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INTRODUCCION

Es un propdsito fundamental la restructuracion administrativa, a fin de alcanzar los
objetivos planeados para el desarrollo y progreso y, con ello aportar mayor
certidumbre para el establecimiento de mecanismos internos de coordinacion
institucional, al dar precisibn y optimizacion de las funciones que tiene
encomendadas cada dependencia central y paramunicipal de esta Administracion

Publica Municipal.

La vocacion de servicio por el bien comun no es suficiente para solucionar los
distintos retos que se presentan en la funcidn publica municipal. Los requerimientos
sociales y administrativos en el Ayuntamiento de Reynosa demandan perfiles
profesionales méas especificos y versatiles para que la autoridad local sea capaz

proponer con rapidez acciones eficaces y eficientes.

El manual de organizacién establece un marco juridico/administrativo de referencia
para la integracion de ordenada de la estructura Administrativa del Municipio,
convirtiéndolo en un instrumento de observancia general para el ejercicio de su
responsabilidad y de vigilancia para el cumplimiento digno, conociendo el perfil
profesional y experiencia necesaria para ejecutar las funciones correspondientes a
cada cargo y/o puesto, por lo cual lo hace una herramienta indispensable de
informacion para la planeacion, la toma de decisiones y el fortalecimiento de la
transparencia en la gestion municipal y, permite impulsar el desarrollo del capital
humano al proporcionar elementos para alcanzar la excelencia del desempefio de

los servidores publicos al permitir medir la eficiencia y la efectividad.

Cabe mencionar que la dindmica de la Administracion Publica Municipal requiere
innovacion y mejora continua, por lo que es necesario efectuar actividades de

revision y actualizacién del contenido del Manual de Organizacion.

Presidencia Municipal de Reynosa
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Mision
Gobernar a Reynosa con un enfoque integral que procure el desarrollo humano, con
servicios publicos efectivos y de calidad, una infraestructura funcional y una
administracion austera y eficiente, que promueva la participacion ciudadana y
consolide un crecimiento sustentable de su territorio para mejorar la calidad de vida
y el acceso en igualdad de oportunidades para todos los Reynosenses.

Vision
Hacer de Reynosa un Municipio ordenado, innovador, sustentable y competitivo,

con servicios publicos de alta calidad, donde sus ciudadanos ejerzan con plenitud

sus derechos y reviviendo sus costumbres e identidad regional.

Politica de Calidad

La Oficina del Presidente Municipal se compromete a proporcionar servicios
publicos de alta calidad, priorizando la satisfaccion de la comunidad, la
transparencia, la mejora continua y responsabilidad en el uso de recursos. Trabajos
en colaboracion con todas las dependencias del Ayuntamiento de Reynosa y
promovemos el desarrollo de personal, cumpliendo siempre con las leyes y
regulaciones vigentes. Esta politica guia nuestras acciones y nos compromete a la

excelencia en la gestion y servicio publico.

Valores

e Tolerante e incluyente de e Promotor de la cooperacion
distintas perspectivas. ciudadana.

e Gestora y facilitadora. e Gobierno ciudadano.

e Disposicion a movilizar e De accion social colaborativa.
recursos con prioridad en los e Responsable, ética y
propésitos sociales. transparente.

e Liderazgo y promocion del e Justa.
respeto y la confianza. e Disposicion al cambio.

e \ocacion de servicio.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Ayuntamiento de Reynosa nace en el afio de 1749 con la llegada de los
primogénitos pobladores de la villa de Nuestra Sefiora de Guadalupe de Reynosa.

Su organizacion era sencilla, ya que estaba compuesta por una Justicia Mayor,
también llamado Alcalde, quien actuaba como juez y administrador, cumpliendo con
funciones politicas, administrativas, juridicas y militares.

Sus funciones las desempefiaba junto con el denominado Medio Cabildo,
integrado éste por dos sindicos y un procurador, mismo que tenia a su cargo la
reparticion de los solares y la tierra entre el vecindario.

Por otra parte, en la época del México Independiente los Ayuntamientos fueron los
principales protagonistas del proceso para conformacion del Congreso
Constituyente del Nuevo Estado Mexicano, a manera de que se puede hablar ya de
la existencia del Municipio con la denominacién de mexicano.

La Constitucion de Cadiz fue promulgada en el 19 de marzo de 1812, en Espafa; y
el 30 de septiembre del mismo afio, en la Nueva Espafia, con la cual se establecio
la organizacién de los Municipios, se consolido la institucién de los mismos como
instancia basica de gobierno, asi como una organizacion territorial y poblacional,
dando fin a las regidurias perpetuas y promoviendo ese tipo de representacion
donde no la hubiera.

Tocante al Ayuntamiento instituia que este seria integrado por un alcalde; regidores
y un procurador sindico, presididos por el jefe politico o el prefecto donde lo hubiese,
quien se desempafaba como representantes del gobierno central en el
departamento o partido.

Ademas, entre las  atribuciones del Ayuntamiento se encontraban la  de
administrar en areas de salubridad, orden publico, instruccion primaria,
beneficiaria, obras publicas y carceles municipales.

Las facultades de los cabildos estaban limitadas, debido a la sujecion de los jefes
politicos y diputados respectivamente.

Esta Constitucién se creé en la Nueva Espafia y posteriormente en México, la
institucion de los jefes politicos, actuando éstos durante todo el siglo XIX y la
primera década del siglo XX.

Asi mismo, el articulo 312 de la Constitucion de Cadiz dice: Los alcaldes, regidores
y procuradores sindicos se hombraran por eleccion en los pueblos censados; los
regidores y demas que sirvan oficios perpetuos en los Ayuntamientos, cualquiera
gue sea su titulo y denominacion.
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El Municipio Actual.

En 1926, se le dio categoria de ciudad por decreto del Gobierno del Estado, es asi
como inicia su vida pujante, levantandose a pesar de las inclemencias del tiempo,
integrandose al concierto de la civilizacion y de la tecnologia moderna,
sobresaliendo en la industria petrolera, que fue y sigue siendo base de su riqueza y
una fuente permanente de empleo, generosa de actividad comercial que, aunada
a la ganaderia y a la agricultura, promueven la subsistencia de cientos de
poblaciones aledafas.

En 1983 se cred una considerable reforma al Articulo 115 Constitucional y algunos
de los aspectos abordados fueron la Facultad a los congresos de los estados para
resolver sobre la desaparicion de los Ayuntamientos o de algunos de sus
miembros, previa garantia de audiencia; la  existencia de regidores de
representacion proporcional; entrega de participacion sin condiciones por los
gobiernos de los estados; cobro del impuesto predial por los Ayuntamientos;
ademas de las Facultades a los Ayuntamientos para zonificacion y determinacion
de reservas ecolégicas; ampliacion de las jurisdicciones y reglamentarias a los
Ayuntamientos; normatividad de la relacion entre los Ayuntamientos y sus
empleados, asi como la elaboracién de presupuesto de egresos para los
Ayuntamientos y la determinacién de los servicios publicos.

Desde los inicios de la  Administracion Publica Municipal en Reynosa, El
Presidente Municipal solamente contaba con una secretaria que era quien le asistia
en todas sus funciones en la Oficina del Alcalde.

La misma funcién de asistencia y desahogo o despacho de los asuntos la tenia el
Secretario del Ayuntamiento.

Posteriormente nace la figura del Oficial Mayor en la estructura de Gobierno
Municipal, quien asumi6 los despachos de asuntos y encomiendas del Presidente
Municipal.

Con el paso del tiempo y a la par de las reformas en las estructuras organicas de
las administraciones publicas federales y estatales, fue que se cred también la figura
del Secretario Particular.

En el R. Ayuntamiento de Reynosa durante la Administracion 1966-1968, se
extendio el primer nombramiento como Secretario Particular y de ahi en adelante
enlas subsecuentes Administraciones Municipales ha existido ese cargo que recae
en una persona cuya unica finalidad es atender y despachar los asuntos que el C.
Presidente Municipal le encomienda, aparte de administrar al personal y las
funciones de la Oficina del C. Presidente Municipal.
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Es en el actual Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Reynosa, con
la ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado con fecha del 21 de
Junio del 2012, en donde en el Articulo13, ultima fraccion quedan reglamentadas
formalmente las funciones y atribuciones del Secretario Particular, asi mismo, sus
actividades y funciones se encuentran reguladas por otras leyes y codigos del
Estado de Tamaulipas que aplican a las figuras de los Secretarios que auxilian al
Presidente Municipal en el despacho de los asuntos y encomienda que éste les
haga, en las cuales también se especifican las responsabilidades en las que
incurririan al no atender los asuntos o al caer en desacato de las instrucciones del
C. Presidente Municipal.

Fuente: Archivo Municipal de Reynosa.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Leyes y/o Tratados Internacionales

e Transformar Nuestro Mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible
(17 objetivos de desarrollo sostenible 169 metas).

e La Nueva agenda urbana.

Leyes Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Plan de nacional de desarrollo.

e Estrategia nacional para la puesta en marcha de la agenda 2030, documento
inicial para consulta.

e Ley agraria.

e Ley de coordinacion fiscal.

e Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

e Ley federal de armas de fuego explosivos.

o Ley federal para el fomento a la microindustria y la actividad artesanal.

e Leyfederal sobre monumentos y zonas arqueoldgicos, artisticos e historicos.

e Ley general de asentamientos humanos

e Ley general de desarrollo social

e Ley general del equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente.

e Ley general de proteccion civil.

e Ley general de salud.

e Ley general para la prevencion y gestion integral de los residuos.

e Ley general de contabilidad gubernamental.

e Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica.

Leyes Estatales
e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
e Cadigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
e Cddigo Civil para el Estado de Tamaulipas.
e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.
e Cadigo Electoral para el Estado de Tamaulipas.
e Cadigo Fiscal para el Estado de Tamaulipas.
e Ley de Adquisiciones parala Administracion Publica del Estado de
e Tamaulipas.
e Ley de Catastro del Estado de Tamaulipas.
e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas.
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Ley de Derechos de Cooperacion para la Ejecucion de Obras de Interés
Publico.

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Expropiacion, Ocupacion Temporal o Limitacion de Dominio para el
Estado de Tamaulipas.

Ley de Gasto Publico.

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.

Ley de la Fiscalizacion Superior del Estado de Tamaulipas.

Ley de las Instituciones de Asistencia Social para el Estado de Tamaulipas.
Ley de los Derechos de las Nifias y Nifios en el Estado de Tamaulipas.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de
Tamaulipas.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Tamaulipas.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tamaulipas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Salud del Estado de Tamaulipas

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tamaulipas.

Ley Estatal del Deporte.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley parael Desarrollo Economicoy la Competitividad del Estado de
Tamaulipas.

