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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién del Area de Comunicacion Social del
Ayuntamiento Municipal de Benito Judrez tiene como finalidad establecer de
manera clara y ordenada la estructura orgéanica, las atribuciones,
responsabilidades y lineas de coordinacién del area, con el propdsito de
fortalecer la comunicacion institucional, garantizar el derecho a la informacién

de la ciudadania y proyectar una imagen publica coherente, transparente y
responsable del gobierno municipal.

Este documento sirve como instrumento administrativo de consulta
permanente para el personal del drea, asi como para las demas dependencias
municipales que mantienen relacién directa con Comunicacion Social.

MARCO JURIDICO

El Area de Comunicacién Social fundamenta su actuacion en el
siguiente marco normativo:

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado de Guerreo.

. Ley General de Comunicacién Social.

« Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

. Ley Organica del Municipio Libre.

. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Benito Juarez.

« Reglamento Interior del Ayuntamiento Municipal de Benito
Judrez. FRIITO HIAD
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MISION

Informar de manera veraz, oportuna, clara y responsable a la ciudadania sobre
las acciones, programas y resultados del Ayuntamiento Municipal de Benito

Juarez, fortaleciendo la confianza publica, la transparencia gubernamental yla
participacion social.

VISION

Consolidar al Area de Comunicacién Social como una instancia profesional,
estratégica y sensible a las necesidades ciudadanas, reconocida por su
credibilidad, ética y capacidad para generar una comunicacidn institucional
cercana, incluyente y de alto impacto social.

VALORES

e Responsabilidad.

e Honradez.

¢ Respeto.

¢ Transparencia.

e Eficiencia.

e Sensibilidad.

e Actitud de servicio.
e Calidad.

e | ealtad.
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar, planear y ejecutar la politica de comunicacién social del
Ayuntamiento Municipal de Benito Juarez, asegurando una difusidn

institucional eficiente y alineada a los principios de legalidad, transparencia y
rendicion de cuentas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Difundir oportunamente las acciones, programas y servicios del gobierno
municipal.

o Fortalecer la imagen institucional del Ayuntamiento.

» Mantener una relacion profesional y respetuosa con los medios de
comunicacion.

o Garantizar el uso adecuado de los canales oficiales de comunicacién.

e Prevenir la desinformacién mediante informacion clara y verificable.
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FUNCIONES Y ATRIBUTOS

Titular del Area de Comunicacién Social

Dirigir y coordinar la politica de comunicacidon social del Ayuntamiento.
Fungir como enlace oficial con los medios de comunicacion.
Autorizar boletines, comunicados, campaiias y mensajes institucionales.

Coordinarse con Presidencia Municipal y las dependencias del
Ayuntamiento.

Supervisar el cumplimiento del presente manual.

Coordinacion de Contenidos y de Imagen Institucional

Redactar notas informativas, discursos y mensajes institucionales.
Verificar la veracidad y claridad de la informacion difundida.
Apoyar a las areas municipales en la elaboracion de contenidos.
Llevar el control de archivo y documentacion del area.

Apoyar en la gestidon de recursos materiales y administrativos.

Dar seguimiento a oficios y solicitudes internas.
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<+ DESCRIPCION DEL PUESTO
Datos Generales

e Nombre del Puesto: Director de Comunicacion Social
e Clave del Puesto: 0021

» Jefe Inmediato: Presidente Municipal Juan Carlos Aguilar Sandoval.
Perfil Profesional

» Licenciatura en Comunicacién, Periodismo, Ciencias Politicas,
Mercadotecnia, Relaciones Publicas o afin.

e Experiencia comprobable en comunicacion gubernamental,
institucional o social.

e Conocimiento del funcionamiento de la administracion publica
municipal.

e Deseable experiencia en manejo de crisis mediaticas y
comunicacion de riesgo.

Conocimientos Clave

e Comunicacioén institucional y politica.

» Redaccion periodistica y narrativa gubernamental.

e Manejo de medios de comunicacion (prensa, radio, TV y digital).
e Estrategia de comunicacion digital y redes sociales.

e Imagen publica y posicionamiento institucional.

e Legislacion basica: transparencia, acceso a la informaciéon y
proteccion de datos.

e Planeacion estratégica y camparias de comunicacion social.

Habilidades

e Coordinacién de equipos (prensa, disefio, redes, foto y video).
o Capacidad de sintesis y claridad en el mensaje.

e Excelente comunicacion oral y escrita.

e Gestion de relaciones con medios y actores sociales.

¢ Andlisis del contexto social y politico.

o Capacidad de reaccion ante situaciones sensibles o de crisis.
e Planeacion, organizacion y seguimiento de resultados.
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LINEAS DE COORDINACION

El Area de Comunicacion Social mantiene coordinacién permanente con:

» Presidencia Municipal.

Secretaria General del Ayuntamiento.

Todas las direcciones y areas administrativas.

Dependencias estatales y federales, cuando sea necesario.

Disposiciones Finales

El presente Manual de Organizacion es de observancia obligatoria para el
personal adscrito al Area de Comunicacién Social. Cualquier situacién no
prevista serd resuelta por el Titular del Area, en coordinacidn con la Secretaria
General del Ayuntamiento.

El manual podra ser actualizado conforme a las necesidades administrativas y
normativas del Ayuntamiento Municipal de Benito Juarez.




