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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito proporcionar una guia clara que garantice
el correcto desempefio de las actividades que tiene como encomienda la unidad
administrativa que lleva por nombre Coordinacién Ejecutiva, de igual manera sirve
como un instrumento de mejora institucional; ya que de manera ordenada se
describen detalladamente los procedimientos a seguir para cada tramite o servicio.
Definir las actividades de cada unidad administrativa evita la duplicidad de funciones,

permite identificar omisiones por parte de los servidores plblicos adscritas a esta

Coordinacion.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto que considere los
principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombre y mujeres

para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, se precisa que el lenguaje

empleado en el presente Manual se desarrolla de manera inclusiva.




Il. OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la actuacion gubernamental, con enfoque a la obtencion de resultados;
mantener una administracion ordenada, eficaz, responsable y apegada a derecho, que
de forma conjunta con otras unidades administrativas permita una correcta rendicion
de cuentas en un marco de legalidad fortaleciendo asi la relacion de confianza entre

la ciudadania y las autoridades representantes.

lll. CULTURA ORGANIZACIONAL
Mision

La unidad administrativa, Coordinacion ejecutiva del H. Ayuntamiento esta
encaminada a canalizar informacion y solicitudes de la poblacion en general de
manera eficaz en un trabajo transversal con las unidades administrativas que
conforman al H. Ayuntamiento, orientado a la atencién oportuna de las peticiones,

todo lo anterior de manera transparente y dentro del marco de legalidad.
Vision

Ser una dependencia que genere un ambiente colaborativo entre gobierno
ciudadania, que permita la consolidacion de resultados para la mejora de nuestro
municipio. Todo lo antes mencionado manteniéndonos cercanos a la poblacién de

manera respetuosa y calida.

Valores

e Transparencia

e Eficiencia

e Humildad y Empatia.

e Responsabilidad Social.

e Cercania.

e Congruencia.




IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A continuacién, se enlistan los principales ordenamientos juridicos que sustentan la

elaboracién de este manual:

NOMBRE DEL CARGO

Constitucion Politica de lo Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal De Transparencia y Acceso A La Informacion Pablica
Ley de Fiscalizacion y rendicion de cuentas de la Federacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley general de contabilidad gubernamental

Codigo Federal de Procedimientos Civiles

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Codigo Penal Federal

LEY O NORMATIVA ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de

Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado
de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado
de Puebla

FECHA DE
PUBLICACION

05/01/1917

01/04/2024
18/07/2016
18/07/2016
31/12/2008
24/02/1943
05/03/2014
14/08/1931

FECHA DE
PUBLICACION

03/10/1917
04/05/2016

29/06/1984

FECHA DE ULTIMA

MODIFICACION

17/01/2025

09/05/2016
20/05/2021
27/12/2022
30/01/2024
07/06/2021
16/01/2024
07/06/2024

FECHA DE ULTIMA

MODIFICACION
07/11/2024
18/01/2024

02/12/2020




V.ESTRUCTURA ORGANICA

Estructura organica general

LEY O NORMATIVA MUNICIPAL

Presidente Municipal

Coordinacion Ejecutiva del H. Ayuntamiento
Secretario Particular

Auxiliar Administrativo Coordinacion Ejecutiva

Aucxiliar Eventos Especiales

Coordinador de la Unidad de Comunicaciéon Social
Auxiliar Administrativo Unidad de Comunicacion Social
Auxiliar de fotografia Unidad de Comunicacién Social
Auxiliar disefio y video Unidad de Comunicacion Social

Auxiliar de Monitoreo y Redaccion Unidad de Comunicacién Social

Programador de la Unidad Comunicacion Social
TOTAL

NO. DE PLAZAS

- b ok ek ek ok U1 = e

-
N




Organigrama

COORDINADOR
EJECUTIVO

SECRETARIA
PARTICULAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

EVENTOS
ESPECIALES

COORDINACION DE
COMUNICACION
SOCIAL

AUXILIAR DE

AUXILIAR EVENTOS AUXILIAR AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVO ESPECIALES, AMINISTRATIVO FOTOGRAFIA

AUXILIAR DE DISENO
Y VIDEO

AUXILIAR DE
MONITOREOY
REDACCION

PROGRAMADOR




Directorio

PUESTO

Coordinacion Ejecutiva del H. Ayuntamiento
Secretario Particular

Auxiliar Administrativo Coordinacion Ejecutiva
Aucxiliar de Eventos Especiales

Coordinador de la Unidad de Comunicacién Social
Auxiliar Administrativo Comunicacién Social
Auxiliar de fotografia Comunicacion Social
Aucxiliar disefio Comunicacion Social