Ley para el Desarrollo Urbano del Estado de Tamaulipas.

Ley para la Entrega - Recepcion de los Recursos Asignados.

Ley para la Prestacion del Servicio Publico de Panteones.

Ley parala Mejora Regulatoria en el Estado de Tamaulipas y sus
Municipios.

Ley Reglamentaria para Establecimientos de Bebidas Alcohdlicas.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Reglamento para Regular el Procedimiento de Sustanciacion del Recurso de
Revision.

Lineamientos Administrativos para el Ejercicio de la Accion de Habeas Data.
Lineamientos Administrativos para la Atencion del Derecho de Acceso a la
Informacion.

Lineamientos para la Evaluacién de la Informacion Publica de Oficio que
deberan difundir los Sujetos Obligados en cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.
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Plan Estatal de Desarrollo.

Regulaciones Municipales

Plan municipal de desarrollo.

Implementando la agenda urbana documento de vision Reynosa 2030.
Reglamento del Patrimonio Municipal.

Reglamento de Espectéculos.

Reglamento del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al ambiente.

Reglamento del Rastro Municipal.

Reglamento para el Comercio Ambulante, puestos fijos y semifijos en via
publica.

Reglamento de Cementerios.

Reglamento de Anuncios.

Reglamento Interno del Archivo Historico.

Reglamento de la Administracién Publica.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer en Reynosa.
Reglamento para la entrega de la Medalla al Mérito Ciudadano” Ing. Marte R.
GbémeZz".

Reglamento para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados al
Ayuntamiento.

Reglamento para la Proteccion y Control de los Animales Domeésticos y de
Granja del Municipio.

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes muebles y
contratacion de Servicios del Municipio.

Reglamento de Nomenclatura y Nameros Oficiales del Municipio.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion.

Reglamento Interior del Instituto Municipal. de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Reglamento del Servicio de Estacionamientos.

Reglamento de Forestacion.

Reglamento Interno del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal
(COPLADEM).

Reglamento para Descargas de Aguas Residuales en Redes de
Alcantarillado e Infraestructura de la Comisién Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado.

Reglamento para la Apertura de Rapida de Empresas.
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ATRIBUCIONES

ORDENAMIENTO

Cdédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas

(Ultima reforma POE 22 21-02-2023)

Se encuentra publicado en el Periddico Oficial Anexo al numero 10 de fecha 4 de
febrero de 1984.

CAPITULO VII
DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES ARTICULO

53.- Los Ayuntamientos seran representados por el Presidente Municipal, quien
ademas es el érgano ejecutor de los acuerdos y disposiciones que dicten aquéllos

en ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 54.- En los actos juridicos administrativos de su competencia,
comparecera el Presidente Municipal con el Secretario del Ayuntamiento, quien

refrendara con su firma los acuerdos y comunicaciones que aquel expida.

ARTICULO 55.- Los Presidentes Municipales, ademas de las facultades y
obligaciones que le sefalen las diferentes disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, tendrén las siguientes:
I.- Armonizar el funcionamiento de los distintos érganos del gobierno municipal.

II.- Presidir las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en las deliberaciones, y

voto de calidad en caso de empate.

lll.- Citar a sesiones ordinarias, en los términos del presente Cadigo; y
extraordinarias cuando lo estime conveniente o lo solicite la tercera parte de los

miembros del Ayuntamiento.
Decreto LXIV-124 (Ultima reforma, POE No. 82 del 08-Jul-2020)

IV.- Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento, aplicando, si fuere necesario, las
sanciones que establece el presente Coédigo, e informandolo oportunamente.
Caddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas

Administracion Pablicay
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V.- Dar publicidad a las leyes, reglamentos y demas disposiciones de observancia

general, concernientes al Municipio, bien sea que procedan de la Federacion, del
Estado o del Ayuntamiento respectivo.

VI.- Celebrar a nombre del Ayuntamiento todos los actos y contratos necesarios
para el despacho de los negocios administrativos y la atencion de los servicios
publicos municipales. Asimismo, los Sindicos compareceran en el otorgamiento de

contratos o de cualquier otra obligacion patrimonial.

VII.- Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, Tesorero
Municipal, Contralor Municipal, Secretario de Desarrollo Urbano y Ecologia o, en su
caso, Director de Obras y Servicios Publicos Municipales, Secretario o Director de
Seguridad Publica, segun corresponda, y demas servidores publicos de la

administracion municipal, asi como su remocion por causa justificada.
(Ultima reforma POE No. 146 del 04-Dic-2014)

VIII.- Nombrar y remover a los servidores publicos municipales de acuerdo con la
ley de la materia. Sélo en los casos previstos por este Codigo dara cuenta de ello al

Ayuntamiento para su ratificacion o rectificacion.

IX.- Conceder vacaciones y licencias a los servidores publicos municipales en la

forma como lo prevengan las disposiciones reglamentarias.

X.- Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de
los servicios publicos municipales y la aplicacion de los reglamentos y bandos

municipales correspondientes.

XI.- Practicar visitas a la Tesoreria Municipal y demas oficinas que tengan a su cargo
el manejo de fondos y valores, informando de su resultado al Ayuntamiento y

autorizar, en union del Sindico o Sindicos, los cortes de caja mensual.
XIl.- Conceder audiencia al publico, dedicando a ello por lo menos tres horas diarias.

XIll.- Suspender la ejecucion de acuerdos del Ayuntamiento que considere

contrarios a la Ley o inconvenientes para los intereses del Municipio, informando al

Administracion Pablicay
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propio Ayuntamiento dentro del término de tres dias. Si el acuerdo fuere ratificado

por mayoria no podra ser suspendido nuevamente.

XIV.- Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del

Estado, y demas Ayuntamientos.

XV.- Vigilar el cumplimiento del plan de desarrollo municipal y los programas que se

deriven.

XVI.- Someter al Ejecutivo del Estado, para su aprobacion, el programa municipal
de desarrollo urbano y las declaratorias de provisiones, usos, reservas y destinos

de areas y predios.

XVII.- Disponer de la fuerza publica del Municipio para asegurar, cuando las
circunstancias lo demanden, los derechos humanos, la conservacion del orden y la

tranquilidad publica.
(Ultima reforma POE No. 54 del 03-May-2018)

XVIIl.- Dar cuenta al Gobierno del Estado de todo acontecimiento que afecte la
buena marcha del gobierno y administracion municipal, y de todo suceso que

perturbe el orden publico y la paz social.

XIX.- Rendir anualmente al Ayuntamiento, en el periodo comprendido entre los dias
3y 13 de septiembre de cada afo, un informe detallado sobre el estado que guarda
la Administracion Puablica Municipal y las labores realizadas. Toda informacién
posterior a la fecha del informe anual sera referida en el acta de Entrega-Recepcion

correspondiente.

XX.- Solicitar autorizacion del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera del

Municipio por periodos mayores de cinco dias.

XXI.- Imponer las sanciones administrativas a los que infrinjan el bando de policia y

buen gobierno, por si 0 a través de un juez calificador.

XXIl.- Promover ante el Ayuntamiento la creacion de Centros de Mediacién

Municipal en términos de la ley de la materia.
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XXIIl.- Proponer al Ayuntamiento la creacion de organismos o empresas

paramunicipales en los términos que resulten mas favorables para el desarrollo

municipal.

XXIV.- Mandar publicar la convocatoria publica para que los interesados presenten
sus candidaturas a ocupar el cargo de Juez del Tribunal de Justicia Administrativa

Municipal.
(Se adiciona fracciéon XXIV, POE No. 146 del 04-Dic-2014)

XXV.- Proponer al cabildo la integracién de las comisiones, debiéndose reflejar la
pluralidad, la igualdad sustantiva, asi como la mayor participacion de las mujeres y

evitar la discriminacion, en su integracion.
(Se adiciona fraccion XXV, POE No. 22 del 21-Feb-2023) ARTICULO

56.- Para hacer cumplir los acuerdos y medidas dictadas por el Ayuntamiento,
podran los Presidentes Municipales emplear las medidas de apremio establecidas
en este Cadigo y en las leyes y reglamentos correspondientes, observandose, en lo
conducente, lo dispuesto por el Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

ARTICULO 57.- El Presidente Municipal, con la aprobacion del Ayuntamiento en
cada caso, asumira la representacion juridica del Municipio en los litigios en que

éste fuera parte, cuando el Sindico o Sindicos tengan impedimento legal.

ARTICULO 58.- Se prohibe a los Presidente Municipales asumir cualquiera de las
conductas a que se refiere el Articulo 51 de este Cddigo, siendo aplicable, en su

caso, lo dispuesto por el Articulo 52.
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ORDENAMIENTO:
Reglamento de la Administracion Publica de Reynosa
(Ultima reforma POE 114 21-09-2023)

Se encuentra publicado en el Periddico Oficial anexo al nimero 33 de fecha 13 de
marzo de 2008.

TITULO SEGUNDO.

INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 16.- El Presidente Municipal contara, para el estudio, planeacion y
despacho de los asuntos de los

diversos ramos de la Administracion Municipal, con las siguientes Dependencias:
1.- Oficina del Presidente Municipal.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

4.- Contraloria Municipal.

5.- Secretaria de Obras Publicas.

6.- Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

7.- Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
8.- Secretaria de Bienestar Social Municipal.

9.- Secretaria de Administracion.

10.- Secretaria de Desarrollo Econémico y del Empleo.
11.- Secretaria Técnica.

12.- Coordinacion General de Turismo y Comercio.

13.- Coordinacion General de Proteccion Civil y Bomberos.
14.- Coordinacion General de Servicios Publicos Primarios.
15.- Coordinacion General de Fondos Municipales.

16.- Coordinacion General de la Comision de Planeacion para el Desarrollo
Municipal.
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CAPITULO |
OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

Articulo 17.- La persona titular de la Oficina del Presidente Municipal tendra,
ademas de las facultades y obligaciones que le sefiale el Codigo Municipal para el
Estado de Tamaulipas y disposiciones juridicas aplicables, las siguientes:

I.- Dirigir la Oficina del Presidente Municipal y coadyuvar en la organizacion
administrativa de las Coordinaciones de Relaciones Publicas, de Giras y Eventos,
de Comunicacion Social y, de Imagen Institucional.

II.- Comunicar a los titulares de las Dependencias de la Administracion Municipal, la
designacion que el Presidente Municipal instruya para que le representen en actos
publicos.

[ll.- Organizar y coordinar la agenda del Presidente Municipal para el desempefio
de sus actividades.

IV.- Establecer la coordinacion necesaria con los demas servidores publicos de la
Administracion Municipal para garantizar el cumplimiento de las 6rdenes y acuerdos
del Presidente Municipal. Para tal efecto convocara, con acuerdo del Presidente
Municipal, a las reuniones de Gabinete necesarias.

