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Oficio: U.A.L.LP. 2104/2022
Asunto: Se remite respuesta
Guanajuato, Gto; a 23 de agosto del 2022

“2022 afio del 70 aniversario del Teatro Universitario y
50 aniversario del Festival Internacional Cervantino”

C. Domingo
Presente

En atencion a su solicitud de informacion ingresada en esta Unidad de Transparencia, bajo el nimero
de folio 110196300076422, el dia 10 de agosto del 2022, misma que a la letra dice:

e “Deseo conocer quienes son los funcionarios plblicos que trabajan en la direccion de

- Comunicacién-Social,-qué-actividades-realiza-cada-uno, a-descripcién-de-su-cargo, manual de

actividades, reporte o informe de actividades desde octubre 2021 a julio de 2022, Solicito conocer
qué persona es la voz oficial del municipio. Cual es el calendario de actividades de los fotégrafos
del municipio? Presentar informe de actividades, cumplimiento de las metas y objetivos del plan
de trabajo anual.”

Se remite copia simple de los siguientes oficios: DUCS-M/0170/2022, suscrito por el Lic. Edgar Ivan
Zarate Munoz, Director General de la Unidad de Comunicacion Social y T.M.G/964/2022,
suscrito por la C.P. Irma Mandujano Garcia, Tesorera Municipal, mismos que le brindan 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 X1V, y 99 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

Quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion en el correo electronico de esta Unidad de
Acceso: uaip@guanajuatocapital.gob.mx, o en el teléfono 4731022400 Ext. 2208.
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MW 42099740 del Aniversario del Teatro Universitario y
50 Aniversario del Festival Internacional Cervantino”

NO. DE OFICIO/DUCS-M/0170/2022
Guanajuato, Guanajuato a 23 de agosto de 2022

Lic. Erick Gonzalez Ramirez,

Titular de Unidad de Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica del Municipio de Guanajuato.
Presente

En atencion al oficio U.A.I.P. 2020/2022, referente a la solicitud de informacion planteada por el C. Domingo,
con numero de folio 110196300076422 en la que requiere lo siguiente;

‘Deseo conocer quiénes son los funcionarios pliblicos que trabajan en fa direccién de Comunicacion Social, qué actividades
realiza cada uno, la descripcion de su cargo, manual de actividades, reporte o informe de actividades desde octubre 2021
a julio 2022. Solicifo conocer que persona es la voz oficial del municipio. Cuél es el calendario de actividades de fos
fotégrafos del municipio? Presentar Informe de actividades, cumplimiento de metas y objetivos del plan de trabajo anual”
(sic)

Al respecto, una vez realizada la busqueda correspondiente en los archivos que obran en la Direccion de
Comunicacion Social procedo a dar respuesta de la siguiente forma:

En relacion a los funcionarios publicos que trabajan en la Direccion de Comunicacion Social, sus actividades,
la descripcion de su cargo y el manual de actividades, asi como el informe de cumplimiento de metas y
objetivos, le informo que esta Unidad administrativa no cuenta dicha informacion, sin embargo ello no implica
la posibilidad que obre en poder de otras dependencias municipales, como es el caso de la Tesoreria
Municipal, que al tenor de lo establecido en los articulos, 39 fraccion II, 41 fraccion |, 44 fraccion VIl y 46
fraccion IX, del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Guanajuato, Gto., es
competente.

Referente al informe de actividades le informo que, de acuerdo a las atribuciones descritas en el articulo 22
del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Guanajuato, Guanajuato, mismo que
refiere:

Atribuciones de la Unidad de Comunicacion Social
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para los titulares de las areas adscritas a las dependencias que prevé este ordenamiento, las
siguientes:

l. Coordinar la realizacion y validacion del disefio de campaiias integrales de difusion y
la cobertura de actividades institucionales del gobierno municipal;

Il. Desarrollar y difundir la imagen institucional y sus politicas de uso entre la administracion
publica municipal;

lll. Administrar el contenido e imagen institucional de las redes sociales oficiales del
Municipio;

IV. Coordinar y validar el contenido del portal de intranet e internet de la administracién
publica municipal;

V. Atender las relaciones institucionales con los medios de comunicacion;
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VI. Coordinar la comunicacion institucional entre las dependencias municipales y entidades; y
VIl. Las demés que le sefiale el presente ordenamiento, el Presidente Municipal y otras
disposiciones juridicas vigentes.

