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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo basico brindar una vision integral de la Secretaria de
Innovacion Digital y Comunicaciones la cual se cimienta en su estructura organica actual, aprobada en Sesion
Extraordinaria de Cabildo de fecha 15 de febrero del 2014 y en la sesion de cabildo del dia 10 de junio de
2014 se autoriza el Reglamento Interno de la misma, esto con el propdsito de mejorar la calidad en los
procesos Yy servicios que se ofrecen a los habitantes del Municipio y el desempefio del personal del Gobierno
Municipal, para el cumplimiento de sus objetivos.

El disefio y difusion de este documento, obedecen a la intencion de especificar por escrito, su organizacion y
con ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la compone, ilustrar su identidad dentro del
contexto general al que corresponde, y ser Util como documento oficial, material de consulta y conocimiento
para el personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra adscripcion del propio Ayuntamiento.

Este documento es una herramienta de trabajo que permite normar y precisar las funciones del personal
adscrito a la estructura organica de la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla delimitando a su vez sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada
implementacion, la correspondencia funcional entre estructura, puesto y personal.

Su contenido quedara sujeto a modificaciones, toda vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de
las Unidades Administrativas, signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Secretaria, que
considere los principios basicos de equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su optimo
desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género.
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IIl. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 29 de enero de 2016

ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. el 19 de octubre de 2015

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O. el 11 de febrero de 2015

MUNICIPAL
e Ley Organica Municipal
Periodico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el .P.O. el 19 de octubre de 2015

e Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999
Ultima reforma publicada en el P.O. el 30 de diciembre de 2013

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones
Periodico Oficial del Estado, 11 de junio de 2014

e Normatividad General para la Alta, Baja operativa, Desincorporacién y Destino Final de los
Bienes Muebles del Gobierno Municipal
Periodico Oficial del Estado, 24 de mayo de 2006
Ultima reforma publicada en el P.O. el 23 de octubre de 2013

e Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018
Se expide la presente Normatividad el 12 de febrero de 2016

e Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla COREMUN
Periddico Oficial del Estado, 4 de abril de 2014
Ultima reforma publicada en el P.O. el 07 de enero de 2016

e Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
Publicado en el Periédico Oficial del Estado, el 15 de mayo de 2014
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1. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Innovar procesos para ofrecer mejores servicios publicos, utilizando las tecnologias de la informacion y
comunicacion, en beneficio de la ciudadania.

VISION:

Posicionar al municipio de Puebla como referente nacional en brindar servicios publicos agiles e innovadores.
POLITICAS DE CALIDAD

Actitud: Desempefiamos nuestra labor publica con animo positivo ante los retos de la ciudad.

Apertura: Promovemos la escucha activa y consideramos a todas las voces con el propdsito de conciliar
ideas y dar soluciones.

Innovacion: Es la aplicacién de nuevas ideas, productos, conceptos, servicios y practicas a una determinada
cuestion, actividad o negocio, con la intencion de ser utiles para el incremento de la productividad.

Participacion: Creemos en el dialogo como Unica forma de propiciar la colaboracién entre el gobierno
municipal y la sociedad.

Respeto: Reconocemos y valoramos a las personas con diversidad de pensamiento para juntos construir un
mejor futuro.



Manual de Organizacion de la
PUEBLA Direccion de Comunicacion
. Social

Clave: MPUE1418/MO/SIDC022/DCS097

Fecha de elaboracién: 12/04/2016

NUm. de revision: 01

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | Direccion de Comunicacién Social No. de Plazas
B C
VIl | Director/a (Vacante) 1
X Coordinador/a Especializado/a 1
Subdireccién de Informacién
VIII | Subdirector/a (Vacante) 1
IX | Analista Consultivo A 1
Departamento de Informacion
IX | Jefe/a de Departamento (Vacante) 1
IX | Analista Consultiva A 2
IX Coordinador/a Especializado/a 1
Xl Coordinador/a Técnico/a 1
Xl | Analista A 3 1
Departamento de Comunicacioén Interna
IX | Jefe/a de Departamento (Vacante) 1
Subdireccion de Analisis Estratégico de la Informacion
VIII | Subdirector/a (Vacante) 1
Xl | Analista B 1
Departamento de Monitoreo
IX | Jefe/a de Departamento (Vacante) 1
Xl Coordinador/a Técnico/a 1
Xl | Analista A 2
Xl | Analista B 3
Departamento de Seguimiento a Medios
IX | Jefe/a de Departamento (Vacante) 1
Xl | Analista Consultivo A 1
Xl | Analista A 2
Subdireccion de Imagen
VIl | Subdirector/a 1
Xl | Analista A 1
Departamento de Imagen
IX Jefe/a de Departamento 1
X Coordinador/a Especializado/a 1
XII' | Analista B 4
Departamento de Normatividad y Seguimiento a Imagen
IX | Jefe/a de Departamento (Vacante) 1
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion de

