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los Estados Unidos Mexicanos; 1,2, 4,6y 7 dela Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
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Introduccion

El presente Manual de Organizacion corresponde a la Direccién de Comunicacion Social, una
dependencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que tiene como objetivo
fortalecerlaimageninstitucionalyla comunicacién del Gobierno Municipal de Tepeaca, mediante la
planeacion, coordinacion y difusion de estrategias informativas, graficas y audiovisuales que
promuevan la transparencia, la identidad municipaly la participacion ciudadana. Se elabora en
cumplimiento de las obligaciones establecidasen la Ley Organica Municipaldel Estado de Pueblayen
el Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Este manualtiene como propésitofundamentalservir comounaherramientade consultayreferencia
paratodos losservidores publicos de la administracion municipal, proporcionando una visién claray
concisa delaestructura organica, las funciones, lasresponsabilidades y las lineas de autoridad dentro
de la Direccion de Comunicacion Social. Su objetivo es promover la eficiencia, la coordinacién, la

transparenciay la rendicion de cuentas en el desempefio de las actividades administrativas.

Este documento seactualizade acuerdo con el Articulo 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracion PublicaMunicipalde Tepeaca, Puebla, que facultaa lostitulares de las Dependencias ’

0 Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacién cuando asi se 4/
requiera.

2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacion de
Tepeaca.

Con ello, se coadyuvaen laconsecucion de los objetivos estratégicos del PlanMunicipalde Desarrollo/

Este manualesta sujeto a revisién yactualizacion periddica paraasegurar su pertinencia y eficacia.
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Objetivo del Manual
El Manualde Organizacién de la Direccién de Comunicacién Social tiene los siguientes objetivos:

1.- Servir como instrumento de comunicaciény consulta, que permita dar a conocer las
interrelaciones, ubicacionylineas jerarquicas de lasunidades administrativas dentrode la Estructura
Organica del Municipio.

2.- Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr la consecucién de los objetivos funcionales de las unidades administrativas, asi
como las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente y aplicable.

3.- Facilitar el proceso de induccién y formacién del personal nuevo ingreso y de orientacion al
personalen servicio, permitiéndoles conocer conclaridad las funciones yresponsabilidades delcargo #\'
0 puesto de trabajo al que han sido asignados. .

Marco Juridico - Administrativo /

De manera enunciativa,masno limitativa, el marcolegal que rige las actividades de la Direccion de
Comunicacion Social es el siguiente:

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

* Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
e Ley General de Archivos

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

0

o
CJ

Dependencia: Direcciéon de Comunicacion
Social

Clave: MTP/MO/DCS0C/2026/14

B

Versién: 01

Numero de revisién: 01

Fecha Elaboracidn: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

TEPEACA | 2025
o Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
e ley Federaldel Trabajo
e leydePlaneacion
* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
* Ley Generalde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
e Leydela Comision Nacional de los Derechos Humanos
Estatal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Ley Orgéanica Municipal
* LleydeTransparenciayAcceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
e LeydeProtecciénde Datos Personales en Posesiénde Sujetos Obligados del Estado de Puebla
e ley deArchivos del Estado de Puebla
e Leydelos Trabajadores al Servicio del Estado
» Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
® LeydeAdquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
e LeydePlaneacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
e Leydel Sistema Anticorrupcidn del Estado de Puebla ﬁ\
® LleyparaelAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla :
Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal de Tepeaca, Puebla
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla
Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Tepeaca, Puebla

Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Tepeaca, Puebla.

Mision y Vision Institucional

Mision
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Fortalecerlaidentidad y el bienestar de Tepeacaa través de un desarrollo sostenibleyequitativo que
priorice la participacion activade los ciudadanos, asicomo lamejora continua de nuestros servicios e
infraestructura.

Vision
Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos y la cercania entre el

gobiernoyla ciudadania sean pilares fundamentales; un lugaren el que todas las voces se escuchen
y cada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.

Valores
Legalidad

Elvalor de la legalidad en nuestro gobierno municipal es fundamental ya gue garantiza que nuestras

decisionesy acciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, tra nsparenciay equidad.

