MANUAL DE ORGANIZACION .
H. AYUNTAMIENTO DE CUAUHTEMOC

Puesto: Encargada.

Asignacion del Puesto: Encargada Vocera de SPM.
Adscrito a: Coordinacién de Comunicacion Social.
Autoridad Superior: Coordinador de Comunicacion Social.
Subordinados Inmediatos: Ninguno.

OBJETIVO

Difundir la informacidn y comunicados municipales, logrando con esto una activa comunicacion publica y el fortalecimiento de la
imagen institucional.

FUNCIONES

1.

Auxiliar en las necesidades de los medios de comunicacién en la ciudad en cuanto a peticiones de informacion, material
grafico, escrito 0 auditivo que se podra difundir a la opinién publica.

Grabar novedades diariamente y enviarlas a los diferentes medios de comunicacion para su difusion.

Elaborar comunicados de Seguridad Publica Municipal para luego enviarlos a revision y autorizacion para compartirlos
con los medios de comunicacion.

Difundir la informacion que se genera en los seccionales de Alvaro Obregén y Anahuac.

Acudir a los eventos de las distintas areas de Seguridad Publica, los cuales requieren cobertura periodistica o bien para
archivo de material grafico, auditivo y videografico que se pudiera necesitar como evidencia.

Difundir las actividades e informacion de otros departamentos para la opinidn publica cuando asi se requiere o solicita.
Desarrollar todas las demas funciones inherentes a su puesto, y aquellas que le sean asignadas por el Titular de
Comunicacion Social.



