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INTRODUCCION

La Direccién de Comunicacion Social del municipio de Actopan, Hidalgo, tiene
como propodsito fundamental, la divulgacidon de informacion social del Gobiemno de
la Gente, con el objetivo primordial, de informar institucionalmente a la opinion
publica sobre la labor que se realiza en la administracion municipal.

El presente documento, contempla en su contenido, la base legal que nos rige, el
organigrama, la justificacion y las funciones que se realizan y estan dentro del
marco legal de las funciones orgénicas del area.

La integracion del presente documento, obedece a difundir publicamente Ia
justificacién de esta area, el contexto de su creacion, asimismo para fungir como
un mecanismo de comunicacion interna. El presente manual, podra ser
modificado, si asi la normatividad aplicable lo considere o porque por razones
juridico-administrativas, signifiguen cambios en sus atribuciones o en su

estructura, de modo que pueda irse actualizando para ser un area mas eficaz.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

1. MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)

o Ley Federal del Derecho de Autor (publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de diciembre de 1996)

e Ley General de Comunicacién Social (publicada en el DOF el 11 de
mayo de 2018)

» Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el
DOF el 18 de julio de 2016)
Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920)

e Ley sobre Delitos de imprenta Estatal

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos para el Estado
de Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

e Ley Orgéanica de la Administracion Piblica para el Estado de Hidalgo
(publicada en el POEH el 21 de noviembre de 2011)

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el
Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

» Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010)

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH, el 14 de septiembre de
2015)

e Reglamento Interior de la Administracién Piblica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.

Tviomom eresioeciamuicieas oF acroran mioaLco I
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LIl MISION

Nuestra misién es instrumentar una gestion de comunicacion politica y de imagen
de gobierno, mediante la difusién de las acciones, avances y resultados de la
administracion municipal, asimismo la intervencién en situaciones de crisis y
construccion de opciones para contribuir a la gobemabilidad y confianza

ciudadana.

LIl VISION

Ser un area definida, que genere ante la sociedad, una imagen de confianza y
satisfaccion de los servicios y del quehacer gubernamental de la presente
administracion municipal.

1.IV VALORES

I. Interés Publico;

.  Respeto; -
. Respeto a los Derechos Humanos; )
V. Igualdad y no discriminacion; Q/

V. Equidad de género; )

VL. Entorno Cultural y Ecologico;
Vil. Cooperacion;
Vill.  Liderazgo:
IX. Integridad;
X. Compromiso;
XI. Responsabilidad;
Xill. Honestidad; y
Xlil. Bien comun.

1.V OBJETIVO

Desarrollar, autorizar y coordinar la comunicacion entre el Municipio de Actopan,
Hidalgo y la poblacion de manera permanente y transparente en los diferentes

medios de comunicacion.

—
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1.VIi ESTRUCTURA ORGANICA

.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SUBDIRECTOR DE
COMUNICACION SOCIAL
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L.VIl FUNCIONES

I Proponer y disefiar las politicas y estrategias en materia de comunicacion
social y someterlas a consideracion Presidente Municipal;

il Fungir como enlace permanente entre la Administracién Publica Municipal y
los medios de comunicacion social;

. Recibir y canalizar la informacién oficial que determine el Presidente
Municipal hacia los medios de comunicacién social;

IV. Elaborar, coordinar y dar seguimiento a las campanas de difusion en los
medios de comunicacion e informacion disponibles sobre las acciones y avances
de la Administracion Pablica Municipal;

V. Establecer y coordinar canales de comunicacién permanentes con las
Unidades Administrativas de la Administracion Pablica Municipal, a fin de asegurar
la debida vinculacion y difusion de informaciéon oportuna sobre las acciones
derivadas de la gestiéon gubernamental que sean de interés a las mismas;

VI. Efectuar el seguimiento y monitoreo de la informacion que se transmita y
publigue en los medios de comunicacion sobre las actividades de la o el
Presidente Municipal y de la Administraciéon Pablica Municipal;

VIl. Coordinar las estrategias y acciones para brindar el apoyo a los actos
oficiales para cubrir la informacion;

VIll. Dirigir las acciones para la elaboracion, registro, seguimiento y evaluacion
de las campafas de difusiébn en los medios de comunicacién e informacion
disponible sobre politicas, programas, acciones, actividades, avances e
informacion general del Gobierno Municipal;

IX. Auxiliar, apoyar y asistir en los actos oficiales en que acuda la o el
Presidente Municipal, vigilando la adecuada difusion de estos eventos;

X Conducir estrategias, lineamientos y acciones para la difusion estratégica
en los medios de comunicacién de los informes del Presidente Municipal;
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Xl. Elaborar, registrar, dar seguimiento y evaluacion del monitoreo de la
informacion que se transmita y publique en los medios de comunicacion social
sobre las actividades de la o el Presidente Municipal y de los integrantes de ia
Administracién Publica Municipal;

Xll. Revisar el contenido de los comunicados y textos oficiales informativos,
cronicas, revistas, impresion de boletines y folletos de las actividades realizadas
por el Gobierno Municipal para su insercién en los medios de comunicacion;

XHii. Coordinar, con la Coordinacién Ejecutiva de la Oficina de la Presidenciay la
Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, la emisién de comunicados y la
participacion en eventos, giras, ponencias y demas actos, en los cuales acuda la o
el Presidente Municipal, estando a cargo de la debida difusioén ante los medios de
comunicacion social;

XIV. Informar mensuaimente a la o el Presidente Municipal o al funcionario que
este designe sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo; y

XV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables en la materia y su superior jerarquico.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

GOBIERNO DE LA GENTE SMANUAL DE ORGANZACION Y PROCEDINENTOS DE COMUNICACION SOCIAL

! 2016 - 2020

1.VIll PERFILES DE PUESTOS

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

PUESTO AL QUE REPORTA: PRESIDENTE MUNICIPAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN: SUBDIRECTOR Y FOTOGRAFO

ESCOLARIDAD:

Lic. En Ciencias de la Comunicacion !
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: §
Conocimiento de en medios de comunicacion y manejo de las redes sociales
EXPERIENCIA:

3 afios en puestos de ciencias de la comunicacion

OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar las redes sociales del Municipio de Actopan para brindar toda la 1
informacion posible a la ciudadania mediante los portales oficiales.
FUNCIONES:

o Desarrollo de discursos.

e Proponer proyectos en desarrolio a la difusion de la administracion.

e Boletines informativos de los eventos y frabajos que realiza la

administracion. .
Supervisién de los trabajos y material para la imagen.

e Actualizacion contante de los portales en redes sociales de la
Administracion Municipal 2016-2020

SUBDIRECTOR

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR )

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE COMUNICACION

SOCIAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN: FOTOGRAFO

ESCOLARIDAD:

Lic. En Ciencias de la Comunicacion

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: |
e Conocimientos en medios de comunicacién y manejo de redes sociales |

T secsmencmmacas e scrorm wonico N
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lil. DIRECTORIO

NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
Marco Cabafias Director de 772727 0004 ext.
Reyes Comunicacioén 302
Social
Cinthia Mayled Subdirector 772727 0004 ext
Lopez Hernandez | 302
iV. VALIDACION

-
/y{,f . X
/Lig_;,Jzéﬁ:o Antonio Lic. Fernando Roig

_/~ Cabafas Reyes Langarica
-~ /Director de Comunicacion Contralor Municipal

// Social