Comunicacion Social

Subdireccion de
Informacién

Informacion

Subdireccion de Analisis
Estratégico de la

Subdireccion de Imagen

Departamento de
Informacién

Departamento de
Monitoreo

Departamento de Imagen

Departamento de
Comunicacion Interna

Departamento de
Seguimiento a Medios

Departamento de
Normatividad y
Seguimiento a Imagen
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Director/a de
Comunicacién Social

Coordinador/a
Especializado/a

(1)

Subdirector/a de
Informacion

Subdirector/a de Andlisis Subdirector/a de Imagen
Estratégico de la
Informacién

Objetivo General

Disefiar e instrumentar las estrategias de informacion y difusion que tengan como finalidad dar a conocer a la
poblacién las acciones del Gobierno Municipal en el cumplimiento de sus programas y de los servicios que

ofrece a la comunidad.

10
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Comunicacion Social

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccion de Comunicacion Social

A quien reporta:

Secretario/a de Innovacion Digital y Comunicaciones

A quien supervisa:

Subdirector/a de Informacion

Subdirector/a de Analisis Estratégicos de la Informacion
Subdirector/a de Imagen

Coordinador/a Especializado/a (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Comunicacion, Periodismo, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Ciencias de la Informacion

Conocimientos:

Medios de comunicacion, periodismo, mercadotecnia, tecnologias
de la informacion, administracion publica, office.

Habilidades

Optima redaccion, ortografia y sintaxis, capacidad de analisis y
sintesis, toma de decisiones y criterio, liderazgo, vision global,
facilidad de palabra, manejo de conflictos, negociador y estratega.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Dirigir las estrategias

de comunicacién social sobre las acciones del Gobierno Municipal que

transparenten su ejercicio publico de conformidad a la normatividad aplicable.

2. Proponer al Secretario las acciones necesarias para informar a la poblacién, a través de los medios de
comunicacion, sobre los servicios de las Dependencias y Entidades ofrecen a la ciudadania.

3. Dar seguimiento al monitoreo de medios de comunicacién, haciéndolo del conocimiento de las
Dependencias y Entidades, de acuerdo a sus areas de competencia.

4. Disefar e implementar campafias masivas de comunicacion con los objetivos, metas y acciones que
realizan cada una de las Dependencias y Entidades.

5. Coordinar y establecer las estrategias de difusion, a través de procesos y canales de comunicacién
alternativos, para dar a conocer las acciones y servicios del Gobierno Municipal a la comunidad.

6. Proponer al Secretario convenios, contratos y cualquier otro instrumento juridico, con los medios de

11
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comunicacion, para la difusion del quehacer gubernamental.

7. Establecer las bases para coordinar la vinculacién con las areas de comunicacion social, de los

diferentes érdenes de gobierno.

8. Implementar mecanismos para dar cobertura mediatica a las giras de trabajo, eventos o actividades del
Cabildo, Presidente Municipal, Titulares de las Dependencias y Entidades.

9. Autorizar las inserciones de prensa para la difusion de convocatorias, licitaciones, concursos y
disposiciones institucionales, instruidas para su publicacion.

10.Coordinar a los enlaces de Comunicacion Social de las Dependencias en materia de radiodifusion,

television, prensa escrita y medios digitales.

11.Supervisar la elaboracion del analisis de prospectiva, asi como el desarrollo de contenidos para la

toma de decisiones al interior del Gobierno Municipal.

12.Implementar un sistema de medicion de la presencia del Gobierno Municipal en los medios de
comunicacion, que genere indicadores de posicionamiento mediatico.

13.Autorizar la cobertura grafica (fotografia y video) para el envio masivo a medios informativos.

14.Establecer un calendario para la realizacion de entrevistas en los diferentes medios de comunicacion
con el Alcalde y los funcionarios publicos, siempre que haya informacién relevante que vaya en

beneficio de los poblanos.

