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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL MANUAL DE ORGANIZACION

Registro: ST/MO/001/2022

TLAXQ'.A Manual de Organizacion

Vamos fodos de la Coordinacion de Fecha de elaboracién: 03/03/22
Comunicacién Social

NUm. De Revision: 01

1.- Introduccién

El manual de organizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social, fue elaborado para
definir claramente las funciones y atribuciones que tiene esta dependencia, con las demas
areas que integran el Ayuntamiento de Tlaxcala. Cabe mencionar que esta oficina es la
encargada de difundir en los medios electronicos y escritos, todas y cada una de las
acciones que se desarrollan en la administracion municipal, por lo que se considera un medio
de consulta para la ciudadania en general. Dentro de este manual de organizacién se
contempla el organigrama y se describe claramente la funcién y desempefio de quienes
integran este departamento, con el propdsito de que tanto los servidores y los ciudadanos,
conozcan sus responsabilidades y obligaciones para ejercer su trabajo con eficiencia y
facilidad de entendimiento.
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Vamos fodos Comunicacién Social Fecha de elaboracion: 03/03/22

NUm. De Revision: 01

2.- Marco Juridico-Administrativo

eConstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 6°, 7°y 134 ©; Titulo I, Il, lll, IV y V; Capitulo I, I, lll, IV, V, VI, VIl y VIII.

Art. 6°. “La manifestacién de las ideas no serd objeto de ninguna inquisicion judicial o
administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de
terceros, provoque algun delito, o perturbe el orden publico; el derecho de réplica sera
ejercido en los términos dispuestos por la ley”.

Art. 7°. “Es inviolable la libertad de difundir opiniones, informacién e ideas, a través de cualquier
medio”.

Art. 134. “La propaganda, bajo cualquier modalidad de comunicacion social, que difundan
como tales, los poderes publicos, los 6rganos autbnomos, las dependencias y entidades
de la administracion publica y cualquier otro ente de los tres érdenes de gobierno, debera
tener caracter institucional y fines informativos, educativos o de orientacion social’.

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Art. 19; Titulo V; Incisos a, b, ¢, d, e, f, g, h, i.

“Toda persona ejercera su derecho de acceso a la informacion que se encuentre en poder
de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo
y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
o realice actos de autoridad en el &mbito Estatal y Municipal”.

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
La presente Ley es de orden publico y de observancia general en el

territorio del Estado de Tlaxcala, y tiene por objeto garantizar el derecho humano de
acceso a la informacién en posesion de cualquier autoridad.

*Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.

Art. 99 “La Coordinacibn de Comunicacion Social, tiene por objeto el informar
oportunamente la gestion que el Ayuntamiento de Tlaxcala, realiza para la obtencion del
bien comun a través de las obras, acciones y programas ejecutados. Se encargara de
difundir la transformacion del Municipio”.
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3.- Atribuciones

|. Establecer, en coordinacién con el Presidente Municipal, los lineamientos de comunicacién
social de la Administracion Pablica Municipal;

Il. Apoyar al Ayuntamiento en materia de comunicacion social;

lll. Relacionar a las Direcciones, Dependencias y Entidades Municipales, con los diversos
medios de comunicacion, para mantener a éstos informados de manera oportuna, veraz y
objetiva de las actividades que desarrolla el Gobierno Municipal;

IV. Utilizar los medios de comunicacién e informacion disponibles destinados para elaborar
boletines informativos, folletos, spots y video notas, para la difusibn de los mensajes
generados por la Administracién Publica Municipal;

V. Coordinar las entrevistas, presentaciones y demas actividades relacionadas con la
comunicacion y difusion de las acciones del Gobierno Municipal en los diversos medios de
comunicacién escritos y electrénicos, asi como en redes sociales;

VI. Disefar y difundir las campafias promocionales y, en su caso, los diversos servicios que
proporciona el Gobierno Municipal, con el apoyo selectivo de los medios de comunicacion
disponibles;

