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INTRODUCCION

Los Manuales de Administraciéon son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regutar la organizacién, el funcionamientoly los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores pUblicos conlleva a la actualizacién de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamienta’ de
Tehuacdn, para la mejor distribucidn y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subaliernos, mediante los Manuadles, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracién y
las demdss disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Il de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidn IV, 80, 84 y 169, fraccion X
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidon V y 77 fracciones |, liy Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn PUblica del Estado de Pugbla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuenira faculffado
para llevar a cabo la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de Ia
Administracién PUblica Municipal del Municipic de Tehuacdn, Puebld, en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actudlizacién de dichos
documentos.




& Gobierno |, Direccion de CLAVE HAMT/CS/MO/006
L 5 Comumicacion o Elaboracién: agosto 2023
' "Dgnﬁgﬁiaﬁ § Social Manual de Organizacion | 54 2jizacién: agosto 2024
Direccidn de Comunicacién Social
OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacion en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y confrolar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores puUblicos, para una mejor administracién en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesién,  objetivos  del  puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademdas, permite demostrar [a rendicidn de cuentas transparente vy eficaz, y
el optimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracién PUblica Municipal, a fravés de la descripcion detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y petfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normatfivas que han
surgido en materia de fiscalizacidon, rendicidn de cuentas, tfransparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiendole asi su desarrollo
laboral de una manera mds eficaz y eficiente en cada drea de trabagjo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y liheas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misidn

Fomentar un gobierno abierto, fransparente y eficiente que genere
publico a fravés del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poni
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.
Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a
estatal y nacional por su crecimiento y desarrolio econémico desd

Direccion de Comunicacién Social

valor
=Ndo

nivel
e los

esquemas de copariicipacion y corresponsabilidad de todas y fodoes los

actores involucrados.
Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

e Valor piblico: Entendido como el valor que las v 1os ciudadanos

dan

a los bienes y servicios gue son recibidos por el Estado desde la
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion de la

sosfenibilidad.

¢ Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidn pUblica dotando de

informacion a la civdadania sobre su actuar,
o Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cu

mplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero a las personas.
+ Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién pg

blica

promoviendo gue nuestro actuar tiene repercusiones en todas las

personas.
o Justicia: Entendida como el principio moral bagjo el cudl se regird

foda

la administraciéon y que se inclina a obrar y juzgar respefando la

verdad y dande a cada uno o que le corresponde.
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Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para fodas y todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las cendiciones presentes sin comprometer las condiciones
de Ios generoaones futuras.

AI.INEACION ESTRATEGICA

las personas

Eje Estrategia Linea de Accién
. Lhea de accion 1.1.2.
EJE 5 Gobiemo
Innovador 1.1 Atencién de calidad para | (ODS 163, 165, 17.19)

Eficiente apovo a las
dreas del Ayuntamiento
en gestidn de eventos y/o
contingencias.
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MARCO JURIDICO

Federal

. Consﬁ’rucic’)p Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
{05/02/1917). Ultima reforma publicada (29/05/2023).

e ley General de Comunicacién Social Publicada (11/05/2018) Ujtima
reforma publicada en DOF (02/06/2023).

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016).
Ultima reforma publicada en DOF {27/12/2022).

s Ley General de Tran’spcrencic: y Acceso a ia Informacién PUblica.
Publicado (04/05/2015). Uliima reforma publicada en DOF {20/05/2021).

» Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcién. Publicado {18/07/2016/).
Ultima reforma publicada en DOF (20/05/2021). .

e Ley Federal de Procedimienio Administrafivo. Publicado (04/08/]9%4)
Ultima reforma publicada en DOF (18/05/2018).

e Ley General de Mejora Regulatoria Publicado (18/05/2018) Ultima reforma
publicada en DOF (20/05/2021).

e Ley General de Archivos Publicado {15/06/2018). Ultima reforma publiciado ,
en DOF (19/01/2023). '

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (31/07/2023}.

¢ Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Publicado-{18/12/2006).
Uttima reforma (24/08/2022).

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
(14/01/2020). Ultima reforma (Sin reforma).

o ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipiocs.
Publicacién (11/02/2015). Ultima reforma (sin reformas desde su entrada en
vigorj.

o Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica del Estado de Puyebla.
Publicacion (31/07/201%). Ultima reforma (21/10/2022).

e,
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s Lley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla. Publicacion (04/05/2016). Ultima reforma {23/11/2021).

* ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicaciéon (26/07/2017). Ulfima reforma
(30/08/2017).

o ley de Responscbilidcdels de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.
Publicacién {29/06/1984). Ultima reforma (20/12/2020).

o ey del Sis”remo Anficonrupcién del Estado de Puebla. Publicacion
(27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022).

e Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Uliima
reforma {(19/10/2015).

Municipal

e ley Orgdnica Municipal. Publicacidén ([23/03/2001). Ulﬂmd reforma
(05/11/2021).

o Ley de iIngresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicacidn (18/12/2020) Ultima reforma {31/03/2023).

¢ Reglamento Inferior de la Administracién Pdblica Municipal del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (12/05/2023).

o Reglamenio de Transparencia y Acceso a la Informoc:iQn PUblica del
Municipic de Tehuacdn, Puebla. Publicacion (28/07/2006). Ulima reforma
[sin publicacién).

 Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla. Acuerdo de cabildo del
Municipic de Tehuacdn 2021-2024 Publicado (12/05/2022). Ullima reforma
{Sin reformas).

e Acuerdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba el
Reglamento del Municipip de Mejora Regulatoria de Tehuacdn, Puebla,
Publicacion (18/07/2019) Ultima reforma (Sin reforma].

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico oficial del Estado
12/05/2023).
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» Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn Puebla. Ultima
actualizaciéon (14/03/2024).

e Codigo de Conducta para los Servidores PUinE:os del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn Puebla. Ultima actualizacion
(14/03/2024).

“El listado anterior es de cardacter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.”
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GLOSARIO

DOFE: Diario Oficial de la Federacidn
ODS: Objetivos de Desarrollo Sostenible

Organigrama: Es la representacidn grdfica de la estructura de una empresa
o cualguier ofra organizacion, que incluye las estructuras departameniales
las cudles se representan con rectdngulos y otras figuras.

Descripcién de Puestos: Consiste en definir las funciones vy Ias
responsabilidades de cada puesto en la organizacidén o empresa

Alineacién Estratégica: Es un mecanismo que confribuye a que las
relaciones enire el gobierno, la economia v la sociedad se desarrolien
dentro de un marco de racionalidad que articula necesidades con recursos
disponibles, conciliando objetivos de diversos sectores sociales, y la
optimizacidon en el uso de recursos pUblicos.

Marco Juridico: Es el conjunto de leyes, normas, decreios, reglamentos
vigentes, de cardcter obligatorio o indicativo que rigen en un pais, esiado o
municipio.

Sustrato: Es la superficie que le dard soporte fisico a una pieza de
comunicacion. Su eleccién se hace en funcidn de aspecios claves como el
uso y manipulacidn que tendrd el material, el acabado final, la vigencia
proyvectada y el presupuesto disponible.

Es importante definir algunos conceptos que nos ayudarédn a tener mds
claridad al seleccionar el sustrato adecuado para una produccién.

Gramaje: Se refiere al grosor del papel, y es una variable importante en el
momento de definir un sustrato. Por ejemplo, un material con dobleces
como lo puede ser un folleto, no debe imprimirse en un papel de alto
gramaje © grosor, ya que no permite que se doble correctamente, v no se
cumple la funcién para la que fue disefiado.

11
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Acabado brillante y mate: Es la caracteristica que tiene un susirato de
reflejar o no la luz. El uso de uno u ofro dependerd mucho de la identidad
de su marca y el uso que se le dard al material.

Los sustratos brillantes son mds resistentes, pero tienden a generar ref‘lejos
mds fueries, por lo tanto, pueden afectar la lectura de textos e imdgenes;
ademds, los colores tienden a ser mds intensos. Los sustratos con acabado
mate suavizan los reflejos, no afectan la lectura, y conservan la intensidad
de los colores.

Estucado: Es un recubrimiento brillante o mate que se le aplica al papel, el
cual le permite reducir la absorcion de tinta, mejorar la definicidn de la
impresidn y aumentar la intensidad en los colores. Ademds, le da protegcidn
al papel, permifiendole una mayor durabilidad.