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

12
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccién de Comunicacién Social

A quien reporta:

Director/a de Comunicacién Social

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Comunicacion, comunicacion colectiva, periodismo

Conocimientos:

Manejo de oficinas de comunicacién social

Habilidades

publicos

Redaccién de piezas de informacién y cobertura de eventos

Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar el seguimiento al monitoreo de medios de comunicacion, de acuerdo a las indicaciones del

Director.

2. Cubrir los eventos publicos por indicaciones del Director, en los que participa el Presidente Municipal o
aquellos en los que participan las Dependencias.

3. Elaborar por indicaciones del Director, memoradndums, cartas aclaratorias, boletines informativos, pies
de todos y fichas informativas.

4. Desarrollar los trabajos en materia de cobertura informativa, encomendados por el Director.

5. Coadyuvar por indicaciones del Director en la planeacion logistica de los eventos publicos en los que
toma parte el Presidente Municipal o las Dependencias del Ayuntamiento.

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

13
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VII. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE INFORMACION

Organigrama de la Subdireccion de Informacién

Subdirector/a de
Informacion
Analista Consultivo A
M
Jefe/a de Departamento Jefe/a de Departamento
de Informacion de Comunicacion Interna

Objetivo General
Revisar, elaborar y supervisar los materiales informativos para compartirlos a todos los medios de

comunicacion locales, nacionales e internacionales, para su difusién precisa, clara y concreta que realiza el
Gobierno Municipal.

14
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Descripcion de puesto

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Informacion

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccion de Comunicacion Social

A quien reporta:

Director/a de Comunicacion Social

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)
Jefe/a de Departamento de Informacion
Jefe/a de Departamento de Comunicacion Interna

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Relaciones Internacionales, Ciencias de la
Comunicacion, Mercadotecnia, Contabilidad.

Conocimientos:

Planeacién, metodologia de analisis de informacion, manejo de
paqueteria office, analisis y sintesis, redaccion, comunicacion, y
ortografia.

Habilidades

Optima redaccion, ortografia y sintaxis, capacidad de anélisis y
sintesis, toma de decisiones y criterio, liderazgo, facilidad de
palabra, solucion de problemas, manejo de conflictos, sociable,
mediador.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con el Director de Comunicacién Social en la difusién oportuna de las acciones, programas,
ruedas de prensa y declaraciones del Alcalde.

2. Proponery coadyuvar con el Director la proyeccion de acciones y programas del Gobierno Municipal.

3. Promover y supervisar la cobertura mediética en giras de trabajo, eventos y o actividades del Cabildo,
Presidente Municipal y titulares de las Dependencias y Entidades.

4. Elaborar de boletines informativos para prensa escrita e internet, asi como capsulas para radiodifusoras,
para difundir la informacién de las actividades relevantes del Cabildo, el Presidente Municipal y titulares

de las Dependencias y Entidades.

5. Proponer al Director la autorizacién de las inserciones de prensa, para la difusion de convocatorias,
licitaciones, concursos y disposiciones institucionales, instruidas para su publicacion.

15
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servidores publicos del Gobierno Municipal.

Generar versiones estenograficas de los medios a su cargo y mantener el control de la informacion.

y Entidades, en materia de radiodifusion, television, prensa escrita y medios digitales.

Coordinar la elaboracion de los informes que deban rendirse, en materia de su competencia.

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

Promover y programar las participaciones informativas autorizadas en medios de comunicacién de los

Establecer los mecanismos de coordinacion con los enlaces de comunicacién social de las Dependencias

16
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Informacién

A quien reporta:

Subdirector/a de Informacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracién Publica, Ciencias de Ia
Comunicacién, Mercadotecnia, Licenciatura en periodismo y
comunicacion colectiva.

Conocimientos:

Planeacién, metodologia de analisis de informacion, manejo de
paqueteria office, analisis y sintesis, redaccion, comunicacion, y
ortografia.

Habilidades

Optima redaccion, ortografia y sintaxis, capacidad de analisis y
sintesis, toma de decisiones y criterio, liderazgo, facilidad de
palabra, solucion de problemas, manejo de conflictos, sociable,
mediador.

Descripcion Especifica de Funciones

Coadyuvar con el Subdirector en la difusion oportuna de las acciones, programas, ruedas de prensa y
declaraciones del Alcalde.

