H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
2014 - 2018

TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION COMUNICACION SOCIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN. PUEBLA.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion
y funcionamiento de la Direccibn de Comunicacién Social, como dependencia del
Ejecutivo Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus

atribuciones, asi como las facultades y suplencias de los servidores publicos.
ARTICULO 2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

Direccidn: La Direccién de Comunicacion social del H. Ayuntamiento;
Director: El Titular de la Direccién de Comunicacién social;

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tehuacéan.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3.- La Direccion tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
correspondan de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno del Municipio de
Tehuacéan, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita la (el)

presidenta (e) Municipal, y demdas disposiciones normativas que establezcan
atribuciones para esta dependencia
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ARTICULO 4.-Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones que

le competen a la Direccion contara con la siguiente estructura organica:

1) Director (a) de Comunicacion Social.
a) Secretaria
b) Disefiador
¢) Productor audiovisual
d) Fotégrafo
e) Redactor

f) Redes sociales

ARTICULO 5.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos de
la Direccién, deberan guardar reserva de la informacion escrita, grafica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar indebidamente,
destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion, informacion, registros y
datos, aun los contenidos en medios electrénicos que por razon de su empleo, cargo o

comision, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.

ARTICULO 6.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de
concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien Su Superior jerarquico
designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su

disposicion, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
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tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y

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

ARTICULO 7.- Las Unidades Administrativas de la Direccion estaran integradas por el
personal directivo y operativo que sean autorizadas en el presupuesto de egresos del

Municipio.

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL (A) DIRECTOR (A)

ARTICULO 8.- Al frente de la Direccion habra un (a) Director (a), quien se auxiliara del
personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas y tendra las
siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los asuntos de su

competencia:

Planear, dirigir y evaluar las actividades de informacién y los programas de
Comunicacion Social de todas las direcciones y areas de Ayuntamiento, con la
intervencion que corresponde a la Secretaria General;

II.  Formular para la aprobacion del Presidente Municipal, los programas y
actividades en materia de relaciones publicas, informacion y difusion;

lll.  Trabajar y aprobar junto con el area de Disefio sobre las campafas de difusion
del Ayuntamiento e intervenir en la seleccion, contratacion y supervision de los
medios de comunicacién que requieran para su realizacion;

IV. Difundir los programas y acciones de gobierno instrumentado para el
mejoramiento de los servicios municipales;

V. Atender a los medios de comunicacion, asi como supervisar las publicaciones
emitidas por los mismos;

VI.  Organizar y supervisar entrevistas y conferencias de prensas locales y estatales

en materia de interés para el Municipio;
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XI.
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Programar y coordinar la publicacion de gacetas, spots, perifoneo del
Ayuntamiento;

Coordinar y apoyar, las solicitudes de los titulares de las dependencias
municipales, ademas de las conferencias y seminarios;

Establecer los mecanismos de comunicacion interna, es decir los canales que
hagan que la informacion sea oportuna y veras;

Fungir como enlace con las diferentes areas, direcciones y dependencias,

Ser maestro de ceremonias en los eventos que las direcciones lo requieran;

Entregar en tiempo y forma la informacién que solicita la Direccion de Planeacion;
Presentar el proyecto de actualizacion del Manual de Organizacion vy
Procedimientos;

Presentar el proyecto de actualizacion del Reglamento interior;

Integrar y proponer el proyecto del Presupuesto de Egresos del area ;

Notificar por escrito al trabajador del acto u omisién en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacion contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccion de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

Notificar por escrito al trabajador del acto u omision en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacién contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccibn de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

Las demés que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO II
DE LA SECRETARIA

ARTICULO 9.- Compete a la secretaria el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Encargada de clasificar la informacion que llega a la direccion;
II. Responsable de los procedimientos de pago a proveedores por servicios
prestados (revision de contratos y control de expedientes);
lll.  Recepciény elaboracion de memorandums;
IV. Elaboracion de requisiciones;
V.  Archivar oficios y memorandums;

VI. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO Il
DEL DISENADOR

ARTICULO 10.- Compete al disefiador el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Disefar la imagen institucional del Ayuntamiento;
II.  Generar logotipos, carteles lonas y todo el material grafico que requieran las
direcciones del Ayuntamiento;
lll.  Crear el material grafico para las campafas de cada direccion;

IV. Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO IV
DEL PRODUCTOR AUDIOVISUAL

ARTICULO 11.- Compete al productor audiovisual el ejercicio de las siguientes
funciones:

I.  Documentar con video las actividades diarias de Presidencia y direcciones del
Ayuntamiento;
II. Crear el archivo de audio y video que respalde el trabajo ejecutado por la
Administracion;
lIl.  Producir el material institucional que se emitir4 a los medios de comunicacion;

IV.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO V
DEL FOTOGRAFO

ARTICULO 12.- Compete al fotografo el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Documentar con fotografia las actividades diarias de Presidencia y direcciones
del Ayuntamiento;

II. Crear el archivo fotogréfico que respalde el trabajo ejecutado por la
Administracion;

lll.  Seleccionar el material fotografico que sera publicado en medios de
comunicacion;

IV.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO VI
DEL REDACTOR

ARTICULO 13.- Compete al redactor el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Recibir la informacién de interés publico que emiten todas las direcciones;
II. Redactar y emitir boletines diariamente para informar a la ciudadania;
I1I. Monitoreo de medios locales y estatales;
IV.  Cubrir todos los eventos de todas las areas del Ayuntamiento para recabar
informacion;
V. Generar la agenda de las actividades publicas de la Administracion;

VI. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO VI
DEL AREA DE REDES SOCIALES.

ARTICULO 14.- Compete al area de redes sociales el ejercicio de las siguientes
funciones:

I.  Actualizar la fan page del Ayuntamiento;
II.  Dar respuesta a las preguntas que llegan a la red social:

[ll.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 15.- En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de
guince dias naturales sera suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el
mismo designe, si la ausencia excede el tiempo sefalado, sera suplido por el servidor

publico que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 16.- Los Titulares de las Unidades Administrativas seran suplidos en sus
ausencias temporales por un periodo hasta por quince dias, por el servidor publico que
designe el Director (a), el cual debera ser adscrito a la misma area y ostentar el cargo

inmediato inferior que establezca el Manual de Organizacion de la Direccion.

En caso de que la ausencia sea mayor a quince dias naturales, los titulares de las

Unidades Administrativas, seran suplidas por el funcionario que designe el Presidente.

ARTICULO 17.- En caso de la falta injustificada por mas de quince dias del Director
como del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del
nombramiento, quedando la vacante, misma que sera cubierta en caso de los Directores
por quien designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la
Direccion, sera efectuado por quien designe la Direccion de Recursos Humanos,

enviando memorandum a secretaria para que otorgue el respectivo nombramiento.
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién

en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el

presente Reglamento.