Publicidad Fija: Se llama publicidad exterior estdfica o fija a los sogorfes
publicitarios ubicados en espacios abiertos determinados sin posibilidad de
que el soporte se mueva. -

De oficio (anteriormente oficio): Expresién que se utiliza en el dmbito juridico
cuando un tramite o diligencia adminisirativa o judicial se inicig sin
necesidad de solicitud de parte interesada; es decir, no es a instancia de
parte.

Peficion de parte: Derecho de toda persona a dirigir por escrito, de forma
individual .o colectiva, a cualquier institucidn publica, una solicitud
relacionada con sus afribuciones vy a recibir un acuse de recibo y una
contestacion con el acuerdo adoptado. El contenido de este derecho no
conlieva el derecho a obfener una respuesta favorable a lo solicitado,| pero
de su ejercicio nho puede derivarse perjuicio alguno para el peticionario.

12
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Direccion de Comunicacion Social

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

Director de Comunicacion Social

Coordinador

Secretario

Auxiliar

Auxiliar Especialista

Disenador

14
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1.2. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
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Direccién de Comunicacion Soci

ial

Nombre del Puesto Direcfror de Comunicacién Social
Direcciédn de z . "
Unidad Administrativa | Comunicacion Area <.:{e .z Pres@gnc,m
. Adscripcion | Municipa
Social
Superior Jerarquico de . ..
la Unidad Adscrita Presidente Municipai
Coordinador
Personal a cargo Secretanos
9 Disenador
Auxiliares
Nivel de Escolaridad | Educacion Superior
Comunicacioén
_ Diseno e Imagen
Profesion/Especialidad | Administracidn Publica
Periodismo
Afines
Objetivos del Puesio
1 Garantizar la correcta Imagen Institucional del H. Ayuniamiento
de Tehuacdn conforme al Manual de Identidad. 50%
2 Optimizar las actividades didﬁos pdro el desarrollo 'y Cumblimiehfo
de las funciones de la Direccion. 20%
3 Coadyuvar al personal del departamento para dar cober’rurdo
los eventos en vivo solicitados de las unidades administrativas | 30%
para la difusidn de los mismos.

16
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Desgeroliop futuro s

Conocimienios Generales del Puesto

Relaciones publicas, disefio e Disefio v Broaramacion de
: implementacion de logotipos, 5 Y P ‘gﬁ A I
eslogan, tipografias y politicas de campanas instiiucionaies de
. g gobierno
aplicacion
Comunicados de prensa,
o produccion de material gréfico, 6 Supervision de eventos de
archivos de audio, video y gobierno
fotografia
3 Elaboracion de discursos y mensajes 7 Implementar estrategias de
oficiales comunicacidn
Administracion y vigilancia de redes
sociales
4

Responsabilidades y Funciones

Coordinarlas estrategias de comunicacion social definidas por el presidenie
municipal para las Dependencias y Enfidades que integran Ia
1 Administraciéon Publica Municipal, las cuales se difundirdn con acciones de
gobierno en ruedas de prensa, enfrevistas o campafiqs publicitarias en
medios institucionales y medios de comunicacion.

Asesorar a los Titulares de laos Dependencias y Enfidades de [a
Administracién PUblica Municipal en materia de comunicacidn esfratégica,
manejo de medios e informacién puUblica, por st mismo o por terceros,
conforme a pldaiicas y capacitaciones a los titulares del drea.

Conducir las relaciones entre el presidente municipal y la Administracion
3 PUblica Municipal con los medios de comunicacion v lideres de opinidn; la
cual es de respeto, atencién y acceso a la informacién.

Supervisar U auforizar el diseno de [a imagen institucional de la
4 | Administracion PUblica Municipal, en [o respective al logotipo, eslogan,
tipografias y politicas de aplicacién.

17
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Direccién de Comunicacién Social

H

RO

Proponer y autorizar los comunicados de prensa realizados por
adscrito a la Direccién cuando se requiera y difundirlo en meg
de comunicacion y medios oficiales.

el personal
lios masivos

Verificar y autorizar el material grafico realizado por el departar
terceros; asi como audio, video y muliimedia, para difundir las «
gobierno, el cual se utiliza en radio, redes y web.

mento o por
nccicnes de

Supervisar el resguardo de los archivos de audio, video y fotog
actividades del presidente municipal, a través de [a revisidn del n
cada responsable.

yrafia de las
naterial con

Elaborar y auiorizar los discursos y mensqjes oficiales; salvo en e
Informes Parciales o Anuales de Resultados del presidente,
competencia de la Direccidén de Planeacién y Evaluacién d
adscrita a la Contraloria Municipal en apego a sus funciones ¢
en este Reglamento Inierior.

caso de los
- que serdn
e Proyectos
>stablecidas

Apoyar a las Unidades Adminisirativas adscritas al H. Ayuntan

disefio, redacciéon, y/o publicacién del material para capacitaa
del irabgjo vy la oferta gubernamental, en apego a las ¢
establecidas en materia de difusion y promocién de imagen de

niento en el
rion, difusidn
lisposiciones
> gobierno.