Esto fortalecerd la confianza y fomentarala participacién ciudadana, al saber quesus derechosestan

protegidos. La legalidad es clave para mantener el ordensocial, resolver conflictos de manera pacifica *
y promover el desarrollo sostenible de nuestro municipio. )

Eficiencia )/
La eficiencia es crucial para optimizar nuestros recursosy garantizar que los servicios publicos se
presten demaneraoportunayde calidad. Nuestro gobierno municipalatender mejorlas necesidades
de lasylos tepeaquenses, resolviendo sus problemas con rapidezyevitando desperdicios de tiempo /
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya que se maximiza el impacto positivo
delas politicas publicasy los proyectos. Ademas, fomentara la confianza ciudadana, al demostrar que

nosotros como autoridad estamos comprometidos en obtener resultados tangibles.
Honradez

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestion publica transparente,
éticay orientadaal bienestar comun. Poreso, esta administracion mu nicipal actuara con honestidad
para evitar la corrupcion, protegeremos el correcto uso de los recursos publicos y fortaleceremos a
nuestras instituciones. Generaremos confianza entre lasy los tepeaquenses quienes percibiran que
susimpuestosy contribuciones se utilizande maneraresponsabley para su beneficio. Con este valor
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también promoveremos la igualdad, al asegurar que los servicios y beneficios lleguen a quienes
realmente los necesitan.

Responsabilidad

El valor de la responsabilidad en un gobierno municipal es clave para garantizar que las autoridades
cumplan consusobligacionesycompromisos de manera efectivayética. Nuestro gobierno municipal
sera responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremoscuentasa lasy
los tepeaquenses ytrabajaremos para resolverlos problemas con seri edadydiligencia. Con este valor
aseguraremos una gestion publica que prioriza el desarrollo sostenible, la justicia socialy la
transparencia. En esencia, este es el fundamento para construir un gobierno confiabley eficiente.

Justicia

Un gobierno justo asegura que los recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizando a quienes maslo necesitan. Esto fortalece la cohesiénsocial, fomenta la confianza en las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademas, la justicia permite resolver
conflictos de maneraimparcial, promoviendola pazyel orden en el mu nicipio.En sintesis, la justicia
es un principio fundamental para construir una Tepeaca més inclusiva y arménica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia sera fundamental para garantizar que nuestras A/
accionesydecisiones seanclarasyaccesiblesparalasylos tepeaquenses.Un gobierno transparente

permite a la poblacion conocer cémo se administran los recursos publicos y cémo se priorizan las
politicasy proyectos, loque fomentalaconfianzayla participacion ciudadana. La tra nsparenciaactia

como un mecanismo de control para prevenir la corrupcion y asegurar una gestion responsable. S
Ademas, facilitala rendiciénde cuentas, fortaleciendo la relacién entre elgobierno y la comunidad ) - -

\

Estructura Orgéanica

Area / Unidad Administrativa
Direccion de Comunicacion Social Director (a)
Direccidon de Comunicacion Social Disefadory Logistica

No.de plazas
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Direccion de Comunicacién Social Analista B

Departamento de Social Media y Copywrite

Jefe (a) de Departamento

Departamento de Disefo Grafico

Jefe (a) de Departamento

Departamento de Disefio Gréfico

Disenador y Logistica

Departamento de Creacién de Contenido

Organigrama Interno

Jefe (a) de Departamento

NRr|Rr|[R[R |~

Direcciéon de
Comunicacion Social

Departamento de Social Media y

5]

Copywrite

Departamento de Disefio Grafico

Departamento de Creacion de
Contenido
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Descripcion de la Direccion de Comunicacién Social

Objetivo General

Fortalecer laimagen institucionalyla comunicaciéndel GobiernoMunicipalde Tepeaca, mediante la
planeacion, coordinacién y difusion de estrategias informativas, graficas y audiovisuales que

promuevan la transparencia, la identidad municipaly la participacién ciudadana.