Apoyar al Subdirector en la elaboracion de boletines informativos para prensa escrita e internet, asi como
capsulas para radiodifusoras, para difundir la informacion de las actividades relevantes del Cabildo,
Presidente Municipal y titulares de las Dependencias y Entidades.

Coadyuvar con el Subdirector de Informacion para la autorizacion de las inserciones de prensa, para la
difusién de convocatorias, licitaciones, concursos y disposiciones institucionales, instruidas para su
publicacion.

Enviar con la autorizacion del Subdirector de Informacién oportunamente los materiales informativos a los
distintos medios de comunicacién, tanto local como nacional.

Generar versiones estenograficas de los medios a su cargo y mantener el control de la informacién.

17
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11. Coadyuvar con el Subdirector en la revisién del material grafico elaborado por el equipo de Fotografia para
el envio masivo a medios informativos.

12. Ayudar al Subdirector de Informacion en relacién con pactar entrevistas con los titulares de las
Dependencias y Entidades a solicitud de los distintos medios de comunicacion.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

18
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VIIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION

Organigrama del Departamento de Informacién

Jefe/a de Departamento
de Informacion

Analista Consultivo A

Coordinador/a (2)
Especializado/a

(1)

Coordinador/a Técnico/a

(1)

Analista A

(4)

Objetivo General

Coordinar de manera eficiente las actividades diarias del presidente municipal, asi como clasificar, ordenar y
analizar la informacion que utiliza el mismo.

19
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Informacion

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccién de Comunicacién Social

A quien reporta:

Subdirector/a de Informacion

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (2)

Coordinador/a Especializado/a (1)
Coordinador Técnico (1)
Analistas A (4)

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion de empresas, Ciencias de la

Comunicacion, Mercadotecnia, Contabilidad y afines.

Conocimientos: Periodismo, medios de comunicaciéon, manejo de equipo de
computo.
Habilidades Capacidad de analisis y sintesis.

Descripcion Especifica de Funciones

Enviar a los medios de comunicacion, previa autorizacion del Director o Subdirector y de forma
sistematica, eficiente y oportuna, la informacion institucional que genere el Presidente Municipal y los
titulares de las Dependencias y Entidades.

Cubrir las actividades, giras, eventos del Presidente Municipal en general y de los titulares de las
Dependencias y Entidades, asi como del Cabildo.

Verificar que la informacion que genere el Cabildo, el Presidente Municipal y titulares de las
Dependencias y Entidades, se difunda en los medios de comunicacioén.

Convocar a los medios de comunicacién impresos, electronicos y digitales a la cobertura informativa
del Presidente Municipal y titulares de las Dependencias y Entidades.

Coordinar la invitacion de medios para participar en la cobertura informativa de eventos, giras de
trabajo y conferencias de prensa del Presidente Municipal y titulares de las Dependencias y
Entidades.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y de aquéllos que, por delegacion
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de facultades o por suplencia, les corresponda.

7. Elaborar de forma mensual o cada vez que el Director lo solicite, el informe de actividades del
Departamento.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (2)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Departamento de Informacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Informacién

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion y carreras afines como

Periodismo.

Conocimientos:

Medios de comunicacion, periodismo,

informacion, analisis, office.

tecnologias de

la

Habilidades

Optima redaccion, ortografia, facilidad de palabra, capacidad de
andlisis y sintesis, toma de decisiones y criterio, liderazgo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar versiones estenogréficas de los discursos, entrevistas en medios y en piso del Presidente

Municipal y Titulares de las Dependencias y Entidades.

2. Coadyuvar con el Jefe de Departamento en las actividades, giras, eventos del Presidente Municipal y
titulares de las Dependencias y Entidades.

3. Colaborar con el Jefe de Departamento en la difusion en los medios de comunicacion que genere el
cabildo, Presidente Municipal y Titulares de las Dependencias y Entidades.

4. Asistir al Jefe de Departamento en la convocatoria a los medios de comunicacion impresos,
electrénicos y digitales en la cobertura informativa del Presidente Municipal y titulares de las

Dependencias y Entidades.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Departamento de Informacion

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Informacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Preparatoria,

Técnico en Ciencias de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion

la Comunicaciéon vy

Conocimientos:

Photoshop, paint y word

Habilidades

computo.

