doté
de algin apoyo para su redlizacion o se vea
involucrado de alguna forma.

Redlizar la ficha técnica correspondiente al evento,
andalizar la asistencia de pUblico en general, el
programa de cada evento y la asistencia de Ias
personalidades.

COMUNICACION SOCIAL

Convocateria a Medios de Comunicacion para
eventos.

Generar boletines informativos y enviarlos a los
Medios de Comunicacién.

Trémites administrativos ante Tesoreria y Finanzas
para convenios de medios.

Archivo fotogrdfico para enviar y para tener stock
fotogrdfico.

Producir contenido para Redes Sociales (texto,
fotografia y video).

Seguimiento en Redes Sociales.

Revisién de calendario mensual para actividades en
Redes Sociales.

Revision de contenido de ofras Dependencias para
darle distribucion en los diferentes medios y redes
sociales. '
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COMUNICACION SOCIAL

Atencién a Dependencias para generar contenidos
de Imagen (lonas, tripticos, folders, posters,
invitaciones, etc.)

Realizacion de disefos para Imagen del Municipio.

RELACIONES PUBLICAS

Ofrecer con prontitud la informacion solicitada por
los servidores publicos.

Tener un sistema de comunicacion eficiente entre el
departamento de Relaciones Publicas y los eventos
de los diferentes departamentos del H.
Ayuntamiento.

Fortalecer la buena organizacion de eventos para
mantener la buena imagen del C. Presidente.
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Equipo de Oficina

COMUNICACION  ATENCION Relaciones
SOCIAL CIUDADANA PUBLICAS

1

Medios Digitales Auxiliar

Fotégrafoy

SR Redes Sociales
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ACCION CIvica

Sesuridad

b Auxiliar de Enlace
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