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1) INTRODUCCION

La Direccién de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero,
Guerrero, es el drea responsable de establecer y mantener una relacion
efectiva entre la administracién municipal y la ciudadania.

Su propésito es difundir de manera clara, veraz y oportuna las acciones,
programas y politicas publicas que lleva a cabo el Gobierno Municipal,
promoviendo la transparencia, la participacion ciudadana y el fortalecimiento
de la imagen institucional.

Lla comunicacién social ejerce un papel fundamental como agente
vinculante entre la sociedad y la autoridad en cualquiera de los tres niveles
de Gobierno.

Las y los ciudadanos tienen derecho a conocer los resultados de las acciones
de gobierno y la autoridad debe facilitar el acceso oportuno a la informacion
sobre el uso de los recursos e instrumentacién de las acciones de Gobierno.
El presidente municipal y todos los servidores publicos que encabecen su
gabinete, deben estar estrechamente vinculados a la sociedad y mantenerla
informada de las acciones que emprende la administracion municipal, no
solo para posicionar una imagen institucional, que es fundamental, sino
también, para dar vigencia a un compromiso legal de transparencia y
acceso a la informacion.

Para lograrlo, es necesario estructurar un programa de comunicacion social
que seda la herramienta que establezca la linea y los mecanismos necesarios
que serdn ejecutados para reforzar la imagen institucional del H.
Ayuntamiento y todas las acciones, programas y actividades que realicen
sus integrantes y cada una de las dependencias que comprenden el
organigrama municipal.
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Esta direcciébn mantendrd también una estrecha relacion y sinergia con los
medios de comunicacién escritos y electronicos, para la difusion veraz de las
diferentes actividades que competan a esta administracion gubernamental.

2)  ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccién de Comunicacion Social surge como una necesidad
estratégica para consolidar la comunicacién entre el Gobierno Municipal
y la sociedad. Durante las Gltimas administraciones, su funcién ha
evolucionado hacia la gestion integral de los medios de comunicacion, la
difusion institucional garantizando la transparencia y legalidad del
ejercicio gubernamental; el manejo de redes sociales como medio de
difusién hacia la poblacién y la coordinacion de la imagen pUblica
municipal.

2.1 MISION

Ser un vinculo efectivo de comunicacién transparente y oportuna, entre la
sociedad tixtleca y la Administracién Municipal; difundir las acciones,
programas y proyectos de las distintas dreas que integran el
Ayuntamiento Municipal a fin de mantener informada a la opinién publica
y disponer de informacién confiable, para su participacion y beneficio
como sociedad, asi como el crecimiento de la ciudad en infraestructura.
Asimismo, mantener una buena y estrecha relacién con los medios de
comunicacién con el propoésito de fomentar un adecuado flujo de
informaciéon y difusion de las acciones, obras y proyectos del ente
Gubernamental Municipal.
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2.2 VISION

Consolidar la imagen institucional de la Administracién Pablica Municipal
y fortalecer la percepcion positiva que la ciudadania tiene de ellg,
asimismo fomentar una red de informacién atractiva que difunda las
actividades, metas, avances y logros del trabajo Gubernamental
Municipal en un ejercicio de veracidad y transparencia; al mismo tiempo
ser un espacio de divulgacion de temas de interés cultural e histérico a fin
de atraer al plblico que busca conocer sus raices y generar un sentido de
pertenencia con su Municipio.

3) MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

La Direccion de Comunicacion Social se sustenta en las siguientes

disposiciones legales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 6° y 134°.
» ey General de Comunicacion Social.

= Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado
de Guerrero.

= Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal de Tixtla

de Guerrero.
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4) ATRIBUCIONES
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Coordinar la difusién institucional de las acciones y programas del
Ayuntamiento.

Fortalecer la relacion con medios de comunicacion locales,
regionales y estatales.

Supervisar el correcto uso de la identidad grdfica institucional.
Redactar, revisar y autorizar comunicados, flyers, informacion
impresa y contenidos audiovisuales.

Gestionar entrevistas, ruedas de prensa y conferencias.

Coordinar la cobertura fotografica y audiovisual de eventos
oficiales.

Administrar y actualizar los canales digitales del Ayuntamiento
(portal web, redes sociales oficiales).

Producir materiales grdficos, audiovisuales y sonoros para
campanas institucionales.

Colaborar con la Presidencia y las direcciones municipales en la

planeacion de estrategias de comunicacion.
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5) OBJETIVO INSTITUCIONAL

Fortalecer la imagen institucional del H. Ayuntamiento de Tixtla de
Guerrero mediante estrategias de comunicacion social efectivas que
garanticen una relacién transparente, participativa y positiva entre el
gobierno municipal y la ciudadania.

Difusién acertada con el fin de dar a conocer las acciones diarias, planes
y programas del Gobierno Municipal, con exactitud y transparencia; para
asi mantener informados a los sectores de la poblacién sobre el quehacer
del H. Ayuntamiento; esto apoyéndose de medios tecnoldgicos como
herramienta prioritaria para la divulgacion de toda informacion, para
darle inmediatez que es sumamente necesaria para la opinion pablica.

