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. Introduccion

Con fundamento en lo que establece la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo Articulo 56 fraccién | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica: Las
dependencias de la Administracién Publica Municipal deberan contar con manuales
de organizacioén, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el
desempefio de la administracion; De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-
2024, el Presidente Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E.
Cesareo Jorge Marquez Alvarado, establece el compromiso de hacer eficientes los
servicios publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal
transparente y cercano a la gente. Derivado de lo anterior, el presente manual tiene
como propésito, dotar a los funcionarios publicos de un instrumento que les permita
realizar tramites y servicios mas eficientes, asi como procesos internos,
encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su
organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente,

a fin de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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1. Mision

Facilitar una comunicacion transparente, efectiva y bidireccional entre la
administracion municipal y los ciudadanos, asi como promover la difusion de
informacion relevante sobre los servicios, programas, eventos y decisiones del
gobierno local, que fomente la confianza y la creacion de una comunidad informada

y comprometida con el desarrollo y bienestar de nuestro municipio.
[ll.  Vision

Nos visualizamos como un referente de excelencia en la comunicacién municipal,
reconocidos por nuestra capacidad para establecer vinculos sdlidos y transparentes
entre la administracion municipal y los ciudadanos. Hacia la construccion de una
comunidad informada, participativa y comprometida, donde la comunicacion
efectiva sea un pilar fundamental para el desarrollo sostenible y la mejora continua

de nuestro municipio.

V. Marco Juridico Administrativo

e Constitucion Politica de la Republica Mexicana
Articulo 115. Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial, y
de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases
siguientes:

e Constitucion Politica del Estado
Articulo 25.- El Estado adopta para su régimen interior la forma de Gobierno
republicano, democratico, laico, representativo y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacioén politica y administrativa, el Municipio Libre.

e Ley General de Comunicacién Social
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Capitulo Unico Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico e interés social, de
observancia general en toda la Republica y reglamentaria del parrafo octavo del
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relativo a
la propaganda, bajo cualquier modalidad de Comunicacién Social. Articulo 2.- La
presente Ley tiene por objeto establecer las normas a que deberan sujetarse los
Entes Publicos a fin de garantizar que el gasto en Comunicacién Social cumpla con
los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, y respete
los topes presupuestales, limites y condiciones de ejercicio que establezcan los
presupuestos de egresos respectivos. Articulo 3.- Son sujetos obligados al
cumplimiento de lo dispuesto en esta Ley, los poderes publicos, los 6rganos a los
que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos dota de autonomia,
las dependencias y entidades de la administracion publica y cualquier otro Ente
Publico de los tres 6rdenes de gobierno.

e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo

V. Atribuciones

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO

Articulo 20.- La Direccién de Comunicacion Social definira y aplicara estrategias de
comunicacion entre gobierno y comunidad, difundira a través de los medios masivos
de comunicacion, organismos intermedios y otros canales alternativos, las acciones,
avances, y resultados del quehacer gubernamental. Igualmente le corresponde
impulsar el dialogo social, propiciar la participacién ciudadana, prever y recoger la
propuesta social e interpretarla para coadyuvar en la toma de decisiones del

gobierno municipal.
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VI. Estructura organica

1. Presidente Municipal
1.1. Director de Comunicacion Social
1.2. Subdirector
1.2.1. Técnico especializado
1.2.2. Auxiliar (3)
1.2.3. Encargado de Area
1.2.4. Secretaria “C”
1.2.5. Fotografo

V. Organigrama

Director de
comunicacion
Social

Secretaria

Subdirector de
Comunicacién
social

Técnico . :
especializado (2) Auxiliares (3)
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VI. Descripcion de objetivo y funciones

Trabajar una comunicacion institucional integral, propiciando la utilizacion racional
de los servicios y bienes publicos, para restablecer la confianza y credibilidad del
gobierno, fomentar la participacion ciudadana, promocionar actitudes y valores

civicos.

Puesto Director

Informa a Presidente municipal

Le informan Subdirector, secretaria “c”, encargado de area, auxiliares,

fotégrafo y auxiliar técnico especializado

Funciones

e Asesoramiento e implementacién de politicas y estrategias de comunicacion
interna y externa;

¢ Relacionamiento, seguimiento y analisis de medios de comunicacion;

e Coordinaciéon de tareas de prensa, relaciones publicas, giras con
autoridades, efc;

e Organizacién de conferencias de prensa y eventos;

e Gestiones de produccién y coordinaciéon de actividades hacia la opinion
publica;

e Enlace para convenios y acuerdos entre sectores de la industria audiovisual
y terceros;

e Generacibn de vinculos interinstitucionales, gubernamentales vy

profesionales tanto a nivel local como internacional;
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Informa a Director

