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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad el definir de manera precisa la
estructura organica de la Coordinaciéon de Comunicacion Social; también describe las
funciones principales que entiende de manera eficaz, en sus multiples actividades, asi
como de apoyar de manera oportuna a las demas areas que integran el H. Ayuntamiento.

La Comunicacién Social, es el area de servicio del Gobierno Municipal, que tiene como
tarea primordial informar y difundir hacia la sociedad y los medios de comunicacioén, las
acciones de la presente administracién, a través del disefio e implementacion de
estrategias de comunicacion, partiendo del valor de la ética y desde la vision Institucional
que le debe de caracterizar.

El area de comunicacion social es fundamental, pues es ahi donde se genera la
informacion oficial y se planea estratégicamente su difusion al interior y exterior de la
misma; de ahi que sea una instancia con estrecha colaboracion con todas las
Instituciones Gubernamentales y Privadas, funcionarios publicos responsables de areas,
haciendo llegar la informacion necesaria e importante para la sociedad huichapense.

La Coordinacion de Comunicacion Social es la encargada, entre otras funciones, de
construir redes formales de comunicacién, para que la opiniéon publica y todos los
sectores sociales puedan disponer de informacién veraz oportuna y confiable, para su
participacion y toma de decisiones; ademéas de cubrir las actividades y eventos del
Presidente Municipal y de las autoridades del H. Ayuntamiento, con la finalidad de contar
con material informativo necesario para su difusion a través de distintos medios de
comunicacion.

Para que las distintas areas de Presidencia Municipal operen arménica y eficientemente
es necesario que se cuente con normas y canales informativos que permitan conocer las
politicas, procedimientos, lineas de accién, objetivos y metas fundamentales de cada
instancia. Por tal motivo, los servicios de esta Coordinacién dependen directamente de
las distintas areas como fuentes generadoras de informacion, de ahi la importancia de
establecer efectivas redes internas de flujo de informacién, para garantizar que los datos
lleguen oportunamente a la ciudadania.

Todo funcionario o servidor publico, esta obligado a mantener contacto con la ciudadania
e informar constantemente de los planes y proyectos, acciones y ejecuciones que esté
desempefiando el Gobierno Municipal, estableciendo asi un puente de informacién y se
tiene un parametro de los alcances y logros de la Administracién Municipal.

GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024 4
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La Coordinacién de Comunicacion Social, tiene como obligacion, difundir las actividades,
programas y acciones en beneficio de la comunidad, mediante técnicas y estrategias de
comunicacion, encaminadas al fortalecimiento y fomento del sano desarrollo, cuidando
la imagen Institucional, y la relacion de respeto y colaboracién con los representantes de
los medios de comunicacién masiva.

Por lo tanto, en primer término, la Coordinacion de Comunicacion Social tiene como
principal funcion primordial informar y difundir hacia la sociedad y los medios de
comunicacion, las acciones y logros de que realiza la presente administracion.

Es por ello, que el documento que hoy nos ocupa, se elaboré acorde al funcionamiento
y vision que actualmente tiene la Coordinacion de Comunicacion Social, debiendo ser
actualizado cada vez que ocurra una modificacion en su organizacion y la redistribucién
de sus funciones. Consta de Once capitulos, incluyendo el presente y tiene por objeto
presentar una visién de conjunto de la organizacion de esta subdireccion a fin de servir
de guia a su personal en el desempefio de sus funciones para con ello estar en
posibilidades de desarrollar su mejor esfuerzo para perfeccionar el quehacer de la
Administracion Pablica Municipal.

En si, el presente Manual de Organizacién pretende ser la guia para el mejor desempefio
de la Coordinacién, convirtiéndose en un instrumento esencial de apoyo para el
funcionamiento administrativo, y que de igual forma servira para que el personal de nuevo
ingreso conozca de manera oportuna la funcién a cargo y que pueda estar en posibilidad
de facilitar su incorporacion.