Programador Comunicacion Social

CORREO ELECTRONICO

coordinacion-ejecutiva@xicotepecpuebla.gob.mx
coordinacion-ejecutiva@xicotepecpuebla.gob.mx
coordinacion-ejecutiva@xicotepecpuebla.gob.mx
coordinacion-ejecutiva@xicotepecpuebla.gob.mx
comunicacion-social@xicotepecpuebla.gob.mx
comunicacion-social@xicotepecpuebla.gob.mx
comunicacion-social@xicotepecpuebla.gob.mx
comunicacion-social@xicotepecpuebla.gob.mx

comunicacion-social@xicotepecpuebla.gob.mx

Domicilio Centro de la Ciudad Col. Centro S/N, Xicotepec de Juarez, Puebla

Teléfono 7647671179

V1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador Ejecutivo

TITULO DEL PUESTO
Unidad Administrativa
Area De Adscripcion
A Quien Reporta

COORDINADOR EJECUTIVO

Coordinacion Ejecutiva
Coordinacion Ejecutiva
Presidente Municipal

Secretario Particular

Aucxiliar Administrativo de Coordinacion Ejecutiva
Auxiliar de Eventos Especiales

Director de Comunicaciéon Social

A Quien Supervisa

Auxiliar Administrativo Comunicacion Social

Auxiliar Disefio y video Comunicacion Social

Aucxiliar de fotografia Comunicacion Social

Aucxiliar de Monitoreo y Redaccion Comunicacion Social
Programador Comunicacion Social

Numero De Personas En El Cargo 1




Requerimientos del puesto

Escolaridad Lic. En Administracion, Derecho o a fin
Experiencia 1 afio

Administracién Publica Municipal; conocimientos basicos del
Conocimientos basicos funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, Estructura

Organizacional en el gobierno estatal y federal

Facilidad de expresion, habilidad verbal y escrita, organizacion,
toma de decisiones

DESCRIPCION GENERAL

Habilidades

Funciones

e Conducir sistema de control de gestidn y seguimiento de las peticiones que la
ciudadania hace al C. Presidente Municipal.

e Coordinar mesas gabinete para la atencion y seguimiento de asuntos
estratégicos en la administracion.

e Vigilar la asistencia del personal a su cargo.

e Coordinar y organizar las audiencias, reuniones y visitas de trabajo que realiza
el C. Presidente Municipal dentro y fuera del municipio.

e Organizar y coordinar las giras y diversos eventos, visitas de personalidades y
demas actividades en materia de relaciones institucionales del orden federal,
estatal y municipal.

e Distribuir informacién oficial generada por la presidencia a las diversas areas
administrativas del Ayuntamiento.

e Coordinar y verificar que los eventos a los que asista el C. Presidente
Municipal se lleven acabo de acuerdo a la agenda establecida en conjunto con
el secretario particular.

e Dar seguimiento y respuesta a solicitudes ciudadanas captadas a través de las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento.




mejora, efectuando reuniones de programacion y
evaluacion para el eficiente el desempefio.

e Gestionar y proporcionar a la coordinacion de eventos especiales, las
necesidades basicas de logistica, para realizacion de los eventos que el C.
Presidente Municipal gestione.

e Fomentar la equidad, el respeto a los derechos humanos y un trato digno en
el ejercicio de sus respectivas funciones.

Secretario particular

TITULO DEL PUESTO SECRETARIO PARTICULAR
Unidad Administrativa Secretaria Particular
Area De Adscripcion Coordinacién Ejecutiva
A Quien Reporta Coordinador Ejecutivo
A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos del puesto

Escolaridad Lic. En Administracion, Derecho o a fin
Experiencia 1 afio

Administracion Piblica Municipal; conocimientos basicos del
Conocimientos basicos funcionamiento de la Administracion Publica Municipal,

Estructura Organizacional en el gobierno estatal y federal

Facilidad de expresion, habilidad verbal y escrita,
organizacion, toma de decisiones

DESCRIPCION GENERAL

Habilidades

Organizar las actividades del C. Presidente Municipal, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes
hechas al Presidente Municipal por parte de la ciudadania en general, promoviendo una adecuada
intercomunicacion entre las diferentes unidades administrativas que forman parte del H.
Ayuntamiento, para asi lograr una resolucion acertada, rapida, personal a cada inquietud de la
ciudadania.




Funciones

Asistir de manera oportuna al C. Presidente Municipal en las encomiendas o
solicitudes que indique.

Distribuir informacién oficial generada por el C. Presidente Municipal a las
diferentes unidades administrativas.

Llevar registro de los eventos a los cuales asita el C. Presidente Municipal
mediante una agenda.

Verificar la logistica de traslado y regreso del C. Presidente Municipal a los
eventos que asita.

Coordinar los eventos a los que asista el C. Presidente Municipal.

Gestionar y proporcionar a la Coordinacion de eventos especiales, las
necesidades basicas de logistica, para los eventos del C. Presidente Municipal.




Auxiliar administrativo

TITULO DEL PUESTO
Unidad Administrativa
Area De Adscripcion
A Quien Reporta
A Quien Supervisa
Namero De Personas En El Cargo

Requerimientos del puesto

Escolaridad
Experiencia

Conocimientos basicos

Habilidades

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Coordinacion Ejecutiva
Coordinacion Ejecutiva
Coordinador Ejecutivo
N/A
g

Media Superior

N/A

Conocimientos basicos del funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal, manejo de paqueteria
office

Facilidad de expresion de mensajes de forma oral, escrita,
o no verbal, manejo de computadora, trabajo en equipo

DESCRIPCION GENERAL
Apoyar en el area de coordinacion ejecutiva de presidencia, realizar y notificar oficios, archivar

diversos documentos.