Descripcion del puesto

Director (a) de Comunicacién Social

Direccién de Comunicacién Social

Direccion de Comunicacién Social

Persona Titular de la Presidencia Municipal

Jefe (a) de Departamento de Social Media y Copywrite

Jefe (a) de Departamento de Disefio Grafico

Jefe (a) de Departamento de Creacién de Contenido

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Artes, Humanidades o Ciencias Sociales o Administrativas.

periodismo, mercadotecnia, tecnologias de la informacion.

Administracion Publica, relaciones sociales, medios de comunicacion,

Creatividad, redaccién, anélisis y sintesis, liderazgo, manejo de personal,
coordinacion, organizacion, trabajo en equipo, resolucién de problemas.

\
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Objetivos del Puesto

Fortalecer laimagen institucional del Gobiemo Municipal mediante la planeacidn, ejecuciony
supervisionde estrategias integrales de comunicacion social que promuevanla transparencia,
la identidad municipaly la difusién oportuna de los programas, obras y acciones de la
Administracion Publica.

Coordinar y garantizar la adecuada gestién de los contenidos informativos, graficos y
audiovisuales generados por las Dependencias y Entidades municipales, asegurando su
difusion en medios digitales, impresos y audiovisuales bajo criterios de veracidad, unidad
institucional y responsabilidad social.

Consolidarcanales efectivos de comunicaciéninternayexterna quefomenten la participacién
ciudadana, el acceso a la informaciénpublicayla interaccién entre el Gobierno Municipalyla
comunidad, fortaleciendo con ello la confianza social en la gestién publica.

"3

Participar enlaplaneacion de los proyectos de iniciativade reglamentos, acuerdos, co nvenios/

y demas disposiciones competencia de la Direccion de Comunicacién Social.

Brindar la atencién que proceda, sobre la opinion que formulen los organos de participacion
ciudadanayde consulta parael establecimiento delas acciones, politicas yprogramas de la
Direccidon de Comunicacién Social.

Designar, remover, dirigiry coordinaren términos de la normatividad a plicable a los servidores
publicos adscritos a la Direccion de Comunicacién Social.

Participar en laelaboracién delinforme de gobierno municipal, de acuerdo consusfacultades
y atribuciones y enviarlo al drea competente.
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5. Instruir a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Comunicacién Social, para el

10.

i

12.

13.

14.

auxilio y suplencia en funciones relacionadas con el objeto del mismo.

Supervisar la elaboracionde los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios
al publico, necesarios para el eficiente desempeno de los asuntos de su competencia, asi
como gestionar o coadyubar ante la instancia competente para su registro.

Elaborar propuestas de modificacion a la estructura organica de la Direccién de
Comunicacion Social, con motivo de la creaciéon, cambio de denominacién, supresion o la
adscripcion de nuevas Unidades Administrativasy realizar lo conducente para su analisis,
validaciony en su caso, registro correspondiente.

Resolver los asuntos que requieran de atencion inmediata, relacionados con la Direccion de
Comunicacion Social, en apego a las disposiciones que resulten aplicables a cada caso,
dando cuentadeello a la personatitularde la PresidenciaMunicipal de manera inmediata.

Instruir la conformacion de grupos de trabajo internos que se requieran para complementar
las actividades programadas, y designar a las personas servidoras publicas para tal efecto.

Colaborar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo e impulso del servicio civil de
carrera de las personas servidoras publicas del Municipio, de conformidad con los
ordenamientos legales aplicables.

Promocionar a las personas servidoras publicas que en su buen desempefo laboral
demuestren capacitacion, formacidn y ética profesional, en el mecanismo de escalafén.

Solicitar a la Unidad Administrativa competente la adquisicion de bienes o servicios
necesarios para sus actividades.

Dirigir, coordinary supervisar las estrategias, programas y acciones de comunicacion social
del Ayuntamiento, asegurando la difusioninstitucional de los planes, programas y acciones
del Gobierno Municipal.

Fijar, en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento y la Presidencia Municipal, las
politicasy lineamientos en materia de comunicacién social e imagen institucional que
deberdnobservarlas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.

~D,

R
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15. Coordinar a los Departamentos adscritos a la Direccién para garantizar la coherencia de los
mensajes, la unidad de imagen institucionaly la adecuada difusion de los contenidos en
medios digitales, impresos y audiovisuales.

