9’5 San Francisco
< del Rincon %2

“L\ Nuestro impulso eres tii
—

Funciones de la Direccion de Comunicacion

Social, Relaciones Publicas y Eventos Especiales

En base a la Ley Organica para el Estado de Guanajuato y sus Municipios
sefalados en los articulos 122 y 124 fraccidén XII, estas son las funciones de la
Direccién de Comunicacion Social, Relaciones Publicas y Eventos Especiales:

Funciones Operativas:

>
>

>
>

Planeacién e implementacién del protocolo institucional.

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

Analisis de medios de comunicacion interna, externa y publica.

Generar estrategias de Difusion de informacion referente a obras, logros y
acciones de la Administracién Municipal.

Solicitud, procesamiento y entrega de informacidn requerida por periodistas
y medios de comunicacion.

Vinculacion y atencién a medios de comunicacion.

Vinculacion y atencidn a instituciones publicas y privadas para la
colaboracion con la Administracién Municipal.

Elaboracion de boletines, comunicados, notas y fichas informativas para
medios informativos en general.

Colaboracién en la realizacién y protocolo de eventos especiales

Creacion y difusién de Campanas Informativas de las acciones de gobierno.
Creacion de campafias de actividades en colaboracion con las diversas
dependencias.

Estrategias de comunicacién para presentar a la ciudadania las actividades
de la administracion.

Cuidado del uso adecuado del logotipo y lema distintivo de la
administracion.
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Cuidado de informacién que se genere sobre la administracién a
través de los diversos medios de Comunicacion.

Analisis de las preguntas y respuestas que se generan en redes
sociales

Respuesta a diversas solicitudes.

Cotizaciones y seguimiento de proveedores para la realizacion de eventos.

Elaboracion de Sintesis Informativa diaria.

Cobertura total de eventos realizados por la Administracién Municipal.
Elaboracion de boletines, notas y fichas informativas para medios
Elaboracion y edicidon de elementos graficos (esquelas, inserciones,
desplegados, avisos y documentos oficiales, entre otros) para su publicacién
y difusion en los diversos medios de comunicacion.

Elaboracion y edicion de elementos audiovisuales (spots, notas, videos,
perifoneo, presentaciones, etc.) para su publicacion y difusién en los
diversos medios de comunicacion.

Perifoneo de campafas y/o actividades de las diferentes dependencias
municipales.

Montaje (colocacion de sonido, acomodo de presidium, supervision de
ciclorama, atencion de personalidades) en eventos de la Administracion
Municipal.

Levantamiento documental de imagen, audio y video de los principales
logros, obras y acciones del gobierno para el registro histérico y realizacién
de informes anuales.

Creacion, disefio y manejo de las redes sociales institucionales de la
Administracién y del Presidente Municipal.

Dar seguimiento a las inquietudes de la ciudadania a través de redes
sociales y dar contestacion a los mensajes via inbox o en muro en el menor
tiempo posible a cada uno de ellos.
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Creaciéon de disefios de informacién relevante para los francorrinconeses
(banners sobre clima, vacantes laborales, efemérides locales y nacionales,
gifs, fotografias con disefo, etc.).

Edicion de video institucional de cada uno de los eventos, asi como videos
especiales para campanfas de las diferentes Direcciones de la Administracion
que lo requieran para ser difundidos en redes sociales.

Apoyo como Maestro de ceremonias.

Funciones Administrativas:

>
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Archivar y clasificar estadisticamente los documentos y permisos generados
en la Direccion.

Ordenar y clasificar los documentos para ser enviados al Archivo Municipal.
Contestacién a diversas solicitudes.

Recepcidn y elaboracion de oficios.

Realizacion de requisiciones.

Cotizaciones y seguimiento de proveedores para la realizacion de eventos.
Gestion de convenios con proveedores.

Actualizacion de informacién en diversos sistemas.