En este sentido, es responsabilidad del Titular de la Coordinacién de Comunicacion
Social, como ya se dijo, mantener actualizado el Manual de Organizacién, ya que su
utilidad radica en la veracidad de la informacién que contiene. La actualizacién debera
realizarse cuando existan modificaciones en las atribuciones, estructura organica, o bien,
anualmente a la fecha de revisién siendo de vital importancia su difusion en el portal de
internet del H. Ayuntamiento de Huichapan:

www. huichapan.gob.mx

Asi pues, la Coordinacion de Comunicacion Social, pone a disposicion de su personal el
siguiente documento, el cual fue aprobado por el C. Presidente Municipal Constitucional,
C. Emeterio Moreno Magos, el dia 15 de enero de 2021, y habra de contribuir
necesariamente, al mejor desempefio de las funciones de dicho personal y por lo tanto a
mejorar sus niveles de eficiencia y eficacia en la realizacion de sus procedimientos de
trabajo.

|
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MISION

Formar opinion publica, critica y responsable para promover las acciones que fomentan
el desarrollo integral del Municipio, a través de los medios informativos. Creando
herramientas que permitan la eficiencia y eficacia de la comunicacion.

VISION

Ser un area de enlace eficaz, oportuno y veraz entre la Administracion Municipal y la
sociedad huichapense en donde se vea reflejado el beneficio social a través de
acciones y gestiones implementadas por el Gobierno Municipal.

VALORES

Nos diferenciaremos, a través de:

* El Profesionalismo y la responsabilidad seran aplicados por el personal que integra
esta Coordinacion.

* La Confianza sentimiento de seguridad que debemos proporcionarle a la ciudadania.

* La Responsabilidad sera una obligacion, ya sea moral o incluso legal de cumplir con
lo que se ha comprometido.

* La Veracidad de Informar a la ciudadania con exactitud sobre acciones y
acontecimientos relacionados con el Municipio.

* La Libertad de poder difundir nuestras ideas y promover el debate y la discusion
abierta.

* Y el Compafierismo que se reflejara en consideracion, respeto, cooperacion,
puntualidad, lealtad, y trabajo en equipo.

OBJETIVO

Definir y aplicar estrategias de comunicacion entre gobierno y ciudadania; para difundir
a través de los medios de comunicacion, organismos intermedios y otros canales
alternativos, la mision, acciones, avances y resultados del quehacer gubernamental, asi
como prever y recoger la propuesta social e interpretarla para coadyuvar en la toma de
decisiones del Gobierno Municipal.

GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024 7
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ANTECEDENTES

[

Los origenes de la Comunicacion La palabra deriva del latin communicare, que significa
“‘compartir algo, poner en comun”. Por lo tanto, la comunicacién es un fenémeno
inherente a la relacion que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo. A
través de la comunicacion, las personas obtienen informacién respecto a su entorno y
pueden compartirla con el resto, para que la comunicacién sea exitosa, el receptor debe
contar con las habilidades que le permitan decodificar el mensaje e interpretarlo.

Se suele pensar que la comunicacion social se orienta hacia el publico externo lo cual,
en efecto, es su principal destino, sin embargo, no es el Gnico ya que la comunicacion
interna es fundamental para desempefiar adecuadamente la externa, sobre todo si
hablamos de una estructura compuesta por multiples areas, por lo tanto, la Coordinacion
de comunicacién social debe implementar acciones comunicativas hacia los publicos
internos y externos.

Hoy en dia la comunicacién implementada en el sector institucional gubernamental se
entiende como un puente de informacion concreta y veraz entre administracion publica y
ciudadania, apoyandose del trabajo diario de los medios de comunicacion, asi como de
las alternativas y estrategias de la misma area.

De este modo, se plantean acciones especificas, con recursos asignados para
determinado fin, no obstante, es posible que las necesidades informativas rebasen los
espacios y recursos disponibles, por lo que se estiman ajustes que permita la
implementacion de las campafias y estrategias comunicativas efectivas que se requieran.

La planeacion, programacion y realizacion de las actividades aqui planteadas seran el
resultado de acuerdos concertados por todas las éareas que conforman el H.
Ayuntamiento; es decir, dependen de compromisos personales y de equipo, que
conformen un esfuerzo sisteméatico en la consolidacién de una comunicacién completa y
eficiente.

GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024 9
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a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
c. Ley Organica Municipal.

d. Ley sobre Delitos de Imprenta.

e. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Hidalgo y sus Municipios.

f. Ley de Acceso a la Informacién Publica y Trasparencia del Estado de
Hidalgo.

g. Ley Federal de Radio y Television.
h. Ley de Vias Generales de Comunicacion.
i. Leyde Imprenta.