16. Disenar, aprobarysupervisarcampanasde comunicacionydifusidninstitucional, orientadas
a fortalecer la identidad municipalyla transparencia en la gestion publica.

17. Coordinarse con lasDependenciasyEntidades Municipales para la planeacién, produccion y

18.

19.

20.

21,

23.

24.

difusién de contenidos informativos sobre las acciones, programasy servicios de interés
publico.

Autorizar y supervisar la administracién de las redes sociales y medios digitales
institucionales, asegurando laveracidad, oportunidad ycoherenciadel contenido publicado.

Establecer las basesy lineamientos para la relacion del Ayuntamiento con los medios de
comunicacion, garantizando un trato institucional y equitativo.

Proponer la celebracién de convenios de colaboracién con medios de comunicacion,
instituciones académicas o instancias publicas y privadas, para fortalecer la estrategia de
difusion municipal.

Supervisar elusode la imagen del sitioweb institucional, asicomo de los medios alternativos
de comunicacion digital del Gobierno Municipal.

- Coordinar la elaboracién y difusion de boletines, comunicados, materiales graficos y

audiovisuales, asegurando su alineacién con los objetivos de comunicacién del Gobierno
Municipal.

Analizar y autorizar los contenidos y productos comunicativos elaborados por los
Departamentos de la Direccién, verificando su apego a la imagen institucionaly a la
normatividad aplicable.

Supervisar la cobertura informativa, audiovisual y fotografica de las actividades del Cabildo,
de la Presidencia Municipal y de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal.
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25. Implementar mecanismos de comunicacion interna que fortalezcan la coordinacién y la
identidad institucional entre las distintas areas del Ayuntamiento.
26. Dirigir la elaboracién de diagndsticos, reportes e informes de resultados en materia de

27.

28.

29.

30.

31.

32.

comunicacion social, imagen institucional y difusién gubernamental.

Coordinar el monitoreoy anélisis de medios de comunicacion, asi como la elaboracién de
sintesis informativas periédicas sobre temas de interés para el Gobierno Municipal.

Generar estudios, insumos y metodologias que permitan conocer la percepcion ciudadanay
elimpacto de las acciones comunicativas del Ayuntamiento.

Promover la participacion ciudadana a través de la comunicacién institucional, fomentando
valores civicos, identidad local y sentido de pertenencia hacia el municipio.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Direccion,
garantizando su uso eficiente y transparente.

Rendirlos informes que le sean solicitados por la personatitulardela Presidencia Mu nicipal
0 su superior jerarquico, relativos a las acciones de comunicacion social y difusion
institucional.

Ejecutar las demés funciones que confieran las leyes, reglamentos, decretos, acuerdosy
convenios, asi como aquellas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal.

B
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Descripcion del Departamento de Social Media y Copywrite

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Departamento de Social Media y Copywrite

Direccién de Comunicacién Social

Departamento de Social Media y Copywrite

Persona titular de la Direccion de Comunicacién Social

N/A

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas.

Marketing digita, manejo de redes sociales, disefio.

Liderazgo, manejo de personal, creatividad, coordinacion, organizacion, atencion

)Obje ivos del Puesto

Gestionar y fortalecer la comunicacién institucional del Gobierno Municipal, mediante la
1 |redaccion, validacion y difusion de contenidos informativos en medios de comunicacion y
plataformas digitales, que promuevan latransparencia, proximidad y confianza ciudadana.

Disenar, coordinar y evaluar estrategias de comunicacién digital, asegurando la actualizacion
permanente de las redes sociales oficialesy la emision de mensajes claros, oportunos y

alpublico, relaciones publicas, redaccién, facilidad de palabra, investigacidn. /
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2 |alineados con los objetivos estratégicos de la Direccién de Comunicacion Social y del
Ayuntamiento.

1. Redactarboletines de prensa,comunicados institucionales y contenidos informativos que
reflejen las actividades, programas y politicas del Gobierno Municipal, dirigidos a medios de
comunicaciony a la ciudadania.