Uso y manejo de camaras fotograficas y manejo en equipo de

Descripcion Especifica de Funciones

1. Tomar fotografias en la cobertura informativa del Presidente Municipal y titulares de las Dependencias

y Entidades

2. Editar las fotografias de la cobertura informativa.

3. Dar seguimiento de imagen del Presidente Municipal y de los titulares de las Dependencias vy

Entidades.

4. Seleccionar imagenes para envio de boletines a medios de comunicacién y ordenar por fecha.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA

Organigrama del Departamento de Comunicacion Interna

Jefe/a de Departamento
de Comunicacion Interna

Objetivo General

Definir y coordinar los canales oficiales y los medios de comunicacion que deben utilizar todas las
dependencias y entidades del gobierno municipal.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Comunicacién Interna

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccién de Comunicacion Social

A quien reporta:

Subdirector/a de Informacion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion de empresas, Ciencias de la
Comunicacion, Mercadotecnia, Contabilidad.

Conocimientos:

Periodismo, medios de comunicaciéon, manejo de equipo de

computo.

Habilidades

Capacidad de analisis y sintesis.

Descripcion Especificas de Funciones

. Disefiar el plan estratégico de Comunicacién Interna en coordinacion con la Direccion de
Comunicacién Social y el Secretario.

. Apoyar y asesorar a las Dependencias y Entidades para que la informacién que se genere, cumpla con
los protocolos establecidos.

. Coordinar las lineas de comunicacion de las Dependencias y Entidades para homologar la informacion
que se difundira en los medios de comunicacion.

. Definir los canales oficiales de comunicacion interna del Gobierno Municipal.
. Implementar y dar seguimiento al Plan Estratégico de Comunicacion del Gobierno Municipal.

. Fomentar en coordinacion con la Direccién de Sistemas, una cultura digital y cooperativa, a través del
uso de nuevas tecnologias, redes sociales y aplicaciones de telefonia mévil en el Gobierno Municipal.

. Fomentar y difundir la identidad del Gobierno Municipal entre los servidores publicos, para propiciar el
sentido de pertenencia e identificacion con los valores, principios y pilares.
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8. Elaborar de forma mensual o cada vez que el Subdirector lo solicite, el informe de actividades del

Departamento.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICOS DE LA INFORMACION

Organigrama de la Subdireccion de Analisis Estratégicos de la Informacién

Subdirector/a de Andlisis
Estratégicos de la

Informacion
Analista B
(1)
Jefe/a de Departamento Jefe/a de Departamento
de Monitoreo de Seguimiento a Medios

Objetivo General
Implementar y coordinar la estrategia de monitoreo y analisis estratégico de la informacion publicada en

medios de comunicacion a nivel local, nacional e internacional y redes sociales para la toma de decisiones del
H. Ayuntamiento de Puebla.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Analisis Estratégico de la Informacion

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccién de Comunicacién Social

A quien reporta:

Director/a de Comunicacion Social

A quien supervisa:

Analista B (1)
Jefe/a de Departamento de Monitoreo
Jefe/a de Departamento de Seguimiento a Medios

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Mercadotecnia,
Administracién Publica

Conocimientos:

Periodismo, medios de comunicaciéon, manejo de equipo de
computo,  diseio,  mercadotecnia, redaccion,  desarrollo
organizacional, andlisis politico, redes sociales.

Habilidades

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis y sintesis,
Capacidad de solucion de problemas y manejo de conflictos.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Implementar y coordinar el sistema de monitoreo de medios de comunicacion a nivel local, nacional e
internacional y redes sociales para la elaboracidn de reportes de impacto.

. Elaborar el anélisis de prospectiva, asi como el desarrollo de las estrategias que permitan anticipar los
potenciales escenarios de riesgo y una adecuada toma de decisiones.

. Coordinar el Sistema de Medicion de presencia del Gobierno Municipal, en los medios de
comunicacion y redes sociales, que generen indicadores de posicionamiento mediatico.

. Coordinar el seguimiento informativo que sea requerido por las Dependencias y Entidades, con la
finalidad de mantenerlas informadas sobre las actividades que se difunden en los medios de
comunicacion y redes sociales.

. Elaborar diagnésticos permanentes sobre el posicionamiento del Gobierno Municipal en redes sociales,
presentando un reporte al Director del area que sirva de base para la toma de decisiones sobre las
estrategias online.
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6. Establecer coordinacidn con las areas de Vialidad y Servicios Publicos a fin de subir informacién a las
redes sociales para informar a la poblacion sobre cualquier incidencia que puedan afectar su libre

circulacion.

