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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las Dependeﬂ@
Municipales hacen que la definicién de la Estructura Organica y la segregacion de 2
funciones para cumplir con dichas actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente Manual de
Organizacién y Funciones, en el cual se establecen la Estructura-Orgénica adop
por la dependencia de Presidencia y las Funciones correspondientes a/cada uno de
los puestos que la integran.

El presente manual es de orden publico y de interés social, y tiene por objeto
regular la estructura y funcionamiento de la administracion publica municipal de i
Purisima del Rincén, Guanajuato .

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

y
. //

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcién de las funciones de los )
puestos que conforman la estructura Organica nos ayuda a sefialar de forma clara y
precisa la responsabilidad, autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos y a ! '
evitar la duplicidad de funciones.

Como titular de la funcién ejecutiva, corresponde al Presidente Municipal coordinar \
y supervisar la Administracién Publica Municipal.

La estructura organica asi como las funciones de cada una de las unidades
administrativas que dependen y reportan directamente al Despacho del Presidente,
fueron recopiladas, estudiadas, analizadas y documentadas en coordinacion con el
personal adscrito a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion é\
las mismas, debera ser solicitada por escrito a la Coordinacion de Recursos Humanos
para su validacion correspondiente.

Toda modificacién que se realice al contenido del presente Manual debera
notificarse a la Coordinacion de Recursos Humanos.
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‘,5 II. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones son:

!' e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de 5_5_’
los puestos que integran la estructura adoptada en el Despacho del Presidenter

)

1 . , .

| e Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran

| la Dependencia de Presidencia.

e Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingresg en cuanto a
sus funciones.

f e Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la| eficiencia del -
personal en el cumplimiento de sus funciones especificas. {

' e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su /%
| funcioén, procurando que su desempefio sea legal, honrado, leal) imparcial y ys

eficiente.

III. ALCANCE

~—

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
' desempene las actividades descritas en el mismo.
|

IV. MARCO JURIDICO |
! e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
f e Constitucion Politica del Estado de Guanajuato. \/

I e Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

|
’. e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Guanajuato y sus Municipios. =2

! , oNIDOS 42, Reglamento Interior de Trabajo de Purisima del Rincon.
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e Reglamento organico de la Administracion Publica del Municipio de Purisima
del Rincén.

I o Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus funciogg,wfa’/
!

su area de trabajo ¢ B

V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

i VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

. Despacho del Presidente Municipal
Nombre del Puesto: Presidente Municipal /

I Como titular de la funcién ejecutiva, corresponde al Presidente Municipal coordinar y
supervisar la Administracion Puablica Municipal. Para el ejercicio de sus funciones, el
Presidente Municipal se auxiliara de las dependencias y entidades que establezca el

Ayuntamiento en los términos de la Ley Organica Municipal para el Estado de

Guanajuato.

. Funciones: / i
II

\I e Ejecutar las determinaciones del H. Ayuntamiento y coordmar !
J" publica municipal; [

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, bandos de policia y buen
: gobierno, y demas disposiciones legales del orden municipal, estatal y federal;

e Presidir las sesiones del H. Ayuntamiento, en las que tendra en caso de
9 empate, ademas de su voto individual, el de calidad;
/<
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e Presentar al H. Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos y demas
| disposiciones administrativas de observancia general o de reformas y adiciones
H en su caso;

e Promulgar y ordenar la publicacién en el Periodico Oficial del Gobiew -
Estado, de los reglamentos, bandos de policia y buen gobierno, acu y)
demas disposiciones administrativas de observancia general, aprobados por ‘el 2,
H. Ayuntamiento;

| e Conducir las relaciones del H. Ayuntamiento con los poderes federales,

i estatales y con otros ayuntamientos;

¢ Eficientar la prestacién de los servicios publicos municipales;

| e Vigilar que la recaudacion de las contribuciones y demas ingregos propios de/
Municipio, se realicen conforme a las leyes aplicables;

e Supervisar la administracion, registro, control, uso, maftenimiento y
conservacién del patrimonio municipal;

