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* Revision de contenido de otras Dependencias para
darle distribucion en los difcrentes medios y redes
sociales.

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

* Realizacion de disefios para Imagen del Municipio.
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SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIA PARTICULAR

| AGENDA Y CORRESPONDENCIA

PAR_TICIPACION CIVICA Y
CIUDADANA

Llips 4&{.

FUNCIONES

Apoyar las acciones de los Departamentos de Accm
Civica, Relaciones Publicas, Comunicacién Socxal
Giras y Logistica de manera oportuna profesmnal

Rewsxon y ﬁrma dlana de la correspondenaa.

Cont.rol y seguumento dlano del Departamento de
" Logistica y ‘Giras para el adecuado desarrollo de
eventos oﬁmales e

BTN o4

‘Dar cumphrmento‘ oportuno a lds compformsos
oficiales del Sr. Presxdente.

Atender y Resclver las eventuahdades que sur_)an en
ausencia del Pre51dente. .

Revision, redaccion y canahzamon dlana de la
correspondencxa.

Seguimiento de Ia correspondencza consxderada de
alta prioridad. ;

Recepciéri de invitaciones oficiales.
Registro de la Agenda Oficial.

Convocar a ‘reprcSentéhtes “del Presidente a los |

eventos que es invitado.

Elaboracmn del mIorme tnmestral de la agenda del
Presuiente a la Unidad de Transparcn 1a 3




LOGISTICA Y GIRAS

'COMUNICACION SOCIAL

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

Efectuar reuniones previas con representantes de
instituciones educativas para organizar desfiles y
eventos civicos especiales.

Invitar a las escuelas a través de convocatorias para
que participen en desfiles conmemorativos,
concursos, eventos, etc.

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.

Organizacién de eventos, giras de trabajo, visitas de
gobernador o funcionarios estatales o federales,
eventos especiales, eventos de fechas
conmemorativas, informes de gobierno, educativos
etc.

Organizar a la gente a su cargo

Cubrir el montaje de escenarios, 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 realizacién o se vea involucrado de
alguna forma.

Realizar la ficha técnica correspondiente al evento,
analizar la asistencia de publico en general, el
programa de cada evento y la asistencia de las
personalidades.

Convocatoria a Medios de Comunicacién para‘
eventos.

Generar boletines informativos y enviarlos a los
Me;dios de Comunicacién.

Tramites administrativos ante Tesorerla y Finanzas
para convenios de medios.

- Archivo fotograﬁco para enviar y para tener stock

fotograﬁco

Producu‘ contemdo _para Redes - Sociales (texto i

fotograﬁa y vxdeo)

Seguu'mento en Redes Sociales.

Rewsxon de calendano mensual para actividades en -
Redes Soc:ales
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