VII. Promover la armonia en las relaciones entre el Gobierno Municipal y los distintos sectores
sociales, asi como con las dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales, que
mantengan relaciones con el Ayuntamiento y la Estructura de la Administracion Publica
Municipal, a través de la difusion de informacién oportuna que sea de interés a las mismas;
VIII. Llevar a cabo todas aquellas acciones del Municipio para transmitir una imagen clara y
transparente a todos los ciudadanos de esta demarcacion Municipal;

IX. Apoyar al Presidente Municipal, a las y los integrantes del Cabildo y a todas las
direcciones de la Administracion Municipal, en cuanto a los requerimientos y apoyos para la
difusion de sus eventos;

X. Monitorear a los diferentes medios de comunicacion escritos, electronicos, radiofonicos y
televisivos; para elaborar la sintesis informativa correspondiente.

XI. Atencidon y comunicacion a directivos y reporteros de los diferentes medios de
comunicacién, Municipal, Estatal, Federal e Internacional;

XIl. Conocer, recopilar informacién de actividades, programas y logros obtenidos en cada
area de la administracién, para la elaboracién del informe anual;

XIll. En coordinacion con las areas informaticas, desarrollar y actualizar el portal de internet
para difundir informacién de la actividad de la administracion Municipal y de los miembros del
Cabildo, que permita la interrelacion con los ciudadanos.
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4 .-Funciones

* Coordinar con los medios locales de comunicacion la difusién de los programas del
Gobierno Municipal.

* Cuidar la imagen del Ayuntamiento en su conjunto y dar a conocer a través de los
medios de comunicacién las acciones, planes y proyectos.

* Informar a la ciudadania periodicamente de las resoluciones de Ayuntamiento a través
de folletos, gacetas, boletines, carteles, escritos y paginas de internet.

* Dar a conocer a la sociedad el funcionamiento de los comités en los que forman parte las
autoridades.

* Informa e invitar a la ciudadania y a los grupos organizados de la sociedad en la
realizacion de obras y servicios, para su participacion activa.

* Elaborar mecanismos para la medicion de impacto social del Gobierno Municipal.

* Vincular a la autoridad Municipal con la comunidad a través de los medios de
comunicacion.
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5.- Estructura Orgéanica

1.Coordinacion de Comunicacién Social del Ayuntamiento de Tlaxcala
1.1 Departamento de redaccion y monitoreo

1.2 Departamento de fotografia e imagen

1.3 Auxiliar administrativo

1.1.1 Webmaster

1.1.2 Disefio grafico

1.1.3 Community Manager
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6.- Organigrama especifico de la Direccion de
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7.- Objetivo general

Desarrollar, autorizar y coordinar la operacion de sistemas eficientes de comunicacion entre
el Ayuntamiento y la poblacion del Municipio de Tlaxcala, para la eficaz y oportuna difusion
de las obras y acciones que realiza la Administracion Publica Municipal, a través de los
diferentes medios de comunicacién impresos y electrénicos, aprovechando la tecnologia de
la informacion y la comunicacién con el fin de informar al mayor nimero de habitantes, asi
como administrar la pagina web institucional y contenido acorde a las necesidades de los
diversos sectores.
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8.- Descripcion y perfil del puesto

Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022
TLAXCAI.A de la Coordinacion de

Vamos todos Comunicacion Social Fecha de elaboracion: 03/03/22

NUm. De Revision; 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: | Coordinador

Ubicacién Administrativa: | Ayuntamiento de Tlaxcala

Funcién Genérica

Coordinar en forma oportuna la informacion que emana del Ayuntamiento de Tlaxcala,
hacia la opinién publica por conducto de los medios de comunicacién masiva. Establecer
los vinculos necesarios entre los representantes de los medios de comunicacion Nacional,
Regional, Locales y la Coordinacién de Comunicacion Social del Ayuntamiento, asi como
con las areas internas del Gobierno Municipal.

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Jefe redactor, fotdégrafo, auxiliar
administrativo

Relaciones de Autoridad

Internas ascendentes: Oficina de la Presidencia Municipal,
Secretaria Técnica, Cabildo.
Interna Horizontal: Juzgado Municipal.
Interna descendentes: Coordinaciones, direcciones y jefes de unidad.
Externas: Medios de comunicacion locales, nacionales

impresos, asi como con medios digitales
radiodifusoras y tv.