¢ Rendir en el mes de septiembre, en sesién publica y solemne, el iNforme anual
aprobado por el H. Ayuntamiento, sobre el estado que guarda la adiinistracion
| publica municipal; *’;1

e Convocar por conducto del secretario, a las sesiones de H. Ayuntamiento /
conforme al reglamento interior;

| e Suscribir a nombre y con autorizacion del H. Ayuntamiento, los convenios,
i contratos y demas actos juridicos que sean necesarios;

|

|

|

| e Proponer al H. Ayuntamiento, las personas que deban ocupar los cargos de
secretario, tesorero y a los titulares de las dependencias y entidades de la-
administracién publica municipal, a excepcién del contralor; N~

e Nombrar y remover del cargo, a los servidores publicos municipales no
previstos en la fraccion anterior, asi como conceder o negar licencias;

| RO




|
4 MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES
% puRiSIMA

H x | DESPACHO DEL PRESIDENTE .
g ’ DEL RINCON _ Entra en vigor: 01-01-2005
| o SO RNOICINICTEAL Ultima actualizacion: 27-02-2023 §

| TRASCENDEMOS

l o Vigilar que se integren y funcionen las dependencias y entidades de la
N administracién publica municipal;

e Imponer las sanciones que correspondan, por violacion a la Ley Organica
i Municipal para el Estado de Guanajuato, a los reglamentos, bandos d?’g)chjg/'

y buen gobierno, acuerdos y demas disposiciones administrati dey
! observancia general. Esta facultad podra ser delegada;

f o Vigilar que el gasto publico municipal, se realice conforme al presupuesto de
' egresos aprobado por el H. Ayuntamiento;

\ e Tener bajo sumando, los cuerpos de seguridad publica y transito miunicipal, en
fi los términos de la Ley de la materia;

e Solicitar autorizacién del H. Ayuntamiento, para ausentarse del Municipio-
mas de quince dias;

Administracién municipal; v,
/{,

/‘

A /A /

,ll « Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en el ejercicio de sus

' atribuciones y; ‘

| e Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeritios por los /
|

|

I

|

}3 e Supervisar el cumplimiento del trabajo de las diferentes areas gye integran la
|

|

| Organismos u Instituciones externas que lo soliciten;

e Las demas que le sefialen la Ley Organica Municipal para el Estado de
| Guanajuato y demas disposiciones legales aplicables.
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Secretaria Particular

La Secretaria Particular es la encargada de auxiliar directamente al Presidente

[ Municipal y tendra por objeto apoyar y coordinar sus actividades del con motivefd’él/:‘)

4

|
". gjercicio de sus funciones.

|
1 Nombre del Puesto: Secretario (a) Particular

Funciones:

o Planeary calendarizar los eventos del Presidente Municipal en su interrelacion | T
con las Dependencias Estatales, Municipales y otros Organismos|de Gobierno (
y Privados, entre otros a fin de que su agenda diaria se administr¢ de manera
optima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y forma;

e Elaborar la logistica de los eventos previamente autorizados y\darle el
f seguimiento correspondiente;

eventos oficiales a los que no pueda asistir por compromisos contraidos o

o Elaborar las propuestas para la representacion del C. Presidente Mummpal en /,/
donde su presencia no sea indispensable; /

i e Redactar los mensajes que dirigira el C. Presidente Municipal durante su
| presentacion en los eventos publicos y oficiales;

o Establecer y mantener una comunicacion directa con las Secretarias
Particulares afines al ambito Municipal o Estatal;

|

|

| ™

1 o Establecer y mantener una comunicacion directa con las Secretarias y -\

| Direcciones de la Administracion Publica Municipal; R

e Atender las necesidades de las Dependencias en relacién al equipamiento y
acondicionamiento de eventos y actos oficiales del Gobierno Municipal;