. Plan de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento de Huichapan, Hgo. 2020
— 2024

k. Iniciativa de Ley Federal de Comunicacion.

|. Y demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones
gue regulan las acciones de Gobierno Municipal de caracter administrativo
y de observacion general en el @mbito de su competencia.

|
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El Presidente Municipal Constitucional de Huichapan en uso de Las Facultades
gue le confiere la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo en el articulo 144
inciso VIl y la Ley Orgéanica en su Capitulo Sexto, Articulo 60, Fraccioén I, inciso
a, podra delegar al Coordinador de Comunicacion Social las siguientes
Facultades y Obligaciones:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 6.- Menciona que consagra la libertad de expresion y el derecho a la
informacion, reformado recientemente. En cuanto a la garantia de libertad de
expresion, nuestra Constitucion sefiala que no sera objeto de inquisicion judicial
o administrativa la manifestacién de las ideas; impone como limites de esta
libertad que no se ataque a la moral, a los derechos de terceros o que se provoque
algun delito o se perturbe el orden publico. Este articulo tiene como leyes
reglamentarias a la Ley sobre Delitos de Imprenta (vigente desde 1917, a la que
comunmente se le denomina Ley de Imprenta) y a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, publicada en
2002.

Articulo 7.- Establece la libertad de publicar y escribir sobre cualquier tema, a
ambas garantias se les conoce como libertad de imprenta, la cual no tiene mas
limite que el respeto a la vida privada, a la moral y a la paz publica. Estos
preceptos también tienen como ley reglamentaria a la Ley sobre Delitos de
Imprenta, la cual a pesar de haberse emitido a principios del siglo XX es aplicable
incluso a las emisiones que se hagan a través de Internet.

|
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La Coordinacion de Comunicacion Social, tendra las siguientes atribuciones:

£

l. Establecer mecanismos eficaces de comunicacién interna.

Il. Realizar una difusion veraz y oportuna de los mensajes del C. Presidente
Municipal Constitucional.

Il. Definir con los titulares del H. Ayuntamiento, las estrategias de
comunicacion e imagen para su aplicacion.

V. Promover la corresponsabilidad de la funcion social que tienen los
medios de comunicacién de responder a los principios de democracia,
verdad, honestidad y libertad.

V. Fomentar en la sociedad y en el propio gobierno los valores éticos,
civicos y culturales que armonicen la convivencia entre ambos.

VI. Contribuir en el fomento de la participacion ciudadana para generar una
nueva cultura sociopolitica.

VIL. Administrar trasparente y eficientemente los recursos econdmicos,
humanos, técnicos y materiales asignados al area.

VIII. Coordinar las acciones y las estrategias de las areas que integran la
subdireccion de Comunicacién Social.

IX. Implementar las politicas y estrategias de comunicacion pertinentes, asi
como los planes de medios correspondientes.

X. Elaborar, boletines y comunicados de prensa.
XI. Establecer mecanismos para registrar, sistematizar y archivar la
informacién que generen los medios de comunicacion del H.

Ayuntamiento.

XIlI. Revisar y presentar sintesis, monitoreo y analisis informativos al C.
Presidente Municipal Constitucional.

XIIIL. Organizar a su equipo, estableciendo horarios, comisiones y programas
de trabajo.

|
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XIV. Verificar, de conformidad con el Secretario Particular y la Coordinaciéon
de Giras, Logistica y Eventos; la agenda diaria del titular para dar
difusion a las actividades oficiales o bien para control interno.

XV. Dirigir, supervisar y autorizar las tareas de difusion de las actividades
oficiales del C. Presidente Municipal y el quehacer Institucional.

XVI. Integrar archivo de boletines, fotografias y entrevistas que se realizan a
funcionarios.

XVII. Ser enlace con otras unidades de la institucion o bien, con otras
dependencias gubernamentales para la coordinacion de trabajos
extraordinarios.

XVIIl.  Elaborar trabajos extraordinarios al quehacer habitual de la subdireccién.

XIX. Preparar y/o aprobar todas las noticias, articulos, fotografias, etc., que
se entregan a los medios de comunicacion.

XX. Elaborar la gaceta oficial del H. Ayuntamiento de Huichapan, Hgo. como
medio de comunicacién; mediante la recopilacion, el procesamiento y el
andlisis de diversas fuentes que resulten de utilidad para informar
objetiva y oportunamente a la ciudadania del municipio, sobre los
programas, planes, acuerdos, acciones y actividades del Ayuntamiento,
asi como para fomentar la participacion ciudadana.