10

Supervisar y autorizar el contenido que se publica en las re
oficiales de carécter digital del H. Ayuntamienfo Municipdl, co
de los eventos, acciones y campanas establecidas.

des sociales
n la difusién

B

Proponer, validar y autorizar las pautas comerciales sobre
instifucionales del Gobierno Municipal con la . agenda de
eventos de impacto social.

campanas
gobierno vy

12

Gestionar la elaboraciéon de contratos y recursos para la ad
espacios publicitarios en medios de comunicacidn, conforme
las disposiciones del departamento de adquisiciones.

quisicion de
o0 establece

13

Validar el monitoreo de medios de informacidén alusivo al mun
Ayuntamiento; y entregar a las dredas correspondientes los
monitoreo del dia para su revision.

icipio y al H.
reportes de

14

Asesorar y coadyuvar en la correcta instalacion de la imagen iy
los escenarios para eventos oficiales propuestos por
Dependencias vy Entidades de la Administracidn PUblica Ml
cargo al presupuesto de las Unidades Responsables organizads

nstitucional y
as diversas
unicipal con
Oras.
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somT-sout Direccién de Comunicacién Soclal

Participar activamente en las reuniones con Dependencias, organizaciones
15 | © personas involucradas en los eventos a realizarse con presencia del
Gobierno Municipal, a modo de definir conjuntamente las acciones de
imagen, difusion y cobertura medidtica.

16 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior vy la
normgatividad vigente aplicable.
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e Direcciéon de Comunicacion Social
Nombre del Puesto Coordinador de Comunicacién Social
Direccion de Area de Direcciéon de
Unidad Administrativa Comunicacion Comunicacion

Adscripcion

Social Social

Superior Jerdrquico de

la Unldad Adscilia Director de Comunicacidon Social

Secretaria
Personal a cargo Disenador
Auxiliar
Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Comunicacion

Diseno e Imagen
Administraciéon Publica
Afines

Profesién/Especialidad

Objetivos del Puesto

Garantizar la correcta Imagen Institucional del H.
1 Ayuntamiento de Tehuacdn, verificando y monitoreando el
uso correcto de ésta en el contenido que se genera.

40%

Coadyuvar al personal para que cumpla con las actividades
2 programadas para el cumplimiento de las metas del
programa presupuestario.

30%

Optimizar la Difusion y programacion en redes sociales las
3 acciones de Gobierno de las unidades administrativas del
Ayuntamiento de Tehuacdn, conforme al andlisis de
impacto en horarios y dias.

30%
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Direcciéon de Comunicacién Social

Conocimienfos Generales del Puesto

. - Prod i& i
1 Relaciones publicas S5 roauccion de materia
grafico
. . ., Produccion de archivos
Estrategias de comunicacién . .
2 . 6 de audio, video vy
Social ’
fotografia
Disefio vy programacion
3 Redaccidn de discursos v v de campanas
mensdjes oficiales. insfifucionales de
gobierno
Edicidn de comunicados de Administracién, vigilancia
4 prensa, mensajes oficiales y 18 y programaciéon de redes
discursos sociales

Responsabilidades y Funciones

Promover |la buena imagen del Ayuntamiento, asi como el
conocimiento de las acciones de gobierno, a través de contenido
digital (disenos, videos, boletings, etc.) revisando el material en
ortografia € imagen conforme al Manual de Identidad.

Dirigir [a linea de informacidn y supervisar los contenidos de los boletines,
ruedas de prensa, reporfdjes y entrevistas del presidente municipal, por
medio de la revision, monitoreo y organizacién de las actividades.

