- Oficio: U.A.LP. 0069/2020
Asunto: Se remite respuesta
Guanajuato, Gto; a 08 de Enero de 2020

Hﬂﬂﬂ?ﬁﬂo

‘sunlux el Capital

Ayuntamiento 2018 - 202}

C. Leonora Villegas Ramos
Presente

En atencion a su solicitud de informacion ingresada en esta Unidad de Transparencia, bajo el numero
de folio 03337819, el dia 19 de diciembre del afio 2019, misma que a la letra dice:

e Descripcién de puestos del personal adscrifo a la Unidad de Comunicacién Social de la Presidencia
Municipal.

Se remite copia simple del siguiente: Oficio: DRH/0012/2020, suscrito por la Lic. Stefany Marlene
Martinez Armendariz, Directora de Recursos Humanos, mismo que le brinda respuesta a su
solicitud.

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 6, apartado A, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 14, apartado B, de la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato;
1, 24, fraccion V, 25, 47, 48, fracciones I, VI y XIV, y 99 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publicaagara el Estado de Guanajuato.

Quedo a sus drdenes parM
Acceso: uaip@guanajuatocapiar

alquier duda o aclaracién en el correo electrénico de esta Unidad de
gab.mx, o en el teléfono 73 2 1488.

;T : newa y Acceso
a la informacién publita-del Municipg¥ Guanajuato



“A 30 afios de ser Patrimonio de la Humanidad
y 277 de ser Ciudad”.
Oficio: DRH/0012/2020

Id“(li!l(!lﬂ Guanajuato, Gto., 08 de enero de 2020
‘;“"‘0* o Capital Asunto: Respuestalde solicitud de Informacién

Ayuntamiento 2018 - 2021 1k W 1 8 I ’.;é

Lic. Victor Cristébal Enrique Colunga Jasso
Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Municipio d Guanajuato
PRESENTE.-

Por medio de la presente, tenemos el agrado de saludarle e informarle que en
atencion al oficio U.A.L.P. 3834/2019 respecto a la peticion de la C. Leonora
Villegas Ramos, a continuacién anexamos en fisico la informacion que
tenemos al alcance:

» Descripcion de puestos del personal adscrito a la Unidad de
Comunicacion Social de la Presidencia Municipal.

Sin mas por el momento, me despido de usted, no sin antes enviarle un cordial

saludo.

Atentamente

Licda. Stefany Marlene Martinez Armendariz

.i’;)}'iDi;ectora de Recursos Humanos
P
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1 TESORERIA MUNICIPAL . FECHA
P COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | acTuaLizacion
mgé;}nn DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO sl

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION

Unidad de Comunicacién Social

AREA

N/A

NOMBRE DEL TRABAJADOR/A

Sergio Rodrigo Gonzalez Cristopulos

TIPO DEL PUESTO

ESTRATEGICO m=mmm  ADMINISTRATIVO

........

OPERATIVO —

PUESTO FUNCIONAL

Director de Informacion

PUESTO NOMINAL

Director de Area

JEFATURA INMEDIATA

Director General

PUESTOS SUBORDINADOS

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar a los medios de comunicacién, y a la sociedad en general, informacién sobre las actividades de la Administracién Publica
del Municipio, a través de la elaboracién y difusién de comunicados de prensa y fichas informativas, la concertacién de entrevistas y las
invitaciones a representantes de medios a los diferentes eventos en los que participen el Presidente Municipal y demas funcionarios

publicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Mantener un flujo contante de la informacion a fin de garantizar la presencia de la administracién publica
del municipio en los diferentes medios informativos.

Obtener y procesar la informacidn susceptible de transmitirse a través de los medios de comunicacion
social.

Dirigir el levantamiento de informacién de las actividades del Presidente Municipal y demas funcionarios
publicos, con el propdsito de hacer de su conocimiento a la sociedad civil en general, las actividades
relevantes de la administracién publica del municipio.

Formular boletines y comunicados de prensa para ser entregados a los medios de informacién, previa
supervision del Director General de la Unidad de Comunicacién Social.

Dar seguimiento diario a la informacion politica y social que se genere en ellos medios masivos de
comunicacidn social.

Realizar las demas funciones que le asigne el titular de |a unidad, afines a las que anteceden.

Las demds que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.




TESORERIA MUNICIPAL FEDcEHA

COORD|NAC|ON GENERAL DE ADMINISTRACION ACTUALIZACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

q» =
wrsnnjereio .
"*g DESCRIPCION DE PUESTO lgols0le
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria Particular
DIRECCION Unidad de Comunicacién Social
AREA N/A

NOMBRE DEL TRABAJADOR/A

Andrea Fabiola Fernandez Soria

TIPO DEL PUESTO

ESTRATEGICO mmmm  ADMINISTRATIVO == | OPERATIVO —

.................