6) ORGANIZACION
La Direccidon de Comunicacién Social est& adscrita directamente a la
Presidencia Municipal y se integra de la siguiente manera:

a) 1Directora de Comunicacioén Social
b) 6 Auxiliares operativos
¢) 1 Auxiliar administrativo

La directora es designado por el Presidente Municipal; los auxiliares
operativos prouestos por la directora del drea y autorizados por el
Presidente Municipal; los auxiliares administrativos son asignados
mediante adscripcién por la Oficialia Mayor.

sis Castrejon de la

st FIXTLA

................

Cruz




DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL FECHA DE
EMISION
iEs para todos! .
ez | MANUAL DE ORGANIZACION | 10/10/2025
TIXTLA DE GUERRERD
6.1 NIVELES JERARQUICOS.
= Presidente Municipal Constitucional
= Directora de Comunicacion Social
= Auxiliares Operativos
= Auxiliar Administrativo
6.2 NIVELES JERARQUICOS.
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6.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

Directora de
Comunicion Social

Planteq, coordina y supervisa las estrategias de difusion institucional del Ayuntamiento, garantizando la
coherencia del mensaje plblico y el uso adecuado de la identidad gréfica. Dirige la planeacién comunicativa,
la redaccién y autorizacién de contenidos informativos, la organizacion del personal operativo y la vinculacion

con medios de comunicacién y dependencias, asegurando una comunicacion transparente, oportuna y
alineada a los objetivos del gobiernc municipal.

Apoya en la produccion y difusion
de contenidos institucionales

mediante |la creacién de
materiales visuales, la cobertura
de eventos oficiales, la gestion de
redes sociales. Asimismo, realiza
labores técnicas de edicion
audiovisual, escaneo, disefo
grafico, transmisiones en vivo y
operacion de equipo especializado
para fortalecer la comunicacion
publica y la proyeccién
institucional del gobierno.

s &
lllfll' SAdting

Ol

Aux:hqr Admmlstrctfvo i

Asistir en toda la organizacion y
gestion de los recursos de la
instancia, realizando yfo
apoyando en la redaccion yfo
correccion de oficios, llevar un
control y archivo de la
correspondencia, asi como de
cualquier otro documento que
se produzca o reciba.
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7) NIVELES JERARQUICOS.

jitit]ReYn M0/ oM DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL

DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal Constitucional

PUESTOS SUBORDINADOS:

Auxiliares Operativos — Auxiliar Administrativo

OBJETIVO DEL PUESTO:

GRADO DE ESTUDIOS: |

Planteq, coordina y supervisa las estrategias de difusion
institucional del Ayuntamiento, garantizando la
coherencia del mensaje publico y el uso adecuado de la
identidad gréfica. Dirige la planeacién comunicativa, la
redaccién y autorizacién de contenidos informativos, la
organizacion del personal operativo y la vinculacion con
medios de comunicacién y dependencias, asegurando
una comunicacion transparente, oportuna y alineada a
los objetivos del gobierno municipal.
S PEONOCIMENTOS IHE Y UL S T
Licenciatura, Maestria o Doctorado (Titulado).

FORMACION ACADEMICA:

Carrera Profesional de comunicacion y disefio grafico.

ESPECIALIZACION:

Planeacién, comunicacion y diseno.

EXPERIENCIA:

Estratégicas y de Planeacion

| Minima de 5 anos en puestos afines.
_ FUNCIONES:

Disefiar, implementar y evaluar el Plan Anual de Comunicacion Institucionail.

Definir los objetivos, mensajes clave y plblicos meta de las campanas
institucionales.Coordinar la estrategia de imagen publica y reputacién del gobierno
municipal.

Elaborar y supervisar los lineamientos de identidad institucional aplicables a todos los

materiales de comunicacion.

Planificar la cobertura informativa de eventos oficiales y programas de gobierno.
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Funciones de Comunicacion y Difusion

Autorizar y supervisar la redaccion, disefio y difusién de boletines, notas, comunicados y
campafas.

Gestionar la relacién con medios de comunicacion, periodistas y corresponsales locales o
estatales.

Supervisar la administracién de redes sociales y plataformas digitales del Ayuntamiento.
Garantizar que la informacién difundida sea veraz, clara, oportuna y con apego institucional.
Organizar ruedas de prensa, entrevistas y conferencias del Presidente Municipal y
funcionarios. )

Funciones de Coordinacion Interna

Coordinar al equipo operativo encargado de fotografia, video, disefo, y redes sociales.

Mantener comunicacién constante con las direcciones y dependencias municipales para
atender sus requerimientos informativos.

Capacitar y orientar al personal sobre el manejo responsable de la informacion institucional.
Supervisar el cumplimiento de los protocolos de comunicacion en actos plblicos y eventos
oficiales.