Funciones

® Brindar atencion pronta cercana a la ciudadania que se acerque al C.
Presidente y/o la oficina de coordinacion ejecutiva.

e Elaborar oficios, memorandums y circulares relacionados con el area a la que

se encuentra adscrita.

e Archivar documentacion de acuerdo con su asunto, origen y prioridad.

e Realizar las actividades que su jefe inmediato le encomiende.

e Canalizar a la ciudadania a las areas correspondientes dependiendo la
problematica que presneten.




de informacion requerida por la Unidad de
segun los lineamientos estatales o nacionales

Auxiliar de eventos especiales

TITULO DEL PUESTO
Unidad Administrativa
Area De Adscripcion
A Quien Reporta
A Quien Supervisa
Namero De Personas En El Cargo

Requerimientos del puesto

Escolaridad
Experiencia

Conocimientos basicos

Habilidades

AUXILIAR DE EVENTOS ESPECIALES
Eventos Especiales
Coordinacion Ejecutiva
Coordinador Ejecutivo
N/A
5

Media Superior

N/A

Conocimientos  basicos de logistica de eventos,
mantenimiento eléctrico e instalacion de equipo de sonido,
saber manejar preferentemente.

Liderazgo, organizacion, trabajo en equipo, manejo de
grupos, toma de decisiones

DESCRIPCION GENERAL
Gestionar en tiempo y forma acciones necesarias para la cobertura de los eventos gestionadas por
el C. Presidente asi como las unidades administrativas que conforman el H. Ayuntamiento.

Funciones

o Estar en constante comunicacién con el area de Coordinacién Ejecutiva
de Presidencia sobre las solicitudes de las diferentes areas respecto a
los requerimientos para la cobertura de sus eventos.

o Verificar con las diferentes areas de Presidencia la logistica de cada
evento en el que haya solicitado el apoyo de eventos especiales.

e |Instalar y desinstalar equipo de audio en cada uno de los eventos que
organice el H. Ayuntamiento, asi como, en eventos externos a los que
indiquen otorgar el apoyo.




mobiliario en cada uno de los eventos que

to, asi como, en eventos externos a los que
indiquen otorgar el apoyo.

Coordinador de comunicacion social

TITULO DEL PUESTO
Unidad Administrativa
Area De Adscripcion
A Quien Reporta

A Quien Supervisa

Namero De Personas En El Cargo

Requerimientos del puesto

Escolaridad

Experiencia

Conocimientos basicos

Habilidades

DESCRIPCION GENERAL
Coordinar las actividades de Comunicacion Social del Gobierno Municipal que permita responder a
las necesidades de informacion y difusion sobre las diversas acciones, eventos, obras publicas en las
que el Gobierno Municipal intervenga a fin de mantener informada a la ciudadania en general.

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
Coordinacion de Comunicacion Social

Coordinacion Ejecutiva

Coordinador Ejecutivo

Auxiliar Administrativo Comunicacioén Social

Auxiliar Disefio y video Comunicacion Social

Auxiliar de fotografia Comunicacioén Social

Auxiliar de Monitoreo y Redaccion Comunicacion Social
Programador Comunicacion Social

1

Licc En Comunicacion Social, Ciencias de Ila
Comunicacion, relaciones publicas.

1 afio

Administracion Publica Municipal; conocimientos basicos del
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal,
estructura Organizacional en el gobierno estatal y federal .

Habilidad verbal y escrita, facilidad de expresion, toma de
decisiones, organizacion y disponibilidad de tiempo.




Funciones

Mantener estrecha colaboracién con la Secretaria Particular, Coordinacion
Ejecutiva de Presidencia o area similar para planear, coordinar y realizar las
actividades o eventos propios del Presidente Municipal y Ayuntamiento.

Mantener vinculacién directa con titulares o responsables de los medios de
comunicacion tradicionales o digitales (llamese radio, television, prensa escrita
e internet) para el envio de informacion de manera periddica e invitacidn a
cobertura de actividades, tales como inicios e inauguraciones de obra,
reuniones publicas, eventos masivos, entrega de apoyos y programas,
conferencias de prensa, entrevistas y otras relacionadas con el ejercicio
municipal.

Establecer comunicacién con directores de area del Ayuntamiento para
cobertura y difusion de actividades, asi como dar seguimiento a las solicitudes
que estos hagan con relacién al disefio de lonas e imagenes, tomas de
fotografia, grabacién de video, entre otras.

Supervisar, analizar y aprobar las actividades del personal a su cargo, con el
objetivo de cumplir de manera eficiente y exitosa las labores de la direccién.

Proponer al titular del ejecutivo municipal acciones o actividades que
fortalezcan la imagen institucional, con el propésito de garantizar la
efectividad de la comunicacion interna y externa.

Orientar, asesorar o complementar las actividades del personal a su cargo, asi
como de las direcciones o areas que involucren difusion de actividades, con el
objetivo de nutrir el desempefio institucional y contribuir al logro de las metas
o propositos de gobierno.