7. Dar seguimiento permanente a las actividades y eventos que se realicen por el Gobierno Municipal
para que de forma inmediata se suba la informacién a las redes sociales.

8. Informar al Director del resultado de la evaluacion de los diversos estudios de opinién sobre los
asuntos publicos de orden municipal, a fin de generar las lineas de comunicacion y contenidos

tematicos.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XI. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE MONITOREO

Organigrama del Departamento de Monitoreo

Jefe/a de Departamento
de Monitoreo

Coordinador/a Técnico/a

(1)

Analista A

Analista B

()

(2)

Objetivo General

Realizar el monitoreo de medios de comunicacion mas relevante a nivel local nacional e internacional y redes
sociales para la toma de decisiones de la subdireccion.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Monitoreo

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccion de Comunicacion Social

A quien reporta:

Subdirector/a de analisis estratégico de la informacién

A quien supervisa:

Analista A (2)
Analista B (3)

Coordinador/a Técnico/a (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion de empresas, Ciencias de la
Comunicacion, Mercadotecnia, Contabilidad

Conocimientos:

computo.

Periodismo, medios de comunicacion, manejo de equipo de

Habilidades

Capacidad de analisis y sintesis.

Descripcion Especifica de Funciones

Realizar el monitoreo de medios de comunicacion mas relevante a nivel local nacional e internacional
y redes sociales, para la elaboracion de reportes tematicos.

Informar de manera inmediata los contenidos de las notas mediaticas que impacten al Gobierno
Municipal.

Elaborar el Sistema de Medicion de presencia del Gobierno Municipal, en los medios de
comunicacion y redes sociales, generando indicadores de posicionamiento mediatico.

Elaborar el reporte informativo de los temas que sean requeridos por las Dependencias y Entidades,
con la finalidad de mantenerlas informadas sobre las actividades que se difunden en los medios de
comunicacion y redes sociales.

Dar seguimiento a los canales de comunicacion alternativos y redes sociales para dar a conocer las
acciones y servicios del Gobierno Municipal a la ciudadania.

Elaborar de forma mensual o cada vez que el Subdirector lo solicite, el informe de actividades del
Departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XII. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A MEDIOS

Organigrama del Departamento de Seguimiento a Medios

Jefe/a de Departamento
de Seguimiento a Medios

Analista Consultivo A

(1)

Analista A

(2)

Objetivo General

Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion de la presencia del Gobierno Municipal en los medios de
comunicacion, que genere indicadores de posicionamiento mediatico.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Seguimiento a medios

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccion de Comunicacion Social

A quien reporta:

Subdirector/a de analisis estratégico de la informacion

A quien supervisa:

Analista A (2)

Analista Consultivo A (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion de empresas, Ciencias de la
Comunicacion, Mercadotecnia, Contabilidad y afines

Conocimientos:

computo.

Periodismo, medios de comunicacion, manejo de equipo de

Habilidades

Capacidad de analisis y sintesis.

Descripcion Especifica de Funciones

. Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion de la presencia del Gobierno Municipal en los medios de
comunicacion, que genere indicadores de posicionamiento mediatico.

. Realizar el analisis de prospectiva de temas publicos y sustentar el desarrollo de contenidos y la toma
de decisiones al interior del Gobierno Municipal.

. Analizar la percepcion ciudadana sobre el quehacer gubernamental y realizar informes derivados de la
misma.

. Implementar herramientas digitales para analizar la percepcion ciudadana sobre el quehacer
gubernamental.

. Llevar a cabo el seguimiento informativo requerido por las Dependencias y Entidades con la finalidad
de mantenerlas informadas sobre los resultados de la percepcién ciudadana del actuar del Gobierno
Municipal.

. Elaborar de forma mensual o cada vez que el Subdirector lo solicite, el informe de actividades del
Departamento.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Departamento de Seguimiento a medios

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Seguimiento a medios

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion y en Periodismo.

Conocimientos:

posicionamiento offline / online (SEO, SEM)

Estrategia de marketing, campafias de comunicacion, gestion de
redes sociales, creacion de contenido, planteamiento mediatico,

Habilidades

Pro actividad, analisis, propuestas, resolucion de problemas

Descripcion Especifica de Funciones

1. .Desarrollar los materiales para llevar a cabo el seguimiento y evaluacién de la presencia del Gobierno
Municipal en los medios de comunicacion.