V.- Dar tramite a los nombramientos, licencias, remociones y renuncias de los
titulares de las Dependencias de la Administracion Municipal.

VI.- Promover, regular y establecer los instrumentos que incentiven la participacion
ciudadana en las acciones de gobierno.

VII.- Despachar todos los asuntos que le sean encomendados por el Presidente
Municipal; y administrar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de su
oficina y las demas que sefialen las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas
aplicables.

Para cumplir con estas disposiciones, la persona titular de la Oficina del Presidente
Municipal contara con el apoyo de las siguientes Coordinaciones y con aquellas que
el Presidente Municipal estime conveniente, las cuales tendran las siguientes
atribuciones:

1. DEL COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS

1.1.- Coordinar la organizacion de los eventos en los que el Presidente Municipal
participe.

1.2.- Coordinar el directorio municipal y administrar la informacion relativa a los
organismos de la sociedad civil.

1.3.- Coadyuvar en la celebracion y conmemoracion de fechas histoéricas.
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1.4.- Dirigir y atender las relaciones de la Administracién Publica Municipal con las
diferentes instancias de los sectores publico, privado y social, y coadyuvar en las
relaciones publicas del Municipio, tanto a nivel estatal, nacional, como internacional.
1.5.- Los demas asuntos que le encomiende el Presidente Municipal

2. DEL COORDINADOR DE GIRAS Y EVENTOS.

2.1.- Coordinar la logistica de los actos civicos municipales.

2.2.- Coordinar las giras del Presidente Municipal y los eventos especiales en los
gue participe directamente o a través de alguna de las Dependencias que integran
la Administracion Municipal.

2.3.- Vigilar, dirigir y coordinar las acciones de apoyo logistico del Presidente
Municipal.

2.4.- Los demas asuntos que le encomiende el Presidente Municipal.

3. DEL COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL.

3.1.- Dar a conocer, a través de los medios de difusion, las disposiciones y acciones
de la autoridad municipal cuyo contenido sea de interés general.

3.2.- Utilizar los medios de comunicacién para informar permanente, objetiva y
oportunamente a la ciudadania del municipio sobre las actividades del
Ayuntamiento, asi como para fomentar la participacion ciudadana.

3.3.- Propiciar, a través de la comunicacion social, la unidad y sentido de identidad
de los habitantes del municipio.

3.4.- Generar medios de comunicacion interna para los integrantes del
Ayuntamiento y de la Administracion Municipal.

3.5.- Los deméas asuntos que le encomiende el Presidente Municipal.

4. DEL COORDINADOR DE IMAGEN MUNICIPAL

4.1.- Implementar la identidad grafica municipal en eventos, lugares publicos,
vehiculos oficiales, medios impresos y electrénicos.

4.2.- Disefiar y actualizar la imagen de la pagina web oficial.

4.3.- Proponer campafas publicitarias que apoyen los proyectos del Municipio en
torno a los ejes rectores, cubriendo las necesidades de todas las Dependencias
Municipales.
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4.4.- Documentar el proceso de las obras y compromisos municipales, con el fin de
ofrecer material audiovisual para presentaciones, spots, television, videos para
medios digitales e informes de gobierno.

4.5.- Documentar en video los eventos relacionados con la agenda publica del
Presidente Municipal, organismos municipales y Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia, DIF.

4.6.- Mantener una imagen institucional uniforme en panoramicos, lonas en eventos
y en vialidades, mamparas, television, radio, medios digitales y espacios oficiales.
4.7.- Actualizar la programacion audiovisual de las pantallas ubicadas en edificios
del Ayuntamiento, con el fin de promover las obras y logros municipales, asi como
informar de eventos y campafas préximas.

4.8.- Distribuir material gréfico y producciones de video a Comunicacion Social y
Secretaria del Ayuntamiento para su distribucion en los medios, tanto impresos
como electronicos.

4.9.- Los demas asuntos que le encomiende el Presidente Municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.
1.1
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.

Oficina del Presidente

Secretaria del Ayuntamiento.

Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

Contraloria Municipal.

Secretaria de Obras Publicas.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Secretaria de Bienes Social Municipal.

Secretaria de Administracion.

Secretaria de Desarrollo Econémico y del Empleo.
Secretaria Técnica.

Coordinacion General de Turismo y Comercio.
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
Coordinacion General de Servicios Publicos Primarios.
Coordinacion General de Fondos Municipales.
Coordinacion General de la Comisién de Planeacion para el Desarrollo

Municipal.

1. Presidencia Municipal.

1.1
1.2.
1.3.
1.4.

Instituto Municipal de la Mujer (IMM).

Instituto Municipal del Deporte (IMD).

Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN).

Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
(IMTAI).
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Jefe de Oficina del Presidente Municipal.

1.0.1. Asistente Administrativo.
Coordinador de Relaciones Publicas
1.1.1. Disefiador Gréfico.

1.1.2. Asistente Administrativo.

1.1.3. Asistente Administrativo.

1.1.4. Asistente Administrativo.

Coordinador de Giras y Eventos.

1.2.1. Asistente Administrativo.

1.2.2. Asistente Administrativo.

1.2.3. Asistente Técnico.

1.2.4. Maestro de Ceremonias.

1.2.5. Auxiliar de Giras y Eventos.

Coordinador de Comunicacién Social.

1.3.1. Asistente Administrativo.

1.3.2. Coordinador Administrativo.
1.3.2.1. Asistente Administrativo.
1.3.2.2. Administrativo.

1.3.3. Jefatura de Departamento de Redes Sociales.
1.3.3.1. Community manager.
1.3.3.2. Project manager (estratega).
1.3.3.3. Creador de contenido.
1.3.3.4. Analista de redes

1.3.4. Jefatura de departamento Operativo.

1.3.5. Jefe de Oficina Editorial.
1.3.5.1. Asistente Técnico.

1.3.6. Jefe de Oficina de Monitoreo.
1.3.6.1. Monitoreo.

1.3.7. Camardgrafo.

1.3.8. Fotografo.

1.3.9. Disefiador grafico.
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1.3.10. Editor.

1.3.11. Asistente Técnico.
1.4. Coordinador de Imagen Municipal.

1.4.1. Asistente Administrativo.

1.4.2. Disenador Grafico.
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ORGANIGRAMA

Organigrama General

Presidencia Municipal

Secretaria de, Secreatria de .
Secretarfade = Desarrollo Seguridad Secretaria de

Secretaria Secretaria de Secreatria de Secretaria de

del Finanzasy Cﬁﬂ;ﬁiliogla Obras Urbano y Publica, Blgggisatlar Servicios Desarrollo S_Iggtr;tiiga
Ayuntamiento Tesoreria p Publicas. Medio Transito 'y Municipal Administrativos Econémico
Ambiente. Vialidad. Py
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Organigrama Especifico

Presidencia
Municipal

Coordinacion
General de Turismo
y Comercio

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y de
Bomberos

Coordinacion
General de Servicios
Publicos Primarios

Coordinacion
General de Fondos
Municipales

|
Coordinacién
General para el
Comite de
Planeacion para el
Desarrollo Municipal
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Presidencia
Municipal

IMM IMD IMPLAN IMTAI
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Oficina del Presidente

Municipal.
[
I I I I
Coordinador de Coordinador de Giras Coordinaciéon de Coordinacion de
Relaciones Publicas y Eventos Comunicacion Social Imagen Municipal
Administracion Pablicay
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Oficina del Presidente Municipal

Asistente administrativo (3)
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Oficina del Presidente
Municipal

Asistente Administrativo

Coordinador de Coordinador de Giras 'y Coordinacion de Coordinacion de Imagen
Relaciones Publicas Eventos Comunicacion Municipal
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Coordinador De
Relaciones Publicas

Asistente Asistente Asistente

Diseflador Grafico Administrativo Administrativo Administrativo
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Coordinador de
Giras y Eventos

Asistente
Administrativo

Asistente ) L Maestro de Auxiliar de Giras y
Administrativo A5|stent(%)Tecn|co Ceremonias Eventos
(4) (2) (15)
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Coordinacion de
Comunicacién Social

Asistente
Directivo.

Coordinador
Administrativo

L Asistente

Administrativo

T 1
Jefatura de Jefatura del

Departamento de Departamento
Redes Sociales Operativo

Jefe de Oficina
Editorial

Jefe de Oficina
de Monitoreo

Community
manager

L Asistente

I T
L Monitoreo Camarografo Disefiador
Técnico ) (3)

Project
j Fotografo (3) grafico

—  manager
(estratega)

Asistente

Editor (2) Técnico (2)

Creador de
L Contenido

©)

Analista de

| Redes

4
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Coordinador de Imagen
Municipal

Asistente Administrativo —

Disefiador Grafico
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo
El objetivo general de la administracion publica municipal es conducir la politica
interna del Municipio, con los ordenamientos legales, aplicables de forma
coordinada con las dependencias municipales estableciendo las directrices que
guian al rumbo de accion institucional y del Plan Municipal de Desarrollo para
garantizar el cumplimiento de los objetivos del Gobierno Municipal en concordancia
a los Objetivos de la Agenda 2030.

Funciones

e Asegurar el cumplimiento de lo dispuesto por la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, asi como de la Constitucion Politica del Estado de
Tamaulipas, apoyandose en el marco legal y reglamento aplicable.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes, reglamentos
y decretos federales, estatales y municipales; y aplicar, en su caso las sanciones
correspondientes.

e Proponer el orden del dia y convocar, por conducto del Secretario del
Ayuntamiento, a las sesiones de cabildo: coordinando su desarrollo vy
clausurandolas en los términos del reglamento respectivo.

e Autorizar mancomunadamente con el titular de la Secretaria de Finanzas del
Municipio, las erogaciones del Ayuntamiento en los términos de las partidas en
el presupuesto de egresos.

e Autorizar las acciones proyectadas en el presupuesto anual de los programas.

¢ Vigilar la correcta recaudacion de los ingresos municipales; cuidando que la
erogacion de estos se realice con estricto apego al presupuesto de egresos
aprobado por el Ayuntamiento.

e Evaluar las acciones de gobierno para la construccién del Plan Municipal de
Desarrollo.

e Dirigir el Plan Municipal de Desarrollo correspondiente a su gestion.

¢ Definir la politica publica para dar cumplimiento a las normatividades aplicables.

e Coordinar y evaluar las acciones que realicen las entidades paramunicipales
vigilando que cumplan con la funcion para la que fueron creadas.

o Establecer procedimientos administrativos claros, precisos con la
implementacion de la Mejora Regulatoria.

e Organizar el funcionamiento y estructura de la administracion publica municipal,
asi como la regulacion sustantiva y adjetiva de las materias de su competencia,
a través de las disposiciones administrativas de observancia general y
obligatoria en el Municipio.

e Coordinar la presentacion anual de gobierno municipal.
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Celebrar a nombre y por acuerdo del Ayuntamiento, los actos, convenios vy
contratos necesarios para el mejor desempefio de las funciones municipales y
la eficaz prestacion de los servicios; adjuntandose a la normatividad aplicable.
Formular y proponer al Ayuntamiento las politicas de planeacién, desarrollo
urbano y obras publicas del Municipio, de conformidad con la legislacion
aplicable.