Auxiliar administrativo.

TITULO DEL PUESTO
Unidad Administrativa
Area De Adscripcion

A Quien Reporta

A Quien Supervisa
Namero De Personas En El Cargo

Requerimientos del puesto

Escolaridad
Experiencia

Conocimientos basicos

Habilidades

DESCRIPCION GENERAL

AUXILIAR DE COMUNICACIN SOCIAL
Coordinacién de Comunicaciéon Social

Coordinacién Ejecutiva

Coordinador de Comunicacion Social

N/A
1

Media Superior

N/A

Conocimientos basicos del funcionamiento de |Ia
Administracién Publica Municipal, manejo de paqueteria
office

Liderazgo, organizacion, trabajo en equipo, manejo de
grupos, toma de decisiones

Gestionar en tiempo y forma acciones necesarias para la cobertura de los eventos gestionadas por
el C. Presidente asi como las unidades administrativas que conforman el H. Ayuntamiento.

Funciones

e Apoyar al Coordinador de Comunicacion Social en la redaccién y recepcion de

oficios.

e Mantener un control de oficios o documentos recibidos y en su caso emitidos

de manera ordenada.

e Enviar y recibir correos electronicos institucionales a solicitud del director o los
titulares de otras areas para dar seguimiento oportuno a los diversos
requerimientos que surjan de manera cotidiana.




sual para el pago a medios de comunicacion locales
o regionales con los cuales el municipio haya suscrito previamente convenios
de trabajo y colaboracion.

e Llevar a cabo la carga de informacién requerida por la Unidad de
Transparencia, establecida segun los lineamientos estatales o nacionales.

Auxiliar de diseno y video

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE DISENO Y VIDEO
l’Jnidad Administrativa Coordinacion de Comunicacion Social
Area De Adscripcion Coordinacién Ejecutiva

A Quien Reporta Coordinador de Comunicacion Social
A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos del puesto

Escolaridad Lic. Disefio Grafico.
Experiencia 5 afios
Software de Disefio Grafico, Software de edicion de Video y

Conocimientos basicos Fotografia, Paqueteria de Office

Toma de decisiones, organizacién y disponibilidad de

Habilidades :
tiempo.

DESCRIPCION GENERAL

Disefio de publicidad institucional, Levantamiento de video y/o fotografia para fines institucionales
del Ayuntamiento. Cobertura de actividades del Ayuntamiento mediante video y/o fotografia, segtn
lo requerido por las areas del Ayuntamiento para la difusibn en redes sociales institucionales y
medios de comunicacion digital. Control de disefios, y material de fotografia y video.

Funciones

e Recibir las solicitudes de disefio que realicen las areas del Ayuntamiento con
relacién a la difusién de informacion de interés para la ciudadania.

e Elaborar los disefios a partir de la informacion que proporcionen las areas o
bien la propia direccién de comunicacién social.




efios realizados para su facil localizacion en caso de

e Grabar video de las actividades del presidente, ayuntamiento o areas del
gobierno municipal que asi lo soliciten, con el fin de ser editados,
presentados y en su caso publicados a través de redes sociales y medios de
comunicacion de los cuales se disponga para informar a la ciudadania

e Presentar al director los trabajos realizados, tanto de video como de disefio, a
fin de ser analizados y autorizados para su emision.

e Mantener

proporcionados para

en buen estado
llevar

los equipos y herramientas que le sean
a cabo su trabajo, como pueden ser

computadoras, laptops, camaras de video, etc.

Auxiliar de Fotografia.

TITULO DEL PUESTO
Unidad Administrativa
Area De Adscripcion

A Quien Reporta

A Quien Supervisa
Numero De Personas En El Cargo

Requerimientos del puesto

Escolaridad
Experiencia

Conocimientos basicos

Habilidades

AUXILIAR DE FOTOGRAFIA
Coordinacién de Comunicacion Social
Coordinacion Ejecutiva
Coordinador de Comunicacion Social

N/A
1

Lic. Ciencias de la Comunicacion.

13 afios

Software de edicion de Fotografia y Video, Paqueteria de
Office

Habilidad verbal y escrita, facilidad de expresion, toma de
decisiones, organizacion y disponibilidad de tiempo.

DESCRIPCION GENERAL




Levantamiento de fotografia y/o video para fines institucionales del Ayuntamiento. Cobertura de

actividades del Ayuntamiento mediante video y/o fotografia, segin lo requerido por las areas del
Ayuntamiento para la difusion en redes sociales institucionales y medios de comunicacion digital.
Control de fotografia y video.

Funciones

Recibir las solicitudes de cobertura de fotografia que realicen la coordinacion
ejecutiva u otras areas del Ayuntamiento, siempre que estas estén relacionadas
con las actividades municipales.

Realizar la toma de fotografia de actividades o eventos susceptibles de
informar a la poblacién en cuanto al servicio publico del presidente municipal y
areas del ayuntamiento.

Editar y entregar el material fotografico requerido por el director de
comunicacion social para su publicacién en las redes sociales oficiales y/o
envio a medios.