2. Cubrir la presencia del Gobierno Municipal en los medios de comunicacion, para generar los
indicadores de posicionamiento mediatico.

3. Coordinar y monitorear las redes sociales para el analisis del quehacer gubernamental.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XIIl. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE IMAGEN

Organigrama de la Subdireccion de Imagen

Subdirector/a de Imagen

Analista A
(1)
Jefe/a de Departamento Jefe/a de Departamento
de Imagen de Normatividad y

Seguimiento a Imagen

Objetivo General
Crear ideas, disefios, conceptos para todo Organismo y Secretaria del Ayuntamiento Municipal utilizando la

informacidn que generan las areas involucradas, y ejecutarlas cubriendo las necesidades correspondientes, en
beneficio de la ciudadania y los servidores publicos.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Imagen

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccion de Comunicacion Social

A quien reporta:

Director/a de Comunicacion Social

A quien supervisa:

Analista A (1)
Jefe/a de Departamento de Imagen
Jefe/a de Departamento de Normatividad y Seguimiento a Imagen

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura y/o Maestria en Comunicacion, Administracion Publica,
Administraciéon de  Empresas, Ciencias de la Informacion,
Mercadotecnia, Disefio Grafico.

Conocimientos:

Mercadotecnia, publicidad y propaganda, estadisticas, calidad en el
servicio, office, internet, multimedia, software de disefio (photoshop,
illustrator, page-maker, quark- xpress, indesign, freehand, corel
draw, flash, 3d strata, swift 3d, 3d max, final cut pro, after effects,
dream weaver), plataforma pc-mac, disefio editorial, fotografia
publicitaria, desarrollo web, edicién y post - produccion de video,
campaiias publicitarias

Habilidades

Toma de decisiones, liderazgo, orden, sagacidad, empatia, facilidad
de palabra, manejo de conflictos, elaboracién de discos compactos
multimedia, estratega.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar los programas y estrategias de difusion del trabajo realizado por el Gobierno Municipal, a
través de recursos informativos en medios de comunicacion.

2. Supervisar el disefio de la imagen institucional de acuerdo a las politicas y lineamientos en la materia.

3. Transmitir y supervisar la cobertura de eventos o actividades del Cabildo, Presidente Municipal y
titulares de las Dependencias y Entidades.

4. Organizar y Coordinar el desarrollo de acciones y programas orientados a proyectar y asegurar la
imagen institucional a través de los medios de comunicacion, estableciendo una coordinacion
permanente con el area responsable de la comunicacion social.
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5. Integrar, revisar y validar las campafias de difusion de las actividades del Gobierno Municipal en
medios de comunicacion.

6. Verificar que la elaboracion de los productos publicitarios se apeguen a la normatividad establecida.

7. Supervisar los contenidos en imagen de las producciones radiofonicas, impresas, televisivas o digitales
que involucre la participacion del Ayuntamiento.

8. Disefiar y supervisar la imagen institucional de los eventos especiales del Gobierno Municipal.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XIV. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN

Organigrama del Departamento de Imagen

Jefe/a de Departamento
de Imagen

Analista B

Coordinador/a
Especializado/a

(1)

(4)

Objetivo General

Disefar, desarrollar y coordinar la reproduccion de materiales de comunicacion, impresos, materiales web,
desarrollo multimedia, para las Secretarias y Organismos del Municipio de Puebla.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Imagen

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Comunicacion Social

A quien reporta:

Subdirector/a de Imagen

A quien supervisa:

Analista B (4)

Coordinador/a Especializado/a (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Grafico y afines.

Licenciatura en Comunicacion, Administracion Publica, Disefio

Conocimientos:

legal aplicable.

Paqueteria de disefio (photoshop, illustrator, page-maker, quark-
xpress, indesign, freehand, corel draw, flash, 3d strata, swift 3d, 3d
max, final cut pro, after effects, dream weaver, etc.), manejo de
plataforma pc-mac, disefio editorial, desarrollo web, retoque
fotogréfico, elaboracion y disefio de empaques y embalajes, marco

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, orden, sagacidad, empatia, facilidad
de palabra, manejo de conflictos, estratega.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar e instrumentar los programas y estrategias de difusion del trabajo realizado por el Gobierno
Municipal, a través de recursos informativos en medios de comunicacion.