' PUESTO FUNCIONAL

Coordinadora Administrativa

PUESTO NOMINAL Coordinar Ejecutivo B
JEFATURA INMEDIATA Director General
PUESTOS SUBORDINADOS No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar los procesos administrativos en una unidad, a fin de lograr la efectiva distribucién y utilizacién de los recursos
materiales y financieros disponibles, asigndndolos equitativamente y administrandolos para el eficiente funcionamiento

de los servicios y la satisfaccidn de las necesidades de la unidad de comunicacidn social.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Controlar la ejecucién del presupuesto.

1.

5 Administrar los recursos econdémicos y materiales de la dependencia.

3 Coordinar la elaboracién de Manuales de Politicas, Normas y Procedimientos de su competencia

4 Controlar las compras, distribuciéon de materiales, registro de proveedores, facturas y drdenes de
pago.

g Informar al titular de la unidad competentes sobre la situacién financiera y administrativa de la

' unidad.

6 Redactar correspondencias, actas, circulares, informativos y otros documentos especiales y/o
rutinarios de la unidad.

5 Mantiene informado al personal de la dependencia acerca de las Politicas, Normas y
Procedimientos y decisiones de caracter administrativo

8 Clasificar, ejecutar y controlar el funcionamiento del fondo fijo especial asignado

9 Elaboracién de avance presupuestal mensualmente.

i Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar los resultados esperados
de la funcién

11 Realizar las demads actividades que le asigne el titular de la unidad, afines a las que anteceden.

12,

Las demas que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.




TESORERiA MUNICIPAL : FE;;A
| COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | scTuALIZACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO 14/01/2019

o
ssuanajualo

Ayuntemiento 2018 - 2021

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria Particular
DIRECCION Unidad de Comunicacién Social
AREA N/A
NOMBRE DEL TRABAJADOR/A Carlos Mares
TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO wmmm|  ADMINISTRATIVO OPERATIVO |
PUESTO FUNCIONAL Disefio de Imagen
PUESTO NOMINAL Profesional Administrativo A
JEFATURA INMEDIATA Director General
PUESTOS SUBORDINADOS No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Unificar y fortalecer la imagen institucional de la Administracién Publica del Municipio a través del disefio de publicaciones, documentos
y campafias oficiales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Proponer y supervisar |la aplicacion del manual de la imagen institucional de la Administracién Publica del

1. Municipal.

g Elaborar el disefio grafico de los productos editoriales y diversos articulos promocionales del Gobierno
' Municipal

" Aportar ideas creativas para la realizacion de campafias y spots publicitarios.

4 Proporcionar apoyo técnico en la materia de su competencia, a las distintas &reas de la unidad.

5 Resguardar del archivo creativo grafico de la administracién Pdblica del Municipio.

6. Realizar las demds funciones que le asigne el Titular de |la Unidad de Comunicacion Social.

Las demas que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.
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T;ESORERiA MUNICIPAL ;
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA
DE
ACTUALIZACION

14/01/2019

DATOS GENERALES

NOMEBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION

Unidad de Comunicacién Social

AREA N/A
NOMBRE DEL TRABAJADOR/A Luis Guillermo Garcia Alcala
TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO = ADMINISTRATIVO OPERATIVO —

PUESTO FUNCIONAL

Comisionado a Seguridad Ciudadana

PUESTO NOMINAL

Profesional Administrativo A

JEFATURA INMEDIATA

Director General

PUESTOS SUBORDINADOS

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Registrar las actividades y programas de la Administracién Publica del Municipio, asi como los acontecimientos de interés social
(politicos, culturales, econdmicos, entre otros) mediante el levantamiento de imagenes, a fin de determinar las fotografias que
respaldaran la informacién y las diversas campafias y publicaciones editoriales del gobierno municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Dar seguimiento fotografico a las diversas actividades que encabece el General de seguridad ciudadana y
demas funcionarios publicos.

Clasificar y registrar el material fotogrifico para la integracién del archivo digital, a fin de conservar
adecuadamente la memoria fotogréfica de la administracién publica del municipio.

Realizar |a revision, edicidn y transferencia del material fotogréfico para su posterior aplicacidn.

Participar en la preparacion, disefio y montaje de material fotografico para eventos institucionales,
orientados a promover y difundir actividades de la administracion publica del municipio.

Proporcionar y enviar, a través de la direccién de informacién, el material fotografico actual o de archivo a
los reporteros y representantes de medios de comunicacién, para la difusion de las acciones y actividades de
la administracion.

Proporcionar apoyo técnico en la materia de su competencia, a las distintas dreas de la Unidad.

Realizar las demas actividades que le asigne el titular de la unidad, afines a las que anteceden.