"'?Mantener actuallzado el archivo general de OfICIOS pet|C|ones proyectos,

-!L
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e Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los
tramites, servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten;

e Mantener actualizada la agenda de nombres, domicilios y teléfonos de los
Secretarios, Directores y Coordinadores de la Administracion Publica S
Municipal; = 2

( "

e Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que
acuden a externar sus quejas y peticiones, canalizandolas a la dependencia
que corresponda y monitoreando el seguimiento de las mismas;

e Canalizar con atencién y eficiencia cada una de las llamadas fecibidas, la
correspondencia y los mensajes recibidos via Internet;

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

o Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridos por
alguna otra dependencia interna u Organismo .-trabajo;

e Mantener actualizado el directorio de las dependencias y la informacion de los
tramites y servicios municipales y; __/

P4 4?
o Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen /f
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Presidente Municipal.
Nombre del Puesto: Personal Operativo Ay B . G
Funciones:
.A’/I/I

e Conducir los vehiculos asignados a Secretaria Particular, fara transportar
personal a los eventos de su competencia y a diferentes comisiones;

« Apoyar con la manipulacion del equipo necesario para la realizacion de cualquier

anttiee i aevento; :
) 5 i

lizar supervisiones previas del lugar donde se llevara a cabo algln eyento

ficial de la Presidencia y/o del Gobierno Estatal o Federal,
[ )

PREJIENC LA MURIGIPAL [ |
PURIGIMA DEL RINCON, GTO ', (
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¢ Apoyar en la logistica de reuniones, capacitaciones y eventos;

e Entrega de correspondencia tanto interna como externa en coordinacion con el
secretario particular y el area de recursos humanos;

e Apoyar en el perifoneo de eventos préximos en coordinacion con el arefde/-—--
il L *

comunicacion social;
e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Secretario Particular;
« Encargados de logistica, con la finalidad de realizar, organizar y llevar a cabo los
eventos de presidencia municipal y el Presidente Municipal.
« Avanzada en giras del alcalde en colonias y comunidades
« Encargado de instalar y revisar el acomodo previo de reuniones del
« Realizar acciones de apoyo en presidencia
e Mantener el orden en presidencia
» Apoyo a actividades de la Secretaria Particular

e Perifoneo en colonias y comunidades

 Apoyo en la supervisién de apoyos otorgados a la ciudadania
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Secretaria Ejecutiva

La Secretaria Ejecutiva tendré el nivel de direccion de area, y fungira como un é6rgano
de apoyo técnico para el mejor desempefio de las actividades del Presidente Municipal

con motivo del gjercicio de su funcién. /

Nombre del Puesto: Secretario (a) Ejecutivo (a)

Funciones:

e Revisar la agenda diaria programada por el Secretario Particular
ésta se administre de manera 6ptima y se lleve a cabo eficientemeypite en tiempo
y forma;

o Establecer y mantener una comunicacion directa con las |Secretarias 37"“":“‘“
Direcciones de la Administracién Pablica Municipal; ( /%

e Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adeouada de los
tramites, servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo sgliciten;

e Mantener junto con la Secretaria Particular la actualizacion de la ageﬁd&de/
nombres, domicilios y teléfonos de los Secretarios, Directores y Coordinadores
de la Administracién Pablica Municipal; /

‘.‘.
4

e Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que [,
acuden a externar sus quejas y peticiones, canalizandolas a la dependencia
que corresponda y monitoreando el seguimiento de las mismas;

e Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridos por el '
Presidente Municipal;

e Revisar diariamente las redes sociales y correo del Presidente Municipal a fin < L
de dar contestacién a los comentarios e inquietudes de la ciudadania.

s Acompaniar al Presidente Municipal a todas las comisiones que éste tenga;

