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INTRODUCCION

El manual de organizaciones un instrurmento administrativo que se utiliza de
apoyo para la correcta coordinacion de todas las personas que forman parte de
una estructura organizacional; esta disefiado para difundir las lineas de autoridad
y responsabilidad, asi come para dar a conocer los objetivos y las funciones de
todos ¥ cada uno de los puesto que forman parte de esta estruciura.

A través de esta herramienta, serd posible conocer y lienar los formatos de
puestos, ya que el manual de organizacién documenta la estructura organizacional
de las unidades administrativas del Ayuntamiento, se utiliza principalments para
hacer la introduccidn al personal de nueve ingreso, &si como también de
referencia para la promocion, reclutamiento, seleceidn y contratacion de personal.
Es, ademas, un elemeanto de consuita obligadas para instancias que evallan o
procuran la optimizacién administrativa del Ayuntamiento de Matlapa.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elabord con el objglo de que los servidores publicos del
Gobiermo Municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita
conocer |a organizacién a la Direccién de COMUNICACION SOCIAL, ADSCRITA
AL MUNICIPIO DE MATLAPA, 5.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento preseria la Estructura Organica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamienta, los objetivos
gue tienen encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para
aicanzarcs.

Ademéas. el manual de organizacién facilta a los empleados y funcionarios &l
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo
syuda entre ofras cosas, a Integrar y crientar al nueve personal y &5 un
Instrumento valioso de datos para estudics de produttividad, reorganizacion y de
recursos NUManos.

La aplicacion del presenta manual es Unicamente para el personal que integra |a
Direccion COMUNICACION SOCIAL y sera la misma el responsable de actualizar
o modificar su contenido,



RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracion pablica del Municipio de Matiapa,
S.L.F. En este caso la Direccidn COMUNICACION SOCIAL.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION ¥ AUTORIZACION

Al modificarse su reglamento interior,
Medificarse las tareas al interior de los Grganos administrativos.
Cambios as sus afribuciones o su estructura.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitird un anteproyecto a la Direccién de Recursos Humanos y
Materales, y la Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los
lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacidn se emitira el
comunicado respectivo a la depandancia.

Ya revisado se presentaréd un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabilde Municipal.

Una vez autorizado e secretario remite a la Dependencia para su Instalacion con
el personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en ia Direccidn de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccion de
Transparencia para darlo a conocer mediante ei portal de internet del Gobiemo
Municipal.

Dado a la naturaleza dinamica del Geblemno Municipal, &8 necesario que
cualquier cambio que se presents en |a organizacidn de las areas, se
comunique a la brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES, CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el
objeto de revisarios y mantener actualizada la Estructura Organica de la
Administracion Pulblica Municipal.



MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccidn de Comunicacion Social son las siguientes:

-Constitucion Politica de log Estados Unidos Mexicanos.

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi,

-Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

-Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis Potosi,
-Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica del Estado.

-Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de San Luis
Potosl.

-Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Piblicas del Estado de
San Luis Potosi,

-Reglamento intemo del Municipio Libre de Matlapa.

-Bando de Policia y Gobierno Municipal de Matlapa, San Luis Potosi.

-Cédigo de Etica para los Servidores Publicos de la Administracion Pablica del
Municipio da Matlapa, San Luis Potosi

-¥ de mas Ordenamientos an la Materia.

(£



Responsabilidades de los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omisién o accion se aplicaran a todos los trabajadores
que perciban un suelido o salario dentro del gobiemo municipal, sea trabajador de
base, contrato yio prestador de servicics profesionales.

En caso del incumplimientc Al Marco Legal de su area de trabajo se
iniciara el procedimiento sancionador por parte de |a direccion de Recursos.
Humanos y Materiales o |a Secretaria General del Ayuntamiento

En caso de incurir en faltas administrativas no graves se iniciara el
procedimiento de sancidn ante la Contraloria Interna

En caso de incumir en faltas administrativas graves se iniciara el
procedimients ante contraloria Intema y se fumard a la autordad
correspondients.

