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. INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, como responsable de ejecutar las acciones
necesarias para propiciar un estado de derecho y gobernabilidad a través de politicas publicas que permitan
alcanzar un municipio mas préspero para sus habitantes, tiene como principal objetivo desarrollar sus
atribuciones en apego a los ordenamientos juridico-administrativos y a través de la organizacién del capital
humano con el que cuenta para aprovechar al maximo los recursos publicos con los que cuenta.

Se elabora este Manual de Organizacion con el objeto fundamental de crear una fuente de informacion
actualizada, con una vision clara de la estructura organica y operacional de la Direccion de Comunicacién
Social, que permita al personal de nuevo ingreso, al que ya se encuentra laborando y a particulares que se
encuentren interesados, conocer de manera especifica sus funciones de acuerdo al reglamento interior que la
rige. Para tal efecto, este Manual comprende el marco juridico-administrativo que sirve como sustento, la misién,
visién y politicas de calidad que la tutelan, la estructura organica y organigrama que la comprende, la
descripcion de los puestos y atribuciones especificas de los servidores publicos que la integran para su éptimo
funcionamiento.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas
que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Estatal
¢  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla

Municipal
e Ley Organica Municipal
e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Cuautlancingo
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I1I. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION:

Ser un vinculo cercano y eficiente con la sociedad de Cuautlancingo a través de un flujo efectivo de
comunicacion que permita mantener informados a los habitantes del municipio acerca de los distintos
programas sociales, acciones y obras de gobierno, con la finalidad de facilitar el acceso a los servicios que
presta el ayuntamiento y contribuir en la construccion de un Cuautlancingo mas préspero.

VISION:

Posicionarnos como referentes de estrategia de comunicacidén social a nivel metropolitano, a partir de la
cobertura total informativa de quienes habitan en el municipio y sus comunidades, de la canalizacién de
peticiones, la respuesta inmediata y veraz del que hacer del gobierno municipal a través de los medios y

herramientas de comunicacion.

POLITICAS DE CALIDAD:

¢ Respuesta Inmediata: Dar seguimiento oportuno, rapido y sencillo a las peticiones que realizan al area
de comunicacion social internamente con las unidades administrativas que integran el Ayuntamiento de
Cuautlancingo y externamente con la ciudadania.

e Puntualidad: Contar con un margen de tiempo para prevenir, corregir y/o minimizar errores en la
realizacion de las tareas, permitiendo la entrega o realizacion en tiempo y forma de nuestra labor.

e Compromiso: Garantizar que la labor desempefiada satisfaga las necesidades de las unidades

administrativas que componen el Ayuntamiento y de la ciudadania.

o Perspectiva de género e inclusion: Procurar el lenguaje inclusivo y el trato equitativo en el desarrollo de
las actividades.

e Comunicacion Efectiva: Compartir con integrantes del area datos relevantes para coordinar los
esfuerzos hacia la misma direccion.

¢ Organizacion: Minimizar contratiempos y facilitar la respuesta inmediata ante imprevistos.

¢ Disponibilidad: Brindar cobertura a los eventos y peticiones programados y no programados.

IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Legitimar las acciones del Ayuntamiento de Cuautlancingo a través de la difusion de las actividades que realizan
cada una de sus direcciones administrativas durante el periodo 2021-2024.

Pagina 3 de 12

JCuauTLANCINGO

MAS prospero



Clave: CU.CM/MO.20/DCS

: A il GOBIERNO Manual de Organizacion

;'g MUNICIPAL Direccion de Comunicacion | §

% Social Afio de elaboracion: 2021
V. ESTRUCTURA ORGANICA
Direccion de Comunicacion Social No. De Plazas
Titular de la Direccion de Comunicacién Social 1
Asistente 1
Auxiliar 2
Disenador grafico 1
Dominio de pagina web 1

V1. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

Titular de la Direccién de
Comunicacion Social

Asistente
[ |
A o
tgl)ar Disefiador grafico Dom'n'\(,’v(l% pagina
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VI. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES
VI.1 TITULAR DE AREA.
. L L, . Nivel de L
Puesto Titular de la Direccién de Comunicacion Social Direccion

AECA TG IE O Presidente Municipal

Estructura

Area de
adscripcion

Direccion de Comunicacion Social

Conocimientos

Conocimientos y habilidades

Comunicacion Organizacional, Manejo de la Palabra, Conocimiento de Coyuntura
Mediatica, Desarrollo de estrategias de Comunicacién.

Habilidades

Nivel Académico

Liderazgo, capacidad de comunicacion, capacidad de organizacion, capacidad de
analisis, toma de decisiones.

Especificaciones del Puesto

Experiencia

Social

Preferentemente Licenciatura en Comunicacion

2 afnos

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas

Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién

2 | Integridad institucional

2 | Toma de decisiones

3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo

4 | Coordinar

4 | Integridad institucional
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Descripcion especifica de las Funciones

1 Analiza la coyuntura mediética para el desarrollo de la narrativa institucional.

2 Desarrolla las estrategias de comunicacion

3 Mantiene relacion institucional con los medios de comunicacion

4 Desarrolla y propone campafias informativas

5 Supervisa el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo

6 Facilita las herramientas para la realizacién de las actividades del area

7 Propone y define la identidad grafica de la Institucion

8 Delega y aprueba la ejecucion de actividades

9 Redaccién de lineas discursivas

10 | Organizacién de conferencias de prensa

V1.2 ASISTENTE.