Rendir la protesta de la ley y tomar protesta a los integrantes del Ayuntamiento
que preside.

Comunicar a los poderes del Estado la legal instalacion del Ayuntamiento.
Asegurar una actitud de transparencia sobre el actuar de los servidores publicos
de la administracibn municipal; denunciando aquellas conductas que puedan
constituir un delito o desprender otras responsabilidades, asi como aplicar o, en
Su caso, ejecutar las sanciones que derive de ellas.

Participar en las sesiones del Ayuntamiento, votar en las mismas y, en caso de
empate, ejercer el voto de calidad.

Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en el ejercicio de sus
atribuciones.

Proponer al ayuntamiento, la persona que habra de ocupar la titularidad de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Integrar y promover los Consejos Municipales.

Las demas que le sefialen las leyes y demas disposiciones aplicables.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NIVELES JERARQUICOS

Nivel Ejecutivo Presidencia Municipal/Jefe de Oficina del

Presidente Municipal/Coordinadores.

Nivel Operativo Coordinadores administrativos/Asistentes
Administrativos/Asistentes técnicos/Disefiadores

graficos/Técnicos en logistica/Chofer.
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Fichas Técnicas a Nivel Ejecutivo

Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Presidencia Municipal N/A
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
BASICAS:

1. Atendery representar al R. Ayuntamiento de Reynosa, al cual le corresponde el ejercicio
de Administracion Publica Municipal, teniendo como encargo atender los asuntos de su
competencia, auxiliandose para ello de las dependencias y organismos previstos en el
marco juridico vigente, asi como los que, a su propuesta, el R. Ayuntamiento decida tener.

2. Dirigir la Administracion Publica del Municipio, aplicando la normatividad y las politicas
establecidas por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y organismos
previstos en el cédigo municipal demas disposiciones juridicas vigentes en el Municipio,
promoviendo la participacion ciudadana en los procesos de planeacion, ejecucion de
programas y proyectos, teniendo como punto de referencia un esquema de transparencia,
rendicion de cuentas y un fortalecimiento a la democracia en base a que la soberania
reside en el pueblo.

ESPECIFICAS:

V.

V.

VI.

VII.

Armonizar el funcionamiento de los distintos 6rganos de gobierno municipal.
Presidir las sesiones del ayuntamiento con voz y voto en las deliberaciones, y voto
de calidad en caso de empate.

Citar a sesiones extraordinarias cuando lo estime conveniente o lo solicite la tercera
parte de los miembros del ayuntamiento.

Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento, aplicando, si fuere necesario, las sanciones
gue establece el presente codigo, e informandolo oportunamente.

Dar publicidad a las leyes, reglamentos y demas disposiciones de observancia
general, concernientes al municipio, bien sea que procedan de la federacion, del
Estado o del Ayuntamiento respectivo.

Celebrar a nombre del Ayuntamiento todos los actos y contratos necesarios para el
despacho de los negocios administrativos y la atencién de los servicios publicos
municipales. Asimismo, los Sindicos compareceran en el otorgamiento de contratos
o de cualquier otra obligacién patrimonial.

Proponer al Ayuntamiento los nombramientos del Secretario, Tesorero Municipal,
Contralor Municipal, Secretario de Desarrollo Urbano y Ecologia o, en su caso,
Director de Obras y Servicios Publicos Municipales, Secretario o Director de
Seguridad Publica, segun corresponda, y demas servidores publicos de la
administracion municipal, asi como su remocion por causa justificada.
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XI.

XIl.
XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA——

Nombrar y remover a los servidores publicos municipales de acuerdo con la ley de
la materia. Sélo en los casos previstos por este Cbédigo dard cuenta de ello al
Ayuntamiento para su ratificacion o rectificacion.

Conceder vacaciones y licencias a los servidores publicos municipales en la forma
como lo prevengan las disposiciones reglamentarias.

Dirigir, vigilar y dictar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los
servicios publicos municipales y la aplicacion de los reglamentos y bandos
municipales correspondientes.

Practicar visitas a la Tesoreria Municipal y demas oficinas que tengan a su cargo el
manejo de fondos y valores, informando de su resultado al Ayuntamiento y autorizar,
en union del Sindico o Sindicos, los cortes de caja mensual.

Conceder audiencia al publico, dedicando a ello por lo menos tres horas diarias.
Suspender la ejecucion de acuerdos del Ayuntamiento que considere contrarios a la
Ley o inconvenientes para los intereses del Municipio, informando al propio
Ayuntamiento dentro del término de tres dias. Si el acuerdo fuere ratificado por
mayoria no podra ser suspendido nuevamente.

Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los Poderes del Estado, y
demas Ayuntamientos.

Vigilar el cumplimiento del plan de desarrollo municipal y los programas que se
deriven.

Someter al Ejecutivo del Estado, para su aprobacion, el programa municipal de
desarrollo urbano y las declaratorias de provisiones, usos, reservas y destinos de
areas y predios.

Disponer de la fuerza publica del Municipio para asegurar, cuando las circunstancias
lo demanden, los derechos humanos, la conservacion del orden y la tranquilidad
publica.

Dar cuenta al Gobierno del Estado de todo acontecimiento que afecte la buena
marcha del gobierno y administracién municipal, y de todo suceso que perturbe el
orden publico y la paz social.

Rendir anualmente al Ayuntamiento, en el periodo comprendido entre los dias 3y 13
de septiembre de cada afio, un informe detallado sobre el estado que guarda la
Administracion Publica Municipal y las labores realizadas. Toda informacion posterior
a la fecha del informe anual serd referida en el acta de Entrega-Recepcion
correspondiente.

Solicitar autorizacion del Ayuntamiento para ausentarse de la cabecera del Municipio
por periodos mayores de cinco dias.

Imponer las sanciones administrativas a los que infrinjan el bando de policia y buen
gobierno, por si 0 a través de un juez calificador.

Promover ante el Ayuntamiento la creacion de Centros de Mediacién Municipal en
términos de la ley de la materia.
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XXIIl. Proponer al Ayuntamiento la creacion de organismos 0 empresas paramunicipales
en los términos que resulten mas favorables para el desarrollo municipal.

XXIV. Mandar publicar la convocatoria publica para que los interesados presenten sus
candidaturas a ocupar el cargo de Juez del Tribunal de Justicia Administrativa
Municipal.

CAMPO DECISIONAL

e Representar politica, juridica y administrativamente al Ayuntamiento.

e Organizar, dirigir y controlar los diferentes aspectos de la administracion municipal y la
prestacion de servicios a la ciudadania.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
o 1) Todas las dependencias 1) Dirigir, vigilar y dictar las
<ZE municipales. medidas necesarias para 1) Permanente.
ﬁ el buen funcionamiento de
E los servicios publicos
= municipales y

paramunicipales.

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
N 1) Dependencias federales. 1) Ser conductor para las
<Z‘: 2) Dependencias estatales. relaciones entre 1) Permanente.
% 3) Organismos privados Yy Ayuntamiento 'y los
; civiles. Poderes del Estado y
L 4) Organismos y entidades demas Ayuntamientos.

internacionales.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Administracion Publica, Ciencias Politicas, Administracion, Derecho o carrera
afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conceptos basicos de Administracién y de Administracion Publica. Gestién Pablica. Finanzas
Publicas. Contabilidad Gubernamental. Politica Publica. Manejo de Conflictos. Mediacion.
Negociacién y Acuerdos. Planeacion Estratégica. Manejo de Indicadores. Elaboracion de
Programas de Trabajo. Transparencia y Rendicion de Cuentas. Derecho Constitucional y
Administrativo.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Administracion y Gestion Publica 5 afios
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ELABORACION Marzo 2022
ACTUALIZACION Octubre 2023
Area: Area superior inmediata:
Oficina del Presidente Presidencia municipal
Municipal.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
BASICAS:

1. Tramitar los asuntos y desempefar las comisiones que le encomiende el presidente
municipal, asi como atender las quejas y sugerencias.
2. Recibir, revisar y acordar con el presidente municipal, la informacion que reciba y darle
tramite y seguimiento correspondiente.
ESPECIFICAS:

I.  Dirigir la oficina del presidente municipal y coadyuvar en la organizacion
administrativa de las coordinaciones de relaciones publicas, de giras y eventos, de
comunicacion social y, de imagen institucional.

[I.  Comunicar a los titulares de las dependencias de la administracion municipal, la
designacion que el presidente municipal instruya para que le representen en actos
publicos.

lll.  Organizary coordinar la agenda del presidente municipal para el desempefio de sus
actividades.

IV. Establecer la coordinacion necesaria con los demas servidores publicos de la
administracion municipal para garantizar el cumplimiento de las 6rdenes y acuerdos
del presidente municipal. Para tal efecto convocard, con acuerdo del presidente
municipal, a las reuniones de gabinete necesarias.

V. Dar tramite a los nombramientos, licencias, remociones y renuncias de los titulares
de las dependencias de la administracion municipal.

VI.  Promover, regular y establecer los instrumentos que incentiven la participacion
ciudadana en las acciones de gobierno.

VII.  Despachar todos los asuntos que le sean encomendados por el presidente
municipal; y administrar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de su
oficina y las demas que sefialen las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas
aplicables.

CAMPO DECISIONAL

e Atender y agendar las audiencias del Presidente Municipal.
e Promover procesos de mejora, efectuando reuniones de programacion y evaluacion
con todas las areas.

RELACIONES

o Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

<ZE 1) Todas las 1) Dar soluciéon a distintos 1) Permanente.
% dependencias contratiempos de las

E municipales. diferentes secretarias en

- ausencia del presidente.
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EXTERNAS

1) Gobierno Estatal
Federal

GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

y 1) Coordinar esfuerzos para 1) Variable.
atender las peticiones de
los ciudadanos
2) Gestionar apoyos Y/o

acciones en beneficio de
los habitantes del
municipio.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Ciencias Politicas, Administracion Publica, Administracién, Sociologia,

Derecho o carreras afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Principios de administracion y administracion publica, gestion publica, experiencia en

negociacion y acuerdos, planeacién estratégica y gestion de agenda.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA
Administracién Publica

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
3 afios
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GOBIERNO MUNICIPAL

2 REYNOSA———

Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Coordinacion de Relaciones Publicas Oficina del Presidente Municipal.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
BASICAS:

Organizar eventos donde el C. Presidente Municipal participe, sea anfitrion y, apoyar a
mantener buenas relaciones entre el Alcalde, la ciudadania y funcionarios de los tres érdenes
de gobierno.