Funciones de Evaluacion y Control

Elaborar informes periédicos sobre el alcance y resultados de las campanas de difusion.
Analizar indicadores de impacto en medios Y redes sociales para la toma de decisiones.
Resguardar el archivo fotografico, audiovisual y documental de las actividades del
Ayuntamiento.

Funciones de Representacion

Representar oficialmente a la Direccion de Comunicacion Social ante autoridades, medios y
organismos externos.
Promover una imagen institucional positiva, cercana y transparente ante la ciudadania.
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TITULO DEL PUESTO: [ASK(lilelgl@]sl=lfoli}Ve]

DEPENDENCIA: | Direccion de Comunicacion Social
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Directora de Comunicacion Social
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica
Apoyar en la ejecucién operativa de las estrategias de
comunicacién institucional mediante la produccion de
materiales visuales, la cobertura de eventos oficiales y la
gestion de contenidos digitales, asegurando una difusién
eficaz, oportuna y con calidad técnica que fortalezea la imagen
publica del Ayuntamiento Municipal.
 CONOCIMENTOS _ B
Nivel Medio Superior o Superior
Licenciatura, carrera técnica o formacién profesional en
comunicacién y fotografia.
ESPECIALIZACION: | Experto en manejo de equipo fotogrdfico y/o video
EXPERIENCIA: M|n1mc| de 2 afios en areus afines
5 _ FUNCIONES: )

OBJETIVO DEL PUESTO:

GRADO DE ESTUDIOS:

FORMACION ACADEMICA:

Produccién y reglstro audlowsual

» Capturar fotografia y video en eventos oficiales, conferencias, obras publicas, actividades
culturales y sociales del Ayuntamiento.

»  Realizar tomas aéreas con dron para obtener material visual de alta calidad.

= Efectuar el encitillado, clasificacion y resguardo del material fotografico y audiovisual para su
uso institucional.

Edicién y posproduccién

= Editar videos institucionales, cépsulas informativas y materiales de difusion.
= Editar audios para spots, capsulas o transmisiones de carGcter informativo.
=  Asegurar la calidad de imagen, sonido y coherencia narrativa en los productos finales.
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Disefio y materiales graficos

= Disenar y elaborar flyers, carteles, banners, lonas y otros medios impresos de comunicacion
institucional.

= Aplicar correctamente la identidad gréfica del Ayuntamiento en todo el material visual.

= Colaborar en el disefio y actualizacién de campanas institucionales y de promocién de
programas publicos.

Comunicacion digital y redes sociales
= Generar reportes de alcance, interaccién y estadisticas de desempefio digital.
= Apoyar en la difusion de transmisiones en vive de eventos relevantes del gobierno municipal.

Apoyo técnico y documental
= Escanear documentos de gran formato, asegurando su correcta digitalizacion y resguardo.

Apoyar en tareas logisticas y técnicas durante la organizacién y cobertura de eventos publicos.
= Mantener el orden y archivo actualizade del material gréfice, audiovisual y documental.
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TITULO DEL PUESTO:

DEPENDENCIA:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Direccién de Comunicacion Social

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Directora de Comunicacion Social

PUESTOS SUBORDINADOS:

No aplica

OBJETIVO DEL PUESTO:

GRADO DE ESTUDIOS:

Asistir en toda la organizacion y gestion de los recursos de la
instancia, realizando y/o apoyando en la redaccién y/o
correccion de oficios, llevar un control y archivo de la
correspondencia, asi como de cualquier otro documento que
se produzca o reciba.

] CON.CIMIEMTOS
Bochlllerqto Pasante o Titulado de Llcenmc:tura

Técnica.
por la Instancia Técnica.

Técnica.

«  Recibir y agendar c:tos relativas a los trabajos y procesos |mplementodos por la Instancia

FORMACION ACADEMICA: | Contabilidad y Administracion PUblica o Gubernamental.
ESPECIALIZACION: | Computacion y manejo de paqueteria de Office.
EXPERIENCIA:

Minima de 1 afo en el trabajo odmlmstratlvo
FUNCIONES: :

» Recepcionar y gestionar correspondencia relativa a los trabajos y procesos implementados
= Entregar correspondencia relativa a los trabajos y procesos implementados por la Instancia

»  Gestionar expedientes con la supervisién y aprobacién de su superior jerérguico.
= Organizar la agenda con las citas y reuniones importantes.

= Brindar soporte a su superior jerarquico asistiéndolo en eventos y reuniones.

= Administrar el material de oficing, computo y limpieza.
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8) DIRECTORIO

= Alberto Michi Campos

Presidente Municipal Constitucional

= Daniela Torreblanca Mojica

Directora de Comunicacién Social

= Salvador Israel Moisén Patolzin

= Cristhian Andrés Limonteco Hernadndez

= Diego Adolfo Lopez Vega

= Erving Geovani Flores Arizmnendi

= Ulises Encarnacion Loépez

= Erick Francisco Morales Sanchez

Auxiliares Operativos

= Guadalupe Rodriguez Bello

Auxiliar Administrativo
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