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I. INTRODUCCIÓN

El propósito de este Manual, es especificar por escrito la organización de la
Coordinación Ejecutiva de Presidencia Municipal, es contribuir a fortalecer la
coordinación personal que la compone, definiendo las responsabilidades, funciones
y relaciones de jerarquía de cada unidad administrativa, para evitar duplicidad de
funciones e identificar omisiones por parte de las personas en el servicio público,
adscritas a esta Coordinación.
Cabe mencionar que su contenido quedará sujeto a modificaciones, cuando las
normatividades aplicables signifiquen cambios en las atribuciones y en su
estructura, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
Asimismo, y con la intención de fomentar un entorno de respeto que considere los
principios básicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombre y mujeres
para su óptimo desarrollo personal y profesional, se precisa que el lenguaje
empleado en el presente Manual se desarrolla de manera inclusiva.

II. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la actuación gubernamental orientada a la obtención de resultados con
sujeción a la evaluación del desempeño, a efecto de mantener una administración
ordenada, controlada, responsable, con sanidad financiera y apegada a derecho
que, de forma conjunta permita una efectiva rendición en un marco de legalidad
para combatir la corrupción y fortalecer la confianza de la ciudadanía en sus
autoridades.



III. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO



IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA

Aprobada en sesión de cabildo de fecha 15 de octubre de 2021.



Directorio



Manual de Organización y Procedimientos

V. DESCRIPCIÓN DE PUESTO



Requerimientos de puesto.

Funciones:
● Dirigir el sistema de control de gestión y seguimiento de las peticiones que la

ciudadanía hace a la Presidenta Municipal, en audiencia pública y giras de
trabajo.

● Vigilar la asistencia del personal a su cargo a los diferentes recorridos
marcados en la agenda pública de la Presidenta Municipal.

● Verificar que se cumplan los requerimientos de la Presidenta Municipal ya
sea dentro y fuera del recinto oficial.

● Coordinar y organizar las audiencias, reuniones y visitas de trabajo que
realiza la Presidenta dentro del municipio.

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



● Distribuir información oficial generada por la presidencia a las diversas áreas
administrativas del Ayuntamiento.

● Coordinar y verificar que los eventos a los que asista la C. Presidenta
Municipal, cuente con todos los requisitos necesarios.

● Verificar el recorrido de la C. Presidenta Municipal desde su llegada hasta
que se retire.

● Dar seguimiento y respuesta a solicitudes ciudadanas captadas a través de la
Dirección de Atención Ciudadana, enlaces y medios de comunicación.

● Promover procesos de mejora, efectuando reuniones de programación y
evaluación con todas las áreas de Secretaría Particular para eficiente el
desempeño.

● Gestionar y proporcionar a la Dirección de eventos especiales, las
necesidades básicas de logística, para los eventos de la C. Presidenta
Municipal.



Requerimientos de puesto.



Funciones:
● Realizar fichas generales e informativas de acuerdo a un formato establecido

para conocimiento de los eventos a los que acude la Presidenta.

● Asistir a la Presidenta en sus peticiones o solicitudes.

● Distribuir información oficial generada por la presidencia a las diversas áreas
administrativas del Ayuntamiento.

● Coordinar y verificar que los eventos a los que asista la C. Presidenta
Municipal, cuente con todos los requisitos necesarios.

● Verificar el recorrido de la C. Presidenta Municipal desde su llegada hasta
que se retire.

● Gestionar y proporcionar a la Coordinación de eventos especiales, las
necesidades básicas de logística, para los eventos de la C. Presidenta
Municipal.



REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Descripción de puesto
Descripción General del Puesto:
Apoyo en el área de Coordinación Ejecutiva de Presidencia, notificar oficios, apoyo
en diversas áreas cuando se solicite.

Funciones:
● Apoyar a las diferentes áreas de Presidencia cuando éstas lo soliciten en sus

diversos eventos y/o actividades que realizan.

● Conducir el vehículo en el que se transporte la Presidenta a los diferentes
lugares de trabajo dentro y fuera del municipio, cuando se requiera.

● Notificar oficios



REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Descripción General del Puesto:
Gestionar y coordinar en tiempo y forma las acciones necesarias para llevar a cabo
la cobertura total de los eventos institucionales del Gobierno Municipal, así como de
las diferentes áreas de gobierno externas, internas y eventos no programados, a
través de proveer los medios y recursos materiales necesarios para llevar a cabo el
buen desarrollo de los eventos.

Funciones:
● Estar en constante comunicación con el área de Coordinación Ejecutiva de

Presidencia sobre las solicitudes de las diferentes áreas respecto al
requerimiento de ésta dirección para la cobertura de sus eventos.