XXI. Recopilar, procesar, analizar y canalizar de diversas fuentes, aquella
informacion que resulte de utilidad para coadyuvar en la toma de
decisiones del Gobierno Municipal.

XXII. Recabar, producir y difundir los comunicados y textos de informacion
relativa a las acciones y determinaciones del Gobierno Municipal en el
portal de internet del H. Ayuntamiento de Huichapan
www.huichapan.gob.mx

XXIIl.  Las demés que le sefiale la Ley y su reglamento y demas disposiciones
aplicables.

|
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ORGANIGRAMA DE LA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Secretaria Particular
L.D. Montserrat Viruel Rojo

Coordinacion de Comunicacion Social
L.C. Emma Cruz Trejo

Secretaria
L.D.G. Beatriz Galindo Villeda

Disefadora Disefiador Disefnador
L.A.V. Berenice Rivera Meza L. D.D. Nancy Hernandez Ortiz C. Victor Manuel Alvarez Garcia

@3
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Fotdgrafo
L.D.G. Isaac Reséndiz Diaz

Personal de Cuadrilla
C. Francisco Valdez Espinoza

C. Fidel Chavez Martinez
C. Miguel Angel Chavez Rojo
C. José Manuel Callejas Hernandez
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COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL.

Titular: L.C. Emma Cruz Trejo

Puesto: Coordinadora de Comunicacion Social.

Con que otro nombre se conoce: Comunicacién Social.
Funcion general: Promover el vinculo entre el Gobierno Municipal y la
sociedad Huichapense a través de estrategias de comunicacion social que

permita informar del quehacer del Gobierno Municipal. Asi como, cubriry
difundir todos los eventos de la Administracion Publica Municipal.

UNIDAD DE EVENTOS:

Titular: C. Victor Manuel Alvarez Garcia

Puesto: Encargado de Eventos.

Con que otro nombre se conoce: Eventos.

Funcidn general: Proponer estrategias para la planeacion y organizacion de
los eventos que se llevan a cabo en el H. Ayuntamiento, de forma tal que
permitan promover la imagen del municipio y establecer vinculos con otras
instancias y sectores de la sociedad.

|
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Titular: L.A.V. Berenice Rivera Meza.

Puesto: Unidad de Imagen Institucional.

Con que otro nombre se conoce: Diseiio.

Funcion general: Disefar la publicidad interna y externa, impresa y digital; de las
actividades y acciones de las distintas areas de H. Ayuntamiento.

UNIDAD DE DISENO GRAFICO:

Titular: L. Nancy Hernandez Ortiz.

Puesto: Disenador Grafico.

Con que otro nombre se conoce: Disefio.

Funcion general: Disefiar la publicidad interna y externa, impresa y digital; de las
actividades y acciones de las distintas areas de H. Ayuntamiento.

|
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UNIDAD DE DIFUSION, FOTOGRAFIA Y VIDEO:

Titulares: L. Isaac Reséndiz Diaz

Puesto: Encargado de Difusion, Fotografia y Video.

Con gue otro nombre se conoce: Auxiliar Administrativo

Funcion general: Integrar y resguardar el archivo fotografico y de video de
los acontecimientos mas relevantes de las diversas actividades y eventos
donde participe el C. Presidente Municipal y/o las areas que integran el H.
Ayuntamiento; para realizar la posterior difusién en los medios de
comunicacion correspondientes.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulares: L.D.G. Beatriz Galindo Villeda

Puesto: Auxiliar administrativo.

Con que otro nombre se conoce: Auxiliares de area.

Funcién general: Apoyar y colaborar de manera eficaz en la ejecucion de
multiples y variadas actividades de cada unidad operativa para orientar el
correcto funcionamiento de la subdireccion de comunicacion social.

|
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Comunicacién Social.
Reporta a: C. Juana Téllez Girén Jiménez, Secretaria Particular

Nivel jerarquico: Coordinador (nivel 3)

1. Unidad de Imagen Institucional.
2. Unidad de Disefio Gréfico
Le Reportan: 3. Unidad de Eventos.
4. Unidad de Difusion, Fotografia y Video.

