
 

 

  



1 
 

INTRODUCCIÓN 

 

La generación y fluidez de información en el contexto actual, propicia no sólo la apertura de nuevos canales y redes 

para la transmisión y transferencia de noticias e información, sino que ha posibilitado que las nuevas generaciones 

tengan acceso a intercambios sociales y culturales más intensos que transformaran sus formas de vida en cuanto a 

la credibilidad y toma de decisiones a través de nuevos modelos de comunicación. 

 

Por ello la necesidad de conformar nuevas estrategias de comunicación, específicas, que de manera concertada entre 

los diversos medios de comunicación y las áreas de la administración Municipal, posibiliten el análisis y control 

respecto de la información generada y emitida por las empresas de comunicación en el estado.  

 

En este marco de globalidad informativa, se deben preparar los canales adecuados para que esta expectativa permita 

contar de manera oportuna y objetiva con la información necesaria, respecto del acontecer político y social a lo largo 

y ancho del territorio queretano. 

 

El presente, es un proyecto que permitirá eficientar de forma efectiva y complementaria el trabajo  que actualmente 

se desarrolla en el municipio de Pedro Escobedo, esto a través de una Dirección de Comunicación e Imagen Política 
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y Social, apoyada en la utilización de las nuevas tecnologías basada en un proyecto de planeación estratégica. 

Además presenta de forma descriptiva los procedimientos que deberán ejecutarse al interior de la Dirección antes 

citada, derivados de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas. 
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MISIÓN 

 

Satisfacer las necesidades de información y comunicación del Gobierno Municipal, generada en su territorio y fuera 

de éste, así como contribuir al desarrollo de la Administración Municipal y la imagen de ésta, mediante la elaboración 

de un proyecto profesional de comunicación e imagen política y social capaz de obtener, producir y procesar 

información del ámbito municipal, estatal y federal, para de esta manera coadyuvar en la toma de decisiones, además 

de promover entre los integrantes de la estructura gubernamental el derecho al libre acceso a la información plural y 

oportuna bajo los principios de veracidad, imparcialidad, objetividad, pluralidad, equidad y responsabilidad. 
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VISIÓN 

 

Ser el área de comunicación e imagen política y social, líder, confiable y de excelencia de la Administración Municipal, 

basada en un trabajo de calidad y responsabilidad, apoyada mediante el uso de instrumentos y plataformas 

tecnológicas, así como de un trabajo desarrollado por un equipo de profesionales en la materia.   
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VALORES 

Los empleados de la Dirección de Comunicación e Imagen Política y Social, serán profesionales que presten sus 

servicios en la Presidencia Municipal de Pedro Escobedo a través desus diferentes áreas que integran la estructura 

de la Administración Pública Municipal; como tales, asumen el compromiso intelectual de integrar, producir, analizar 

y procesar  contenidos informativos de orden local, nacional e internacional. 

Por tanto, conscientes de que realizan una función que permite contar con un amplio panorama informativo para la 

toma de decisiones de trascendencia política, económica y social, su compromiso y conocimiento de la realidad local, 

nacional e internacional,servirá de canal de comunicación. Por tanto, su trabajo esté sustentado en los valores que 

rigen las actividades que realiza. 

 OPORTUNIDAD 

La integración, producción, análisis y procesamiento de información debe realizarse de manera oportuna para que 

dicho material sea de utilidad para la Dirección de Comunicación e Imagen Política y Social. Sin embargo, debe 

evitarse la subjetividad que propicie la inexactitud o el error, de allí que sea obligación de la Dirección, referir con 

exactitud cada una de las fuentes consultadas. 
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 VERACIDAD 

 

La información tiene como objeto el mayor acercamiento posible a la verdad de los hechos y el respeto a la diversidad 

de las opiniones que difunde. Por ello, es deber de la Dirección de Comunicación e Imagen Política y Social 

contextualizarla, redactarla, editarla y transmitirla con la mayor fidelidad, exactitud, oportunidad e imparcialidad 

posibles. La información generada por la Dirección, deberá ser exacta, fiel a los hechos que consigna e imparcial. Por 

ello,habrá de evitarse transmitir información equivocada, falsa o tendenciosa, para de esta manera, no incurrir en la 

confusión.Descontextualizar, cortar o manipular deliberadamente la información o difundir datos falsos, resulta una 

grave falta al quehacer profesional.  

 

 OBJETIVIDAD 

 

Es la objetividad el ideal de toda información, de ahí que quienes integren la Dirección de Comunicación e Imagen 

Política y Social, tendrán la responsabilidad de producir y analizar contenidos y a su vez respetar las reglas que 

marcan los estándares locales, nacionales e internacionales en la materia y no mezclar los hechos en la información  

con su opinión personal, dejando de lado intereses religiosos, políticos, económicos o culturales. 
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 RESPONSABILIDAD 

 

Los empleados de la Dirección de Comunicación e Imagen Política y Social, asumen con su nombre, su prestigio y 

honestidad de sus actos, la veracidad de sus informaciones. También compromete con su actuación el crédito de la 

Administración Municipal. Cuando por algún motivo existan errores, inexactitudes o falsedad en su información, es 

responsabilidad del profesional rectificar los contenidos generados, además de informarlo de forma inmediata en 

cuanto se percate de ello, sin necesidad de esperar a que se lo soliciten. 