En caso de delifo el procedimiento judicial se iniciara por parte ds
Sindicatura, ademas de la separacién inmediata al cargo del servidor
plblico.



FILOSOFIA

MISION:

Brindar informacién real y veraz a los medios de comunicacion para su comecta
difusion estableciende un vincule de comunicacién permanente gue genere
confianza, satisfaccion y en una percepcion positiva de la sociedad Matlapensa.

VISION:

Lograr ser un vinculo eficiente enfre e Ayurtamiento y los medics de
comunicacion, proyectando informacion clara y precisa a efecto de fomentar
procesos que contribuyan al desarmolio de una sociedad participativa.

VALORES:

Respeto: El respeto es la consideracion y valoracion especial que se |e tiene a
alguien o a algo, al que se le reconoce valor social o especial diferencia. Tambien
es uno de los valores fundamentales que &l ser humano debe tener siempre
presente a la hora de interactuar con personas de su entomo.

Igualdad: La igualdad del ser humano, es aguella a ser reconocidos como iguaies
ante la ley y de disfrutar de todos los demas derechos otorgados de manara
incondicional, es decir, sin discriminacion por motives de origen, etnia, color,
genero, idioma, religion y opinion politica o cualquier otra condicidn,

Libertad: La lipartad es la capacidad de |a conciencia para pensar y obrar segun
la propia voluntad da la persona.
|dentidad: La identidad propiament2 se reflere a |a identidad numénca, como
distinta de la similitud exacta o identidad cualitativa.

Educacion: La educacidn es el proceso de facilitar e aprendizaje o la adquisicion
de conocimientog, habilidades, valores, creencias ¥ habitos de un grupo de
personas que kos transfieren a otras persona.



ORGANIGRAMA




DESCRIPCION DE PUESTO
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

ERFIL DEL PUESTO I
| JEFE INMEDIATO __| Presidente Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciado en Disefio Grafico ol
HABILIDADES Liderazgo, responsabilidad, trabajo en
= equipo. _
PERSONAS A SU CARGOD 1 persona
DESCRIPCION DE PUESTO:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO: Promover la transparencia del Ayuntamiento asi como el flujo
de informacién plblica y de programas de gobiermno hacia la sociedad, difundir un
Matlapa donde el desarrollo se promueva de manera integral y sustantable,
aprovechando las potencialidades locales para fortalecer la produccion, comercie,
cultura y turismo de alta calidad.

FUNCIONES GENERALES:

=Participar en la planeacion del Desarrollo Municipal y programas de acuerdo con
lps lineamientos que s& establezcan para el efecto.

*Progoner los lineamientos de politicas de plblicas en coordinacion con las areas
administrativas del ramo, a fin de aportar elementos para su parlicpacion en la
formacion y evaluacion del Plan Municipal de Desamollo.

=Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o diagnosticos
gue sirvan a la Administracién Plblica Municipal como marco de referencia para
farmular sus programas de trabajo.

-Registrar, analizar la documentacién v los datos para la integracion de los
informes de Gobiemo Municipal en las materias de competencia de la Direccidn.
*Formular los dictdmenes, opinionas y rendir los informes gue le sean solicitades
por la autoridad superior,

«Aggsorar y apoyar técnicamente en asuntos de compeiencia al Presidente
Municipal.

Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
-Colabeorar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que
organice el Ayuntamiento.

«Atender las demandas de la ciudadania



FUNCIONES ESPECIFICAS:
La direccién de comunicacién sockal del Municipio de Matiapa en el ambilo de sus
respectivas competencias tiene las siguientes funciones y atribuciones

|. Pianesr, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desamolio de los programas
publicitarios y spots, encomendadas a la Direccion.

|l, Proporcionar informacidn, datos y cooperacidn técnica que le sea requerida an
forma interna en el Ayuntamiento, dependencias, medios de comunicacién conforme a
las politicas establecidas.

