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Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las
Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructura
Organica y la segregacion de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

I. INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente \
Manual de Organizacidon y Funciones, en el cual se establecen la
Estructura Organica adoptada por la Secretaria del H. Ayuntamiento y
las Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la

integran. \ ~J\
Oy
\t

El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir _
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo,
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las \§
funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos \g
ayuda a senalar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad
e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de

funciones. d\\\
Cabe destacar que sera responsabilidad del Secretario del H. '

Ayuntamiento vigilar que el personal adscrito a esta unidad

administrativa cumpla debidamente con las funciones establecidas en

el presente documento, el cual solo podra ser facilitado a personas

ajenas a esta Dependencia cuando exista una autorizacion expresa

del Secretano del Huﬁygqtamlento .
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La estructura organica asi como las funciones de cada una de las
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
Secretario del H. Ayuntamiento, fueron recopiladas, estudiadas,
analizadas y documentadas en coordinacion con el personal adscrito
a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las
mismas, debera ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal para
su validacion correspondiente.

Toda modificacidon que se realice al contenido del presente Manual
debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

\
|

II. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacién y Funciones
son:

0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada
en la Secretaria del H. Ayuntamiento.

0 Documentar las funciones generales y especificas de los puestos
que integran la Secretaria del H. Ayuntamiento.

0 Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo

ingreso en cuanto a sus funciones. .
0 Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar IL

eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funcion
especfﬁcas

ESIDENCIA JICIPAL

IS Determlnar las responsabilidades del Servidor Publico en el
ejercicio de_su funcion, procurando que su desempefio sealegal,

‘ «.-w.;hgnlrado'; leal, imparcial y eficiente.
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El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y
de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para
todo aquel Servidor Publico que desempefie las actividades descritas
en el mismo.

III. ALCANCE

\
IV. MARCO JURIDICO ‘b :
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
0 Constitucion Politica del Estado de Guanajuato. g&

0 Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

0 Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

¢ Reglamento Organico de la Administracidon Publica del Municipio
de Purisima del Rincon, Gto.

0 Reglamento Interior de Trabajo de Purisima del Rincdn.

0 Las demas leyes, reglamentos o disposiciones juridicas que sean ;
inherentes a cada una de las areas que conforma la Secretarl
del Ayuntamlento
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Nombre del Puesto: Director de Comunicacion

Funciones:

0
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Orientar y Apoyar a las dependencias Municipales en todo lo
relativo a su relacién con la comunidad, buscando las mejores \
alternativas de difusion de actividades, que proyecten una buena \\
imagen de la administracion y de los servidores publicos; :

Recabar la informacidon publicada o difundida por todos los
medios de comunicacidn, elaborando un analisis de la misma y
propiciando las aclaraciones pertinentes, cuando haya lugar;

Cubrir las ruedas de prensa programadas con los medios de :
comunicacion, organismos representativos de los sectores %}@\
publico y privado, y canalizar a quien corresponda los boletines —
y noticias de la Administracién Publica Municipal;

Y

Auxiliar a la Secretaria del H. Ayuntamiento en la preparacién
del informe de actividades que el Ayuntamiento, por conducto

del Presidente Municipal, debe rendir anualmente a la X
ciudadania;

b

A

Establecer la coordinacidon con la Secretaria Particular y con las
areas involucradas para la organizacidn de las giras y eventos, .;
con la finalidad de dar realce a las acciones realizadas; \

Realizar la produccion de los spots de radio y television que~_
seran utilizados para difundir los eventos y programas de la

Administracion.Rublica Municipal;

¥ i
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0 Disenar y elaborar los desplegados de prensa a través de los
cuales se difundan las actividades de la Administracion Publica
Municipal;

b

0 Mantener una adecuada comunicacion con las digtintas
dependencias municipales, con la finalidad de recabar Ia
informacion suficiente acerca de los programas y actividades que
se llevan a cabo para su difusion en los medios masivos de
comunicacion;

0 Cubrir los eventos culturales, deportivos y sociales, entre otros
que se realizan en la Administracién Pdblica Municipal;

/"y;’ﬁ:ﬂ;"

0 Integrar y mantener el archivo de las fotografias, video
filmaciones y demas material informativo, con la finalidad de ser ‘
utilizados en la elaboracion de los Informes Anuales; f;f'é\

&

¢ Recabar las quejas que se presenten en los distintos medios
digitales y canalizarlas a las Dependencias correspondientes;

¢ Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

0 Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes \\i%

requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo ﬁi\\%
externo;

¢ Integrar diariamente de los distintos medios impresos de
comunicacion, la informacion relevante para integrar Sintesis de
Prensa y distribuirla entre las dependencias de la Administracion
Publica Municipal; actualmente se usa la red social WhatsApp.

¢ Las demas gue le sefialen como de su competencia las leye
7 reglamentos 'y demas dISpOSICIoneS juridicas vigentes,
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aquello que especificamente le encomiende el Presidente
Municipal y el Secretario del H. Ayuntamiento.

0 Orientar y Apoyar a las dependencias Municipales en todo lo
relativo a su relacién con la comunidad, buscando las mejores
alternativas de difusion de actividades, que proyecten una
buena imagen de la administracion y de los servidores publicos; Q\\\15

Nombre del Puesto: Auxiliar de Comunicacién Social 5%; Q\/
Funciones:
4 .:
¢ Cubrir los eventos culturales, deportivos y sociales, entre otros {
que le encomiende el Responsable de Comunicacion y que se .
realizan en la Administracion Publica Municipal; |
0 Gestion Administrativa del area de Comunicacion, de acuerdo a ;j
los lineamientos establecidos. S

¢ Recabar la informacion publicada o difundida por todos los <=
medios de comunicacion, elaborando un analisis de la misma y \
propiciando las aclaraciones pertinentes, cuando haya lugar;

O Auxiliar en la realizacion de la produccién de los spots de radio
y television que seran utilizados para difundir los eventos y
programas de la Administracién Plblica Municipal;

¢ Mantener una adecuada comunicacion con las distintas
dependencias municipales, con la finalidad de recabar la
imformacnon suﬁcnente acerca de los programas y actividades que
se ‘llevan a cabo para su difusién en los medios masivos de

comumcaaon, T Q\
®( W 6
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Funciones:

0 Apoyo en cubrir los eventos culturales, deportivos y sociales,
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Mantener actualizado, con los debidos lineamientos de ato
los documentos y material disponibles para el Archivo

Estar pendiente del control de calidad en la hemeroteca como
en el control del almacén respecto del equipamiento

Participar en los tramites de gestion documental, presupuestal, \
pago Y registros de control administrativo \ --

Dar atencion en tiempo y forma a las solicitudes de
Transparencia y Acceso a la Informacion

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Ys
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para 32

el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Comunicacion Social.

entre otros que le encomiende el Responsable de Comunicacion
y que se realizan en la Administracion Publica Municipal;

Apoyar en la realizaciéon y cambio oportuno de contenidos d

-..banners.informativos propios de la Administracion en Facebook, 7
“Twitter;-Instagram y Web con involucramiento en datos de Ias

dlferentes dlreCC|ones centrales y descentralizadas. % :

W
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%
0 Manejo de redes sociales como de la Administracid
Facebook, Twitter, Instagram y Web para la difusién de las
obras y acciones.
¢ Transmisiones en directo de los diferentes eventos de relevancia
e interés a dar realce por parte de la Administracion.

¢ Orientar y Apoyar a las dependencias Municipales en todo lo \\\
relativo a su relacién con la comunidad, buscando las mejores |\
alternativas de difusion de actividades, que proyecten una k
buena imagen de la administracién y de los servidores publicos;

¢ Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que ~
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda iﬂg

Y:
0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para

el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine &
el Director de Comunicacion Social. \%

Nombre del Puesto: Auxiliar de Diseho

Funciones:

0 Disenar y desarrollar la imagen institucional, publicidad de la
administracién municipal como volantes, Ionas revistas, etc%
imagen publicitaria de los eventos, etc. de la mano y supervision
del director.

0 Orientar y apoyar a las dependencias en la imagen de sus

syentos. ey .
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O Gestion Administrativa del area de Comunicacion, de acuerdo a
los lineamientos establecidos y apoyo a compaieros del are
para llevar orden administrativo. /j‘/t

4

#

¢ Orientar y Apoyar a las dependencias Municipales en todo lo
relativo a su relacidon con la comunidad, buscando las mejores \\
alternativas de difusion de actividades, que proyecten una buena \\

il . . . r . , . \ :
imagen de la administracion y de los servidores publicos; i ;

O Auxiliar en la producciéon de banners y spots de television a “m‘:‘
implementarse en el manejo de imagen como contenidos S

0 Responsable de mantener la actividad creativa en el manejo de
informacién y los mejores instrumentos para comunicar el
mensaje en cada evento especial a la comunidad i\

¢ Encabezar el contacto con los proveedores responsables de la §\\\\
produccién de la imagen, enviando via correo la informacion al
proveedor electo, con copia al correo institucional de auxiliar _
administrativa a fin de disponer a tiempo de la documentacion |\, |
en tramite de pagos. L\

0 Mantener una adecuada comunicacién con las distintas
dependencias municipales, con la finalidad de recabar la |
informacion suficiente acerca de los programas y actividades que \:
se llevan a cabo para su difusion en los medios masivos de
comunicacion.

ICIPA

‘que se realizan en la Administracién Péblica Municipal
sea solicitado por el director.

\\..”; -:i. i:l.-;.»..“ml.:‘ ? ‘
W °

0 Cubrir Ios eventos culturales, deportivos y sociales, entre otros
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0 Apoyar en la calendarizacion de los eventos principales a lo largo
del afo, cuando se solicite.

0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que \
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda %t

Y:

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Comunicacion Social.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Disefio B

Funciones: ——
)
0 Produccidn de videos y transmisiones en directo de los diferentes o
eventos de relevancia e interés a dar realce por parte de la
Administracion. =

¢ Auxiliar en el disefio y elaboracidn de los desplegados de prensa N
a través de los cudles se difundan las actividades de la \
Administracion Publica Municipal;

0 Recabar de los distintos medios de comunicacion digitales Ia?\-’
solicitudes de informacidn y felicitaciones de la ciudadania, para
canalizarlas a las Dependencias correspondientes con
oportunidad y dar seguimiento a las respuestas;

0. Integrar el plan de trabajo y calendarizacion de los eventos
“~principales a lo largo del afio;
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¢ Apoyar en la realizacién y cambio oportuno de contenidos de
banners informativos propios de la Administracién en Facebook,
Twitter, Instagram y Web con involucramiento en datos de las
diferentes direcciones centrales y descentralizadas.

0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Y:

D a2 n

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Comunicacion Social.
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COMUNICACION SOCIAL

{

; C. Marco Antonio Padilla Gdmez
i Presidente Municipal

| Lic. Analy Ayala Mejia ;
 Secretaria del H. Ayuntamiento |

.C.C. Ana Fernanda Ortiz Gdmez 5
Director Comunicacién Social
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