Nivel de

Puesto Asistente Asistente

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccién de Comunicacion
Inmediato

Area de
adscripcion

Direccion de Comunicacion Social
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Conocimientos y habilidades

. Archivo de Documentos, dominio de paqueteria office, administrativos atencion
Conocimientos | .
ciudadana.
Habilidades | Capacidad de organizar tareas, organizacion de agenda, facilidad de palabra.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico

Experiencia

Bachillerato o Licenciatura

2 afos

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas

Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 |Confidencialidad

2 | Integridad institucional 2 |Toma de decisiones

3 | Organizacién 3 | Trabajo en equipo

4 |Orientacion al resultado 4 | Integridad institucional

Descripcién especifica de las Funciones
1

Recibe oficios y gestiona el archivo documental

2 Organiza la documentacién oficial del departamento de Comunicacién Social
(oficios de entrada, salidas, memorandums, invitaciones, requisiciones)

departamento de Comunicacién Social

3 Redacta, entrega y da seguimiento a oficios y requisiciones

4 Controla el inventario del mobiliario del departamento de Comunicacion Social
5 Controla el inventario del equipo de trabajo de esta unidad administrativa

6 Programa los eventos de cada area administrativa en el cronograma del
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7 Gestiona la agenda de trabajo
8 Realiza la Matriz de Indicadores de Resultados (Programa presupuestario y

actividades)
9 Desarrolla del Plan de Transparencia (Trimestral)
10 Elabora Formato Unico de Reporte de Actividades FURA (Trimestral)
V1.3 AUXILIAR
Puesto Auxiliar Nivel de Auxiliar
Estructura

SN CCE LG Titular de la Direccion de Comunicacién Social

Area de

N Direccion de Comunicacién Social
Adscripcion

Conocimientos y habilidades

Paqueteria office, paqueteria adobe, manejo en sistemas operativos windows e |0S,
redaccion de boletines y lineas discursivas.

Conocimientos

Pensamiento creativo, comprensidn lectora, sintesis, facilidad de palabra, trabajo en
equipo, comunicacion escrita, verbal y persuasiva, transcripcién rapida.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Habilidades

Licenciatura en Comunicacion Social y/o
1 afio
Licenciatura en periodismo

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
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1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 | Cobertura de eventos de las diferentes &reas administrativas que conforman el H. Ayuntamiento
de Cuautlancingo.

2 Levantamiento de audio de los mensajes oficiales de las autoridades del H. Ayuntamiento de
Cuautlancingo.

3 Redaccién de lineas discursivas

4 Archivo digital e impreso de boletines

5 Cobertura de conferencias de prensa con los diferentes medios de comunicacion

6 Redaccién y envio de boletines informativos a la prensa

7 Monitoreo de notas positivas y negativas que se refieran a las actividades del H. Ayuntamiento
de Cuautlancingo.

8 Atencién de reporteros

9 Maestro de ceremonias

V.4 DISENADOR (A) GRAFICO
Puesto Disefiador e Augxiliar
Estructura
AECNOCELIE G Titular de la Direccion de Comunicacion Social
Area qe . Direccion de Comunicacion Social
Adscripcion
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Conocimientos y habilidades

Fundamentos basicos del disefio, manejo de equipos fotograficos y manejo de dron,

lectora, sintesis, trabajo en equipo, comunicacién escrita.

Conocimientos | paqueteria office, paqueteria adobe, manejo en sistemas operativos Windows e 10S,
produccion audio visual, aplicaciones de edicion.
Habilidades Creatividad, trabajo en equipo, tenacidad, tolerancia al estrés, vision, comprensién

Especificaciones del Puesto

en Disefio Grafico.

Nivel Académico Experiencia
Licenciatura en  Comunicacién  Social;
Licenciatura en Artes Visuales y/o; Licenciatura 6 meses

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas

Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion

2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo

4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Cobertura de eventos que organizan las diferentes unidades administrativas que conforman el
H. Ayuntamiento de Cuautlancingo.
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del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo.

2 Levantamiento de fotografia, video de las actividades que desarrolla cada area administrativa

3 | Colocacién y cuidado de las herramientas de trabajo.

4 Control del archivo digital: vaciado, resguardo y orden de las tarjetas SD

5 Aucxiliar en las distintas actividades del area.

6 | Elaboracion disefios graficos: convocatorias, invitaciones, infografias.

7 Produccién de videos

V1. 5 DOMINIO DE PAGINAS WEB.

WITIED Auxiliar

Puesto

Dominio de paginas web

Estructura

AL AN ECIE G Titular de la Direccién de Comunicacion Social

Area de

. Direccion de Comunicacién Social
Adscripcion

Conocimientos y habilidades

analiticos.

Manejo en sistemas operativos Windows e 10S, redaccién, elaboracién de gréficas,
Conocimientos | lectura de estadisticas y métricas, comunicacion digital, manejo de redes sociales,

Habilidades

Creatividad, comprensién lectora, comunicacion escrita, sintesis, facilidad de palabra,
trabajo en equipo, vision.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
Licenciatura en Comunicacion Social y/o
1 afio
Licenciatura en mercadotecnia
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Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Manejo de Twitter y Facebook de las redes oficiales del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo.

2 Resguardo de contrasefias de las redes sociales oficiales

3 Gestion de la reputacién de los comentarios mediante la canalizacion de las peticiones y
resolucion de dudas que realizan los usuarios de redes sociales mediante in box o en las
publicaciones del timeline de las redes sociales oficiales.

4 Desarrollo de reporte semanal de las métricas y estadisticas de la pagina.

5 Creacion de la parrilla de contenido semanal

6 Elaboracion de copys para las publicaciones de las actividades del H. Ayuntamiento de
Cuautlancingo y de copys para dar respuesta dudas que realizan mediante in box o en las
publicaciones del timeline de las redes sociales oficiales.

7 Propuesta de camparias digitales para impulsar las distintas areas administrativas.

8 Realizacion de transmisiones en vivo.

9 Monitoreo de redes sociales
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