Auxiliar la cobertura medidiica de giras de trabgjo, eventos o
actividades del presidente municipal y titulares de Ias Dependencias de
la Administraciéon Pdblica Municipal, por conducto de la utilizacién de
herramientas de video y fotografia, asi como la entrega inmediata de
la informacién generada a la prensa contratada y con el apoyo de la
designacidén de actividades del personal de la Direccidn.

Instruir y supervisar la integracion y redaccién de boletines o notas
informativas, alusivas a las actividades del presidenfe municipal, de los
Titulares de Dependencias y de las acciones de gobierno, a fraves de
la edicion de redaccion.

21
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Direccién de Comunicacién Social

Supervisar y/o instruir el monitoreo de medios de comunicacién, en
cuanto a la informacién mdas relevante a nivel municipal, estatal y

nacional, gracias a la desighacién de actividades.

Integrar, revisar y poner a consideracion del Titular de la Direc
Comunicacion Social las campanas de difusion de las activide
Gobierno Municipal en medios de comunicacién, por me
propuestas y peticiones de material.

cion de
1des del
dio de

Supervisar los contenidos en imagen de las producciones radic
televisivas o digitales que involucre la participacidn del G
Municipal, con [a ayuda del monitoreo de medios y la revi
material.

fonicas,
obierno
s5ion del

Supervisar 105 productos audiovisuales con contenido insfitua
ponerlos a consideracion del Titular de la Direccidén de Comur
Social previa publicacién, mediante la revisién de los productos

ional; v
icacion
;s finales.

s

Instruir y/o coordinar ia cobertura audiovisual de eventos o acti
del presidente municipal y de los Tifulares de las Dependencias,
esto le sea instruido por el Titular de la Direccidon de Comur

vidades
cuando
icacion

Social, por medio de la coordinacion entre las Direcciones del
Ayuntamiento o dependencias que organicen eventos en donde asiste

el alcalde.

10

Supervisar y coordinar la preproduccién, produccion y post produccion
de videos vy la elaboracién de spots de televisién y redes para las
campanas del Gobierno Municipal, por si mismo o por terceros, de

conformidad a la disponibilidad presupuestal de 1a Unidad, a ty
la revision y organizacion del material a producir.

avés de

11

Participar activamente en las mesas de frabajo con Dependencias,
organizaciones o personds involucradas en los evenios a realizarse con
presencia del Gobierno Municipal, a modo de definir conjuntamente las

acciones de imagen, difusidn y cobertura medidiica, en caso
no pueda acudir el fitular de la Direccién.

de que

12

Verificar la solidez y veracidad de la informaciéon previo a utilizarla en
boletines, discursos, ruedas de prensa o mensqgjes del Presidente

Municipal, con el apoyo de investigacidn previa en

s

dred

adminisfrativa correspondiente de la generacién de la informagcion.
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Direccion de Comunicacién Social

Manual de Organizacidn

Instruir y supervisar el material fotografico y de video sobre las acciones
redlizadas por el Gobierno Municipal parda resguardar el material digital
y asi ulilizarlo posteriormente en contenido que produce el gobiemo,
conh el apoyo de herramientas de fotografia, video y audio.

14

Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior v la
normatividad vigenfe aplicable.
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2007 <3034 Direccién de Comunicacién Social
Nombre del Puesto Secretaric
Direccidén de | - Direccidn de
. . s . 3 .. Area de - ..
Unidad Administrativa Comunicaciéon . ez Comunicacién
. Adscripcion . :
Social Social
Superior Jerdrquico de | . . . .
pet 9 . Director de Comunicacion Social
la Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A
Educacion Media Superior
Nivel de Escolaridad s .
Educacion Superior
Administracidén Publica
Administracién de Empresas
Licenciatura en Comunicacién
. r - Carrera Técnica
Profesion/Especialidad -
| Afines
Objetivos del Puesto
1 Optimizar los procesos administrativos conforme o 50%
- - . (o]
establece el procedimiento.
9 Garantizar la correcta organizacién de la informacidn, 059
aplicando los procedimientos adminisirativos. ¢
3 Coadyuvar en los procesos de contratacion de medios de 059,
comunicacion. °
24
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o1t Direccidon de Comunicacion Social

Conocimientos Generales del Puesto

Conocimientos en la correcta

1 Administracion PUblica General | 2 N
digitalizacion
3 Manejo de Paqueteria Office 4 Redacciéon y andlisis
5 Conocimientos vy lineamientos 4 Normatividad Federal, Estatal
en maieria archivistica y Municipal vigente

Responsabilidades y Funciones

Redlizar [as gestiones correspondientes en relacidbn a memordndums vy
comprobaciones de gastos generales.