ESPECIFICAS:

V.

Coordinar la organizacion de los eventos en los que el Presidente Municipal participe.
Coordinar el directorio municipal y administrar la informacion relativa a los organismos
de la sociedad civil.

Coadyuvar en la celebracion y conmemoracion de fechas histéricas.

Dirigir y atender las relaciones de la Administracion Publica Municipal con las
diferentes instancias de los sectores publico, privado y social, y coadyuvar en las
relaciones publicas del Municipio, tanto a nivel estatal, nacional, como internacional.

Los demas asuntos que le encomiende el Presidente Municipal

CAMPO DECISIONAL

Realizando la eleccion del publico asistente a los eventos y actividades del Alcalde.
Proponiendo atenciones a ciudadanos prominentes, funcionarios, entre otros.

RELACIONES
o Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<ZE 1) Todas las Dependencias 1) Coordinar eventos. 1) Permanente.
% Municipales. 2) Actualizacion de directorios.
E 3) Invitacionesy atenciones de
= Alcalde.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Funcionarios de las 1) Coordinar eventos. 1) Permanente.
dependencias Federales en 2) Actualizacion de directorios.
ZE la ciudad. 3) Invitaciones y atenciones
E 2) Delegados Federales. del Presidente Municipal.
L|1_J 3) Funcionarios de Gobierno
n del Estado.

4) Funcionarios de las oficinas
de Gobierno del Estado en
la Ciudad.

Administracion Pablicay
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_ GOBIERNO MUNICIPAL

5) Camaras Empresariales
locales.

6) Empresarios locales.

7) Organismos no
Gubernamentales.

8) Presidentes Municipales de
la Republica Mexicana.

9) Senadores de la Republica.

10)Diputados Federales.

11)Diputados Locales.

12)Autoridades Militares.

13)Autoridades del Valle de
Texas.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Relaciones Publicas, Relaciones Internacionales, Comunicacion,
Administracion Publica o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Desarrollo organizacional, Coordinacion de eventos, relaciones publicas.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Relaciones Publicas. 3 afos
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Octubre 2023.
Area: Area Superior Inmediata:
Coordinacion de Giras y Eventos Oficina del Presidente Municipal.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

1. Establecer el enlace entre esta direccidn, las personas y autoridades operativas involucradas
en los eventos, giras y visitas.

2. Planear los lugares para realizacidén de los eventos previos al programa autorizado.

3. Definir ubicacion exacta del evento segun las necesidades.

4. Definir el programa del evento de acuerdo con el tiempo programado.

Especificas:

I.  Coordinar la organizacion de los actos civicos municipales.

lI.  Coordinar las giras del Presidente Municipal y los eventos especiales en los que participe
directamente o a través de alguna de las dependencias que integran la Administracion
Publica Municipal.

[ll.  Vigilar, dirigir y coordinar las acciones de apoyo logistico de la Presidencia Municipal.
IV. Los demas asuntos que le sean encomendados por el Presidente Municipal.

CAMPO DECISIONAL

e Determinando el tiempo, lugar y protocolo de los eventos y giras del presidente municipal.
RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
2 1) Todas las Dependencias 1) Coordinar y organizar con 1) Permanente.
5 Municipales. éxito los eventos del
l|.|_J presidente municipal.
P
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Dependencias de gobierno 1) Apoyar y coordinar con las 1) Permanente.
federal. dependencias los eventos en
2 2) Dependencias de gobierno los cuales es invitado el
5 estatal. presidente municipal.
l'-'_J 3) Dependencias de iniciativa
n privada.
4) Organizaciones de la sociedad
civil.

5) Instituciones educativas.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Administracion Pablicay
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\ GOBIERNO MUNICIPAL
g8 REYNOSA——

Licenciatura en Administracion, Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas o carreras
afines.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Protocolos civicos y eventos especiales, Disefios de entarimado, Tipos de presidium,
Logistica, Relaciones Publicas.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Giras y Eventos. 3 afios

Administracion Pablicay
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

ELABORACION Marzo 2016

ACTUALIZACION | Octubre 2023
AREA: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
Coordinacion de Comunicacion | Oficina del Presidente Municipal.
Social

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS:
1. Difundir en los medios de comunicacion las actividades y/o eventos del R. Ayuntamiento.

2. Gestionar la opinién publica y la imagen de la organizacién a través de diferentes canales,
incluyendo las redes sociales.

3. Difundir y promover todos los programas que se requieran entre la poblacion.

4. Disefar, coordinar Y supervisar las diversas camparfias que existan en el R. Ayuntamiento.

5. Integrar informes de resultados.

6. Segmentacién de los distintos tipos de comunicacion.

7. Elaboracion y supervision de contenido para medios digitales e impresos.

8. Supervision y asistencia de medios de comunicacion.

9. Reuvision y aprobacién de contenido para publicar en las distintas redes oficiales.

ESPECIFICAS:

I. Dar a conocer, a través de los medios de difusion, las disposiciones y acciones de la
autoridad municipal cuyo contenido sea de interés general.

Il. Utilizar los medios de comunicacion para informar permanente, objetiva y
oportunamente a la ciudadania del municipio sobre las actividades del ayuntamiento,
asi como para fomentar la participacion ciudadana.

lll.  Propiciar, a través de la comunicacion social, la unidad y sentido de identidad de los
habitantes del municipio.

IV. Generar medios de comunicacion interna para los integrantes del ayuntamiento y de
la administracién municipal.

V. Los demas asuntos que le encomiende el presidente municipal.

CAMPO DECISIONAL

Elaboracion, supervision de boletines de prensa y entrevistas del alcalde.
Distribuyendo, supervisando y evaluando diversas actividades.
Definiendo el método para evaluar los resultados y procedimientos.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
7 1) Todas las dependencias 1) Cobertura y difusion de 1) Variable.
<ZE municipales. eventos.
o4
L
|_
P
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GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
o« | 1) Comunicacion social de 3) Apoyo en eventos, 1)Variable
<Z': Gobierno del Estado. cobertura y difusibn de 2) Permanente
% 2) Medios de comunicacion informacion.
; (prensa, electrénico, 4) Apoyo en eventos,
L television y radio). cobertura y difusion de
informacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas, Periodismo, Produccion
y Disefio, Mercadotecnia y Publicidad, Fotografia, Relaciones Publicas, Comunicacion
Audiovisual o carreras afines.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Experiencia en medios, disefio, analisis de contenidos, produccion y transmision de
productos informativos para los distintos medios tradicionales o digitales. Manejo del
desarrollo de estrategias comunicacionales. Experiencia en elaboracion de campanas.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA \ TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Comunicacién social ‘ 3 afos
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Octubre 2023.
Area: Area Superior Inmediata:
Coordinacion de Imagen Oficina del Presidente Municipal.
Municipal
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
BASICAS:

Creacion de imagen para los diferentes eventos o actividades realizados por el R.

Ayuntamiento.

ESPECIFICAS:

I.  Implementar la identidad grafica municipal en eventos, lugares publicos, vehiculos
oficiales, medios impresos y electrénicos.
II. Disefar y actualizar la imagen de la pagina web oficial.

lll.  Proponer campafias publicitarias que apoyen los proyectos del Municipio en torno a
los ejes rectores, cubriendo las necesidades de todas las Dependencias Municipales.

IV. Documentar el proceso de las obras y compromisos municipales, con el fin de ofrecer
material audiovisual para presentaciones, spots, television, videos para medios
digitales e informes de gobierno.

V. Documentar en video los eventos relacionados con la agenda publica del Presidente
Municipal, organismos municipales y Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
DIF.

VI. Mantener una imagen institucional uniforme en panoramicos, lonas en eventos y en
vialidades, mamparas, television, radio, medios digitales y espacios oficiales.

VII.  Actualizar la programacion audiovisual de las pantallas ubicadas en edificios del
Ayuntamiento, con el fin de promover las obras y logros municipales, asi como
informar de eventos y campafas proximas.

VIII.  Distribuir material grafico y producciones de video a Comunicacion Social y Secretaria
del Ayuntamiento para su distribucion en los medios, tanto impresos como
electronicos.

IX. Los deméas asuntos que le encomiende el Presidente Municipal.

CAMPO DECISIONAL

e Aprobando todos los disefios que se elaboren en la coordinacién.

e Eligiendo los proveedores en casos especiales (urgentes).

e Definiendo los contenidos para facilitar la recepcion del mensaje.

e Definiendo la periodicidad de la insercion de anuncios de medios impresos y electronicos.

RELACIONES

Administracion Pablicay
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INTERNAS

EXTERNAS

1)

2)

GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

Puesto y/o de trabajo:

1) Todas
Dependencias
Municipales.

las

Puesto y/o de trabajo:
Comunicacion Social de
Gobierno del Estado.
Medios de Comunicacion
(Prensa, electrénico,
television y radio).

Con el objeto de:

1) Brindar asesoria
respecto a las
solicitudes
presentadas, a fin de
elaborar los
entregables de una
manera eficiente.

Con el objeto de:

1) Apoyo en eventos,
cobertura y difusién de
informacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Disefio Grafico, Mercadotecnia, Comunicacion o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Comunicacion social, Experiencia en Disefio de Imagen, Manejo de programas de disefio

grafico.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA

PUESTO O AREA
Disefio de Imagen

3 afos

Frecuencia:
1) Permanente.

Frecuencia:
1) Variable.
2) Permanente.

Administracion Pablicay
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

Fichas técnicas nivel operacional

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

TITULAR DE LA OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
. Gestibn y atencibn de Illamadas 1. Elaboracion y redaccion de
telefénicas recibidas en la particular. distintos documentos
II. Recepcion y atencién a personas en concernientes a la Particular.
general que solicitan audiencia con el 2. Organizar y control el archivo del
Presidente o Secretario Particular. Secretario Particular.
lll.  Recepcidbn de oficios y/o cualquier 3. Realizar el informe del avance de
documentacion que es dirigida a esta las actividades encomendadas por
secretaria. Su superior.

IV.  Brindar apoyo al secretario particular en
labores administrativas y en todas las
demas instrucciones giradas por el

mismo.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Administracion, e Confidencialidad.
Administracion Puablica o carrera afin. e Organizacion.
e Técnicas secretariales. e Trabajo en equipo.
e Manejo de ofimética. e Capacidad analitica.
e Ortografia, redaccién y gramatica. e \Vocacion de servicio.
e Manejo Dbésico de lineamientos e Alto rendimiento.
municipales. e Vocacion de servicio.

e Adaptabilidad.

Administracion Pablicay
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

DISENADOR GRAFICO

JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES
I.  Elaborar oficios y requisiciones.

