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Bienestar y frabaja para tu fam

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de
Puebla.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebila.

Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tepeaca.

www.tepeaca.gob.mx
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. ll. Misidn y Vision

MISION
Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar

de las familias

VISION
Tepeaca generador de produccién y desarrollo, en condiciones de paz, y

estabilidad de la poblacién; transparente, honesto y sustentable.

lll. Estructura Organica

Director de Comunicacion Social 1
Analista Especializado B 3
Encargado 1
Analista B 2

www.tepeaca.gob.mx
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IV. Organigrama General

Director de
Comunicacion
Social

Encargado Analista

V. Descripcion de la Direccién de Comunicacién Social

Objetivo General. Comunicar de manera eficiente a los ciudadanos las

principales acciones que realiza Gobierno Municipal y los servicios a los que

puede tener acceso.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Director B de Comunicacién Social

Nombre de la Dependencia:

Direccién de Comunicacion Social

Area de Adscripcion:

Oficina de Presidencia

A quien reporta:

Jefatura A Oficina de Presidencia

A guien Supervisa:

Analista Especializado B 3

Clave: MT/MANUALO/COMSOC/PHE/01/2022
Direccién de Comunicacion Social Fecha de elaboracion: 15/07/2014

Encargado 1

Analista B 2
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Especificaciones del puesto
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Escolaridad:
Periodismo, Disefio, Relaciones Publicas o
/Analisis de informacién, manejo de plataformas
Conocimientos: o .
digitales y programas de computacion.
Liderazgo, manejo de personal, comunicacion,
Habilidades: organizacion, logistica, proactivo, resolucién de
problemas, sintesis y redaccion.

www.tepeaca.gob.mx
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Bienestar y trabaja para tu familia

Descripcion Especifica de Funciones

Coordinar las acciones en materia de comunicacién social e imagen
institucional del Ayuntamiento.

Difundir y brindar cobertura a las acciones del Ayuntamiento a través de
medios digitales e impresos.

Dirigir las estrategias de monitoreo actualizado a las publicaciones que tengan
relacién con el Municipio en los distintos medios de comunicacion o medios
oficiales. :

Proponer y establecer las estrategias para informar a la poblaciéon sobre los
servicios que las unidades administrativas ofrecen a los habitantes

Emitir y difundir entre los medios de comunicacién, de forma oportuna, la
informacion institucional, asi como la que se genere en giras de trabajo,
eventos o actividades del Cabildo, Presidente Municipal y titulares de las
dependencias y entidades.

Coordinar las actividades de instalacién y funcionamiento del equipo de sonido

y audio en los eventos del Ayuntamiento.

. Coordinar la cobertura de las actividades del Ayuntamiento, y en caso de ser

necesario, convocar a ruedas de prensa.

8. Cubrir los eventos a los que asista el presidente Municipal.

9. Proponer el programa presupuestario de la Direcciéon a su cargo, asi como

planear los recursos financieros de dicho programa.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o

que le instruya su superior jerarguico.
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VL. Directorio
UNIDAD TITULAR CORREO ELECTRONICO
ADMINISTRATIVA
Direccidn de Manuel Delmiro tepeacab00comunicacionsocial@tepeaca.g

Comunicacion Social Moreira Pérez | ob.mx

www.tepeaca.gob.mx