Elaborar oficios, memorandums y/o circulares signadas por €l Titular de la
Direccidn de Comunicacion social.

Informar al superior jerarquico periddicamente sobre los avances de
actividades.

Establecer controles de acceso vy salida de visitanies, manteniendo siempre
4 una actitud cordial y de respeto; con el objetivo de brindar una atencidn
oporiuna a cada personda.

Fungir como enlace en las direcciones gque se requiera para el buen
5 funcionamiento del drea adminisfrativa de la Direccidon de Comunicacion
Social.

Atender a proveedores de medios de comunicacidn, en caso de que
tengan dudas ante el proceso administrativo de contratacion y facturacion.

Coordinar y agendar entrevistias a necesidad del H. Ayuntamiento con los
distintos medios de comunicacién; a fravés de vales debidamente sellados
7 por la Direccidn para brindar difusidn a los distintos femas y a las acciones
del Ayuntamiento, de acuerdo g las fechas y horarios que especifique el
director de [a dependencia.

Elaborar los Manuales de Organizacion y Procedimienios, mediante la
8 recabacién de informacién de cada puesto de los empleados, vigilando la
correcta descripcion de sus aclividades.

25
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Direccién de Comunicacion Social

Manual de Organizacién

Realizar la gestion de contrato para proveedores y darle seguimiento g su
contfratacién con las dreas de Coniraloria Municipal, Adquisiciones de
9 Bienes y Servicios, Compras y Egresos; de acuerdo a la integracién de
documentos que debe entregar cada proveedor segin|las dreas
administrativas.

Brindar seguimiento a los movimientos del comportamiento presupuestario
10 anual, con el propédsito de verificar los gastos y tener conocimiento del
presupuesto d erogar sucesivamente en proyectos; mediante la solicitud a
la Direccidn de Contabilidad.

Recopilar {a informacidn brindada por el personal adscrito a la Direccién de
Comunicacién Social conforme al cumplimiento de las actividades
11 | establecidas dentro del Programa Presupuestario del afio fisgal vigente,
para su posterior supervision y autorizacidén del Titular de la Direccion.

Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y la
12 | normatividad vigente aplicable.

26
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Direccién de Comunicacidn Social

Manual de Organizacién

Nombre del Puesto Disefador Auxiliar Especialista
Direccién de | - . .
Unidad Administrativa | Comunicacion Area de | Presidencia

Socidl Adscripcion | Municipal

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Direccidon de Comunicacidn Social

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

’ Maesiria o Licenciatura en Disefio Grdfico o
Profesion/Especialidad | comunicacién, o afines en artes y ciencias sociales.

Objetivos del Puesto

rd "\“\

Optimizar el disefo de ‘material grafico a las unidades
I administrativas en base a los estGndares de la imagen 50%
institucional impuesto y/o sugerido por el Manual de Identidad °
vigente.
Garantizar la Imagen Visual del Ayuntamiento de Tehuacdn
2 . . 25%
conforme al Manual de Identidad vigente.
3 Coadyuvar a las unidades administrafivas en el uso correcto de 05
la imagen institucional. °
Conocimientos Generales del Puesto
Campos del diseno grafico, isotipo, Fotografia, disefo editorial,
logoftipo, isologotipo, diseno sistemas de impresion y
] publicitario, marketing politico, | 3 reproduccion, bocetgje vy
diseno editorial, fotografia, video, grdficos y recursos parQ
radio. internet y redes sociales.
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8 cer I Direccién de Comunicacién Social

Manejo de concepto,

2 Paqueterias de software de diseno 4 'magen _,pUb“CO Y
comunicacion, marketfing y
pbranding.

Responsabilidades y Funciones

Ejecutar y generar la imagen visual dependiendo de las necesidades
graficas de las dreas Administrafivas y Entidades para su posterior
autorizacion del Titular de la Direccidon de Comunicaciéon Social. A
formal peticion de parte.

Elaborar formatos de papeleria institfucional para las diferentes areas
del Ayuntamiento, esto incluye formatos oficiales, membretes, pie de
2 pdagina, tarjeteria, lomos y sellos, a necesidad de las unidades
administrativas y autorizacion de las mismas; a formal peticion de parte,
legal y administrativa de elaboracion.