5. Auxiliar administrativo

Desarrollar e implementar procesos comunicativos eficaces internos

y externos que aseguren el flujo continuo y veraz de informacién

procedente de la Presidencia Municipal, manteniendo informada a
Objetivo del puesto: la sociedad, asi como a todas las Direcciones, Subdirecciones y

Coordinaciones del H. Ayuntamiento; de los programas, proyectos y

servicios que realiza el Gobierno Municipal.

a) Técnico o Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o Disefio
Gréfico.
b) Tener conocimiento y la capacidad técnica suficiente para
desempenfar el cargo.
c) Sin antecedentes penales.
d) Conocimientos avanzados en computacion.
Exigencias del puesto:  e) Tener un modo honesto de vivir.

f) Tener la habilidad de integrar equipos de trabajo, dindmicos y con
experiencia de trabajo bajo presion.
g) Disponibilidad de horario.

|
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Encargado(a) de Eventos.

Reporta a: Coordinador(a) de Comunicacion Social.
Nivel jerarquico: Nivel 7
Le Reportan: Personal de cuadrilla.

Contribuir en el proposito de mantener y acrecentar la
imagen y presencia del H. Ayuntamiento ante la
poblacion mediante el desarrollo, cumplimiento y
evaluacion de las estrategias de relaciones publicas
gue se disefien para tales propdsitos.

Objetivo del puesto:

a) Tener conocimiento y la capacidad técnica suficiente
para desempefiar el cargo.

b) Conocimientos basicos en computacion.

c) Experiencia en actividades afines en el sector
publico.

d) Ser de reconocida solvencia moral.

e) Facilidad para socializar y brindar atencién directa a
la ciudadania.

f) Tener la habilidad de trabajar bajo presion.
g) Disponibilidad de horario.

Exigencias del puesto:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Responsable de Imagen Institucional.

Reporta a: Coordinador(a) de Comunicacion Social.
Nivel jerarquico: Nivel 7
Le Reportan: Ninguno.

Aplicar y desarrollar en medios impresos la imagen

institucional del H. Ayuntamiento, asi como la
Objetivo del puesto: realizacion de estos, para informar de las actividades

y eventos del quehacer de la administracion publica.

a) Técnico o Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, o Disefador Grafico.

b) Conocimientos avanzados en computacion y
software de disefio grafico.

C) Experiencia en actividades afines en el sector
publico.
Exigencias del puesto: () Ser de reconocida solvencia moral.
e) Habilidad en el area de disefio.
f) Tener la habilidad de trabajar bajo presion.
g) Disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Unidad de Disefio Grafico

Reporta a: Coordinador(a) de Comunicacion Social.
Nivel jerarquico: Nivel 7
Le Reportan: Ninguno.

Aplicar y desarrollar disefios por medio de softwares y
plasmarlos en medios impresos, la imagen
institucional del H. Ayuntamiento, asi como la
realizaciéon de diversos tipos de disefios, para informar
de las actividades y eventos del quehacer de la
administracion publica.
a) Técnico o Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacidn, o Disefiador Gréfico.
b) Conocimientos avanzados en computacion y
software de disefio grafico.
c) Experiencia en actividades afines en el sector
_ . publico.
Exigencias del puesto: ) ser de reconocida solvencia moral.
e) Habilidad en el area de disefio.
f) Tener la habilidad de trabajar bajo presion.
g) Disponibilidad de horario.

Objetivo del puesto:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Responsable de Difusién, Fotografiay

Video.
Reporta a: Coordinador(a) de Comunicacion Social.
Nivel jerarquico: Nivel 7
Le Reportan: Ninguno.

Generar material fotografico, de video y edicién
necesario para la difusiéon de informacién, referente a

Objetivo del puesto: los actos, eventos, giras de trabajo y ceremonias de
Gobierno Municipal.

a) Tener conocimiento y la capacidad técnica
suficiente para desempenfar el cargo.

b) Conocimientos en computaciéon y Softwares de
edicién de imagen y video.

c) Experiencia en actividades afines en el sector
publico.

d) Ser de reconocida solvencia moral.

e) Facilidad para socializar y brindar atencién directa
a la ciudadania.

f) Tener la habilidad de trabajar bajo presion.

g) Disponibilidad de horario.

Exigencias del puesto:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo

Reporta a: Coordinador(a) de Comunicacion Social.
Nivel jerarquico: Nivel 7

Le reportan: Ninguno.

Ejecutar los procesos administrativos del
area, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando documentacion

Objetivo del puesto: necesaria a fin de dar cumplimiento a cada
uno de los procesos, para garantizar el logro
efectivo de resultados.

a) Tener conocimiento y la capacidad técnica
suficiente para desempefar el cargo.

b) Conocimientos basicos en computacién.