Ahora bien, derivado de las funciones y descripciones de puestos del personal del personal a mi cargo, no se
advierte |a obligatoriedad de realizar informes de actividades, sin embargo, de los avances a la Matriz de los
Resultados del area se desprende el cumplimiento de las metas programadas.

Respeto a la persona que es la voz del municipio le informo que es la Jefa de Departamento de Disefio.
Referente al calendario de actividades de los fotografos le informo que, al momento de presentacion de la no
se cuenta con ningun calendario determinado.

Fundamenta lo anterior, lo establecido en los articulos 129, 133, de la Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica; 91, 94, 99, de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para
el Estado de Guanajuato; 39 fraccion II, 41 fraccion |, 44 fraccion VI y 46 fraccion IX, del Reglamento
Orgénico de la Administracion Piblica Municipal de Guanajuato, Gto..

Sin otro en particular, me despido de usted enviando un cordial saludo.

Lic. Edgg e Mufioz,
Director de la Uftidgd-de Comunicacion Social




“2022 afio del 70 aniversario del Teatro Universitario y 50 aniversario del Festival”

Oficio Num.: T.M.G/964/2022
Guanajuato, Gto., a 22 de agosto 2022
Asunto: respuesta a oficio U.A.L.P. /2019/2022

Lic. Erick Gonzalez Ramirez

Titular de La Unidad de Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica Del Municipio de Guanajuato.
Presente.

En seguimiento al oficio. nimero UAIP/2019/2022 correspondiente a la solicitud
presentada por el C. Domingo Barrera con numero de folio 110196300076422, con
fecha de 12 de agosto de 2022, en la que requiere lo siguiente:

“Deseo conocer quiénes son los funcionarios publicos que trabajan en la direccion
de Comunicacion Social, que actividades realiza cada uno, la descripcion de su
cargo, manual de actividades, reporte o informe de actividades desde octubre de
2021 a julio de 2022. Solicito conocer que persona es la voz oficial del municipio.
¢, Cudl es el calendario de actividades de los fotdgrafos del municipio? , Presentar
informe de actividades, cumplimiento de las metas y objetivos del plan de trabajo
anual.”

En atencion a su solicitud, se detalla la siguiente informacion:

1.-En lo que concierne a quienes son los funcionarios publicos que trabajan en la
Direccion de Comunicacion Social y descripcion de su cargo, se puede visualizar en

el anexo 1, del CD que se adjunta al presente, cuyo contenido es una tabla de Excel
que solventa la informacion descrita en este punto.

2.-Respecto a que actividades realizan y manual de actividades, se contemplan
ambas en el anexo 2 (en CD), donde se integran las descripciones de puestos de
cada uno de los servidores adscritos al area Comunicacion Social.

3.-En el caso del reporte o informe de actividades desde octubre 2021 a julio 2022,
que persona es la voz oficial del municipio, cual es el calendario de actividades de
los fotégrafos del municipio, y la presentacion de informe de actividades, se comenta
que esta informacion solicitada no es competencia de la Tesoreria Municipal.

i
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4.-En cuanto al cumplimiento de metas y objetivos del plan de trabajo anual del area
de Comunicacion Social, se comparten los link a los cuales puede accesar a la
informacion de Indicadores de Resultados Anuales, donde se observa la informacion
de este punto:

Afo http://www.quanajuatocapital.gob.mx/files/202202/21%20Indicadores%20de%20R
2021 esultados.pdf

Ano hitp://www.guanajuatocapital.gob.mx/files/2022-
2022 07/0333 INR MGTO 000 2202.pdf

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

C.P. Irma Mandujano Garcia
Tesorera Municipal

C.cp CP.Manuel Ludovico Mata Vega. Coordinador General de Administracion. Pare su conocimiento.
\,‘lC‘P. Leonel Humberto Ramirez Rangel.- Director de Recursos Humanos.
Acuse
Minutario
EMMA/mmrg