Elaboracion de material grafico para redes sociales y pdgina web,
iconografias, banners, cintillos, postales conforme a las actividades de
las areas administrativas, campanas y actividades a difundir. A formal
peticion de parte.

Generar material digital para uso en diversas plataformas digitales
4 conforme el uso correcto del Manual de Identidad. A formal peticidn
de parte

Coadyuvar con el proceso de solicitudes especificas requeridas por las
Unidades Administrativas, verificando y asesorando en la correcta
adquisicion de sustrato necesarios para el buen desarrollo de sus
actividades.

Elaborar senaléfica de las areas Municipales a solicitud de la Unidades
6 | Administrafivas adscrifos al  H. Ayuntamiento dependencia
correspondiente y Manual de Identidad. A formal peticion de parte.

Verificar y rectificar de oficio a las diferentes Unidades administrativas
7 el uso correcto de la imagen institucional, sus aplicaciones conforme al
Manual de Identidad. De oficio.
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Direccion de Comunicacién Social

Social

Elaborar disefio grdfico para campafias de las diferentes dreas del

8 Ayuntamiento. A formal peticién de parte.

9 Elaborar el disefio para material gréfico para publicidad impresa {lonas,
carfeles, calcomanias, afiches, stickers). A formal peticién de parte.

10 Disefiar y/o supervisar la correcta aplicacién de la imagen para la

rotulacién vehicular con el Manual de ldentidad. De oficio.

11

Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior vy la
normatividad vigente aplicable.
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Direccién de Comunicacién Soc

jal

Nombre del Puesto Auxiliar
. e Dlrecc:;c?n .. de Area de | Presidencia
Unidad Administrativa | Comunicacion . O
Social Adscripcion | Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Comunicacién Social

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Profesidn/Especialidad

Licenciatura en disefio grafico
Licenciatura en comunicaciéon
Licenciatura en Periodismo

Afines

Objetivos del Puesto

Garantizar informacién veridica y actualizada de los medios de
comunicacion en el monitoreo de medios

25%

Asegurar las coberturas de los eventos de las unidade
administrativas, conforme lo establece la agenda del dia.

b
v

25%

3 unidades

Optimizar las producciones audiovisuales al servicio de los
administrativas
coberturas o material del dia

requirentes, con

los

eventas,

25%
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Direccién de Comunicacién Social

Conocimientos Generadles del Puesto

Redaccién, edicidn y monitoreo

1 . 2 Andlisis de informacion
de medios.

3 Computacién e informdafica 4 Conocimientfos de equipo
bdsica. fotogréfico.
Técnicas sobre [a construcciéon y
composicion fotogrdfica, colores,

5 fexturas, encuadres, persongjes,

planos, enfoques, medicidn de luz
etc.

Responsabilidades y Funciones

Realizar y gestionar el monitoreo de medios de comunicacién, en
cuantc a la informacidn relevante a nivel municipal, estatal y nacional,

Generar la elaboracién diaria de la sinfesis informativa municipal, vy
entregaria  oporfunamente «al presidente municipal, y demds
autoridades municipales o Unidades Administrativas que la soliciten; a
través de |la recopilacién de informacidn para sucesivamente resumirla
de manera entendible y rdpida para los funcionarios.

Integrar y presentar reportes de seguimiento de redes sociales con
referencia a la imagen del Presidente municipal y Unidades
Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento; por medio de capturas de

pantalla y recopilacion de enlaces de infernet para colocarlos en un

archivo conjunto.

Organizar y Archivar los reportes de moniforec con la informacién mas
relevanie municipal, estatal y nacional; una vez que han sido
enfregados al director para su distribuciéon al presidente municipal y
dreas que lo soliciten.

Dar respuesta y seguimiento a las preguntas de la ciudadania al
respecto de los fradmites diversos del H. Ayuntamienio a través de la
pdgina de Facebook; pof medic de una respuesta pronfa y concisa a
cada ciudadano.
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aome-034 Direccién de Comunicacién Social

Cubrir eventos de presidencia como maestro de ceremonias; con el
apoyo del frabajo en conjunio con las Direcciones o dependencias que
6 organizan los eventos y actividades en donde asiste el presidente, con
previa auforizacion del programa de los eventos por el director de
Comunicacién Social.