2. Elaborar laimagen institucional de acuerdo a las politicas y lineamientos en la materia.

3. Generar modelos y estrategias sobre la imagen del Gobierno Municipal.

4. Apoyar y asesorar a todas las Dependencias y Entidades sobre el manejo de la imagen institucional.

5. Difundir la Imagen Institucional, realizando acciones que fortalezcan su posicionamiento en el entorno

publico y privado.

6. Proponer al Subdirector, diferentes estrategias que regulen la imagen del Gobierno Municipal,

relacionadas con el establecimiento de anuncios y espectaculares en el ambito de su competencia.

39




nnnnnnnnnnnnnnnn

Manual de Organizacion de la
Direccion de Comunicacion
Social

Clave: MPUE1418/MO/SIDC022/DCS097

Fecha de elaboracién: 12/04/2016

NUm. de revision: 01

7. Elaborar de forma mensual o cada vez que el Subdirector lo solicite, el informe de actividades del

Departamento.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Departamento de Imagen

A quien reporta:

Jefe/a Departamento de Imagen

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Grafico y afines.

Licenciatura en Comunicacién, Administracion Publica, Disefio

Conocimientos:

legal aplicable.

Paqueteria de disefio (photoshop, illustrator, page-maker, quark-
xpress, indesign, freehand, corel draw, flash, 3d strata, swift 3d, 3d
max, final cut pro, after effects, dream weaver, etc.), manejo de
plataforma pc-mac, disefio editorial, desarrollo web, retoque
fotogréfico, elaboracion y disefio de empaques y embalajes, marco

Habilidades

Toma de decisiones, liderazgo, orden, empatia, facilidad de palabra,
manejo de conflictos.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con el Jefe de Departamento en la eelaboracién de la imagen institucional en conjunto con
la dependencia correspondiente y enfocado con Comunicacion Social.

2. Contribuir en la elaboracion y coordinacion gréfica ambiental del trabajo del Gobierno Municipal.

3. Proponer los modelos, estrategias y difusidn y regulacién de la imagen del Gobierno Municipal.

4. Realizacion Administrativa y Gestoria Interna Grafica. Desarrollo de Disefios computacional.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XV. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO A IMAGEN

Organigrama del Departamento de Normatividad y Seguimiento a Imagen

Jefe/a de Departamento
de Normatividad y
Seguimiento a Imagen

Objetivo General

Establecer las politicas y lineamientos de la imagen institucional acorde a las leyes y normas establecidas en
todos los niveles de gobierno para su manejo y aplicacién estricta en el H. Ayuntamiento.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Normatividad y Seguimiento a Imagen
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion: Comunicacién Social

A quien reporta: Subdirector/a de Imagen

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Comunicacion, Administracién Publica, Derecho,
Ciencias de la Informacion Disefio Grafico, Mercadotecnia,
Relaciones Publicas

Conocimientos: Medios de comunicacion, comunicacion politica, mercadotecnia,
tecnologias de la informacién, paqueteria de disefio, administracion
publica, office.

Habilidades Toma de decisiones, liderazgo, orden, sagacidad, empatia, facilidad

de palabra, manejo de conflictos, estratega.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar y proponer al Subdirector de Imagen, las politicas y lineamientos en materia de imagen
institucional del Gobierno Municipal.

2. Coordinar con el Subdirector de Imagen, la homogenizacién de los productos de comunicacion para
el lanzamiento de campafias publicitarias del Gobierno Municipal.

3. Dar seguimiento a las campanas publicitarias sobre el quehacer gubernamental.

4. Verificar que las piezas de comunicacion logren los objetivos planteados en la estrategia de
comunicacion.

5. Elaborar de forma mensual o cada vez que el Subdirector lo solicite, el informe de actividades del
Departamento.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XVI. DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular Correo Electrénico Teléfono
Subdireccion de Mario Francisco Marin | francisco.marin@pueblacapital.gob.mx 3094600
Imagen Fuentes EXT. 6001
Calle Tlaxcala Num. 47.
Col. San Rafael de
Oriente
Departamento de Javier Ramirez Romero | javier.ramirez@pueblacapital.gob.mx 3094600
Imagen EXT. 6003

Calle Tlaxcala Num. 47.
Col. San Rafael de
Oriente
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