● Verificar con las diferentes áreas de Presidencia la logística de cada evento
en el que hayan solicitado el apoyo de eventos especiales.



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

● Apoyar en la colocación de mobiliario en cada uno de los eventos que
organice el H. Ayuntamiento, así como, en eventos externos a los que
indiquen otorgar el apoyo.

ORGANIGRAMA



Requerimientos de puesto.

Descripción General del Puesto

Coordinar las actividades de Comunicación Social del Gobierno Municipal que
permita responder a las necesidades de información y difusión sobre las obras,
acciones y eventos, a fin de mantener informados a los funcionarios públicos y a los
ciudadanos del municipio, generando una opinión pública favorable al gobierno

Funciones
● Actualizar las Redes Sociales y Medios Alternativos en los que intervenga el

Municipio



● Convocar a los medios de comunicación para la cobertura de las actividades
a realizar por parte del Presidente y a las dependencias municipales de la
Administración Pública Municipal

● Coordinar a los enlaces de comunicación de las dependencias municipales
para el diseño y ejecución de los proyectos de difusión de sus actividades

● Coordinar y supervisar, directamente o a través de terceros, la comunicación
por medio de plataformas digitales, de las dependencias municipales;

● Coordinarse con las dependencias municipales para la impresión de
imágenes, fotografías y videos de los programas a realizar por cada una de
ellas

● Coordinarse con todas las dependencias municipales que conforman la
administración para dar difusión a los avances en materia de Gobierno

● Dar a conocer de forma permanente a través de los medios de difusión y
comunicación social, las disposiciones, planes, programas, obras y acciones
de las autoridades municipales, cuyo contenido sea de interés general

● Difundir las políticas, programas, servicios, actividades y trámites de la
Administración Pública Municipal;



Requerimientos de puesto.

Descripción General del Puesto:
Colaborar de manera directa con la presidenta, así como, con el Coordinador del
área, el Secretario Particular y la Secretaria Privada, en las actividades que se
requiera para la eficiente labor de la Presidente Municipal, entre sus funciones
principales es llevar el control de las personas que asisten a las audiencias y
reuniones con el presidente, llevar un control del mismo y apoyarlo en diferentes
actividades dentro y fuera del municipio.

Funciones:
● Escuchar al ciudadano para ofrecerle una asesoría adecuada que le ofrezca

la solución a sus problemas.

● Archivar la documentación que se maneje en el área de acuerdo a su origen,
asunto y prioridad.

● Realizar el reporte diario de actividades, así como un informe semanal que
contenga las acciones realizadas para someter a evaluación el
funcionamiento de cada integrante de esta área.

● Elaborar documentación que sea solicitada al área, así como requerir la
necesaria para el cumplimiento de los propios deberes.

● Apoyar en las acciones que su jefe inmediato le indique.

● Canalizar a los ciudadanos a las áreas correspondientes de acuerdo a la
problemática que traigan.



Descripción de puesto
Capturar en fotografía y video las actividades y/o acciones implementadas por la
administración municipal, para su difusión en redes sociales, medios electrónicos e
impresos en medios de comunicación locales.

Funciones
● Asistir a los eventos y cubrir con fotografía y video las actividades donde

asisten las autoridades municipales.
● Seleccionar y editar material fotográfico para su publicación en redes sociales

del Ayuntamiento.
● Archivar material fotográfico y de video, para su uso en informes de Gobierno



REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Descripción de puesto
Capturar en fotografía y video las actividades y/o acciones implementadas por la
administración municipal, para su difusión en redes sociales, medios electrónicos e
impresos en medios de comunicación locales.

Funciones
● Asistir a los eventos y cubrir con fotografía y video las actividades donde

asisten las autoridades municipales.
● Seleccionar y editar material fotográfico para su publicación en redes sociales

del Ayuntamiento.
● Archivar material fotográfico y de video, para su uso en informes de

Gobierno.



REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Descripción general de puesto
Redacción de boletines, partes policiacos y textos para redes sociales. Capturar en
fotografía las actividades y/o acciones implementadas por la administración
municipal, para su difusión en redes sociales, medios electrónicos e impresos en
medios de comunicación locales.

Funciones:
● Redacción de boletines, partes policiacos, y textos para redes sociales.
● Asistir a los eventos y cubrir con fotografía las actividades donde asisten las

autoridades municipales
● Archivar material fotográfico, para su uso en informes de Gobierno.



REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Descripción de puesto
Recibir y archivar información de las Órdenes de Trabajo, ordenar documentación
física y digital, asistencia a juntas que demande la presencia del auxiliar
administrativo, estar al tanto de los pendientes de la unidad

Funciones
● Redacción de Síntesis Informativas para la Presidenta.
● Recibir y archivar documentación
● Digitalización de información
● Monitoreo de Medios de Comunicación



VII ATRIBUCIONES

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 115
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, Artículos 102,
103, 104 y 107
Ley de Planeación, Artículo 13
Ley de Planeación para el Desarrollo del Estado de Puebla, Artículos, 13,14
Ley Orgánica Municipal, Artículos 78 fracción VII, 91 fracciones I, LI, 104,105, 106,
107, 108, 109, 110, 112.

LEY GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

Título II. De la Comunicación Social de los Entes Públicos
Capítulo I. De las Reglas de la Comunicación Social
Artículo 8.- Las Campañas de Comunicación Social, deberán:
I.- Promover la difusión y conocimiento de los valores, principios y derechos
constitucionales;
II.- Promover campañas de turismo, educación, salud y protección civil, entre otras;
III.- Informar a los ciudadanos de sus derechos y obligaciones legales, de aspectos
relevantes del funcionamiento de los sujetos obligados, y de las condiciones de
acceso y uso de los espacios y servicios públicos;
IV.- Cumplir con las obligaciones que en materia electoral establezca la legislación
aplicable;
V.- Anunciar medidas preventivas de riesgos o que contribuyan a la eliminación de
daños de cualquier naturaleza para la salud de las personas o el equilibrio ecológico
y protección al ambiente, así como en materia de protección civil;
VI.- Difundir las lenguas nacionales y el patrimonio histórico de la Nación;
VI Bis.- Utilizar un lenguaje incluyente, libre de discriminación eliminando cualquier
tipo de violencia en contra de las mujeres;
VII. Comunicar programas y actuaciones públicas.

VIII FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículos 115 fracciones
II y III, 134.
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, artículo 105
fracción II y III.
Ley Orgánica Municipal, artículo 91 fracción LI y 110



La Dirección de Comunicación Social ejecutará estrategias de comunicación pública
y fortalecimiento de la imagen institucional, y mantendrá contacto con los medios de
comunicación para la realización de ruedas de prensa y comunicados oficiales.

La Dirección estará a cargo de un servidor público que dependerá del Director
General de la Oficina de Presidencia, que será nombrado y removido libremente por
el Presidente Municipal; que tendrá como actividad principal difundir a través de los
distintos medios de comunicación, las obras, acciones, planes, programas y
proyectos de la Administración Pública Municipal, así como fomentar y mantener las
relaciones con las instituciones, asociaciones, entidades públicas y privadas,
instituciones civiles, militares y los actores sociales y políticos del Municipio.
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IX- GLOSARIO

AUDIENCIA: Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con carácter oficial
a las personas que quieren conversar con él, generalmente para exponer, reclamar
o solicitar alguna cosa.
GESTIÓN: Es asumir y llevar a cabo las responsabilidades sobre un proceso, esto
puede ser empresarial o personal, lo que incluye: La preocupación por la disposición
de los recursos y estructuras necesarias para que tenga lugar. La coordinación de
sus actividades.
PLANEAR: proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro deseado,
teniendo en cuenta la situación actual y los factores internos y externos que pueden
influir en el logro de los objetivos. Va de lo más simple a lo complejo, dependiendo
del medio a aplicarse.
CONFIDENCIALIDAD: es la propiedad de la información, por la que se garantiza
que está accesible únicamente a personal autorizado a acceder a dicha información.
ESTRATEGIA DE COMUNICACIÓN: Una estrategia de comunicación ofrece un
marco conceptual y práctico para responder a una situación determinada aplicable
en diferentes momentos.
ADMINISTRATIVO: Ejecuta los procesos administrativos del área, aplicando las
normas y procedimientos definidos, elaborando documentación necesaria, a fin de
dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y
garantizar la prestación efectiva del servicio.
BASE DE DATOS: Base de datos que concentra todas las peticiones recibidas en la
Dirección de Atención Ciudadana, así como su estado de seguimiento.
DEPENDENCIAS: Aquellas que integran la Administración Pública Municipal
Centralizada. Factura: relación de los objetivos o artículos comprendidos en una
venta, remesa u otra operación de comercio.
PETICIÓN: Acción de pedir (solicitar o demandar a alguien que haga algo). También
se conoce como petición a la oración con que se pide, al escrito que realiza un
pedido.
PRESIDENTA MUNICIPAL: El Presidenta Constitucional del Honorable
Ayuntamiento