- Conducir cuando se le requiera el vehiculo asignado al Presidente Municipal,
\".il\l‘ -4.‘: ",“"_
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e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen

funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Presidente Municipal.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo /
Funciones: il =,

e Llevar el control y registro de las llamadas telefonicas y mensajes que recibe y
realiza el Secretario Particular, asi como canalizarlas con quien corresponda
cuando asi se requiera y/o lo indique el Secretario Particular;

e Recibir los oficios y demas documentaciéon enviada por las Dgpendencias y
turnarlos para su andlisis al Secretario Particular o canalizarlos a quien 4
corresponda y, en caso de ser necesario, elaborar oficios de contestacion en\fﬁ__ )

base a lo que establezca el Secretario Particular; /
ia y demas %

e Realizar las adquisiciones para las dreas que dependen del presypuesto de  /
Presidencia.

e Organizar y controlar el archivo de oficios, corresponde
documentacion que se genera o se recibe en la dependencia;

e S
¢ Gestién administrativa de la Secretaria Particular y del Alcalde Municipal de g/'
acuerdo a los lineamientos establecidos. /) ,

\n
» Gestionar apoyos econoémicos a las personas vulnerables contando con la ||

documentacion necesaria para su justificacion, asi como la gestion del pago en '
Tesoreria Municipal.

e Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y; <X\

e Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los
tramites, servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten;

e Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que

acuden a externar sus quejas y peticiones, canalizandolas a la dependencra
que corresponda y monitoreando el seguimiento de las m|smas

u/
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e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Presidente Municipal
y el Secretario Particular.

Nombre del Puesto: Velador Parque Vehicular i

Funciones:

« Velar por el buen estado de las instalaciones de estacionamiento del auditorio; 0 -

Ayuntamiento.

SIDOS 27,
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Direcciéon de Comunicaciéon Social

La Direccién de Comunicacion Social tiene por objeto la generacion de insumos para |'
la toma de decisiones del Presidente Municipal y establecer los lineamientos y )
estrategias para comunicar las acciones del Gobierno Municipal. ¥

Nombre del Puesto: Director de Comunicacion

Funciones:

W

 Atender la agenda que comparte la Secretaria Particular y con las areas '

Orientar y apoyar a las dependencias Municipales en todo lo relati
relacion con la comunidad, buscando las mejores alternativas de/difusion
de actividades, que proyecten una buenaimagen de la Administrgcion y de

los servidores publicos; 7 %
Recabar la informacién publicada o difundida por todos los redios de

comunicacion, elaborando un analisis de la misma y propickando las
aclaraciones pertinentes, cuando haya lugar,

Desarrollar y aplicar la estrategia de comunicacion para difundita la /
poblacion, de forma eficiente y oportuna los planes, programas, obras 'y _~ /
acciones del gobierno municipal, el Ayuntamiento y los organismos /A
paramunicipales; Vi

Ejecutar acciones estratégicas de mensajes, contenidos y difusion de los
logros del gobierno como del Ayuntamiento, con fundamento en lo
plasmados en el Programa de GobiernoMunicipal,

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 boletinesy noticias de la Administracion Publica
Municipal;

Auxiliar a la Secretaria del H. Ayuntamiento en la preparacion del informe

de actividades que el Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal,
debe rendir anualmente a la ciudadania;

involucradas para la organizacion de las giras y eventos, con la finalidad d&_
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3

dar realce a las acciones realizadas;

Realizar el guion y produccién de los spots de radio y televisionque seran
utilizados para difundir los eventos y programas de laAdministracion Publica
Municipal.

2
Disefiar y elaborar los desplegados de prensa a través de los cua@:@
difundan las actividades de la Administracién Publica Municipal;

Mantener una adecuada comunicacién con las distintas dependencias
municipales, con la finalidad de recabar la informacion suficiente acerca d
los programas y actividades quese llevan a cabo para su difusion
medios masivos de comunicacion; —t

Cubrir los eventos encabezados por el Presidente y el H. Ayuntamiento (
representando a la Administracion PublicaMunicipal;

Integrar y mantener el archivo de las fotografias, video filmacionesly demas
material informativo, con la finalidad de serutilizados en la elaboragi
comunicados o Informes Anuales;

Recabar las quejas que se presenten en los distintos medios digitales 37_'
canalizarlas a las Dependencias correspondientes; nd)
"
Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo; ;’ ‘