Las demds que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.
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TESORERIA MUNICIPAL :
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA
DE
ACTUALIZACION

14/01/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION Unidad de Comunicacién Social
AREA N/A
NOMBRE DEL TRABAJADOR/A Miguel Lara Surita
" TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO OPERATIVO — |

PUESTO FUNCIONAL

Manejo de Redes

PUESTO NOMINAL

Profesional Administrativo B

JEFATURA INMEDIATA

Director General

PUESTOS SUBORDINADOS

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Comunicar e Informar las actividades y acciones del Gobierno Municipal de Guanajuato, asi como atender las solicitudes, sugerencias y
quejas de la ciudadania a través de los medios digitales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Actualizacién de la informacién del sitio web del Gobierno Municipal de Guanajuato.

Realizacion del contenido gréfico y audiovisual de Gobierno Municipal de Guanajuato.

Operacion de las redes sociales y medios digitales del Municipio.

Participacion a eventos programados por el sefior presidente municipal.

Desarrollo de campafias en medios digitales.

Expedir spots del Gobierno municipal de Guanajuato.

Dar seguimiento a solicitudes de las dreas del H. Ayuntamiento de presidencia municipal.

Ejecutar las distintas funciones que le asigne el titular de la Unidad.

Las demas que le confieren las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.
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TESORERIA MUNICIPAL :
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA
DE
ACTUALIZACION

14/01/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION Unidad de Comunicacion Social

AREA N/A

NOMBRE DEL TRABAJADOR Gretel Noemi Ruiz Veloz

TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO OPERATIVO  rm

PUESTO FUNCIONAL

Disefio de Imagen

PUESTO NOMINAL

Profesional Administrativo A

PUESTO DEL JEFE DIRECTO

Director General

PUESTOS SUBORDINADOS

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Unificar y fortalecer la imagen institucional de la Administraciéon Publica del Municipio a traves del disefio de publicaciones, documentos

y camparias oficiales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Proponer y supervisar la aplicacion del manual de la imagen institucional de la Administracion Publica del

1. Municipal.

5 Elaborar el disefio grafico de los productos editoriales y diversos articulos promocionales del Gobierno
’ Municipal

3 Aportar ideas creativas para la realizacion de campafias y spots publicitarios.

2 Proporcionar apoyo técnico en la materia de su competencia, a las distintas areas de la unidad.

5 Resguardar del archivo creativo grafico de la administracion Publica del Municipio.

6. Realizar las demas funciones que le asigne el Titular de la Unidad de Comunicacion Social.

Las demas que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.
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TESORERIA MUNICIPAL ,
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA
DE
ACTUALIZACION

14/01/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION Unidad de Comunicacion Social
AREA N/A
NOMBRE DEL TRABAJADOR Cesar Raul Zamora Vargas

TIPO DEL PUESTO

ESTRATEGICO  mmmm ADMINISTRATIVO

OPERATIVO

PUESTO FUNCIONAL

Manejo de Contenido

PUESTO NOMINAL

Profesional Administrativo B

PUESTO DEL JEFE DIRECTO

Director de area

PUESTOS SUBORDINADOS

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Recopilar y proporcionar el material informativo, de archivo que requiera para la elaboracion de capsulas informativas, spot de campana
y demas publicaciones a fin de obtener una adecuada difusién que refleje los objetivos, metas y prioridades del Gobierno Municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Contribuir a la produccion permanente de material informativo para apoyar las acciones de difusion de

1. logros de la administracion publica del municipio.

" Apoyar para la cobertura informativa de las actividades del presidente municipal y demas funcionarios
) publicos, asi como utilizar el material con fines informativos.

5 Participar en la elaboracién de boletines informativos y distribuir estos en medios de comunicacion.

4 Apoyar el proceso de elaboracidon de audiovisuales, documentales, capsulas informativas y campafias
’ oficiales.

5 Proporcionar apoyo técnico en la materia de su competencia, a las distintas dreas de la Unidad.

6. Realizar las demas funciones que le asigne el titular de la Unidad, afines a las que anteceden

Las demads que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.




TESORERIA MUNICIPAL FEGHA

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | acTuaLizacioN

D onnainal DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
wmm""m DESCRIPCION DE PUESTO 14/01/2019
DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION Unidad de Comunicacion Social
AREA N/A

NOMBRE DEL TRABAJADOR Alvaro Ivan Lozano Aguilar

TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO m=mmm  ADMINISTRATIVO OPERATIVO
PUESTO FUNCIONAL Fotégrafo

PUESTO NOMINAL

Profesional Administrativo A

PUESTO DEL JEFE DIRECTO

Director General

PUESTOS SUBORDINADOS

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Registrar las actividades y programas de la Administracion Publica del Municipio, asi como los acontecimientos de interés social
(politicos, culturales, econdmicos, entre otros) mediante el levantamiento de imagenes, a fin de determinar las fotografias que
respaldaran la informacién y las diversas campanas y publicaciones editoriales del gobierno municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Dar seguimiento fotografico a las diversas actividades que encabece el presidente municipal y demas
funcionarios publicos.