C) Ser capaz de manejar el equipo habitual de
oficina.

d) Experiencia en actividades afines en el
sector publico.

e) Ser de reconocida solvencia moral.

Exigencias del puesto: f) Facilidad para socializar y brindar atencién

directa a la ciudadania.

g) Tener la habilidad de trabajar bajo presion.

h) Disponibilidad de horario.
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IX. FUNCIONES
ESPECIFICAS
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COORDINADOR(A) DE
COMUNICACION SOCIAL.

|.  Planear, dirigir e instrumentar las estrategias de comunicacion y/o
difusion de las actividades y trabajos de H. Ayuntamiento, asi como
aqguellas que fortalezcan su imagen publica.

Il. Utilizar medios de comunicacién para informar permanente, objetiva
y oportunamente a la ciudadania del municipio, sobre las actividades, las
disposiciones y acciones del Ayuntamiento.

IIl. Organizar y supervisar la integracion y actualizacion de los informes,
material impreso y audio visual generado por esta subdireccion.

I\V. Supervisar y efectuar todas las acciones informativas para cubrir los
actos, ceremonias, giras y eventos de caracter publico y privado de la
administracion municipal.

V. Propiciar a través de la comunicacion, la unidad y/o identidad de los
habitantes del Municipio.

VI. Analizar y aplicar aquellos recursos de difusion interna que
fortalezcan la comunicacion e imagen institucional hacia el interior de la
administraciéon municipal.

VII. Elaboracion de material grafico e informativo, filmacion de videos y
disefio, para informar a la ciudadania.

VIII. Actualizar del sitio web con ayuda del &rea de Sistemas en cuanto a
informacion de los espacios, programas del H. Ayuntamiento.

IX. Rendir un informe anual al Presidente Municipal de las actividades
realizadas durante el afo.

X. Difundir las gestiones de gobierno a los distintos sectores sociales
para proyectar una imagen positiva y cierta del quehacer gubernamental.

XI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
gue le sean delegadas por el C. Presidente Municipal.

|
GOBIERNO MUNICIPAL 2020-2024 30



= et | r" :
P /\’A memm‘ A m H. Ayuntamiento de Huichapan
HUICHAPAN MANUAL DE ORGANIZACION
_%Hgmém@,w @

D]

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

I.  Apoyo en la recepcion, organizacién y clasificacion de
documentacion que ingresa a la coordinacién de comunicacion social.

II. Solicitar y mantener la existencia de materiales de papeleria para la
oficina.

IIl. Redactar la documentacion interna (oficios, requisiciones, circulares,
tarjeta informativa) para la revision y firma del coordinador de
comunicacion social.

I\VV. Apoyo en la realizacion de disefios que sean asignados por el
coordinador de comunicacion social.

V. Desempeniar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

VI. Disefio de Carteles, tripticos, lonas, invitaciones, reconocimientos y
folleteria diversa, en formato digital y para impresion.

VII. Cuadros de retratos o diferentes tematicas en diferentes técnicas
(lapiz, carboncillo, gises pastel, tinta china, pintura acrilica)

VIIl.Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
gue le sean delegadas por el C. Presidente Municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE EVENTOS.

I.  Creacion de contenido audiovisual (fotografia y video) en la imagen
del Presidente Municipal de Huichapan, C. Emeterio Moreno Magos, con
el uso de equipo de foto aps-c , smartphone, go-pro y dron marca diji.

Il. Integrar y salvaguardar el archivo fotogréfico y de video dentro del
equipo de computo asignado del &rea de Comunicacion Social.

Ill. Seleccionar y en caso necesario editar el material fotogréafico y de
video para destacar y dar a conocer las acciones y obras del presidente
municipal de Huichapan mediante el software adobe Lightroom y Filmora.

I\VV. Coadyuvar al coordinador de comunicacion social y la coordinadora
de relaciones publicas en algunas publicaciones y material fotografico
para las redes social Facebook del presidente y gobierno municipal.

V. Apoyo a los protocolos y programas gque organiza la coordinacion de
giras y logistica y la coordinacion de relaciones publicas para la
realizacion de eventos del Presidente Municipal asi como los de este
gobierno municipal, aportando ideas y sugiriendo acomodo en busqueda
de una mejor captura fotografica y de video, ayudar al desarrollo del
evento y apoyar con el préstamo de mobiliario y equipo por parte del
personal de cuadrilla.