Dar seguimiento a las actividades de las diferentes dependenciay
organismos descentralizados en homologaciéon de imagen y lineas de
accion;

Integrar diariamente la Sintesis de Prensa para su entrega al H.
Ayuntamiento, Directores, Directoras, Coordinadores y Coordinadoras de
la Administracién Publica Municipal,

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos
y demas disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que
especificamente le encomiende el Presidente Municipal y la Secretaria del
H. Ayuntamiento Municipal.
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Nombre del Puesto: Auxiliar de Comunicacién Social
Funciones:

e Manejo de redes sociales y portal web (Facebook, Twitter, tik t}kéj
2

Instagram, You Tube) para la difusion de las obras y acciones. = - °

e Conformar “pull de prensa” (reportero, fotografia y video, disefio) de la
direccién que tendran asignaciones para la generacion del siguiente
contenido:

e Videos, fotografias, entrevistas, testimonios, mini reportajes disefio
desarrollo de graficos, ilustraciones, tratamiento de fotografias, etc.

e Cobertura y difusion de actividades a difundir.

e Respuesta a quejas, denuncias y dudas recibidas via inbox

e Investigacion de contenido y fotografias para la redaccion demefisajes a

utilizar en redes sociales.

» Recopilacion de informacion y material fotografico pararedaccion de
Boletines informativos

¢ Recabar la informacién publicada o difundida por todos los mediQs de /; /
comunicacion, elaborando un analisis de la misma;

o Cubrir eventos que le encomiende el responsable de Comunicacion y que
se realizan en la Administraciéon Publica Municipal;

o Orientar y Apoyar a las dependencias Municipales en todo lo relativo a su
relaciéon con la comunidad, buscando las mejores alternativas de difusion e
informacién de las actividades, proyectos y programas de la Administracion
y de los servidorespublicos;

¢ Auxiliar en la realizacion y produccién de los spots de radio y television que
seran utilizados para difundir los eventos yprogramas de la Administracion
Publica Municipal,

e Recabar de los distintos medios de comunicacién digitales las solicitudes
de informacién y felicitaciones de la ciudadania, paracanalizarlas a las
Dependencias correspondientes con oportunidad y dar seguimiento a Ias
respuestas; \
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y descentralizadas.

e Mantener una adecuada comunicacién con las distintas dependencias
municipales, con la finalidad de recabar la informacién suficiente acerca de
los programas y actividades quese llevan a cabo para su difusiéon en los.
medios masivos de comunicacion asi como en redes sociales en genet

e Transmisiones en directo de los diferentes eventos de relevanciapara dar
realce a la Administracion.

e Atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia, canalizarlos con quien corresponda vy,

e Apoyar en coordinar las actividades de las unidades de comunicacion de
las unidades centralizadas y descentralizadas;

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias patael buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determineel Dikector de
Comunicacion Social.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo Comunicacién

Funciones:

e Administrar y coordinar de manera adecuada los recursos economicos,
materiales y humanos derivados del presupuesto para el buen
funcionamiento de la Direccion, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

e Coordinar, solicitar y revisar los contratos para la contratacion de los
servicios de comunicacion.

e Coordinar, realizar y revisar el tramite de pagos directos y de contratos a
los proveedores que prestan sus servicios a la dependencia.

e Cubrir eventos encomendados por la Direccion de Comunicacién Social
conforme a las necesidades de atencion a la Administracion Publica
Municipal;

o. Apoyar en la integracion de informe de la relacién de publicaciones,

boletines, presencia en medios, e informes de campafias solicitadas por las
.| diferentes instancias;
J ___H"r W

"

-‘:_.j_'ﬂ S0 Ot

il | o
1 hl*a_.r, A B LTS P R — e

i




I Nombre del Puesto: Auxiliar de Disefio Comunicacion

Funciones:
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Mantener actualizado, con los debidos lineamientos de acomodo los %ﬁ
documentos y material disponibles para el Archivo HistéricoMunicipal;

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,y rem

de control administrativo t %5\ i

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

Orientar y Apoyar a las dependencias Municipales en todo lo relative™a su
relacién con la comunidad, buscando las mejores alternativas de Adifusion
de actividades, que proyecten unabuena imagen de la Administr.
los servidores publicos;

Brindar atencion respetuosa al personal y ciudadanos en generalguie acuden
a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen /
funcionamiento de la Dependencia y las que determine la Direcgjon de
Comunicacién Social.