II.  Atender la celebracién y conmemoracion
de fechas historicas.

lll.  Apoyar en la organizacion y desarrollo
de eventos en los que participa el
alcalde.

IV. Apoyar en la realizacion de eventos de
otras dependencias.

V. Redactar cartas de agradecimiento.

VI.  Imprimir invitaciones para eventos.

VII.  Dar seguimiento a la entrega de premios
a ganadores de diferentes eventos de
presidencia municipal.

VIll. Reservar y confirmar salones para

realizacion de eventos.

RESPONSABILIDADES

1.

Integrar evidencias fotograficas

y

documentos de eventos para

Contraloria Municipal.

Realizar reporte de rembolso
gastos de fondo fijo.

Dar Seguimiento a oficios
requisiciones.

Elaborar presupuestos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Disefio Grafico,
Administracion o carrera afin.

Manejo de ofimatica.

Coordinacion de Eventos.

Desarrollo Organizacional.

Experiencia en elaboracion de
presupuestos.

50
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HABILIDADES
Alto rendimiento.
Vocacion de Servicio.
Capacidad de Analisis.
Comunicacion asertiva.
Pensamiento critico.
Organizacion y gestion del tiempo.
Orientacion al cumplimiento
objetivos y resultados.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES

l. Enviar invitaciones de eventos a traves
de medios electronicos.

Il. Realizar llamadas para confirmacion de
asistencia a eventos.

[1I. Apoyar en la organizacion y desarrollo
de eventos en los que participa el
alcalde.

IV.  Apoyar en la realizacion de eventos de
otras dependencias.

V. Dar seguimiento a llamadas
telefonicas.

VI. Dar seguimiento a la entrega de

premios a ganadores de diferentes
eventos de Presidencia Municipal.

RESPONSABILIDADES

4.

Monitorear y responder
correspondencia electrénica.
Consolidar listado de invitados
especiales en cada evento.
Procesar y registrar informacion
mediante la actualizacion de bases
de datos o archivos informéticos.
Realizar fichas informativas de los
eventos.

Entregar listados de invitados
especiales para propuesta de
presidium.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Relaciones Publicas o
carrera afin.

Manejo de herramientas ofimaticas.
Experiencia en coordinacién de eventos.
Manejo Bésico de temas de Desarrollo
Organizacional.

51

HABILIDADES
Alto rendimiento.
Vocacion de servicio.
Capacidad de analisis.
Relaciones interpersonales.
Inteligencia emocional.
Orientacién al logro de objetivos y
resultados.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Elaborar listados de cumpleafios de
funcionarios de los 3 oOrdenes de
gobierno.

Solicitar y acordar la reparacion y
mantenimiento de los equipos de oficina.
Apoyar en la organizacién y desarrollo
de eventos en los que participa el
alcalde.

Coordinar los servicios de mensajeria.
Dar seguimiento a la entrega de premios
a ganadores de diferentes eventos de
presidencia municipal.

RESPONSABILIDADES

1.

Entregar cartas de felicitaciones a los
funcionarios de los 3 Ordenes de
Gobierno.

Entregar pasteles por motivo de
cumpleafos a funcionarios
municipales.

Actualizar directorios telefonicos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Relaciones Publicas o
carrera afin.

Manejo de herramientas ofiméaticas.
Experiencia en coordinacion de eventos.
Manejo béasico de temas de desarrollo
organizacional.
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HABILIDADES
Alto rendimiento.
Vocacion de servicio.
Capacidad de analisis.
Relaciones interpersonales.
Inteligencia emocional.
Orientacion al logro de objetivos y
resultados.
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B REYNOSA——

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l.  Archivar, organizar y guardar todo tipo | 1. Actualizacion de directorios
de documentos. telefonicos.
II. Realizar lista de asistencia para| 2. Elaborar respaldo de los
entrega en recursos humanos. documentos fisicos a digital.
lll.  Apoyar en la organizacion y desarrollo | 3. Realizar personificadores de
de eventos en los que participa el invitados especiales.
alcalde.

IV. Dar seguimiento a la entrega de
premios a ganadores de diferentes
eventos de presidencia municipal.

V. Las demas que la superioridad le
encomienden.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Licenciatura en Administracion, | e Alto rendimiento.
Relaciones Publicas o carrera afin. e Vocacion de servicio.

e Manejo de herramientas ofimaticas. e Capacidad de analisis.

e Experiencia en coordinacion de | e Relaciones interpersonales.
eventos. e Inteligencia emocional.

e Manejo basico de temas | e Orientacion al logro de objetivos y
organizacionales. resultados.
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PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE GIRAS Y EVENTOS.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l.  Recibir los oficios de peticiones o| 1. Supervisar la colocaciéon de los
solicitud de eventos supervisando que entarimados, limpieza e
llene los requisitos de fecha, horario y implementos necesarios para la
lugar. realizacion de los eventos
II.  Solicitar al titular del area que realiza | 2. Programar que se efectien los
el evento el orden del dia y lista de eventos con las dependencias
invitados. publicas o privadas.

lll.  Las demés que la direccién de giras 'y
eventos disponga.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Relaciones Publicas, | e Trabajo en equipo.
Ciencias de la Comunicacion o carrera | e Comunicacion asertiva.

afin. e Organizacion.

e Ortografia, redaccion y gramatica. e Alto rendimiento.

e Experiencia en coordinacion de | e Orientacion al cumplimiento de
eventos. objetivos y resultados.

e Experiencia en crear programas para | e \ocacion de servicio.
eventos. e Relaciones interpersonales.
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ASISTENTE TECNICO.
JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE GIRAS Y EVENTOS.
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Definir los lugares apropiados para el
ascenso y descenso de los vehiculos de
las autoridades asistentes al evento.
Coordinar los accesos adecuados para
el trayecto y recorrido del presidente
municipal.

Actuar de forma inmediata en cualquier
situacion imprevista.

Las demés que la direccion de giras y
eventos disponga.

RESPONSABILIDADES

1. Definir ubicacion exacta del evento
segun las necesidades.

2. Elaborar los mapas necesarios de
logistica.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Administracion,
Relaciones Publicas o carrera afin.
Experiencia en organizacion y
coordinacion de personal.

Manejo del area geogréfica de la ciudad.
Experiencia en logistica.

55
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HABILIDADES
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion asertiva.
¢ Organizacion.
e Sentido de la orientacion.
e Alto rendimiento.
e Vocacion de servicio.
e Relaciones interpersonales.
e Orientacion al cumplimiento
objetivos y resultados.

de
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Oficina del Presidente

'




GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

PUESTO

MAESTRO DE CEREMONIAS

JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE GIRAS Y EVENTOS.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Dar la bienvenida al Presidente | 1. Apoyo en organizacién de eventos
Municipal y autoridades que lo especiales.
acompainan. 2. Actuar de forma inmediata en
II.  Presentar autoridades. cualquier situacion imprevista.

lll.  Dar la palabra a quien corresponda.

IV. Dar clausura del evento.

V. Despedir a los invitados especiales.
VI. Lo deméas que en el ambito de su

competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Ciencias de la| e Comunicacion asertiva.
Comunicacion o carrera afin. e Improvisacion.
e Manejo de escenario. e Inteligencia emocional.
e Manejo de protocolos. e Correcta toma de decisiones.
e Manejo de eventos civicos. e Resolucion eficaz y eficiente de
conflictos.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

AUXILIAR DE GIRAS Y EVENTOS

JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE GIRAS Y EVENTOS.
SUBORDINADOS

RESPONSABILIDADES

1.

Realizar el armado y apoyos de las
solicitudes aprobadas.

Instalar mamparas y pendones.
Instalar, pintar y detallar
entarimados para el templete.
Colocar e instalar toldos y malla
sombras en lugares estratégicos.
Elaborar bastidores para instalacion
de lonas de acuerdo con la medida
necesaria.

los

PERFIL BASICO DEL PUESTO

N/A
ACTIVIDADES
I.  Solicitar material necesario y suficiente
para todos los eventos.
II. Acomodo de silla, mesas y pdédium de
acuerdo con el protocolo del evento.
lll. Cargar y descargar el mobiliario
necesario para los eventos.
IV. Ejecutar el armado de los eventos del
presidente municipal.
V. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Técnico en Electricidad, Carpinteria,
Soldadura.

Manejo de material y Herramientas.
Manejo de maquinaria de carpinteria.
Manejo de maquinaria de soldadura.
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HABILIDADES
Trabajo en equipo.
Organizacion.
Vocacion de servicio.
Alto rendimiento.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

ASISTENTE DIRECTIVO
JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
l. Organizar y gestionar la agenda del
coordinador de comunicacion social.
Il. Recepcidn, archivo y control de los
distintos documentos que llegan al
area.
Il. Atender a los visitantes externos a la
coordinacion.
V. Las demas que en el ambito de su

competencia le
superioridad.

delegue la

RESPONSABILIDADES

1. Realizar reportes de actividades de
manera mensual.

2. Elaborar los escritos y documentos
necesarios que surjan de la
coordinacion de comunicacion
social.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en comunicacion,

medios,

carrera técnica secretarial.
Excelente ortografia y redaccion.
experiencia en control de documentos.
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HABILIDADES
Trabajo en equipo.
Organizacion.
Vocacion de servicio.
Alto rendimiento.
Gestion del tiempo.
Confidencialidad.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
SUBORDINADOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ADMINISTRATIVO.
ACTIVIDADES

VI.

Organizacion de los procedimientos
administrativos de la Coordinacion.
Recepcion y seguimiento a las distintas
solicitudes de todas las dependencias de
Gobierno Municipal respecto a difusion de
informacioén.

Recepciéon de facturas y aprobacion de
curso de la misma en cumplimiento de la
difusion de publicidad mensual vy
comunicados oficiales.

Elaboracion de requisicion para insumos y
material inventariable de la coordinacion.
Realizacion de carga trimestral y atencion
de solicitudes de portal de Transparencia.
Presentacion de propuestas para la Las
demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

RESPONSABILIDADES

1.

Mantener el orden administrativo de la
coordinacion.

Realizar la clasificacion de archivos
de procesos administrativos y en
relativo a comunicados oficiales
Realizar una revision continua del
area para el buen funcionamiento de
toda la Coordinacion de
Comunicacion Social.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Administracion Publica,
Administracion, Comunicacidn o carrera
afin.

Capacidad de prosperar en un entorno
colaborativo.

Excelente redaccion y ortografia.

Experiencia en manejo de medios de
comunicacion.
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HABILIDADES
Organizacion.
Operatividad.
Vocacion de servicio.
Proactivo.

Alto rendimiento.
Creatividad

Vocacion de servicio
Comunicacion asertiva.