VI. dar atencion oportuna por parte del personal de cuadrilla a las
solicitudes aprobadas por el coordinador de comunicacién social sobre el
préstamo de mobiliario y equipo que realizan diversas instituciones,
particulares, barrios y comunidades.

VII. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
que le sean delegadas por el C. Presidente Municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL.

|. Disefo de imagen institucional, asi como su correcta aplicacion en
los distintos medios impresos y digitales.

II. Disefio de material para dar a conocer acciones, obras, gestiones y
logros de la administracion (gacetas, flyers).

[ll. Promover una imagen positiva de la administracion a traves de los
medios impresos y digitales para lograr la credibilidad y ayuda efectiva de
los grupos vulnerables y poblacion en desamparo.

I\VV. Disefio de credenciales de identificacion del personal que labora en
la administracion.

V. Disefio de toda la publicidad requerida por las distintas areas de la
administracion.

VI. Disefio y actualizacion de carteleras impresas, pendones y
espectaculares.

VIl. Disefio de papeleria, carteles, avisos, letreros, reconocimientos,
pendones, listones inaugurales, flyers, lonas, mamparas, presidenciables,
espectaculares e invitaciones segun lo requieran las areas de esta
institucion.

VIII. Disefios de efemérides e imagen de eventos especiales como:
Semana Santa, Feria de El Calvario, Casino Cultural, Fiestas Patrias e
Informe de Gobierno (flyers, lonas, pendones, programas, web,
mamparas, espectaculares, decoracion gréfica del recinto en donde se
llevan a cabo dichos eventos etc.)

IX. Edicion fotografica.
X. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las

gue le sean delegadas por el Titular del area o por el C. Presidente
Municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE DISENO

I. Disefio de credenciales de identificacion del personal que labora en
la administracion.

II. Disefio y actualizacion de papeleria, pendones, tripticos, logotipos,
carteles, banners, roll up, avisos, letreros, reconocimientos, listones,
inaugurales, lonas, presidenciales, mamparas y espectaculares.

[ll.  Edicion de fotografia

I\VV. Promover una imagen positiva de la administracion a través de los
medios impresos Yy digitales para lograr la credibilidad.

V. Disefar toda la publicidad que requieran las diferentes areas del H.
Ayuntamiento.

VI. Disefiar tarjetas de felicitacion, reconocimientos internos y externos,
para personas relacionadas directamente con el H. Ayuntamiento.

VII. Disefio de efemérides e imagen de eventos especiales: Semana
santa, feria del calvario, casino cultural, fiestas patrias e informe de
gobierno (flyers, lonas, pendones, mamparas, espectaculares).

VIII. Agregar la informacién a la pagina web oficial del Gobierno
Municipal, con los datos que se publican periddicamente en la pagina de
gobierno de Facebook

IX. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
gue le sean delegadas por el Titular del area o por el C. Presidente
Municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE DIFUSION,
FOTOGRAFIA Y VIDEO.

I.  Realizar registro fotogréafico para la divulgacién del Gobierno
Municipal por medio de eventos, giras y ceremonias programadas en
agenda del Ayuntamiento.

II. Seleccién de material para su difusién en pagina web y redes
sociales.

Ill. Edicion de fotografias en Software correspondiente.
I\VV. Archivar material por carpeta con nombre y fecha para evidencia.

V. Conceptualizacion de Disefio referente a las necesidades de lo que
se desea comunicar y difundir.

VI. Disefio de medios impresos (carteles, catalogos, folleteria, lonas y
banners).

VII. Disefio de contenido digital para campafas y post en redes sociales.

VIIl. Promover una imagen positiva de la administracion a través de los
medios impresos y digitales para lograr la credibilidad.

IX. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las
gue le sean delegadas por el Titular del area o por el C. Presidente
Municipal.
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Municipio de Huichapan Hidalgo

Periodo 2020-2024

Manual de Organizacion

coordinacion de Comunicacion Social

Elaborado por: Revisado por:

Coordinador de Comunicacion Social. Secretaria General.

L. D. Karla Stephania Wilson Barquera
C. Omar Alejandro Jiménez Meza BORSE a

Validado por: Autorizado por:
Titular del Organo Interno de Control. C. Presidente Municipal Constitucional.
L.A.E. Victor A. Falcén Lopez C. Emeterio Moreno Magos
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