Apoyar al Coordinador de la Direccion de Comunicacién Social en el
envio oportuno de informacidén a los medios de comunicociérj, previa
7 validacion de esta por el Titular de la Direccidn; a través de laredaccidn
de boletines, v la produccion y edicion de contenido de radio, jaudio y
video.

Respetar y/o verificar el cumplimientio de la identfidad gréﬂjoo del
Ayuntamiento en los documentos informativos y el material publicitario

8 de Gobiermo; con el apoyo del monitoreo y supervision de los| medios
de comunicacidn y ofras dependencias.
Dar cobertura diara y fransmision en vivo de las Ocﬂvidqdés en la
9 Pagina Oficial de Facebook del Ayuntamiento; a través de la utilizacién

de herramientas de video, fotografia y audio, para distribuir €n redes
sociales y a la prensa del Municipio.

/,
N

Redlizar la grabaciéon de audio y video de entrevistas al alcalde o
funcionarios que redlicen los medios de comunicacion, asi como las
10 | actividades de las dependencias del H. Ayuntamiento; conlau ilizacion
de herramientas de video y audio en el momento que los fungionarios
brinden atencién a la prensa.

Realizar la edicién de video notas con lainformacion de los eventos del
11 H. Ayuntamiento y sus dependencias, con ei material previamente
grabado de las actividades, acciones y eventos del Ayuntamiento.

Producir spots audiovisuales para redes socidles y medios masivos, asl
como reportajes sobre temas especificos de las dreas municipales; de

12 . ., . . . . .
acuerdo d la informaciéon que brinden las dreas que lo solicitan|y previo
a un guion que redliza el auxiliar de la Direccidn.

13 Auxiliar al Titular de la Unidad, para elaborar guiones en la grabacion

de locucidon y musicalizacion de los spofs de radio, elaborar pautas y
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Direccién de Comunicacion Social

envio de material a las estaciones de radic coniratadas por el H.
Ayunfamienfo; con la informaciéon que brindan las Direcciones en
oficios, sucesivamente enviando a [as estaciones de radic con previa
autorizacion del Titular de la Direccién de Comunicacion.

14

Auxiliar al Titular de la Unidad, en la produccién del material para
programas de radio; realizando la programacién de los programas a
ejecutar y preparando los temas a desarrollar,

15

Instalar y operar adecuadamente los accesorios y equipo reqgueridos
para la cobertura fotogrdfica de las actividodes © eventos
institucionales; procurando siempre el bienestar del equipo.

16

Realizar el retoque y reproduccion del material fotogrdfico, mediante
uso de software y demds herramientas informdticas; de acuerdo a los
sistemas establecidos en su drea.

17

Clasificar y registrar el material fotogrdfico para la integracion del
archivo digital y de impresiones; a fin de conservar adecuadamente la
memoria fotografica de la Institucidn, conforme a los procedimientos
establecidos.

Participar en la preparacién y monigje de material fotogrdfico para
exposiciones y evenios institucionales, orientados a promover y difundir
actividades del Ayuntamiento; a través de |a solicitud del material que
se requierd.

19

Proporcionar y enviar, a través del correo electronico, el material

fotogrdfico actual o de archivo de las diversas areas del Ayuntamiento

a la Direccién de Comunicacion Social, para la difusidon de los eventos
insfitucionales.

20

Brindar evidencia de cumplimiento de las actividades establecidas
dentro del Programa Presupuestario del ano fiscal vigente conforme a
sus funciones.

2]

Verificar el buen estado del equipo, accesorios y material de trabagjo,
reportando las necesidades de mantenimiento, reparacién y suminisiro,
para conocimiento de su jefe inmediato.
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Direccion de Comunicacion Social

29

Auxiliar y apoyar en el registro, actualizacion y carga de los bienes
muebles; de acuerdo a los formatos que emite el drea correspondiente.

23

Auxiliar y apoyar en el resguardo del archivo digital e impreso de la
Unidad; conforme lo instruya el Titular de la Direccidon de Comunicacion.

24

Integrar y entregar andlisis y reportes alusivos para el Presidente
Municipal; mediante la recopilacién de capturas y enlaces de notas de
la prensa en sus diferentes canales, como, portales de internet,
periodicos, radio y redes sociales.

25

Las demdas que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y la
normatividad vigente aplicable.
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