Escucha activa.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS

ACTIVIDADES

l. Recepcion y seguimiento a las
distintas solicitudes de todas las
dependencias de Gobierno
Municipal respecto a difusion de
informacion, para canalizar a su
jefe inmediato.

Il. Control y manejo del archivo del

area.

Il. Las deméas que la superioridad
en sus facultades le
encomiende.

PERFIL BASICO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en  comunicacion,
periodismo o carrera afin al puesto.

e Manejo de ofimatica.
e Experiencia en comunicacion social.

e Excelente ortografia y redaccion.

——
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RESPONSABILIDADES

1. Elaborar escritos y
documentos sobre lo que se
solicite en el area.

2. Realizar la clasificacion de la
informacion de la
coordinacion.

DEL PUESTO
HABILIDADES
e Comunicacion asertiva.

e Alto rendimiento.

e Trabajo en equipo.

e Adaptabilidad.

e Gestion del tiempo.

e Priorizacion de tareas.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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GOBIERNO MUNICIPAL

PUESTO

B REYNOSA——

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES.

JEFE DIRECTO
COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
SUBORDINADOS

COMMUNITY MANAGER/PROJECT MANAGER/CREADOR DE CONTENIDO/ANALISTA

DE REDES.

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I. Monitoreo y respuesta de mensajes y
cometarios de paginas y redes sociales de
gobierno.

II. Analisis de la presencia de alcalde y
gobierno municipal en redes sociales.

[ll.  Creacién de campafas oficiales.

IV. Medicién de estadistica y elaboracion de
informes de la misma.

V. Presentacion de propuestas para la
estratégica de campafas mediaticas.

VI. Mantener e incrementar el nivel de
audiencia de las redes sociales oficiales.

VII.  Coordinar y sincronizar la informacién del
alcalde de Reynosa y el gobierno
municipal.

VIIl. Las deméas que la superioridad en sus

facultades le encomiende.

1. Colocar en liderazgo visible al

alcalde de Reynosa. Atreves de
las redes.

. Posicionamiento de contenido y

/o campafias en relacion al
alcalde 0 dependencias
municipales.

. Creacion de contenido referente

a las labores del alcalde y del
gobierno municipal.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Comunicacion, Marketing,
Marketing Politico o carrera afin.

e Capacidad de prosperar en un entorno
colaborativo.

e Excelente redaccién y ortografia.

e Experiencia en manejo de medios de
comunicacion.

e Experiencia en datos estadisticos.
e Experiencia en desarrollo de campanfas.
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HABILIDADES
Organizacion.
Adaptabilidad.
Vocacion de servicio.
Proactivo.

Alto rendimiento.
Creatividad

Vocacion de servicio
Comunicacion asertiva.

Escucha activa.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente

——
| —




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

COMMUNITY MANAGER
JEFE DIRECTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Analizar, planificar y actual
proactivamente frente a crisis
online.

Producir el disefio de Ila
estrategia de planificacion de
campafas y objetivos en
Social media.

Las demas que la superioridad
dentro de sus facultades le
encomiende.

RESPONSABILIDADES

3. Analizar las tendencias de

internet para aplicarlas.
4. Crear el contenido de
publicidad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Comunicacion,
Marketing Digital o carrera afin.

Manejo de programas de editado.
Dominio de Excel.

Edicion de video.

Excelente redaccion y escritura.

——
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HABILIDADES
e Organizacion.
e Proactivo.
e Alto rendimiento.
e Creatividad.
e Vocacion de servicio.
e Comunicacion asertiva.

e Escucha activa.

la

Administracion Pablicay

Oficina del Presidente
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

PROJECT MANAGER
JEFE DIRECTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

|.  Elaborar un plan de proyectos y
campafas dirigido a las redes
sociales.

II.  Gestionarlos recursos necesarios
para el logro de la campafia que
se vaya a realizar.

lll.  Las demés que la superioridad en
sus facultades le encomiende.

RESPONSABILIDADES

1. Asegurar la calidad desde el
inicio hasta el final del
proyecto.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Administracion
de empresas, Negocios Yy
Proyectos, Marketing o carrera
afin.

e Dominio de Excel.
e Manejo de programas de editado.
e Edicion de foto y video.

e Experiencia en creacion de
proyectos.

——
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HABILIDADES
e Organizacion.
e Adaptabilidad.
e Proactivo.
e Alto rendimiento.
e Creatividad
e \Vocacion de servicio
e Comunicacion asertiva.

e Escucha activa.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

PUESTO

CREADOR DE CONTENIDO
JEFE DIRECTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
I. Crear contenido en fotografia y
video.

.  Mantener actualizadas las
tendencias de creacion de
contenido.

lll.  Las demas que la superioridad en
sus facultades le encomiende.

RESPONSABILIDADES

1. Creary compartir el contenido
a través de los distintos
medios de comunicacion
existentes.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en periodismo,
escritor, marketing digital o
carrera afin.

e Experiencia en ediciéon de fotos y
video.

e Dominio de Excel.
e Excelente redaccién y ortografia.

e Dominio de distintos programas
de edicion.

——
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HABILIDADES
e Organizacion.
e Operatividad.
e Proactivo.
e Alto rendimiento.
e Creatividad
e \ocacion de servicio
e Comunicacion asertiva.

e Adaptabilidad.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

ANALISTA DE REDES
JEFE DIRECTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

|. Desarrollar estrategias generales
0 concretas para cada una de las
publicaciones en las distintas
plataformas.

II.  Recopilar, verificar y clasificar la
informacion recibida de cada una
de las redes sociales.

lll.  Las demés que la superioridad en
sus facultades le encomiende.

RESPONSABILIDADES

1. Crear y programas el
contenido que sera publicado
en cada red social que se
maneja.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en publicidad,
marketing, periodismo o carrera
afin.

e Dominio de Excel.

e Experiencia comprobable en
distintos programas de edicion.

e Edicion de imagen y video.
e Excelente ortografia y gramatica.

——

HABILIDADES
e Organizacion.
e Operatividad.
e Proactivo.
e Alto rendimiento.
e Creatividad
e \Vocacion de servicio
e Comunicacion asertiva.

e Adaptabilidad.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO

JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL.

SUBORDINADOS

JEFE DE OFICINA EDITORIAL/JEFE DE OFICINA DE
MONITOREO/CAMAROGRAFO/FOTOGRAFO/DISENADOR
GRAFICO/EDITOR/ASISTENTE TECNICO.

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Recopilar la  informacion 1. Autorizar y supervisar los
brindada por las demas areas distintos disefios gréaficos que
para su analisis y desarrollo. se soliciten para su emision.
Il. Recepcion de material de 2. Aprobar la correccion del
video, fotografia, disefios y contenido antes de su
demas gréficos y boletines. publicacién.

Il Enviar a los camarégrafos y
fotografos a las locaciones y/o
lugares para la captura de
evidencias.

V. Recibir las estadisticas y datos
provenientes del area de

monitoreo.
V. Las demas que la superioridad
en sus  facultades le
encomiende.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Publicidad, e Organizacion.
Marketing, Periodismo o carrera e Operatividad.
afin. e Proactivo.
e Dominio de Excel. e Alto rendimiento.

e Experiencia comprobable en  Creatividad

distintos programas de edicion. * Vocacion de servicio
e Comunicacion asertiva.

e Adaptabilidad.

e Edicion de imagen y video.
e Excelente ortografia y gramatica.

e Experiencia en manejo de
personal.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

PUESTO

JEFE DE OFICINA EDITORIAL
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO

SUBORDINADOS
ASISTENTE TECNICO.
ACTIVIDADES

l. Revisar la sintesis informativa.

Il. Elaborar la informacién que se
enviara a la prensa escrita, asi
como las fotografias, para su
posterior aprobacion.

Il Mantener un concentrado de
todas las notas y/o informacién
elaborada y publicada del
area.

V. Las demas que la superioridad
en funcion de sus facultades le
autorice.

PERFIL BASICO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en Ciencias de la

Comunicacion, Publicidad,
Marketing, Periodismo o carrera
afin.

e Dominio de Excel.

e Experiencia comprobable en
distintos programas de edicion.

e Edicion de imagen y video.
e Excelente ortografia y gramatica.

e Experiencia en manejo de
personal.

——
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RESPONSABILIDADES

1. Elaborar los boletines de
prensa para los medios de
comunicacion social de los
eventos oficiales el
Presidente Municipal.

2. Realizar las publicaciones
oficiales del Ayuntamiento en
los distintos medios de
comunicacion.

DEL PUESTO
HABILIDADES
e Organizacion.
e Operatividad.
e Proactivo.
e Alto rendimiento.
e Creatividad
e \ocacion de servicio
e Comunicacion asertiva.

e Adaptabilidad.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

ASISTENTE TECNICO

JEFE DIRECTO

JEFE DE OFICINA DE EDITORIAL
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
l. Realizar los escritos
necesarios que le indique su
superior.
Il. Atender y gestionar los

documentos y solicitudes que
lleguen al area.

Las demas que la superioridad
en sus  facultades le
encomiende.

RESPONSABILIDADES

1. Llevar el control del archivo
del area.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, Publicidad,
Marketing, Periodismo o carrera
afin.

Dominio de Excel.

Experiencia  comprobable
distintos programas de edicion.

en

Edicion de imagen y video.
Excelente ortografia y gramatica.

Excelente ortografia y redaccion.

——
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HABILIDADES
e Organizacion.
e Operatividad.
e Proactivo.
e Alto rendimiento.
e Creatividad
e \Vocacion de servicio
e Comunicacion asertiva.

e Adaptabilidad.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

PUESTO

JEFE DE OFICINA DE MONITOREO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO

SUBORDINADOS
MONITOREO
ACTIVIDADES

l. Recibir toda la informacion
obtenida por parte de los que
trabajan en monitoreo.

Il. Procesar y organizar la
informacion obtenida de los

distintos medios de
comunicacion, locales, estatales
y federales.

Il Supervisar y generar la sintesis
de la informacion para enviarla al
coordinador de comunicacion
social.

V. Las demas que la superioridad en
funciébn de sus atribuciones le
encomiende.

PERFIL BASICO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en Ciencias de la

Comunicacion, Publicidad,
Marketing, Periodismo o carrera
afin.

e Dominio de Excel.

e Experiencia comprobable en
distintos programas de edicion.

e Experiencia en analisis vy
procesamiento de datos.

e Excelente ortografia y gramatica.

——
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RESPONSABILIDADES

1. Realizar un analisis vy
seguimiento diariamente de
las publicaciones hechas por
el municipio.

2. Realizar un analisis de la
tendencia de la informacion
de acuerdo al medio
informativo para determinar la
imagen del alcalde y del
Ayuntamiento en general.