Es responsable de posicionar en el publico meta a través de la imagen
institucional, disefio, publicidad y graficos de las campafias que se llevena
cabo, las acciones, programas y resultados de la Administracion Publica ¢
Municipal con principal enfoque en videos;

Desarrollar la planeacion anual y el proceso creativo de las camparas
publicitarias institucionales del Municipio de Purisimadel Rincon, con
énfasis en produccién de videos;

Supervisa que los materiales o productos publicitarios estén disefiados ge
acuerdo al Manual de Imagen del Gobierno Municipal y a la Estrategia dg
Comunicacién; esto se refiere a lacorrecta aplicacién del logotipo, colores

aplicaciones yestructura de los mensajes. '
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e Guion, grabacion y produccién de videos para promover los diferentes
programas y proyectos de la Administracion.

A\
e Auxiliar en el disefio y elaboracidn de los desplegados de prensaa traVés dg )—,’3\,

los cuales se difundan las actividades de la Administracion Publica
Municipal;

e Dar seguimiento al plan de trabajo y calendarizacion de los e
principales a lo largo del afio;

e Apoyar en la realizaciéon y cambio oportuno de contenidos/de banners
informativos propios de la Administracién en Facebook, Twitter, Instagram, (

tik tok, You Tube y Web con involucramiento en datos de las diferentes 7/

direcciones centralesy descentralizadas.

e Brindar atenciéon al personal y ciudadanos en general quegcuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para‘el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Directer de
Comunicacion Social. “'

Nombre del Puesto: Auxiliar de Disefio Comunicacion B
Funciones:

e Desarrollar la planeacion anual y el proceso creativo de las campafas
publicitarias institucionales del Municipio de Purisimadel Rincén, con
énfasis en disefio de imagen;

e Supervisa que los materiales o productos publicitarios estén disefiados de
acuerdo al Manual de Imagen del Gobierno Municipal y a la Estrategia de
Comunicacion; esto se refiere a lacorrecta aplicacion del logotipo, colores,
aplicaciones y estructura de los mensajes.

e Disefar y desarrollar la imagen institucional, asi como la publicida \
demandada por la Administracién Municipal y el H. Ayuntamiento con el\|
visto bueno de la Direccién de Comunicacion social;

<«
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e Orientar y apoyar a las dependencias en la imagen de sus eventos.

e Orientar y apoyar a las dependencias Municipales en todo lo relativou?/ |
relaciéon con la comunidad, buscando las mejores alternativas de difusion | );; b

de actividades, que proyecten una buenaimagen de la Administracion y de |
los servidores publicos;

e Auxiliar en la produccion de banners y spots de televisiéon a implementarse
en el manejo de imagen como contenidos.

de la imagen, enviando via correo la informacion al proveedor|electo, con

copia al correo institucional de auxiliar administrativa a fin de\disponer a

eventos previamente calendarizados. Y atender las solicitudes f
recibidas por escrito;

e Cubrir eventos que le encomiende la Direcciéon de Comunicaciony que se
realizan en la Administracion Publica Municipal.

e Brindar atencién al personal y ciudadanos en general queacuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para elbuen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de
Comunicacién Social.
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Nombre del Puesto: Director de la Unidad de Transparencia /
- ')j

Funciones: iR

. Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion publica!
s debera ser actualizado periddicamente;

Direccién de la Unidad de Transparencia

Recabar y difundir la informacion publica sefialadas en el articulo 26, 28 y 69
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Guanajuato;

Recibir y despachar las solicitudes de acceso a la informacion p
datos personales (derechos ARCO),

Entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando $u resolucion |
en los términos de dicha Ley;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de informacion y, en
su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro drgano que
pudiera tener la informacion publica que solicitan;

Realizar los tramites internos necesarios para localizar y en su caso, ent
la informacién publica solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los
particulares; /

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica y de
datos personales (derechos ARCO), sus resultados y costos, asi como el
tiempo de respuesta de las mismas;

Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica, asi |
como los de acceso y correccion de datos personales;

. . [ b NI
Elaborar el manual de procedimientos para asegurar la adecuada atencion a ™
los solicitudes de acceso a la informacion publica;

Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion y conservacion de
los documentos administrativos, asi como la organizacién de archivos;
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o Difundir entre los servidores publicos los beneficios del manejo publico de la
informacion, Asi como sus responsabilidades en el buen uso y conservacion de
esta;

e Fomentar en los trabajadores “la transparencia” en el uso y manejo de recur ar.?.Jj

| economicos e informacion publica; -~ =X
| { ]

e Las establecidas en el articulo 48 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
! Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

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

r a requerimiento de éste, sobre las solicitudes de acceso a |
recibidas v;

e Manejo y control de las actividades para la implementacién del Sistema de /
Gobierno Abierto en el Municipio, en coordinacién con las dependencias /

. municipales, representantes de la sociedad civil asi como del Institufo de ~

f Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

||

i e Las demds acciones necesarias para garantizar y agilizar el flujo de acceso a 4/
! la informacién publica en los términos de la Ley Transparencia y Acceso a la //f/
Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato y las que /

!; determine el Presidente Municipal y el H. Ayuntamiento.

1 Nombre del Puesto: Auxiliar de Unidad de Transparencia

Funciones: ;

e Apoyar al Titular de la Unidad de Transparencia cuando se requiera a recibir y j)“ ..
despachar las solicitudes de acceso a la informacién publica;

02 Mg /Apoyar al Titular de la Unidad de Transparencia cuando se requiera a elaborar

& - y’potificar la entrega o negacién de la informacion requerida funda
| = AR mquvando su resolucion en los términos de dicha Ley;

- e L e A R
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e Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de informacion y, en g
su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro érgano que
pudiera tener la informacion publica que solicitan;

2,

[ > 2
- |
e Apoyar al Titular de la Unidad de Transparencia cuando se requiera a realizar™

los tramites internos necesarios para localizar y en su caso, entregar la
informacién publica solicitada, ademés de efectuar las notificaciones a los
particulares;

o Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion
resultados y costos, asi como el tiempo de respuesta de las misrylas;

2

: e Apoyar al Titular de la Unidad de Transparencia cuando se requiera a elaborar (
ll los formatos de solicitudes de acceso a la informacién publica, gsi como los de |,
t acceso y correccion de datos personales;

e Mantener el orden del buen uso de los sistemas de computo\, ademas de /

| registrar a todos los usuarios,

/

con 15/

» Mantener actualizado el portal web de transparencia del municipi
| informacion que le proporcionen las unidades administrativas.

|

I\ e Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la

! Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y; %

I A/

I . ~ . . /’

| e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen /
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el encargado de la
Unidad de Transparencia y/o el Presidente Municipal.
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SECRETARIA EJECUTIVA

Presidente Municipal

|
¥

Secretaria Particular /
o
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¥

A) Secretaria Ejecutiva - Ly Auxiliar Adminisyélo

[
Velador del Parqu(a Vehicular
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B) Direccién de Comunicacién
Social

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
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H. Ayuntamiento 2021-2024: Vigila el cumplimiento de las atribuciones a cafgo de
: ‘Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.

Social

! nicacion \
| 3 ]

Auxiliar Administrativo
Comunicacion

Auxiliar de Disefio
Comunicaciéon B

* Auxiliar de Disefio Comunicacion
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Presidente Municipal
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C) Direccion Unidad de
Transparencia

Auxiliar Unidad de
Transparencia
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