2. Recopilarinformaciony materiales de eventos oficiales, giras de trabajo y actividades del
Cabildo, dela personatitularde la Presidencia Municipalydelas dependencias y entidades
del Ayuntamiento, para su integracién en piezas informativas y comunicados.

3. Revisaryvalidar la redaccidn, coherencia y pertinencia institucional de los contenidos
informativos antes de su difusién en medios o plataformas digitales.

4. Operar, administrarymantener actualizadas las cuentas oficiales del Gobierno Municipal en
redes sociales, asegurando la emision de mensajes coherentes con la politica de
comunicacién institucional.

5. Disenaryejecutar estrategiasde comunicaciéndigital orientadas a fortalecer la presencia
institucional en redes sociales y medios electrénicos.

b A

6. Monitorearyanalizar elimpacto de los contenidos difundidos en redes sociales y medios de
comunicacion, elaborandoreportes periédicos sobre el alcance, interacciony percepcién
ciudadana.

7. Coordinar conlasdemds areas de la Direccion de Comunicacién Social la elaboracion de
materiales informativos, campanas institucionales y contenidos multimedia.

8. Convocarydarseguimiento a la participacién de los medios de comunicacién impresos,
electronicos y digitales en los eventos y actividades del Ayuntamiento.
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10.

14

12.

13.

Verificar que lainformacion institucional generadaporel Cabildo, la PresidenciaMunicipal y
las dependencias se difunda oportunamente en los medios de comunicacién y plataformas
digitales oficiales.

Elaborarinformes periédicos sobre lasacciones realizadas, resultados alcanzados y avances
en materia de difusién informativa.

Apoyar en la implementacion de estrategias de comunicacién de crisis, asegurando la
emision de mensajes oficiales claros, oportunos y verificados. (Sugerencia adicionada)

Mantener comunicaciénpermanente con los medios locales, estatales y nacionales, para
fortalecer los canales de difusiony proyectaruna imagen institucional positiva del Gobierno
Municipal.

Ejecutar las demas funciones que confieran leyes, reglamentos, decretos, acuerdosy
convenios, asicomo las que asigne Presidencia Municipal o Direccién de Comunicacién
Social.
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Descripcion del Departamento de Disefio Grafico

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Departamento de Disefio Grafico

Direccién de Comunicacion Social

Departamento de Disefo Gréafico

Persona titular de la Direccién de Comunicacién Social

Disefiadory Logistica

Especificaciones del puesto

0 Artes.

Licenciatura en Ciencias Socialeso Administrativas, o en eldreade Humanidades

Paqueteria de disefo, sistemas operativos, desarrollo web, fotografia.

Liderazgo, manejo de personal, iniciativa, compromiso, creatividad, coordinacién,
organizacion, atencién al publico, toma de decisiones.

Objetivos del Puesto

Desarrollary fortalecer la identidad visual del Gobierno Municipal, mediante la creacién de

materialesgraficos y campanas que proyecten una imagen institucional coherente, modernay
accesible ante la ciudadania.
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Apoyar las estrategias de comunicacién social del Ayuntamiento, asegurando la calidad,
uniformidady efectividad visual de los contenidos difundidos en medios impresos, digitalesy

redes sociales institucionales.

ket il T SR e e

Disenar y desarrollar materiales graficos, impresos y digitales que fortalezcan la imagen
institucional del Gobierno Municipal y apoyen las estrategias de comunicacién y difusion.

Elaborarla imagen institucional de los eventos, programasy campaias del Ayuntamiento,
conformea los lineamientos y politicas establecidas porlaDireccion de Comunicaciéon Social.

Disefary actualizar la sefialética institucional, asi como formatos, carteles, posters, lonas,
eCards, tripticos ydemasmaterialesvisuales de las DependenciasyEntidades municipales.

Desarrollar propuestas de identidad visual que representen de manera coherente la misidn,
visién yvalores del Gobierno Municipal.

Maquetar y adaptar contenidos graficos para su publicacion en medios digitales, redes
sociales y plataformas oficiales del Ayuntamiento.

