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GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Direccion de Comunicacién Social de la
Administracion Municipal 2020-2024 es el documento en donde se podra encontrar
las funciones, normas, objetivos y relaciones con otras areas.

Esto con la finalidad de proporcionar una guia de conocimiento de la Direccion de
Comunicacion Social, sus fundamentos, marco legal, objetivos, su integracion y sus
tareas.

En el presente documento podra conocer a la Direccion de Comunicacion Social
quien ofrece a la ciudadania compromiso y cercania con la ciudadania, ademas
demostrar con acciones y obras un progreso constante en su municipio, que se
traduzca en una mejora en su calidad de vida. Nuestro objetivo es mantener correcta
y puntualmente informada de las actividades de sus representantes municipales a
la poblacion y lograr identificarlos con su administracion.
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OBJETIVO

GENERAL

Proporcionar en forma ordenada y entendible la informacion basica de la Direccion
de Comunicacion Social con el propdsito de lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo puntual de las funciones encomendadas al area.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) Lograr la plena integracion del personal con la Direccién de Comunicacion Social.

b) Lograr el conocimiento del area, sus origenes, objetivos, procedimientos e
integracion.

c) Ser el medio de comunicacién y coordinacion por el cual las distintas areas hagan
saber actividades que se realizaron o realizaran.

d) Ser el medio formal de comunicacion y contacto con los medios y la ciudadania.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Ley Orgéanica de la Administracion Pablica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Buen Gobierno de Atotonilco de Tula

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Atotonilco de Tula
Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024

Ley Organica Municipal

Ley de Ingresos para el Municipio de Atotonilco de Tula
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ESTRUCTURA ORGANICA

C. Jaime Ramirez Tovar

Presidente Municipal

Lic. Cristian LOopez Paredes

Director de Comunicacién Social
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ORGANIGRAMA

PRESIDENTE
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

DIRECTOR DE
COMUNICACION
SOCAL

AUXILIAR

DISENADOR GRAFICO ADMINISTRATIVO
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INVENTARIO DE PUESTOS

1 DIRECTOR

DISENADOR GRAFICO

1 AUXILIAR 1
ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCION
PRINCIPAL

FUNCIONES

NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCION
PRINCIPAL

DIRECTOR DE AREA

Llevar a cabo la organizacion del area, asi como la autorizacion, planeacion, difusion y
publicacion de la imagen del municipio y esta sea dada a conocer a la ciudadania por medio
de redes sociales como medios digitales, derivado a la Pandemia por el virus COVID-19.

Difundir por los canales y en las frecuencias optimas, la identidad, politicas y acciones
Dar mantenimiento y actualizacion constante de la pagina web y redes sociales oficiales de
la administracion.

Coordinar las acciones de comunicacion social de la Presidencia Municipal y de toda la
Administracién Municipal.

Asesorar a la Presidencia Municipal en las actividades oficiales, en cuanto a mensaje, temas
coyunturales y trato con los medios de comunicacién social.

Mantener comunicacion permanente con los responsables de los medios de comunicacion.
Aprobar los disefios finales, publicacion, insercién, emision o exhibicion de los mensajes y/
o la publicidad de la Administracion Municipal.

Programar las diferentes secciones de la pagina oficial de la administracion.

Actualizar constantemente las publicaciones que se realicen en las redes sociales y la
pagina oficial.

Dar mantenimientos y constante revision para la atencion de los mensajes que lleguen a los
distintos sitios digitales

Apoyar en la entrega de correspondencia en las diferentes direcciones del Ayuntamiento.
Verificar o llevar un control en los materiales de apoyo que son Utiles para la direccion.
Digitalizar la correspondencia que entregan las diferentes areas con los respectivos sellos
de recibido.

Agendar eventos importantes.

DISENADOR GRAFICO

Comunicar visualmente informacién, hechos e ideas del municipio.

Creacion de la imagen grafica para el municipio y sus diferentes &areas a través de medios
digitales, para la difusion de eventos, talleres, programas, apoyos, etc. A la poblaciéon
atotonilquense
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FUNCIONES

NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCION
PRINCIPAL

FUNCIONES

GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

Disefiar la publicidad del municipio que se publicara a través de Medios Digitales

Disefiar lonas, tripticos, dipticos y cualquier tipo de informacién impresa y oficial de la
Administracion 2020-2024.

Disefiar comunicados oficiales del Ayuntamiento y sus areas, para su difusiéon en redes
sociales.

AUXILIAR ADMINISTRAVO

Auxiliar en diferentes actividades del area.

Apoyar en la toma de fotografias, video, transmision y cobertura de eventos, llevar el disefio
interno del Ayuntamiento 2020-2024, apoyar en el area administrativa en la circulacion y
elaboracion de oficios

Apoyar en la cobertura de eventos (toma de fotografia, video, transmisién en vivo)
Creacion del disefio interno de Presidencia Municipal (credenciales, personalizadores)
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RELACIONES INTERNAS: CON: PARA:
Directores de areay -La coordinacién, planeacién y
coordinadores. difusion de los distintos
programas y trabajos
realizados de las diferentes
areas de presidencia.
-La  publicacion de las
actividades de las direcciones.
La coordinacién para la
correcta administracion de la
pagina de Facebook
- Diligencias de la Direccion,
elaboraciéon de documentos,
entre otras
EXTERNAS: CON: PARA:
Demas servidores publicos, La coordinacion de la correcta
ciudadania, etc. difusién de los eventos del
Municipio y/o atencién en
general.
- Realizar tramites
administrativos y entregar
correspondencia.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | ACTITUDES:
LABORALES e  Administracion publica. e Buena presentacion
e Politica social. e Amabilidad
e Redaccion de géneros e Puntualidad
periodisticos. e Disponibilidad
e Trato con medios de e Honestidad
comunicacion. e Discrecion
¢ Manejo de equipos de trabajo.
e Avanzado conocimiento de
fotografia y video.
e Manejo avanzado de paqueteria de
disefio Gréfico (Adobe y/o Corel,
Photoshop, lllustrator)
e Conocimiento de programacion
HTML, Mysql, PHP
¢ Conocimiento de segmentacién en
redes sociales.
e Conocimientos avanzados de
disefio.
e Actividades administrativas
HABILIDADES DIRECTIVAS.: HABILIDADES TECNICAS:
e Liderazgo e Uso de paqueteria de Disefio Adobe
e Organizacion o Corel
e Trabajo en equipo e Uso de equipo de computo y
e Toma de decisiones paqueteria de office.
e Manejo de personal e Internet
e Manejo de conflictos
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Artes Visuales, Licenciatura en Disefio Gréfico, Licenciatura en Comunicacion
Audiovisual
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