Mantener en buen estado el equipo o herramientas proporcionadas para el
ejercicio de sus labores, como pueden ser computadora o laptop, cdmara
fotogréfica, lentes de camara, baterias recargables, cargadores y cualquier otro
articulo relacionado con sus tareas.

Monitoreo y redaccion.

TITULO DEL PUESTO MONITOREO Y REDACCION
l’Jnidad Administrativa Coordinacion de Comunicacion Social
Area De Adscripcion Coordinacién Ejecutiva

Coordinador de Comunicacion Social

A Quien Reporta

A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1




Escolanidad Lic. Ciencias de la Comunicacion

Experiencia 9 afios

Paqueteria de Office, Administracion de Redes Sociales,

Conocimientos basicos Redaccion de Boletines, Partes Policiacos y Textos para

Habilidades

Redes Sociales

Habilidad verbal y escrita, toma de decisiones, organizacion
y disponibilidad de tiempo.

DESCRIPCION GENERAL

Apoyo al Coordinador de Comunicacion Social en actividades realizadas por el mismo. Elaboracion de
sintesis informativa que recoja las principales actividades del titular del ejecutivo municipal y
ayuntamiento, notas de interés local, estatal y nacional. Monitoreo de Medios de Comunicacion
Digital. Redaccion de textos para redes sociales, boletines informativos y partes policiacos. Revisan y
correccion de ortografia en oficios y disefios de publicidad.

Funciones

Elaborar diariamente una sintesis informativa que recoja las principales
actividades del titular del ejecutivo municipal y ayuntamiento, asi como notas
de interés local, estatal y nacional difundidas en redes sociales o portales de
noticias para conocimiento del presidente municipal.

Elaborar diariamente una sintesis sobre la conferencia matutina del
Gobernador del Estado, o bien de la autoridad o dependencia que se
considere pertinente, con el propdsito de mantener informado al titular del
ejecutivo municipal sobre las acciones del gobierno estatal, asi como
cualquier aviso o tema que pudiera ser de interés para el municipio.

Revisar periédicamente medios de comunicacion electronicos o redes sociales
para informar de manera puntual al director de comunicacién social sobre
cualquier acontecimiento de interés para el area y para el gobierno municipal,
llimense hechos de seguridad o proteccion civil, accidentes, fenbmenos
naturales, reportes o denuncias ciudadanas para su atencion.

Redactar textos para publicaciones en redes sociales sobre actividades o
eventos del titular del ejecutivo municipal y areas del ayuntamiento, con el fin
de informar a la poblacién sobre el ejercicio publico.




Inas oficiales en redes sociales del ayuntamiento y
ideren pertinentes, con el proposito de actualizar
diariamente el contenido de estos sitios digitales.

e Redactar boletines de los eventos o actividades del titular del ejecutivo
municipal o areas del ayuntamiento, o en su caso partes policiacos cuando se
traten de hechos de seguridad

Programador.

TITULO DEL PUESTO PROGRAMADOR
l’.lnidad Administrativa Coordinacién de Comunicaciéon Social
Area De Adscripcion Coordinacién Ejecutiva

A Quien Reporta Coordinador de Comunicacion Social

A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos del puesto

Ing. Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y

Escolaridad g
Comunicacion
Experiencia 5 afios
Paqueteria de Office, Lenguaje de Programacion, Redes y
Conocimientos basicos Servidores y Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Equipos de Computo
Habilidades Habilidad verbal, Facilidad de expresion, toma de

decisiones, organizacion y disponibilidad de tiempo.

DESCRIPCION GENERAL
Cobertura de actividades del Ayuntamiento mediante video y/o fotografia, segin lo requerido por
las areas del Ayuntamiento para la difusion en redes sociales institucionales y medios de
comunicacion digital. Mantener en buen estado los equipos y herramientas que le sean
proporcionados para llevar a cabo su trabajo. Apoyar con orientacion o asesoramiento las labores en
las que puede ser requerido para la administracion de redes sociales.

Funciones




paginas web oficiales del ayuntamiento o areas
eridas para la carga de informacion.

e Solicitar bajo previa autorizacién del director de comunicacion social el material
de disefio, fotogréfico, video o informacibn que sea necesario para Su
publicacién en la pagina web.

e Mantener en buen estado los equipos y herramientas que le sean
proporcionados para llevar a cabo su trabajo, como pueden ser computadoras
o laptops.

e Apoyar con orientacién o asesoramiento las labores en las que puede ser
requerido para la administracién de redes sociales.

VII. ATRIBUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 102, 103, 104, 105y 106.

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos, 12,14 y
78.

e Ley Organica Municipal
e Ley general de comunicacion social, Articulos 7 y 8.

VIIl. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

e Coordinar mesas de gabinete para la atencion y seguimiento de asuntos
estratégicos en la administracion.

e Coordinar informe de gobierno municipal que integra los resultados
alcanzados en el afio de gestion.

e Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo para la gestién municipal.

e Atender eventos organizados por las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento y/o la ciudadania.

e Otorgar apoyos econdmicos a los sectores, publico, privado y académico




iento a las peticiones ciudadanas en las diferentes
areas que integran al ayuntamiento.

Integrar reporte general de seguimiento de peticiones presentadas por la
ciudadania.