Personal Adscrito a la Unidad de Comunicacién Social

= ZARATE MURNOZ EDGAR IVAN

= GONZALEZ CRISTOPULOS RODRIGO SERGIO
» FERNANDEZ SORIA ANDREA FABIOLA

=  AMAYA CASTRO FATIMA

= ZAMORA VARGAS CESAR RAUL

= RANGEL MURILLO CARLOS ALBERTO

= RUIZ VELOZ GREETELL NOEMI

=  SALAZAR LOPEZ JAIR EDUARDO

=  GUERRA FLORES SARAI BETSABE

=  NAVARRO BASALDUA GILBERTO ISRAEL




T!ESOREREA MUNICIPAL ) FE[%‘IA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | actuaLizacion
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO S
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria Particular
DIRECCION Unidad de Comunicacién Social
AREA N/A
TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO  mumm ADMINISTRATIVO == OPERATIVO s
PUESTO FUNCIONAL : Coordinadora Administrativa
PUESTO NOMINAL COORDINADOR/A EJECUTIVO/A B
PUESTO DEL JEFE DIRECTO 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 satisfaccion de las necesidades de la unidad de comunicacion social.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Controlar la ejecucién del presupuesto.

1.

" Administrar los recursos econdmicos y materiales de la dependencia.

. Coordinar la elaboracion de Manuales de Politicas, Normas y Procedimientos de su competencia

i Controlar las compras, distribuciéon de materiales, registro de proveedores, facturas y érdenes de
’ pago.

§ Informar al titular de la unidad competentes sobre la situacién financiera y administrativa de la
' unidad.

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

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

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

9.

- Realizar otras tareas y actividades que considere necesarias para alcanzar los resultados esperados

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

12.

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




T!ESORERiA MUNICIPAL ’ FESEHA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | acTuaLIZACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO 21/10202]
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria Particular
DIRECCION Unidad de Comunicacion Sacial
AREA N/A
TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO s ADMINISTRATIVO OPERATIVO
PUESTO FUNCIONAL Director de Informacion
PUESTO NOMINAL Director de Area A
PUESTO DEL JEFE DIRECTO Director General
PUESTOS SUBORDINADOS No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar a los medios de comunicacion, y a la sociedad en general, informacién sobre las actividades de la Administracion Publica
del Municipio, a través de la elaboracion y difusién de comunicades de prensa y fichas informativas, la concertacion de entrevistas y las
invitaciones a representantes de medios a los diferentes eventos en los que participen el Presidente Municipal y demés funcionarios
publicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Mantener un flujo contante de la informacidn a fin de garantizar la presencia de la administracién publica
1. del municipio en los diferentes medios informativaos.
Obtener y procesar la informacién susceptible de transmitirse a través de los medios de comunicacion
2 social.
Dirigir el levantamiento de informacidn de las actividades del Presidente Municipal y demds funcionarios
3. publicos, con el propésito de hacer de su conocimiento a la sociedad civil en general, las actividades
relevantes de la administracién pablica del municipio.
4 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.
g Dar seguimiento diario a la informacion politica y social que se genere en ellos medios masivos de
) comunicacién social.
6. Realizar las demas funciones que le asigne el titular de la unidad, afines a las que anteceden.
5 Las demas que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.




TESORERIA MUNICIPAL ' BECHA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | actuaLizacion

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO ZEI0E0R
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria Particular
DIRECCION Unidad de Comunicacién Social
AREA N/A
TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO  mmmm ADMINISTRATIVO mmmm  QPERATIVO s
PUESTO FUNCIONAL Director de la Unidad de Comunicacion Social
PUESTO NOMINAL Director General
PUESTO DEL JEFE DIRECTO No aplica
PUESTOS SUBORDINADOS Director de informacion

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y controlar la politica de comunicacién social de la administracion publica 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 conduccién de la politica de comunicacion social y sus relaciones

1 con los medios de informacién, asi como desempefiar las comisiones y funciones especiales que el le
confiera.

) Establecer en coordinacién con los titulares de las dependencias y entidades de la administracidn publica el
) Municipio, los objetivos y acciones en materia de comunicacién social.