Asesorary brindar apoyo técnico a las Dependenciasy Entidades en materia de disefio e
imagen institucional.

Colaborar con los Departamentos de Social Media y Copywrite, y de Creacién de Contenido,
para garantizar la coherencia visual y comunicativa de las campanas informativas.

Proponery actualizar los lineamientos graficos y visuales que normen el uso de la imagen
institucional del Gobierno Municipal.

Resguardar y administrar los archivos digitales, plantillas y elementos gréficos oficiales del
Ayuntamiento, garantizando su uso adecuado y autorizado.

. Atender las solicitudes de disefio de las Dependencias y Entidades municipales, priorizando

las que correspondan a actividades oficiales y de interés publico.

Ry
o
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11. Ejecutar las demds funciones que confieran leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asicomo las que asigne la Presidencia Municipal o la Direccionde Comunicacién
Social.
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Descripcion del Departamento de Creacién de Contenido

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Departamento de Creacién de Contenido

Direcciéon de Comunicacion Social

Departamento de Creacién de Contenido

Persona titular de la Direccion Comunicacién Social

N/A

Especificaciones del puesto

o Artes. .

Licenciatura en Ciencias Socialeso Administrativas, o en eldreade Humanidades

fotografia, iluminacidn, derechos de autor.

Paqueteria de disefo, sistemas operativos, desarrollo web, audio, video,

horario, trabajo en equipo, atencién al publico, toma de decisiones.

Liderazgo, habilidades técnicas en foto, video yaudio, manejo de personal,
iniciativa, compromiso, creatividad, coordinacion, organizacion, disponibilidad de

Objetivos del Puesto

Desarrollary producir contenidos audiovisuales institucionales de alta calidad quefortalezcan
la imagen publica del Ayuntamiento de Tepeaca, promuevan la tra nsparencia y difundan las
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de comunicacion.

acciones, programasy logros del Gobiemno Municipal atravésde distintos mediosy plataformas

Impulsarlainnovacionen la comunicacion gubernamental, mediante la planeacion, crea ciony
2 | difusionde materiales creativos, informativosy estratégicos que contribuyan a mantener una
comunicacion cercana, claray efectiva con la ciudadania.

1. Realizarlacoberturaaudiovisual de los eventos yactividades delCabildo, de la personatitular
delaPresidencia Municipal y de las personas titulares de las Dependencias y Entidades.

2. Captar, producir y editar material audiovisual destinado a redes sociales, television y demas
plataformas institucionales del Gobierno Municipal.

3. Planeary ejecutar procesos de preproduccion, produccién y postproduccion de videos
institucionales, cédpsulas informativas y spots de difusién del Gobierno Municipal.

4. Disenar y desarrollar contenidos audiovisuales creativos que fortalezcan la identidad
institucional y la imagen publica del Ayuntamiento.

5. Asesorarybrindarapoyotécnicoalas Dependenciasy Entidades municipales enla generacion
de materiales audiovisuales y el manejo de imagen institucional.

6. Proponery desarrollar estrategias innovadoras de difusién mediante el uso de medios
digitales y alternativos, que amplien el alcance de la comunicacién gubernamental.

7. Verificar que los contenidos y productos audiovisuales cumplan con los lineamientos
institucionales, de identidad grafica y normatividad aplicable.

8. Coordinarlaelaboracion dereporteseinformesde actividades del Departamento en materia
de produccién audiovisual y creacién de contenido.

i
>
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10.

14

12.

Dirigir y supervisar la elaboracion de materiales audiovisuales que difundan programas,
acciones, obras y servicios del Gobierno Municipal en medios radiofénicos, televisivos y

digitales.

Revisary aprobarlos productos audiovisuales finales antes de su difusion, garantizando la

calidad técnica, estética e institucional.

Colaborar con los Departamentos de Social Media y Copywrite, y de Disefo Grafico, para
asegurar coherencia entre los mensajes, la imagen y los contenidos difundidos por la

Direccion.

Ejecutar las demds funciones que confieran leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y \7&
convenios, asi como las que asigne Presidencia Municipal o Direccién de Comunicacion 2

Social.

—
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