FORMATO M-0-11-1
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Coordinador

Adscripcion:

H. Ayuntamiento de Tlaxcala

NUumero de personas en el Puesto:

Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Deseable Estudios Profesionales en Ciencias de la Comunicacion o afines.

Conocimientos Generales:

e Comunicacion organizacional.
Politica social.

Relaciones publicas.

Redaccion de géneros periodisticos.
Manejo de equipos de trabajo.
Fotografia y video.

Gestion de redes sociales.

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:

Deseable dos afios 0 mas en medios de comunicacion o relaciones publicas.

Habilidades:

Trabajo en equipo.
Racionalizacion.
Creatividad laboral.
Iniciativa.

Constancia.
Proactividad.
Sentido comun y practico.
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NUm. De Revision; 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe Redactor(a)

Ubicacién Administrativa: H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Funcién Genérica

Genera y/o aprueba los mensajes que emita la Administracion Municipal y verifica que sean
congruentes con los objetivos en materia de comunicacion, cuidando la redacciéon e imagen
publica que deben guardar. Atender los requerimientos de los representantes de los medios y
generar informacion de la propia administracion. Da seguimiento a la informacion publicada por los
medios de comunicacién masiva.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinador de Comunicaciéon Social
Supervisa a: Web master, community manager, disefiador grafico
Internas ascendentes: Coordinador de Comunicacion Social

Interna Horizontal:
Fotégrafo, auxiliar administrativo del area

Interna descendentes:
Ninguna.

Externas: Medios de comunicacién locales, nacionales
impresos, asi como con medios digitales
radiodifusoras y tv.
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NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe Redactor (a)

Adscripcion:

| H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Numero de personas en el Puesto:

| Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Deseable Estudios Profesionales en Ciencias de la Comunicacion o afines.

Conocimientos Generales:

Juicio editorial y habilidades linguisticas.

Amplio conocimiento del acontecer regional, nacional e internacional.

Tener criterio en la elaboracién de comunicados con linea oficial y un alto sentido
de la ética.

Garantizar que el contenido esté libre de errores gramaticales, de puntuacion o de
sintaxis.

Manejo de redes sociales, gestién de informacion
Relaciones publicas y marketing digital

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

| Dos afios 0 mas en medios de comunicacién o puesto afin.

Habilidades:

Trabajo en equipo
Racionalizacién
Creatividad laboral
Iniciativa
Constancia
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NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar administrativo

Ubicacion Administrativa:

H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Funcién Genérica

| Control y Organizacion Administrativa de la Direccion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de Comunicacion Social

Supervisa a:

No aplica

Internas ascendentes:

Coordinador de Comunicacion Social

Interna Horizontal:

Redactor y fotégrafo

Interna descendentes:

No aplica

Externas:

Medios de comunicacién locales, nacionales
impresos, asi como con medios digitales
radiodifusoras y tv.
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Fecha de elaboracion: 03/03/22

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Auxiliar Administrativo

Adscripcion:

| H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Numero de personas en el Puesto:

| Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Deseable carrera profesional de administracion o contabilidad y funcién publica

Conocimientos Generales:

Contables y Administrativos

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

| Deseable dos afios 0 méas en puesto similar.

Habilidades:
e Puntualidad
e Mente abierta a los cambios
¢ Inteligencia emocional
e Sentido comun y practico
e Facilidad para trabajar en equipo
e Amabilidad
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Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022
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Vamos fodos Comunicacion Social. Fecha de elaboracién: 03/03/22

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Fotografo

Ubicacion Administrativa: H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Funcién Genérica

Capturar imagenes, editar y transferir el material que resulte de la operacion de las
camaras fotograficas en las sesiones y los eventos institucionales del Ayuntamiento de
Tlaxcala y dar cobertura de imagen y registro fotografico de dichos eventos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinador de Comunicacion Social, Redactor

Supervisa a: No aplica

Internas ascendentes: Coordinador de Comunicacién Social

Interna Horizontal: Redactor, auxiliar administrativo

Interna descendentes Disefiador gréafico, web master, community
manager

Externas Medios de comunicacion locales, nacionales
impresos, asi como con medios digitales
radiodifusoras y tv.
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NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Fotografo

Adscripcion:

| H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Numero de personas en el Puesto:

| Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Deseable profesional en fotografia e imagen

Conocimientos Generales:

Iniciativa
Asertividad
Cooperacion
Responsabilidad
Creatividad
Institucionalidad
Discrecionalidad

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:

| Deseable dos afios 0 méas en puesto afin.