Gestionar audiencia con el Presidente Municipal.

Realizar campanias de comunicacidén social institucional oficial a través de
medios de comunicacion.

Realizar campanas de comunicacion oficial por medios impresos.

Gestionar espacios permanentes de difusibn para las actividades de la
administracion.

Brindar apoyo en disefio y difusion a las acciones implementadas por las areas
que conforman al ayuntamiento.

()

CLAVE: HAX/CE/MO/0901

MANUAL DE ORGANZACION Y ;E?g;\/gngSLABORAC'ONf
PROCEDIMIENTOS DE LA

cotepec COORDINACION EJECUTIVA REVISION: 01




Coordinar mesas de gabinete para la atenciéon y seguimiento
de asuntos estratégicos en la administracion.

Nombre del procedimiento

Organizar, coordinar reuniones de gabinete para la planificacion y

Objetivo optimizacién de los tiempos de trabajo

Plan Municipal de Desarrollo Xicotepec 2025, reglamento de la
Fundamento legal - T |
administracion Publica de Xicotepec

e Se emitird una convocatoria para la reunion del gabinete.

e Se documentara la reunién mediante holografias.

e Al finalizar la reunion se recabaran firmas de los asistentes

en una minuta

Tiempo promedio de gestion 3 dias

Politicas de operacion

CLAVE: HAX/CE/MO/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;Efg;\/ggzi'-ABORAC'ONi
PROCEDIMIENTOS DE LA

){_icotepqp COORDINACION EJECUTIVA REVISION: O1




Descripcion del procedimiento: Coordinar mesas de gabinete para la atencion y seguimiento de
asuntos estratégicos en la administracion.

AREAS INVOLUCRADAS FORMATO O
A DOCUMENTO
Coordinacion Ejecutiva Emitir la convocatoria a las diversas
secretarias y/o direcciones que conforman | Convocatoria
al ayuntamiento.

Turnar convocatoria a las diversas
secretarias y/o direcciones que conforman
al ayuntamiento

Coordinacion Ejecutiva

Recepcionar convocatoria con sello de

recibido de la secretaria y/o direccidon

correspondiente

Coordinacion Ejecutiva Llevar a cabo la mesa de gabinete

siguiendo el orden del dia.

Documentar la  reunion mediante

fotografias

Verificar el cumplimiento de asistencia,

Coordinacion Ejecutiva solicitando firma de cada secretaria y/o
direccion

Coordinacion Ejecutiva Realizar minuta de acuerdos Minuta

Acuse de
convocatoria

Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.

Coordinacion Ejecutiva Fotografias




Descripcién del procedimiento: Coordinar mesas de gabinete para la atencién y seguimiento de
asuntos estratégicos en la administracion.




INICIO

Emitir convocatoria

\ 4 3
Turnar convocatoria Recepcionar convocatoria

Si

Llevar a cabo mesa de Asistir - No
gabinete

\ 4

Documentar la
reunion

Verificar cumplimiento
de asistencia

Realizar minuta de
acuerdos

CLAVE: HAX/CE/MO/0001
FECHA DE ELABORACION:




AL DE ORGANZACION Y 21/02/2025
ROCEDIMIENTOS DE LA

OORDINACION EJECUTIVA REVISION: 01

Nombre del procedimiento

Objetivo

Fundamento legal

Politicas de operacion

Tiempo promedio de gestion

Coordinar informe de gobierno municipal que integra los
resultados alcanzados en el afio de gestion.

Garantizar la rendicién de cuentas del H. Ayuntamiento mediante
el informe anual de gobierno

Ley Organica Municipal, articulo 110, Plan Municipal de Desarrollo
Xicotepec 2025, reglamento de la administracion Publica de
Xicotepec

e Se emitira una convocatoria, solicitando el informe de las
metas alcanzadas en las diferentes secretarias y las areas
que conforman el ayuntamiento.

e Se analizara la informacion recabada

e Se solicitara in formato establecido para la integracion del
Informe de Gobierno.

e Se coordinara el evento solemne del Informe de gobierno

2 meses




Descripcion de procedimiento: Coordinar informe de gobierno municipal que integra los
resultados alcanzados en el afio de gestion.

ACTIVIDAD

Emitir el oficio de solicitud de
informacién a las diversas secretarias
y/o direcciones que conforman al
ayuntamiento.

Turnar oficio de solicitud a las
diversas secretarias y/o direcciones
que conforman al ayuntamiento

Recepcionar oficio de solicitud con
sello de recibido de la secretaria y/o
direccion correspondiente

Remitir informacion correspondiente

Recopilar los informes de cada

secretaria

Analizar la informacién recopilada
Coordinar la  elaboracion  del
documento

Organizar y coordinar el evento
solemne del informe de gobierno

FORMATO O
DOCUMENTO

Oficio de Solicitud

Acuse de oficio de
solicitud

Informe

Sumatoria de
informes

Informe de gobierno

AREAS INVOLUCRADAS
Coordinacion Ejecutiva

Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.
Coordinacion Ejecutiva

Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.
Coordinacion Ejecutiva

Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.

Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.

