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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direccidon de Comunicacion Social del H.
Ayuntamiento de Ocoyucan tiene como finalidad establecer la estructura
organizacional, los niveles de autoridad, las funciones, responsabilidades y lineas de
comunicacion de las areas que la integran, con el proposito de fortalecer el desempeno
institucional y contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Administracién Publica
Municipal.

Este documento constituye una herramienta administrativa que facilita la coordinacion
de actividades, delimita responsabilidades, optimiza el uso de los recursos vy
proporciona informacion basica para la adecuada ejecucién de las funciones
encomendadas al personal adscrito a la Direccién de Comunicacion Social.

Asimismo, el manual sirve como instrumento de consulta para los servidores publicos
de nuevo ingreso y para la ciudadania interesada en conocer la organizacion y
funcionamiento de esta drea administrativa.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino
lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
gue es para uno u otro género.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género”.
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II. MARCO JURIDICO
Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado (05/02/1917).
Ultima reforma (02/06/2026).

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicado (18/07/2016).
Ultima reforma (15/12/2025).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicado (04/05/2015).
Ultima reforma (20/05/2021).

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (02/10/1917).
Ultima reforma (05/06/2025).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacion (11/02/2015).
Ultima reforma (04/11/2025).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Publicacion (31/07/2025).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicacion (29/06/1984).
Ultima reforma (15/03/2026).

Municipal

Ley Organica Municipal.
Publicacién (23/03/2000).
Ultima reforma (04/10/2024).

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Ocoyucan.
Publicacién ’(29/08/2017).

Cédigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla.
Aprobado en sesién ordinaria de Cabildo (21/05/2025).

Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla.
Aprobado en sesién ordinaria de Cabildo (15/01/2025).
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. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Planear, coordinar y ejecutar estrategias de comunicacion institucional que permitan
informar de manera oportuna, transparente y veraz a la ciudadania sobre las acciones,
programas, obras y servicios que realiza el Gobierno Municipal de Ocoyucan,
fortaleciendo la cercania entre la administracién publica y la poblacion.

VISION

Ser una Direccién reconocida por su profesionalismo, innovacion y compromiso con la
transparencia, consolidandose como un vinculo eficiente entre el Gobierno Municipal y
la ciudadania mediante el uso estratégico de los medios de comunicacién y las
plataformas digitales.

POLITICAS DE CALIDAD

Precisién de datos. Validar rigurosamente toda la informacién antes de su integracion
en los planes.

Alineacién estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad
Administrativa.

Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con un
lenguaje sencillo para evitar ambigledades.

Enfoque en procesos. Disefar la planeacion bajo la metodologia de mejora continua
para optimizar el uso de los recursos municipales

Cumplimiento normativo. Asegurar que toda la estructura respete las leyes vigentes y
los estandares de calidad del sector.

Atencidon de calidad y resolutora. Actuar con legalidad, honradez, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y rendicion de cuentas, proporcionando
atencion digna, respetuosa, incluyente y orientada a la solucion de las necesidades de
la ciudadania.

4 v
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Mejora continua. Promover la mejora continua de los procesos administrativos y la
modernizacion de la gestion publica municipal.

Fomento de la participacién ciudadana. Desarrollar la participacion ciudadana como
elemento fundamental para la toma de decisiones y el desarrollo del municipio.

Capacitacién constante. Promover la capacitacion y profesionalizacion permanente de
las personas servidoras publicas para fortalecer la calidad del servicio.

Acciones correctas. Orientar las acciones al desarrollo sostenible, la preservacion del
entorno y el bienestar social de las comunidades que integran el municipio de
Ocoyucan
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Comunicacién Social

Puesto
Director

Subdireccion de Comunicacion Social

Auxiliares Operativos

V. ORGANIGRAMA GENERAL

Estructura Orgdnica del
H. Ayuntamiento de Ocoyucan, 2024-2027
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1. DESCRIPCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
VI.I ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Direcoion de
< - Comunicacion Social .’

Subdir
Comunicacton Social -

Auxiliares Operativos -

togratia y video

perturs de eventos
rabacion de videos
Edicion de video
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VLII OBJETIVO GENERAL

Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las estrategias de comunicacion institucional
del Ayuntamiento de Ocoyucan para difundir de manera eficaz las acciones,
programas, obras y servicios municipales, fortaleciendo la imagen institucional vy
promoviendo una comunicacién cercana con la ciudadania.