5 Coordinar acciones en materia de comunicacién social con los diversos medios de informacion.

” Definir las politicas de seleccién, elaboracidn y distribucién de la sintesis informativa de cobertura local,
’ estatal y nacional.

5 Elevar los criterios de contenido, calidad y produccion 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 medicién de la opinién publica y de andlisis 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 coherenciainstitucional v calidad. de estdndares de produccidon. optimizando-los recursos para-la
+

consecucion 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 informacidn.

56, 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 demds disposiciones normativas, asi como las que expresamente le confiera

el Presidente Municipal.




TESORERIA MUNICIPAL : FEEHA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | actuaLizacion

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO 2
DATOS GENERALES
NONMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria Particular
DIRECCION Unidad de Comunicacion Social
AREA N/A
TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO OPERATIVO e
PUESTO FUNCIONAL Disefio de Imagen
PUESTO NOMINAL Profesional Administrativo B
| PUESTO DEL JEFE DIRECTO Director General
PUESTOS SUBORDINADOS No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

Unificar y fortalecer la imagen institucional de la Administracion Ptiblica del Municipio a través del disefio de publicaciones, documentos
y campafas oficiales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

1. Municipal.

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

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

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

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

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

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




TESORERIA MUNICIPAL FE;;A

COORDINACIC)N GENERAL DE ADMINISTRACION | acTuaLIZACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO 21/10/2021

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION Unidad de Comunicacién Social

AREA N/A

TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO s ADMINISTRATIVO OPERATIVO  memmm
PUESTO FUNCIONAL Cobertura de Eventos

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 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 informacion y las diversas campanias 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
demds funcionarios publicos.

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

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

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 direccidn de informacién, el material fotografico actual o de archivo a
los reporteros y representantes de medios de comunicacion, para la difusién de las acciones y actividades de
la administracion.

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




TESORERIA MUNICIPAL ' FEERA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | actuaLizacion

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO =N
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria Particular
DIRECCION Unidad de Comunicacion Social
AREA N/A
TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO  mmmsm ADMINISTRATIVO QOPERATIVO  memmm
PUESTO FUNCIONAL Manejo de Contenido
PUESTO NOMINAL Profesional Administrativo B
PUESTO DEL JEFE DIRECTO Director de area A
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 campafia
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 produccién 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.
4 Participar en la elaboracién de boletines informativos y distribuir estos en medios de comunicacion.
4 Apoyar el proceso de elaboracién 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 demas que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.




TESORERIA MUNICIPAL FES:A

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | acTuALIZACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO R0
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria Particular
DIRECCION Unidad de Comunicacion Social
AREA N/A
TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO mmmmm ADMINISTRATIVO OPERATIVO [
PUESTO FUNCIONAL Manejo de Redes
PUESTO NOMINAL Profesional Administrativo B
PUESTO DEL JEFE DIRECTO 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 informacidn del sitio web del Gobierno Municipal de Guanajuato.
1.
3 Realizacidn del contenido gréfico y audiovisual de Gobierno Municipal de Guanajuato.
3 Operacion de las redes sociales y medios digitales del Municipio.
i Participacion a eventos programados por el sefior presidente municipal.
5 Desarrollo de campafias en medios digitales.
6. Expedir spots del Gobierno municipal de Guanajuato.
5 Dar seguimiento a solicitudes de las areas del H. Ayuntamiento de presidencia municipal.
8. Ejecutar las distintas funciones que le asigne el titular de la Unidad.
9. Las demas que le confieren las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.




TESORERIA MUNICIPAL FECHA

DE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | AcTUALIZACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO 21/10/2021

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria Particular

DIRECCION

Unidad de Comunicacion Social

AREA N/A
TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO mmmsm OPERATIVO [
PUESTO FUNCIONAL Secretaria

PUESTO NOMINAL

Administrativo Especializado

PUESTO DEL JEFE DIRECTO

Director General

PUESTOS SUBORDINADQS

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

Redacta y digita documentos diversos relacionados con la gestion 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 documentacion relacionada con la
actividad de su puesto.

Realizacion de sintesis informativa, de medios de comunicacion.

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

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




