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1.- Introduccion

El manual de organizacién es fundamental porque detalla y organiza las tareas, tanto
generales como particulares, de cada persona en la Direccion de comunicacién social. Al
definir claramente como se deben llevar a cabo estas funciones, el manual asegura que el
trabajo se realice de forma precisa y consistente. Su correcta aplicacion facilita la
coordinacién entre los diferentes roles y la estructura de la direccion, y principalmente,
ayuda a establecer y alcanzar las metas y objetivos propuestos.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la

Direccion de Direccion de comunicacion social:

Ambito Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental.

* Ley General de Comunicacion Social: Articulo 134: Relativo a la propaganda
gubernamental, y establece los criterios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez que deben regir el gasto en comunicacién social.

Ambito Estatal

+ Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.

e Reglamento interno del municipio de Xicohtzinco: Articulo 92: Define las
funciones que de comunicacion social debe hacer.

3.- Atribuciones

O Estrategia y Reputacion Municipal:

« Disefiar e implementar la estrategia de comunicacién para el ayuntamiento.

« Construir y proteger la imagen y reputacion del gobierno local.

« Asesorar al Presidente Municipal y a las dependencias en asuntos de
comunicacion.

[ Relacion con Medios de Comunicacion:

E‘.n'

« Establecer y mantener una relacion profesional con la prensa. © -
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« Proveer informacion oficial y oportuna a los medios.
« Monitorear la cobertura mediatica sobre el ayuntamiento.

[ Comunicacion Interna y Ciudadana:
e Coordinar la difusién de informacién dentro del ayuntamiento.
« Gestionar los canales de comunicacion directa con los ciudadanos (web, redes
sociales, etc.).
+ Fomentar la participacion ciudadana a través de la comunicacion.
[ Gestion de Contenidos:
« Supervisar la creacién de comunicados, discursos, campafas publicitarias y otros
materiales.
« Coordinar el trabajo editorial y la produccion de publicaciones.

0 Gestion de Crisis:

« Desarrollar y aplicar protocolos para manejar situaciones de crisis comunicacional.
« Actuar como vocero oficial del ayuntamiento en emergencias.

4.-Funciones P aSTRE )

Mando Superior
[ Transparentar las acciones y actos de gobierno: Esta es una funcidp de liderazgo
que establece la filosofia de apertura y rendicion de cuentas de la administraci

gobierno y los representantes de los érganos de difusion: Implica la creaciomnde una
politica general para gestionar las relaciones con los medios, un rol claramente
estrategico. o

(0 Priorizar la difusion de aquellos actos y gestiones de gobierno que tengan mayor
trascendencia para la vida social y politica del Municipio: Esta funcién implica la toma
de decisiones estratégicas sobre qué informacién es crucial para la opinion publica y debe
ser destacada.

[0 Definir aquellos recursos de comunicacién social que mejor influyan en la
opinion publica, en las campaiias municipales de difusion: Regyiere una vision
estratégica para seleccionar las herramientas y canales de comunicaciéon mas efectivos.
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Mandos Medios

0 Elaborar mapas de la penetracion de los medios de comunicacion por regiones o
sectores de la poblacién para determinar una adecuada estrategia de difusion y
jerarquizar su empleo: Esta es una funcion de analisis y planificacion tactica para
optimizar la difusion.

[ Formar un eficaz conjunto publicitario de difusion directa y personal: Implica la
supervision y gestion de equipos para desarrollar materiales de comunicacion.

[1 Crear un clima de cordialidad y de respeto al derecho de informacion, con las
diferentes empresas periodisticas: Esta funcién se enfoca en la gestion de relaciones y
el mantenimiento de un ambiente de trabajo positivo con los medios.

00 Coordinar y efectuar el trabajo editorial de la administracion municipal: Implica la
gestion de proyectos editoriales, requiriendo coordinacion y supervision.

[0 Constituirse en un vinculo de relaciones publicas entre las diferentes instancias
de Gobierno Federal, Estatal y Municipal y con los distintos sectores sociales: Esta
es una funcién de enlace y coordinacién a un nivel mas operativo que el mando superior.
Nivel Operativo

[ Elaborar mapas de la penetracion de los medios de comunicacion por regiones o
sectores de la poblacion para determinar una adecuada estrategia de difusion y
jerarquizar su empleo: Esta es una funcion de analisis y planificacion tactica para
optimizar la difusion.

[0 Formar un eficaz conjunto publicitario de difusién directa y personal: Implica la
supervision y gestion de equipos para desarrollar materiales de comunicacion.