Le informan Auxiliar técnico especializado, auxiliares, encargado de area y
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Control de la imagen institucional en todas sus variables;

Vocero de comunicados oficiales de las distintas Areas de Presidencia
Municipal;

Canalizacioén, seguimiento y respuesta de reportes ciudadanos que emiten
medios de comunicacion;

Revisién y envio institucional;

Revisidn y manejo de redes sociales;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato;

fotografo

Funciones

Supervision de las actividades de area;

Vinculacion con las direcciones y secretarias para el flujo de informacion de
eventos y actividades;

Cobertura de los distintos eventos que realizan en presidencia;
Levantamiento de imagenes en foto y video;

Disefio de materiales;

Atencion a las necesidades de disefio de las direccion, jefaturas y
secretarias;

Y las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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Puesto Técnico especializado 1
Informa a Director

Le informan No aplica
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Funciones

Puesto Secretaria
Informa a Director

Le informan No aplica

Realizacion de entrevistas a directores y/o encargados de oficina;
Redaccion boletines de prensa;

Realizacion de monitoreo de radio (tres radiodifusoras);

Realizacion de sintesis de radio;

Canalizacion de reportes de radio a la secretaria, direccion y/o dependencia
correspondiente, en relacion a hechos que acontecen, asi como a la
jefatura de seguimiento y evaluacion;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato;

Funciones

Mantener comunicacién permanente con el titular de la Direccion para la
elaboracién y ejecucion de las actividades de su area;

Realizar sintesis de prensa;

Recibir y dar seguimiento al tramite de facturas;

Solicitar y administrar, el material utilizado por la misma direccion y eventos
especiales que se realicen en el mismo ayuntamiento;

Elaborar y tramitar las requisiciones para adquisicion de servicios,

materiales, bienes inventariales y no inventariales;

Elaboracion de contratos con medios de comunicacion;
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e Realizacién de manuales de procedimiento y organizacion;
e Recepcion y elaboracion de oficios;

e Elaboracion e integracion de informes de actividades;

e Solicitud de entrevistas y spots en radiodifusoras;

e Y las demas que le asigne su jefe inmediato;

e Elaboracion del presupuesto anual

Puesto Auxiliar 2

Informa a Director

Le informan No aplica

Funciones

e Monitoreo de radio universidad, CTU;

e Realizacion de entrevistas a directores y/o encargados de oficina;

e Redaccion de boletines de prensa;

e Realizacién de tarjetas informativas de la secretaria de seguridad
ciudadana;

e Y las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Puesto Auxiliar 3

Informa a Director

Le informan No aplica

Funciones

e Enlace de Transparencia, enlace de Archivo Municipal,
e Realizacion de bitacoras de gasolina;

¢ Monitoreo de medios digitales locales, estatales y nacionales;

e Y las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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Puesto Auxiliar 1

Informa a Subdirector

Le informan No aplica

Funciones

e Diseno de lonas, carteles, material para vestir eventos;

e Cobertura de los distintos eventos que se realizan de Presidencia;
Apoyo en edicidon de video;

e Apoyo en la toma de imagen en fotografia;

e Realizacion de parrilla de contenidos;

e Publicacion en redes sociales;

e Redaccion de copys para publicaciones;

e Realizacion de reels para redes sociales;

e Edicién de video;

e Disefno de publicaciones para redes;

e Disefo de estrategias para campanas en redes sociales;

¢ Y las demas que le asigne su jefe inmediato.

Puesto Técnico Especializado 2

Informa a Subdirector

Le informan No aplica

Funciones

e Encargado del monitoreo de redes de paginas del Municipio;
¢ Realizacion y redaccion de texto para la difusion en paginas del Municipio;

e Programacion de la difusién Institucional en las paginas del Municipio;

e Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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Puesto Fotdgrafo

Informa a Director

Le informan No aplica

Funciones

e Encargado de la produccion y edicion de material de video;

e Cobertura de los distintos eventos que se realizan de presidencia;

e Responsable de la eleccion y movimientos de encuadre y composicion;

e Encargado de la generacion de edicion, titulaje y efectos especiales, a
través de un sistema digital de edicién de video y fotografia;

e Elaboracion de capsulas informativas;

¢ Y las demas que le asigne su jefe inmediato.

VIl. Glosario

Monitoreo: Es el seguimiento de medios como radio y television.

Encuadre: supone realizar la delimitacién de una escena a través del objetivo de la
camara

Composicion: el agrupamiento y la combinacién de los elementos que seran

fotografiados o filmados. La finalidad es que el resultado sea equilibrado y armonico.
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