VL.IIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Directora de Comunicacion Social

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Ocoyucan

NOMBRE DEL AREA DE Presidencia Municipal

ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA Subdirectora de Comunicacion Social
Auxiliares Operativos

VI.IV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Comunicacion, Ciencias de la
Comunicacion, Periodismo, Mercadotecnia,
Relaciones Publicas o carrera afin.

Comunicacion institucional.
Redaccién y edicion de textos.

Manejo de medios de comunicacion.
Redes sociales y plataformas digitales.
Fotografia y produccion audiovisual.
Disefio de campafnas informativas

CONOCIMIENTOS

RN

HABILIDADES Liderazgo.

Comunicacion efectiva.
Organizacion y planeacion.
Trabajo en equipo.
Relaciones publicas.

Toma de decisiones.

Creatividad e innovacion.

NOO AWM
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FUNCIONES DEL DIRECTOR

Planear, dirigir y coordinar las estrategias de comunicacién institucional del
Ayuntamiento.

Establecer los lineamientos para la difusion de informacién oficial y la imagen
institucional.

Coordinar la cobertura informativa de las actividades, eventos y acciones
realizadas por el Ayuntamiento.

V. Supervisar la elaboracién y publicacion de boletines, comunicados, material
grafico y contenidos digitales.

V. Autorizar la difusidon de informacidn institucional en medios de comunicacion y
plataformas oficiales.

V1. Coordinar la relacién con medios de comunicacién locales, estatales y
nacionales.

VII. Dirigir las acciones de monitoreo de medios de comunicacion y redes sociales.

VIll. Evaluar la percepcion publica de la imagen institucional y proponer estrategias
de mejora.

IX. Supervisar el trabajo del personal adscrito a la Direccion de Comunicacion
Social.

X. Coordinar la asignaciéon de actividades al personal operativo y verificar el
cumplimiento de objetivos.

XI. Revisar y validar los contenidos audiovisuales, fotograficos y graficos
generados por el area.

XIl.  Promover la correcta aplicacion de la identidad e imagen institucional.

Xlll. Coordinar la integracién de archivos y evidencias de las actividades de difusion
realizadas.

XIV. Elaborar informes de actividades y resultados de la Direccién conforme a los
requerimientos administrativos.

XV. Gestionar los recursos materiales y técnicos necesarios para el cumplimiento de
las funciones del area.

XVI]. Atender las solicitudes de informacién y cobertura de las diferentes areas

administrativas del Ayuntamiento.
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XVIl. Proponer acciones de comunicacion que fortalezcan la vinculacion entre el
Gobierno Municipal y la ciudadania.

XVIIl. Cumplir con las disposiciones normativas aplicables en materia de
comunicacién institucional y transparencia.

NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector (a) de Comunicacion Social

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

H. Ayuntamiento de Ocoyucan

NOMBRE DEL AREA DE
ADSCRIPCION

Direccion de Comunicacion Social

A QUIEN REPORTA

Director(a) de Comunicacion Social

A QUIEN SUPERVISA

Auxiliares operativos de Comunicacioén Social

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Comunicacion, Ciencias de la
Comunicacion, Periodismo, Mercadotecnia,
Relaciones Publicas, Disefio Grafico o carrera afin.
Preferentemente con titulo y cédula profesional.

CONOCIMIENTOS

Comunicacion institucional.
Relaciones publicas.
Manejo de medios de comunicacion.
Redaccion y correccion de estilo.
Fotografia y produccién de video.
Administracion de redes sociales.
Edicion de contenido digital.
Identidad e imagen institucional.
Organizacion vy logistica de eventos
oficiales.

. Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de software de disefio y edicién.

OENOU A NN
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HABILIDADES

1. Liderazgo.

2. Organizacion y planeacion.

3. Coordinacion de equipos de trabajo.
4. Comunicacion efectiva.

5. Toma de decisiones.

6. Resolucion de problemas.

7. Creatividad e innovacion.

8. Trabajo bajo presion.

9. Manejo del tiempo.

10. Atencidn al detalle.

-
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1. Trabajo en equipo.
12. Adaptabilidad y proactividad.

FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR

Apovyar al Director(a) de Comunicacion Social en la planeacion, coordinacion y
seguimiento de las actividades del area.

Coordinar la ejecucién de las estrategias de comunicacién institucional
establecidas por la Direccion.

Organizar y supervisar las actividades del personal operativo de Comunicacion
Social.

V. Asignar tareas al personal auxiliar para la cobertura de eventos y generacion de
contenidos

V. Dar seguimiento a la agenda de actividades institucionales para garantizar la
cobertura informativa.

VI. Coordinar la cobertura fotografica, videografica y periodistica de eventos
oficiales.

VIl. Supervisar la elaboracién de boletines, notas informativas, disefios graficos y
contenidos digitales.