[1 Crear un clima de cordialidad y de respeto al derecho de informacion, con las
diferentes empresas periodisticas: Esta funcién se enfoca en la gestion de relaciones y
el mantenimiento de un ambiente de trabajo positivo con los medios.

0 Coordinar y efectuar el trabajo editorial de la administracion municipal: Implica la
gestion de proyectos editoriales, requiriendo coordinacion y supervision.

[0 Constituirse en un vinculo de relaciones piblicas entre las diferentes instancias
de Gobierno Federal, Estatal y Municipal y con los distintos sectores sociales: Esta
es una funcién de eniace y coordinacién a un nivel mas operativo que el mando superior.

~

\

5.- Estructura Organica de la Direccion de Comunicacion Social \

1. Director de Comunicacion Social
1.1 Coordinador administrativo
1.2 Auxiliar Administrativo
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6.- Organigrama de la Direccion de Comunicacién Social

17. DIRECION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR DE

COMUNICACION

BT
LIC. JOSE MARTIN
CABALLERO DOMINGUEZ

_ DISENADOR
 GRAFICO DMINISTRATIVO!
" LiC. PAUL MOISES ~ ING.ANA BELEN FLORES
OTERO GARCIA PEREZ

7.- Objetivo General: Gestionar de manera integral y estratégica la comunigacion del

gobierno, construyendo relaciones de confianza con la ciudadania a través de\una
comunicacion transparente, oportuna, bidireccional y multicanal.

8.- Descripcion y perfil del puesto

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal, Secretario del H.
Ayuntamiento.
Supervisa a: Personal adscrito a la Direccion.
=
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Internas ascendentes: Presidente Municipal, Secretario del H.
Ayuntamiento.

Interna Horizontal: Directores de area del H. Ayuntamiento

Internas descendentes: Personal adscrito a la Direccion

Externas:

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Director de Comunicacién Social

Adscripcion:

| Comunicacién Social

Nimero de personas en el Puesto:

L1 |

Nivel de Escolaridad para el desarrolio del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

[0 Comunicacion Estratégica y Corporativa: Planificacion, gestion de la reputacion,
comunicacioén de crisis, relaciones publicas, comunicacion interna y RSC.

[0 Marketing y Digital: Marketing digital, redes sociales, analisis de datos (KPIs) y
creacion de contenidos.

0 Conocimiento del Negocio y del Sector: Vision de negocio, conommnento del sector
y finanzas/presupuesto.
(1 Habilidades Blandas: Liderazgo, comunicacién efectiva, pensamlento egtratégico,
inteligencia emocional, gestion de crisis, adaptabilidad, creatividad, negocra on, trabajo
en equipo.
[0 Herramientas Tecnologicas: Plataformas de gestion de redes socialgs, analjtica
web, software de disefio, CMS y herramientas de colaboracion.

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto: \ /

2 afos. - . . \/




Registro: MX/CS/2025

Manual de Organizacion de

la Direccion de oA
Comunicacién Social Fecha de elaboracion: 16 de mayo

H. AYUNTIEN‘IU del 2025

XICOHTZINCO
i Num. de revisién: 01

Habilidades:

« Liderazgo

« Comunicacién Efectiva

« Pensamiento Estratégico y Analitico

» Inteligencia Emocional

» Gestion de Crisis y Resolucion de Problemas

« Adaptabilidad y Flexibilidad

« Creatividad e Innovacion

» Capacidad de Negociacién

« Trabajo en Equipo y Colaboracion

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de Comunicacién Social.
Supervisa a:
Internas ascendentes: Director de Comunicacion Social.
Interna Horizontal: Disefiador Grafico.

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Auxiliar de Comunicacién Social

Etf)

Adscripcion:
| Comunicacion Social N\

Numero de personas en el Puesto: | N

L1 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
| Licenciatura

Conocimientos Generales:
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1 Comunicacion Estratégica y Corporativa: Planificacion, gestion de la reputacion,

comunicacion de crisis, relaciones publicas, comunicacién interna y RSC.

0 Marketing y Digital: Marketing digital, redes sociales y creacién de contenidos.

(1 Habilidades Blandas: Comparierismo, comunicacion efectiva, pensamiento
estratégico, inteligencia emocional, gestion de crisis, adaptabilidad, creatividad,
negociacion, trabajo en equipo.

(1 Herramientas Tecnoldgicas: Plataformas de gestién de redes sociales, software de

disefio, CMS y herramientas de colaboracion.
U Ingenieria en Audio: Sonorizacién, manejo de equipo de audio, grabacion
masterizacion.