IIl. Elaborar y mantener permanentemente actualizadas |las agendas previamente
recibidas.

IV, Diundir los programas y acclones del Gobiemo Municipal, asi como las
aclividedes publicas del Presidente Municipal y de las diferentes dependencias
municipales.

V. Dar cobertura y grafica a los eventos reafizados tanto por @l Alcalde, como los
Directores que componen este Ayurtamiento,

Vi, Producir, disefiar y coordinar las campafias de difusion publicitarias de las
actividades y eventos de las diversas Dependencias de esta administracion como lo
son las giras de trabajo.

Wil. Dirigir las ruedas de prensa realizadas por servidores o funcionarios plblicos de
esia Administracion.

Vill. Deberén de redactar las notas con un sentido étnico y profesional. de tal manera
gue puedan ser dados a conocer de las mejor maneras a los © las personas que asi o
requieran.

IX. Recolectar material fotografice, de awdio y de video, segin sea necesarnc para |3
comprobacion y respaldo de las actividades que en su momento realice &l Presidente
Municipal, o cualguiera de |os funcionarios plblicos de la administracion municipal.

¥. Deberdn cubrir los actos realizados en el Municipio por & Gobiemo Estatal y
Federal en el lugar, fecha y hora programada 2 solictud del Presidente o del
Ayuntamiento.

X!, Responder y hacerse responsables sobre el contenido de las noticias en razdn de
gue deberén ser cien por ciento comprables y verificables, realizadas respetando el
protocalo periodistico y profesional.

Xl Resguardar el material recolectado durante un pericde de tiempo con el fin de que
pueda estar a primera mano en caso de gue asi sea necesario.

Xl Mantener una estrecha relacién con los diferentes medios de comunicacion del
miunicipio y k& regidn.

¥IV. Disenar libro del plan de desarrollo municipal hasta su impresion.

XV. Disefiar los libros de los informes del Goblerno Municipal.

XV Disefiar las convocatorias, diplomas, reconocimientos que tenga que expedir el
ayuntamianto.

¥\l Entregar un informe mensual de aclividades realizadas por todo el

departamento, al area de secretana.



DESCRIPCION DE PUESTOS:

e Auxiliar Administrativo:

PERFIL DEL PUESTO

“JEFE INMEDIATO - | DIRECTOR _

PERFIL ACADEMICO DESEADD NIVEL MEDIO

HABILIDADES | MANIPULACION  DE ~ CAMARAS
DIGITALES, REDACCION DE

T —— BOLETINES.

PERSONAS A SU CARGO H -

Objetivo:

Apoyo en las diferentes funciones del departamenio en la toma de evidencias
fotograficas. ademas de apoyar a distintas areas del Ayuntamiento Municipal en la
realizacion de eventos.

Funciones:

Auxiliar administrativo
» Redaccion de boletines para abastecer a los medios impresos y digitales.
+« Toma da fotografias en evenios realizados.
e Coadyuvar a la generacion de los informes mensuales correspondientes a

gU Area.
« Realizar los trabajos Administrativos Propios del Departameanto.




GLOSARIO DE TERMINOS

Funcionarios Municipales. Son funcionarice municipales el alcalde, las demas
personas gue integren |a planta de personal de las municipalidades y los
personales a contratar que se consideren en la dotacion de las mismas, fijadas
anualmente en el presupuesto municipal

Ley de Transparencia. Ley que regulard el principic de transparencia de la
funcion publica, el derecho de acceso a la informacion de los drganos de |a
Administracion del Estado, los procedimientos para el ejercicio del derecho y para
sU amparo, y las excepciones a la publicidad de la informacion.

Oficios de comisidn: Documento que autoriza, y desglosa la informacién de la
salida del funcionario Municipal

Resguardo: es la seguridad o la guardia que s& pone a una cosa.
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