' SECRETARIA DE
N G UADA LU PESI(EJI\EIJTAFE)AALI\CI)AMA Y DEFENSA

R LA FUERZA DELA GENTE DIRECCION DE NORMATIVIDAD

it aoane Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Estructura Orgénica y Coordinacién
Descripcion de Funciones de Prensa
Generales

ESTRUCTURA ORGANICA
COORDINACION DE PRENSA

COORDINACION
DE PRENSA

REDACTOR

CAMAROGRAFO

ANALISTA DE
CONTENIDOS DE
INFORMACION

AUXILIAR DE
LOGISTICA

AUXILIAR DE
CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
QUEJAS

i e A

(
(
[ rorocraro
(
(
L




10.

11.

12.

13.

SECRETARIA DE

\J GUADALUP CONTRALORIA Y DEFENSA

CIUDADANA
LA FUERZA DELA GENTE DIRECCION DE NORMATIVIDAD
om0 Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Estructura Orgénica y Coordinacién
Descripcion de Funciones de Prensa
Generales

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Orientar y Apoyar a las dependencias Municipales en todo lo relativo a su relaciéon con la
comunidad, buscando las mejores alternativas de difusion de actividades, que proyecten una
buena imagen de la administracién y de los Servidores Publicos.

Recabar la informacién publicada o difundida por todos los medios de comunicacién, elaborando
un analisis de la misma y propiciando las aclaraciones pertinentes, cuando haya lugar.

Cubrir las ruedas de prensa programadas con los medios de comunicacién, organismos
representativos de los Sectores Publicos y Privados y canalizar a quien corresponda los
boletines y noticias de la Administracién Publica Municipal.

Aucxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en la preparacion del informe que el Ayuntamiento, por
conducto del Presidente Municipal, debe rendir anualmente a la ciudadania, asi mismo a la
Direccion General del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia (D.I.F.) en el
informe que debe rendir el Presidente Municipal.

Realizar la produccién de los spots de radio y televisién que seran utilizados para difundir los
eventos y programas de la Administracién PUblica Municipal.

Disefiar y elaborar los desplegados de prensa a través de los cuales se difundan las actividades
de la Administracién Publica Municipal.

Mantener una adecuada comunicacién con las distintas Dependencias Municipales, con la
finalidad de recabar la informacién suficiente acerca de los programas y actividades que se
llevan a cabo para su difusion en los medios masivos de comunicacion.

Cubrir los eventos culturales, deportivos y sociales, entre otros que se realizan en la
Administracién Pablica Municipal.

Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Pablica de Nuevo Ledn.

Integrar y mantener el archivo de las fotografias, video filmaciones y demas material informativo,
con la finalidad de ser utilizados en la elaboracién de los Informes Anuales.

Recabar de los distintos medios de comunicacion las quejas de la ciudadania y canalizarlas a las
Dependencias correspondientes.

Integrar diariamente de los distintos medios impresos de comunicacion, la informacion relevante
para integrar Sintesis de Prensa y distribuirla entre las dependencias de la Administracion
Pudblica Municipal.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Coordinacién de Prensa.
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Inducir que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de
simplificacién administrativa, orientadas a la reduccién de costos y con apego a los preceptos de
legalidad vigente.

Planear y coordinar la elaboracion de los informes periédicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizadas por la Coordinacion de
Prensa, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Coordinacion de Prensa, conforme a los
lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal
responsabilizdndose por su cumplimiento, una vez autorizado.

Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periédicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacién de la
documentacion referente a la entrega — recepcion.

Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacién que se genera en esta Coordinacion.
Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente
Municipal y/o el C. Director General de Comunicacion Social.