VIIl. Revisar que los materiales de difusion cumplan con los lineamientos de imagen
institucional.

IX. Coordinar la programacién y publicacion de contenidos en redes sociales y
medios oficiales.

X. Realizar el seguimiento de las solicitudes de cobertura realizadas por las areas
administrativas.

XI. Supervisar el monitoreo de medios de comunicacion y redes sociales.

XIl. Verificar la integracion y resguardo de evidencias fotograficas, audiovisuales y
documentales.

XIll. Apoyar en la elaboracién de reportes e informes de actividades de la Direccion.

XIV. Proponer mejoras en los procesos de comunicacién y difusion institucional.

¥
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XV. Coordinar la logistica necesaria para la realizacion de actividades de

comunicacion.

XVI. Informar al Director(a) sobre avances, resultados y necesidades operativas del

area.

XVIl. Dar cumplimiento a las instrucciones y disposiciones emitidas por la Direccion

de Comunicacién Social.

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar operativo de Comunicacién Social

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

H. Ayuntamiento de Ocoyucan

NOMBRE DEL AREA DE
ADSCRIPCION

Direccion de Comunicacion Social

A QUIEN REPORTA

Subdirector(a) de Comunicacion Social

A QUIEN SUPERVISA

No aplica

ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido, carrera técnica o estudios
en Comunicacion, Ciencias de la Comunicacion,
Periodismo, Disefho Grafico, Mercadotecnia,
Produccion Audiovisual 0 area afin.
Preferentemente con experiencia en
comunicacion institucional.

CONOCIMIENTOS

1. Redaccioén de boletines y notas
informativas.
Fotografia institucional.
Grabacion y edicion de video.
Disefio de material gréfico.
Administracion de redes sociales.
Monitoreo de medios de comunicacion.
Archivo y respaldo de evidencia
fotografica y audiovisual.
Cobertura de eventos oficiales.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Uso de herramientas de disefio y edicion
digital.
. Identidad e imagen institucional.

SO® NOUAWN

—
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HABILIDADES 1. Trabajo en equipo.

2. Organizacioén.

3. Comunicacion efectiva.
12
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Creatividad.

Proactividad.

Atencion al detalle.

Responsabilidad.

Manejo del tiempo.

. Adaptabilidad.

10. Resolucion de problemas.

11. Disposicion para el trabajo de campo.
12. Capacidad para trabajar bajo presion.

OENOUIA

VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES DEL AUXILIAR OPERATIVO

l. Ejecutar las actividades operativas asignadas por la Direccion y Subdireccion
de Comunicacion Social.

1. Realizar la cobertura fotografica y videografica de eventos, actividades y
acciones institucionales.

. Capturar, seleccionar y organizar material audiovisual para su difusion en
medios oficiales.

V. Elaborar y apoyar en la redaccion de boletines, notas informativas vy
comunicados institucionales.

V. Diseflar material grafico y digital para la difusion de actividades del
Ayuntamiento.

VI. Apoyar en la administracién y actualizacion de contenidos en redes sociales
oficiales.

VIl. Realizar el monitoreo de medios de comunicacion y plataformas digitales.

VIIl. Detectar informacion relevante relacionada con la imagen institucional y

reportarla a sus superiores.

IX. Editar fotografias, videos y materiales audiovisuales para publicaciones
institucionales.

X. Integrar y resguardar archivos fotograficos, audiovisuales y documentales
generados por la Direccion

13 V
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XL Apoyar en la organizacion logistica de eventos y actividades de difusion
institucional.
XIl. Atender las solicitudes de cobertura asignadas por la Subdireccién de
Comunicacion Social.
XIll. Verificar que los materiales elaborados cumplan con los lineamientos de
identidad e imagen institucional.
XIV. Apoyar en la publicaciéon y programacion de contenidos en plataformas
digitales oficiales.
XV. Mantener actualizado el archivo de evidencias de las actividades realizadas.
XVI. Participar en actividades de campo relacionadas con la difusién institucional.
XVIl. Reportar avances y resultados de las actividades asignadas a la Subdireccion
de Comunicacién Social. '
XVIII. Cumplir con las disposiciones administrativas y operativas establecidas por la
Direccion de Comunicacion Social.
DIRECTORIO
Unidad Titular Correo electrénico Teléfono
Administrativa
Arisbelt | comunicacionsocial@ocoyucanpuebla.gob.mx 248 119
Comunicacion | Sanchez 5386
Social Pérez