Sumatoria de informes

Coordinacion Ejecutiva
Coordinacion Ejecutiva
Coordinacion Ejecutiva

Coordinacion de
Comunicacion social

Area de eventos especiales




gobierno municipal que integra los resultados alcanzados en el
afio de gestion.
Secretaria y/o dependencia del ayuntamiento

_e

Coordinacion Ejecutiva

[ INICIO ]
I
Emitir oficio de solicitud de
informacion

Oficio de solicitud
— 3

v 2
Turnar oficio de X Recepcionar oficio de
solicitud " solicitud de informacion

L3 Op

Recopilar los informes de
cada secretaria

4L

Remitir informacion J

l Informe
—

Analizar la informacién
recopilada
l 7

Coordinar la
elaboracion del informe

L Informe
—
8

A 4

Organizar y coordinar el
evento solemne del
informe de gobierno

|

Informe de gobierno

l

[ FIN ]
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Nombre del procedimiento

Objetivo

Fundamento legal

Politicas de operacion

Tiempo promedio de gestion

Dar seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo para la
gestion publica.

Gestion publica

Ley Organica Municipal articulo 104 y 105.

e Se emitira una convocatoria, solicitando el informe de las
metas alcanzadas en las diferentes secretarias y las areas
que conforman el ayuntamiento.

e Se analizara la informacién recabada.

o Se elaborara un informe de las metas alcanzadas.

8 dias




ANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION EJECUTIVA

CLAVE: HAX/CE/MO/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: O1

Descripcion de procedimiento:
publica

NO

ACTIVIDAD

Emitir el oficio de solicitud de
informacion a las diversas secretarias
y/o direcciones que conforman al
ayuntamiento.

Turnar oficio de solicitud a las
diversas secretarias y/o direcciones
que conforman al ayuntamiento

Recepcionar oficio de solicitud con

sello de recibido de la secretaria y/o
direccion correspondiente

Remitir informacion correspondiente

Recopilar los informes de cada
secretaria

Analizar la informacién recopilada
Elaborar el informe de seguimiento

FORMATO O
DOCUMENTO

Oficio de Solicitud

Acuse de oficio de
solicitud

Informe

Sumatoria de
informes

Informe

Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo para la gestion

AREAS INVOLUCRADAS
Coordinacion Ejecutiva
Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.
Coordinacion Ejecutiva
Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.

Coordinacion Ejecutiva

Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.

Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.

Sumatoria de informes

Coordinacion Ejecutiva
Coordinacion Ejecutiva




Descripcion del procedimiento: Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo para la gestion publica.

Coordinacion Ejecutiva Secretaria y/o dependencia del ayuntamiento




INICIO
I

Emitir oficio de solicitud de
informacioén

Oficio de solicitud
—

v 2
Turnar oficio de

solicitud

l :

Recopilar los informes de

v

Recepcionar oficio de
solicitud de informacion

cada secretaria

l

Analizar la informacion
recopilada

| 7

Coordinar la elaboracién
del informe general

Informe

[ FIN ]

Remitir informacion J

Informe
—
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Nombre del procedimiento

Objetivo

Fundamento legal

Politicas de operacion

Tiempo promedio de gestion

Atender eventos organizados por las unidades administrativas
del H. Ayuntamiento y/o la ciudadania.

Colaboracion para la realizacion adecuada de eventos de las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento y/o la ciudadania.

Reglamento de la administracion Piblica de Xicotepec.

e Se analizaran las peticiones ciudadanas.
e Se realizara agenda de los eventos programados

e Se tendra estrecha comunicacion con el area de eventos
especiales.
3 dias




Pt

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

cotepes p

COORDINACION EJECUTIVA

CLAVE: HAX/CE/MO/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: 01

Descripcion del procedimiento: Atender eventos organizados por las unidades administrativas del
H. Ayuntamiento y/o la ciudadania.

NO

FORMATO O

e DOCUMENTO

Recepcionar la solicitud de espacio,

mobiliario, equipo de sonido de la

ciudadania en general o de las Oficio de solicitud
Secretarias y/o direcciones que

conforman el ayuntamiento

Oficio con acuse de

Acusar de recibido o
recepcion

Solicitar autorizacion del Presidente

g Y Oficio con
municipal o del Coordinador o
: . autorizacion
Ejecutivo

Agendar en la bitacora
correspondiente

Turnar al area de Eventos Especiales

Confirmar el apoyo de espacio,
mobiliario, equipo de sonido a la
persona solicitante

AREAS INVOLUCRADAS

Secretarias y direcciones que
conforman el ayuntamiento.

Ciudadania

Coordinacion Ejecutiva

Presidente
Coordinacion Ejecutiva

Coordinacion Ejecutiva

Coordinacion Ejecutiva
Eventos Especiales

Eventos Especiales




Descripcion del procedimiento:  Atender eventos organizados por las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento y/o la ciudadania.

Coordinacion Ejecutiva Secretaria y/o dependencia del ayuntamiento

[ INICIO ]
|

Recepcionar la solicitud de
espacio, mobiliario, equipo de
sonido de la ciudadania en
general o de las Secretarias y/o
direcciones aue conforman el

Acusar de recibido

| ;

Solicitar ~ autorizacion del
Presidente municipal o del
Coordinador Ejecutivo

Oficio con
autorizacion

4 5
Agendar en la bitacora Turnar oficio de
correspondiente A solicitud
Oficio con |
autorizacion ) 6
. Confirmar el apoyo
solicitado

!

[ FIN ]
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COORDINACION EJECUTIVA REVISION: 01

Descripcion del procedimiento: Realizar campaiias de Comunicaciéon Social institucional oficial a través
de redes sociales y por medios

Otorgar apoyos econémicos a los sectores, publico, privado y

Nombre del procedimiento > .
académico.

Objetivo Colaborar con las necesidades que presentas los diferentes
sectores de la ciudadania.

Fundamento legal Ley Organica Municipal articulo 78 y 199.

e Se analizaran las peticiones ciudadanas.

e La peticiones seran recepcionadas de manera escrita o
mediante correo.

e Se otorgaran los apoyos previamente autorizados por el
Presidente.

Politicas de operacion

Tiempo promedio de gestion 3 dias




r campafias de Comunicacion Social institucional oficial a
digitales

Secretaria y/o dependencia del ayuntamiento

Comunicacion Social

[ INICIO ]
I ;

Emision de oficio

Oficio

3
| )
Recepcion y revision
Turnar oficio de informacion

Vo

Sellado de oficio

A ¥

Cobertura de
actividad

\ 4

\ 4 6

Ediciéon y seleccion
de fotografia y/o
video

7
Archivo//

Redaccion de texto
vlo boletl'nI

v

Publicacion de texto g
ylo boletin con
fotografias a y/o video
en red social

}

o]
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MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION EJECUTIVA

CLAVE: HAX/CE/MO/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: O1

Descripcion del procedimiento: Realizar campaiias de Comunicacion Oficial por medios impresos

Envié de fotografia y boletin a medios

ACTIVIDAD

impresos

Recepcion de material para disefio de

periodico

FORMATO O
DOCUMENTO
Digital

Digital

Fisico

Impresion de periddico

Emision periddico en digital

Recepcion de periédico digital

Archivo de periédico en digital

Digital

Digital

Digital

AREAS INVOLUCRADAS

Comunicacion Social

N/A

N/A

N/A

Comunicacion Social

Comunicacién Social




Descripcion del procedimiento: Realizar campaiias de Comunicacion Oficial por medios impresos

Comunicacion Social o
Medios impresos

INICIO ]

l ! 2

Envicf de fotografla_l y Recepcion de
_boletln a medios »  material para
impresos e
“ !
3
Recepcion de |,
periédico en digital | Emision de
periddico en digital

5

Archivo /

]
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Descripcion del procedimiento: Gestionar espacios permanentes de difusion para las actividades de
la administracion

< FORMATO O AREAS INVOLUCRADAS
NO ACTIVIDAD DOCUMENTO

Emision de solicitud de entrevista a

1 . . Fisico Comunicacion Social
medios de comunicacion

2  Recepcion de solicitud de entrevista Fisico N/A
) o - N/A
Confirmacibn  para realizacion de
3 . Respuesta oral al N/A
entrevista
momento
4  Realizacion de entrevista Grabacion N/A

Difusibn de entrevista en red oficial

5 Digital Comunicacion Social
institucional




Descripcion del procedimiento: Gestionar espacios permanentes de difusion para las actividades de

la administracion
Comunicacion Social

INICIO ]

Medios de comunicacion digital

2

Recepcion de solicitud

Emisién de solicitud
de entrevista

|-
"| de entrevista

A4 3

Confirmacion
para entrevista

N

Realizacién de
entrevista

U

Difusién de entrevista en
red social institucional

FIN ]
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COORDINACION EJECUTIVA REVISION: 01

Descripcion del procedimiento: Brindar apoyos en Disefio y Difusiéon a las acciones implementadas
por las areas gubernamentales

P FORMATO O AREAS INVOLUCRADAS
NO ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Emisiér) deggficlo especificag® lo Oficio de Solicitud Area solicitante
requerido
2  Turnar de oficio Oficio de Solicitud Comunicaciéon Social

Recepcion y revision de informacion la
3 cual debera ser concreta, explicita, y Oficio de Solicitud Comunicacion Social
adecuada ortografia

4  Sellado de recibido en el acuse Acuse de solicitud Comunicacion Social

5 | Realizacion de disefio Digital Comunicacién Social

6 Redacck’)n. €2 tgxtq para prisleze e Gl Digital Comunicacion Social
redes sociales institucional

7 Dttt en Eie SO Digital Comunicacion Social

institucionales




Descripcion del procedimiento: Brindar apoyos en Disefio y Difusion a las acciones implementadas

por las areas gubernamentales

Secretaria y/o dependencia del ayuntamiento

[

INICIO ]
1
V——
lo requerido

v o

Turnar oficio

Comunicacion Social

3

Recepcion y revision fle
informacion

Y

4

Sellado de oficio

5

Realizacion de disefio

b

Redacciéon de texto
para publicacion

l 7

Difusion en red social
institucional

Y/ L0