Clasificar y registrar el material fotografico para la integracion del archivo digital, a fin de conservar
adecuadamente la memoria fotografica de la administracion publica del municipio.

Realizar la revision, edicidn y transferencia del material fotografico para su posterior aplicacion.

Participar en la preparacién, disefio y montaje de material fotografico para eventos institucionales,
orientados a promover y difundir actividades de la administracion pablica del municipio.

Proporcionar y enviar, a través de la direccion de informacion, el material fotografico actual o de archivo a
los reporteros y representantes de medios de comunicacion, para la difusidn de las acciones y actividades de
la administracion.

Proporcionar apoyo técnico en la materia de su competencia, a las distintas areas de la Unidad.

Realizar las demas actividades que le asigne el titular de la unidad, afines a las que anteceden.

Las demas que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.




&

yrerrneaings
sauanajualo

Ayuntamisnto 201% - 2021

TESORERIA MUNICIPAL FES:A

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | acruaLizacion
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO 14/01/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION

Unidad de Comunicacion Social

AREA N/A

NOMBRE DEL TRABAJADOR David Cristian Cantero Lopez

TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO m=mmm  OPERATIVO mmm
PUESTO FUNCIONAL Director de la Unidad de Comunicacion Social

PUESTO NOMINAL

Director General

PUESTO DEL JEFE DIRECTO

No aplica

PUESTOS SUBORDINADOS

Director de informacién

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y controlar la politica de comunicacion social de la administracion puablica del Municipio, asi como planear, coordinar y evaluar las
actividades de la misma en los términos de la legislacion aplicable y de acuerdo con los objetivos, metas y prioridades que fije el
Gobierno Municipal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Establecer con el Presidente Municipal la conduccion de la politica de comunicacidn social y sus relaciones
1. con los medios de informacidon, asi como desempefiar las comisiones y funciones especiales que el le
confiera.
Establecer en coordinacidn con los titulares de las dependencias y entidades de la administracion publica el
2 Municipio, los objetivos y acciones en materia de comunicacion social.
3 Coordinar acciones en materia de comunicacion social con los diversos medios de informacidn.
Definir las politicas de seleccion, elaboracion y distribucion de la sintesis informativa de cobertura local,
4 estatal y nacional.
g Elevar los criterios de contenido, calidad y produccidon de la publicidad social.
6 Comunicar en forma sistematica, eficiente y oportuna las actividades, obras y servicios de la administracion
| publica del municipio.
Coordinar y dirigir estudios de imagen institucional, de medicidon de la opinién publica y de analisis de
7 posicionamiento de las dependencias de la administracion publica del municipio; asi como realizar
investigaciones relativas a los medios de comunicacion.
Controlar la integracion de la publicidad social de la administracién publica del municipio bajo criterios de
8. coherencia institucional y calidad de estandares de produccion, optimizando los recursos para la
consecucidn de objetivos comunes.
. Firmar, en su ambito de su competencia, contratos, acuerdos y convenios en los términos sefialados por la
' ley con los medios de informacion.
10. Planear y ejecutar los manuales de identidad, organizacion y procedimientos, para el mejor funcionamiento
de la unidad.
- Las demas que le sefiale la ley y demas disposiciones normativas, asi como las que expresamente le confiera
el Presidente Municipal.
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TESORERIA MUNICIPAL FESE'A

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | acruacizacion
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO 14/01/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION

Unidad de Comunicacion Social

AREA N/A
NOMBRE DEL TRABAJADOR Elvira Molina Ramos

TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO =mmm OPERATIVO mmmm
PUESTO FUNCIONAL Secretaria

PUESTO NOMINAL

Técnico Especializado

PUESTO DEL JEFE DIRECTO

Director General

PUESTOS SUBORDINADOS

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo logistico a la direccién en las diversas actividades, facilitando el acceso a los materiales, personas e
instancias que permitan la obtencion de resultados &giles y éptimos para la toma de decisiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Recibir, revisar, tramitar y despachar correspondencia, segun instruccion de la direccién, remite a
responsables y da seguimiento hasta el archivo de la misma.

Redacta vy digita documentos diversos relacionados con la gestién que realiza.

Administrar la agenda del director, asigna citas y atiende a los visitantes de la unidad.

Realiza la convocatoria a reuniones; prepara la agenda, toma y/o transcribe el acta, tramita y da
seguimiento a los acuerdos.

Lleva el control y archivo de actas, correspondencia, expedientes y documentacién relacionada con la
actividad de su puesto.

Realizacion de sintesis informativa, de medios de comunicacién.

Realizar las demas funciones que le asigne el titular de la Unidad, afines a las que anteceden.

Las demds que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.