DEL PUESTO
HABILIDADES
e Organizacion.
e Operatividad.
e Proactivo.
e Alto rendimiento.
e Creatividad
e \ocacion de servicio
e Comunicacion asertiva.

e Adaptabilidad.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

MONITOREO

JEFE DIRECTO

JEFE DE OFICINA DE MONITOREO
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Analizar y monitorear la
informacion de los distintos
medios de comunicacion
locales, estatales y federales,
que hablen sobre el
ayuntamiento de Reynosa y/o
el alcalde.

Las demas que la superioridad
en sus  facultades le
encomiende.

RESPONSABILIDADES

1. Realizary emitir un reporte de
analisis de datos al jefe
inmediato.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, Publicidad,
Marketing, Periodismo o carrera
afin.

Dominio de Excel.
Experiencia en andlisis vy
procesamiento de datos.

Experiencia en medios de
comunicacion.

——
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HABILIDADES
e Organizacion.
e Operatividad.
e Proactivo.
e Alto rendimiento.
e Creatividad
e \Vocacion de servicio
e Comunicacion asertiva.

e Adaptabilidad.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

PUESTO

CAMAROGRAFO

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Supervisar el video de las actividades | 1. Realizar la captura de video de los
del alcalde. eventos del R. Ayuntamiento.
Il.  Consolidar grabacion en video de las | 2. Desarrollar edicion de video en
acciones de funcionarios publicos. general.
lll.  Dirigir, analizar y desarrollar video delas | 3. Elaborar ediciones en tiempo vy
obras publicas del municipio. forma.

IV. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura disefio grafico o carrera e Trabajo en equipo.
afin. e Gestion de tiempo.
e Manejo de programas de disefio y e Organizacion.
edicion. e Proactivo.
e Experiencia en paquetes para edicion de e Creatividad.
video. e Relaciones interpersonales.
e Manejo de paquetes para ediciobn de e \ocacion de servicio.
graficos. e Alto rendimiento.
e Manejo de paguetes para edicion de
audio.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

PUESTO

FOTOGRAFO

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Realizar el levantamiento de fotografias 1. Transferir el material que resulte
necesarias, mediante la aplicacion de mediante el levantamiento de
técnicas para cubrir los eventos imagenes con el perfil politico
institucionales de la administracién adecuado en las sesiones y los
presente. eventos institucionales del R.

[I.  Cuidar la imagen publica del alcalde. Ayuntamiento de Reynosa.

[ll. Revisar la calidad de las fotografias, 2. Actualizar el archivo de fotos, a
para obtener una Optima imagen que través de su constante revision.
pueda ser utilizada en distintos
formatos.

IV. Producir material fotografico para
satisfacer las  necesidades  del
departamento de disefio.

V. Apoyar a las diferentes areas con
material fotografico de calidad para
publicaciones o archivo del mismo.

VI. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Fotografia, Disefio e Trabajo en equipo.
Grafico o carrera afin. e Gestion del tiempo.
e Cursos de fotografia y edicion. e Organizacion.
e Manejo de camara fotogréfica. e Proactivo.
¢ Manejo de distintos programas de disefio. e Vocacion de servicio.

e Alto rendimiento.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&5 REYNOSA————

DISENADOR GRAFICO

JEFE DIRECTO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES

Evaluar los disefios elaborados por los
disenadores.

Definir el estilo y la originalidad del
disefo.

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Verificar el contenido artistico en el
disefio grafico.

2. Dar lineamientos y directrices a
seguir en la elaboracion de un
disefio.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Disefio Gréfico.
Historia del arte.
Especialidad en semiotica.
Excelente manejo de
enfocados al disefio gréfico.
Disefio en general.
Ortografia y redaccion.

programas
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HABILIDADES

Creatividad

Facilidad de palabra
Trabajo en equipo
Proactiva.

Vocacioén de servicio.
Alto rendimiento.
Escucha activa.

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente
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&

GOBIERNO MUNICIPAL

PUESTO

&5 REYNOSA————

EDITOR

JEFE DIRECTO
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO.

SUBORDINADOS

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I. Realizar boletines de los eventos
donde el alcalde asiste vy
actividades del gobierno de
Reynosa.

. Editar el contenido de Ila
informacion antes de ser enviada
para su autorizacion y
publicacién.

lll.  Las demas que la superioridad en
sus facultades le encomiende.

1. Cumplir con la realizacion del
boletin y enviarlo a su jefe de
departamento en tiempo y
forma.

2. Realizar el estilo y contenido
de la publicacibn ylo
informacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en periodismo,
escritura, ciencias de la
comunicacion o carrera afin.

e Excelente redaccion, escritura y
ortografia.

e Amplio vocabulario.
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HABILIDADES
e Actitud de servicio

e Responsable.

e Operatividad.

e Alto rendimiento.

e Creatividad.

e Correcta toma de decisiones.
¢ Planificacién y organizacion.
e Gestion del tiempo.
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PUESTO

ASISTENTE TECNICO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO OPERATIVO
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I. Gestionar datos para medios de 1. Redactar boletines y comunicados.
comunicacion 'y dependencias del 2. Evaluar informacion oficial para
gobierno municipal. informar a los medios de

II. Coordinar la captacion de informacion comunicacion.
oficial.

[ll. Estandarizar la informacién para hacer
comunicacion efectiva a la poblacion en
general.

IV. Recabar la recopilacion de datos
adicionales para complemento de notas
informativas.

V. Las deméas que la superioridad le
encomienden.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Licenciatura en Ciencias de |la e Trabajo en equipo.
Comunicacion, Periodismo o carrera e Comunicacion asertiva.
afin. e Alto rendimiento.

e Redaccion, ortografia, gramética. e \ocacion de servicio.

e Experiencia en diversas técnicas de e Relaciones interpersonales.

investigacion.

Administracion Pablicay
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PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE IMAGEN INSTITUCIONAL
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l.  Gestibn de llamadas telefonicas y 1. Mantener el control de la
canalizarlas de manera adecuada y documentacion que llega a
oportuna. la coordinacion de imagen
II.  Mantener el control de las solicitudes municipal.
externas e internas. 2. Elaborar respaldos de
lll.  Realizar solicitudes internas de la archivos digitales.

coordinacion.
IV. Las demas que la superioridad le
encomienden.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Administracién, Disefio | e Organizacion.

Grafico o Carrera afin. e Comunicacion asertiva.
e Manejo de herramientas ofimaticas. e Alto rendimiento.
¢ Redaccion y ortografia. e Trabajo en equipo.

e Vocacion de servicio.
e Orientacion al cumplimiento de
resultados.

Administracion Pablicay
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DISENADOR GRAFICO
JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE IMAGEN INSTITUCIONAL

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

Diseflar y producir materiales de
comunicacion interna y externa en
medios digitales e impresos del
municipio y sus dependencias.
Disefiar los identificadores.

Las demas que la superioridad le
encomienden.

RESPONSABILIDADES

1. Realizar imagen gréfica en
eventos de la Institucion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Disefio Grafico.
Manejo del programa Suite de adobe
Redaccion y ortografia.

Manual de identidad del R.
Ayuntamiento de Reynosa.
Multimedia.

Edicion de fotografia.

——
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HABILIDADES
e Organizacion.
e Comunicacion asertiva.
e Alto rendimiento.
e Pensamiento analitico.
e Trabajo en equipo.
e Creatividad.
e Orientacion al cumplimiento de
objetivos.
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CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Organizacion de la Administracion
Publica y Oficina del Presidente, cumple con los requerimientos normativos,
juridicos en concordancia a la legislacion vigente y a los lineamientos establecidos
en la Guia de Integracién de Manuales de Organizacién, por lo que se establece
que cuenta con validez.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacién de la
dependencia difundir de manera oficial el presente manual de organizacion entre el
personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

La entidad administrativa estd obligada a mantener actualizado su manual de
organizacién, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria
Técnica a través de la Direccion de Enlace Institucional.

Al emitir el presente Manual de Organizacion mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia.

Elaborado por:
Administracién Publica y Oficina del Presidente

COMISION TECNICA

N
" Revisado:
— Para consulta publica se Para consulta publica se |
eliminan firmas de validaciéon eliminan firmas de validacion
del documento. B del documento. ==
Ing. Alfredo-Carbaga Pefia Lic. Zulema del Carmegh GonZalez Beas
P S
Secretario Técnico Secretaria de Administracion
e Foa Autorizado: _ x
Para consulta ptblica se Para consulta publica se
eliminan firmas de validacion _ eliminan firmas de validacion
del documento. L 4 del documento.
Lig.Antpmo Joaquin ue Leon Villarreal Lic. Miguel Angel Miiiz Segovia
: 1 I
Mo del Ayuntamiento Contralor Municipal
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Cédula de Autorizacién del Manual de Organizacion.

Se hace constar que el Manual de Organizacion de la Administraciéon Publica y Oficina del
Presidente Municipal, cumple con todos los requerimientos normativos, juridicos en
concordancia a la legislacion vigente y a los lineamientos para la integracion y/o modificacion
de manuales de organizacion del Ayuntamiento de Reynosa, por lo que se establece que

cuenta con mi debida Autorizacién

i

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacion
del documento.

V- vw

Firma del tit%r de la dependencia:
Lic. Maricela Rosario Gutiérrez Rivas.

Para consulta publica se eliminan
firmas de validacién del
documento.

< LA—TT7 \ J - s
Firmay Nombre del titular de la Coordinacién
de Relaciones Publicas.
Syeve

\sai Madinez Segura
mn/’,-

Para consulta publica se eliminan
firmas de validacion del
documento.

Firmay Nombre def tit Jéella Coordinacion
de unicacién Socnal

Koda ?4ola Luna Gonzdlez
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Sello de |la Secretaria a su cargo.

~L |

Para consulta publica se eliminan
firmas de validacién del
documento.

T C'//
Jucm Migel Madinez oo

Firma y nombre del%itular de la Coordinacién de
Giras y Eventos.

Para consulta publica se eliminan
firmas de validacion del
documento.

7

WQ i W g2

Firmay Nombre del titular de
de Imagen Institucional.

.) s

Coordinacion
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CONTROL DE CAMBIOS

Nombre de la entidad administrativa:

Clave de
Manual MO-APOPM-001 | Administracion Publica y Oficina del
Presidente Municipal
Emision Fecha de cambio Descripcion del cambio
2016 Marzo 2016 N/A
. ACTUALIZACION DE FICHAS DE
2022 Junio 2022 DESCRIPCION DE PUESTOS.
CREACION DE LA POLITICA DE
CALIDAD, ASI COMO LA
2023 Octubre 2023 ACTUALIZACION DE LAS

ATRIBUCIONES Y ORDENAMIENTO
MUNICIPAL.

——

Administracion Pablicay
Oficina del Presidente

80

'




GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA




