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Introduccion

El presente Manual de Organizacion es una herramienta del H. Ayuntamiento del Municipio
de Pahuatlan que permite la identificacidn correcta de las funciones y responsabilidades de
la estructura organica que conforma la Direccion de Comunicacion Social e Informatica y
cuya finalidad se encuentra alineada a la consecucion de objetivos mediante la mejora en

la toma de decisiones.

De igual manera, en este documento se encuentran plasmadas la mision y la visién que
brindan la oportunidad de orientar los esfuerzos de la Direccion de Comunicacién Social e
Informatica para hacer uso correcto de los recursos que se disponen, vigilando en todo
momento los principios de legalidad, disciplina, orden, honestidad, transparencia y buen

gobierno.

Es importante mencionar que en el presente manual toda referencia que se haga al género
masculino, lo es también para el género femenino, siempre y cuando en el contexto no se

haga una clara referencia para uno u otro género.

El contenido del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable los disponga

o la ejecucion de las tareas lo requiera.
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Mision y Vision

Direccion de Comunicacion Social e Informatica

Misidon
Comunicar de manera eficiente a los habitantes del municipio, las acciones
gubernamentales y los servicios a los que tienen derecho, mediante el uso de las

tecnologias de la informacién y comunicacion; visualizando el desarrollo que se da a la

poblacién del Municipio.

Vision
Comunicar de manera eficiente a los habitantes del municipio, las acciones

gubernamentales y los servicios a los que tienen derecho, mediante el uso de las

tecnologias de la informacién y comunicacion.
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Descripcion del Puesto

Direccién de Comunicaciéon Social e Informética

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto

Director

Nombre de la Dependencia Direccion de Comunicacion Social e Informatica

A quién reporta

Presidente Municipal

A quién supervisa

Auxiliares

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Comunicacion, Periodismo, Administracion
Pudblica, Administracion de Empresas, Ciencias de la

Informacion o Ciencias Computacionales.

Conocimientos

Medios de comunicacion, periodismo, mercadotecnia,
tecnologias de la informacién, administracion publica,

paqueteria office vigente.

Habilidades

Optima redaccion, ortografia y sintaxis, capacidad de analisis
y sintesis, toma de decisiones y criterio, liderazgo, vision

global, facilidad de palabra, manejo de conflictos, negociacién

y estratega.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Direccion, de

conformidad con la legislacion aplicable.

2. Definir y establecer de acuerdo a su competencia y con apego a la normatividad,
las politicas, criterios, lineamientos, sistemas y procedimientos de caracter

técnico que deban regir en la Direccion.
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10.

Proponer al Presidente Municipal, los proyectos reglamentos, decretos, acuerdos,
reformas, convenios y cualquier otro ordenamiento juridico competencia de la

Direccion.

Acordar con el Presidente Municipal, los asuntos de su competencia o aquéllos
gue le hayan sido delegados y encomendados, con excepcion de los que le

encomiende el Ayuntamiento.

Establecer, coordinar, instruir la ejecucion y difusion de las politicas, programas,
acciones y criterios en materia de comunicacion social e imagen institucional del

Ayuntamiento.

Coordinar estrategias y lineamientos de imagen institucional, comunicacion y
difusion de las acciones del H. Ayuntamiento, conforme a la normatividad
aplicable.

Dirigir las estrategias de seguimiento a todos los medios de comunicacion a fin de

proporcionar informacion a las diferentes Dependencias y Entidades.

Planear y coordinar con los sectores publico, social y privado, proyectos para la
promocion y difusion de acciones del Gobierno Municipal, asi como dar

seguimiento a su implementacion.

Proponer y establecer las acciones necesarias para informar a la poblacion, a
través de los medios de comunicacion, sobre los servicios que las Dependencias

y Entidades ofrecen a los habitantes del Municipio.

Emitir las politicas y lineamientos para la planeacion, autorizacion, coordinacion,
supervision y evaluacion de las estrategias, programas y campafias de

comunicacion social.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Coordinar acciones con las diferentes Dependencias y Entidades a fin de
implementar mecanismos tendientes a fomentar en la poblacion valores culturales
y sociales que fortalezcan las costumbres, raices y tradiciones, a través de

campafas en diversos medios de comunicacion.

Coordinar el desarrollo de acciones y programas orientados a proyectar y

asegurar la imagen institucional a través de los medios de comunicacién.
Coordinar y establecer las estrategias de difusion a través de procesos y canales
de comunicacion alternativos para dar a conocer las acciones y servicios del
Gobierno Municipal a los habitantes del Municipio.

Coordinar a los enlaces de comunicacion social de las Dependencias y Entidades.
Tomar evidencia fotogréfica y videografica de las transmisiones en vivo por
plataformas digitales de cada uno de los eventos y acciones de la Presidencia
Municipal.

Generar las publicaciones por medios oficiales de difusion.

Administrar y gestionar las plataformas digitales del Ayuntamiento.

Generar la propaganda municipal.

Verificar el correcto mantenimiento al equipo de cémputo de las areas

administrativas del Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan.

Instalar los softwares que requieran las distintas areas en sus equipos de

computo.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Requisitar el pago correspondiente de los servicios externos solicitados por el

area de comunicacion social.

Dirigir la elaboracion del andlisis de prospectiva, asi como el desarrollo de

contenidos para la toma de decisiones al interior del Gobierno Municipal.

Emitir los dictimenes correspondientes en el procedimiento de adjudicacion
directa, cuya contratacion esté a su cargo, conforme a la normatividad y al

Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda, asignado a la Direccion.

Integrar y proporcionar a la Secretaria del Ayuntamiento y a la Contraloria

Municipal datos e informacién que soliciten.

Presentar a la instancia correspondiente, la propuesta de anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la Direccién, asi como las modificaciones permitidas
por la legislacion aplicable, a fin de que el Cabildo lo analice y lo apruebe.

Ejercer el Presupuesto de Egresos asignado a la Direccion.

Tramitar ante la instancia correspondiente, la liberacion de los recursos

economicos asignados en el Presupuesto de Egresos para la Direccion.

Informar a la Sindicatura Municipal respecto de presuntos hechos constitutivos de
delito de los que tenga conocimiento y que sean perpetrados en agravio del
Ayuntamiento o la Direccién, a efecto de que la primera formule denuncia o

guerella ante las autoridades competentes indebidamente.

Hacer de conocimiento de la Contraloria de los hechos u omisiones de los

servidores publicos en el ejercicio de sus funciones que adviertas.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Representar a la Direccion en los organismos en que deba intervenir; o en su caso

designar al servidor publico que deba representarlo.

Observar y vigilar la aplicacion del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento para

efectos administrativos.

Programar sus actividades con base en las politicas y prioridades, para el logro
de los objetivos y metas de los planes de desarrollo que establezca el Presidente

Municipal.
Proporcionar los datos referentes a las labores desarrolladas por la Direccion,
para la formulacién del Informe de Gobierno, conforme a la normatividad

aplicable.

Emitir acuerdos, circulares y demas disposiciones en el &mbito de su competencia

para el ejercicio y cumplimiento de las atribuciones de la Direccion.

Desempeiniar las comisiones y funciones especiales que el Presidente Municipal

le confiera y mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas.

Asignar a las Areas Administrativas, el control y resguardo de la documentacion

de la Direccion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Directorio

Unidad

Administrativa

Nombre del Titular

Correo electronico Teléfono

Direccién de
Comunicacioén
Social e

Informatica

Leandro Valle No. 1
Palacio Municipal,
Primer Piso;
Pahuatlan, Puebla
C.P. 73100

Miguel Josué
Paredes Lemus

795 7520 505
EXT 104