Habilidades:

Operaciéon y manejo de equipo fotografico profesional, de cémputo y medios
electronicos.

Manejo de paqueteria de edicion de fotografia y video

Conocimientos de composicion de la imagen
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Web master

Ubicacion Administrativa:

H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Funcién Genérica

Mantener los sitios web y los servidores del Ayuntamiento de Tlaxcala en Optimas
condiciones a fin de que satisfagan las necesidades de los usuarios.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de Comunicacion Social, Redactor

Supervisa a:

No aplica

Internas ascendentes:

Coordinador de comunicacién social, redactor,
fotdégrafo, auxiliar administrativo

Interna Horizontal:

Community manager, disefiador grafico

Interna descendentes:

No aplica

Externas:

No aplica
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NUm. De Revision; 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Web master

Adscripcion:

| H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Numero de personas en el Puesto:

| Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Preferible un grado en ciencias informaticas, disefio o en un campo relacionado

Conocimientos Generales:

¢ Notables dotes analiticos y para solucionar problemas
e Excelentes dotes de comunicacién y trabajo en equipo
e Capacidad para generar ideas creativas

e Atencion al detalle y notables dotes organizativos

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

| Dos afios 0 mas en puesto afin

Habilidades:

Conocimientos de desarrollo web.

Diseiio web.

Conocer y gestionar un servicio web.

Nociones de seguridad web.

Nociones basicas de copywriting y de estrategias de contenido.

FORMATO M-O 11-5B

20




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL MANUAL DE ORGANIZACION

Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022
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— Comunicacion Social. Fecha de elaboracion: 03/03/22

NUm. De Revision; 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Disefiador Grafico

Ubicacion Administrativa: H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Funcién Genérica

Crear disefios para incluir en un mensaje concreto o crear un efecto visual para las
diversas areas o programas del Ayuntamiento de Tlaxcala

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinador de comunicacion social, redactor

Supervisa a: No aplica

Internas ascendentes: Coordinador de comunicacion social, redactor,
fotografo, auxiliar administrativo

Interna Horizontal: Web master, disefiador gréafico

Interna descendentes: No aplica

Externas: No aplica
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Disefiador Gréfico

Adscripcion:

| H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Numero de personas en el Puesto:

| Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Deseable profesional en Disefio Gréfico o Publicidad.

Conocimientos Generales:

\ e conocimientos de programas relacionados con el disefo.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

| Dos afios 0 mas en puesto afin

Habilidades:

Tener habilidades creativas e ideas originales.

Prestar atenciéon a los detalles.

Poseer buenas habilidades de investigacion.

Poseer una buena comprension del color, la formay la figura.
Tener buenas habilidades de comunicacién, presentacion y negociacion.

Tener conocimientos de programas relacionados con el disefio.
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Comunicacion Social.
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9.- Definicion de términos

Ayuntamiento. - Organo colegiado del Gobierno Municipal que tiene la méaxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocion del desarrollo.

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

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

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

Nivel jerarquico. - Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado 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 posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefado 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 vy el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.
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Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.
Comunicacién Social. -

Webmaster. - EI webmaster es el profesional responsable de la creacion, desarrollo y
mantenimiento de una web.

Marketing. - Conjunto de técnicas y estudios que tienen como objeto mejorar la
comercializacion de un producto.

Community Manager. - Es el responsable de planear las estrategias que se llevaran a
cabo en las redes sociales y de ejecutarlas. Se encarga de la accion estratégica y
operativa en los medios sociales.
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