, mezcla y

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

1 ano.

Habilidades:

« Liderazgo
Comunicacion Efectiva

« Pensamiento Estratégico y Analitico

« Inteligencia Emocional

« Gestion de Crisis y Resolucion de Problemas

« Adaptabilidad y Flexibilidad

e Creatividad e Innovacion

« Capacidad de Negociacion

« Trabajo en Equipo y Colaboracién

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de Comunicacién Social.
Supervisa a: ( \
Internas ascendentes: Director de Comunicacion Social. \
Interna Horizontal: Auxiliar de Comunicacion. \

Internas descendentes:

=
~—1 | —

-

Externas:

X
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Disefiador Grafico

Adscripcion:

| Comunicacién Social 0

Namero de personas en el Puesto:

| 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
| Licenciatura

Conocimientos Generales:

[0 Comunicacion Estratégica y Corporativa: Planificacion, gestion de la reputacion,
comunicacién de crisis, relaciones publicas, comunicacion interna y RSC.

[0 Marketing y Digital: Marketing digital, redes sociales y creacion de contenidos.

[1 Conocimiento del Negocio y del Sector: Visién de negocio, conocimiento del sector
y finanzas/presupuesto.

[ Habilidades Blandas: Liderazgo, comunicacion efectiva, pensamiento estratégico,
inteligencia emocional, gestién de crisis, adaptabilidad, creatividad, negociacion, trabajo
en equipo.

[l Herramientas Tecnolégicas: Plataformas de gestion de redes sociales, software de
disefio, CMS y herramientas de colaboracion, fotografia, videografia.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

1 afio. ‘ J
\

Habilidades: [
. Liderazgo /

Comunicacion Efectiva

Pensamiento Estratégico y Analitico
Inteligencia Emocional

Gestion de Crisis y Resolucion de Problemas
Adaptabilidad y Flexibilidad

Creatividad e Innovacion

Capacidad de Negociacion

Trabajo en Equipo y Colaboraciéon

10
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Funcion Genérica

-0 Gestion Estratégica de la Imagen y Reputacion: Ser el principal responsable de la
percepcion publica de la organizacion, disefiando y ejecutando estrategias para construir y
mantener una imagen positiva.

O Desarrollo de la Narrativa Organizacional: Actuar como el arquitecto de los mensajes
clave y la voz oficial de la entidad, asegurando coherencia y alineacion con los objetivos y
valores.

00 Relacion con Medios y Stakeholders: Establecer y cultivar vinculos sélidos con
periodistas, lideres de opinidn, instituciones gubernamentales y la sociedad en general.

[0 Comunicacion Interna y Cultura Organizacional: Fomentar un flujo de informacién
efectivo dentro de la organizacion para fortalecer el compromiso, la cultura y la cohesion
interna.

[ Gestion y Mitigacion deé Crisis: Anticipar, planificar y responder eficazmente a
situaciones que puedan amenazar la credibilidad o el prestigio de la organizacién.

U Difusion de Informacion Estratégica: Asegurar que los mensajes importantes lleguen
a las audiencias correctas de manera oportuna, clara y persuasiva.

0O Analisis y Medicion de Impacto: Evaluar la efectividad de las estrategias de
comunicacion y ajustarlas segun sea necesario para optimizar resultados.

9.- Definicion de términos

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Direccién. - Area de la Administracién Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de aiguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacidh que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a.efecto de logrgr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar parz
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente—€s
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las di_spogiciénes juridico-
administrativas-vigentes.

11
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Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinadc a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicidon individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas. '

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

Penetracion mediatica: Referente al porcentaje y la proporcion de la poblacién total que
consume o tiene acceso a los diferentes medios (editorial, fisica, pagina web, perifoneo,
redes sociales) por los cuales se difunden todos los temas relacionados al gobierno
municipal; siendo estos avisos importantes para la poblacion en general, cursos y talleres
para ciertos sectores de la poblacién, avances en materia de infraestructura, desarrollo
econdmico y social, informes sobre programas sociales, etc.

Monitoreo de perfiles: Se monitorea a la audiencia de los diversos medios de difusién
utilizados siguiendo caracteristicas demograficas de comportamiento y generacionales.

Interaccion directa para tramites, servicios y aclaracion de dudas a trayés de
correo electrénico y redes sociales, dando siempre la sensacion de un gop
con la ciudadania en general.

pagina web,
iernd cercano

10.- BIBLIOGRAFIA

Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacién 2017

&

Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala. he

)
» M

12