 

 PROFESIONALISMO 

Los empleados de la Dirección de Comunicación e Imagen Política y Social, tienenla obligación de contar con el 

conocimiento y capacidad de comprensión necesaria de los hechos que conozca, así como de las ideas y opiniones 

que se emitan y al momento demanejarla información, no deberá deformar su esencia. 

 IMPARCIALIDAD 

 

Los empleados de la Dirección de Comunicación e Imagen Política y Social, están obligados a no favorecer o afectar 

a personas o grupos de manera deliberada. Deben, por el contrario, limitarse a generar contenidos con el mayor 
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número de datos y mediante un contexto adecuado. Es necesaria la consulta de todas las partes involucradas en los 

acontecimientos a fin de presentar la información de forma completa, sobre todo cuando se trate de señalamientos 

de relevancia. También son obligaciones rectificar en caso de error. 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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DESCRIPCIÓN DE ÁREAS 
 

 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN E IMAGEN  
POLÍTICA Y SOCIAL  

 

 JUSTIFICACIÓN 

Siendo la proyección de imagen del Presidente Municipal, así como el contexto en el que se desarrolla la 

administración municipal,  la parte esencial en un proyecto de comunicación, además de poder acceder a ella de 

manera oportuna, veraz y objetiva es que surge la necesidad de llevar a cabo un proyecto de Dirección de 

Comunicación e Imagen Política y Social que contempla cuatro coordinaciones (Coordinación de Prensa e Información 

Institucional; Coordinación de Mercadotecnia Política; Coordinación de Diseño y la Coordinación de Monitoreo, 

Síntesis y Análisis de Contenidos), con las cuales se habrán de desarrollar estrategias y líneas de acción adecuadas 

para la obtención de resultados que respondan a las necesidades en materia de información para el fortalecimiento 

de dichos fines. Por tanto, la mediatización, la estrategia comunicacional y el discurso político, serán la base para 

desarrollar las acciones que lleven al logro de los objetivos. : 
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 OBJETIVO 

Desarrollar las acciones y tácticas necesarias de comunicación y mercadotecnia política y social, a través de acciones, 

estrategias y recursos, con el fin de proyectar, posicionar y fortalecer la imagen del Presidente Municipal y su 

estructura organizacional ante la sociedad, con el fin de inducir un alcance objetivo y veraz en la población, además 

de ser un instrumento profesional de análisis para la toma de decisiones. 

 

 ESRATEGIAS Y LÍNEAS DE ACCIÓN 

 

 Desarrollar estrategias de comunicación social, al establecer una relación eficiente y oportuna del quehacer 

gubernamental con la sociedad, como un gobierno cercano y de transformación.  

 Coordinar y dirigir las estrategias de mercadotecnia política y social, así como fijar las líneas de acción para 

el desarrollo de campañas institucionales e Informe de Gobierno con el fin de mantener informada a la 

población respecto de los programas, acciones avances y soluciones alcanzados de manera conjunta entre 

sociedad y gobierno.  

 Diseñar una política de comunicación confiable, con base en el proyecto de gobierno y a la exigencia de la 

sociedad que permita a la ciudadanía manifestar y ofrecer propuestas que coadyuven en la toma de 

decisiones. 

 Posicionar y fortalecer la imagen de la Administración Municipal ante la sociedad para lograr un alcance 

objetivo y veraz en la población.  

 Fomentar la participación de las diferentes dependencia y organismos de la Administración en la entrega de 

información actualizada de los diferentes programas y acciones que llevan a cabo con sus resultados para 

su oportuna difusión.  
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 REQUERIMIENTOS 

Humanos  

 

Se denomina recursos humanos a las personas con las que una organización cuenta para desarrollar y ejecutar de 

manera correcta las acciones, actividades, labores y tareas que deben realizarse y que han sido solicitadas a dichas 

personas.  

Las personas son la parte fundamental de una organización, y junto con los recursos materiales y económicos 

conforman el “todo” que dicha organización necesita. Es por esto que en la mayoría de las organizaciones, por 

ejemplo, se realizan exhaustivos análisis y evaluaciones a los candidatos que desean ocupar un puesto de trabajo, 

Incluso, existen áreas destinadas a la gestión de los recursos humanos y profesionales especializados en esta 

disciplina, que abarca desde conocimiento legal de contrataciones hasta principios de psicología y desempeño 

actitudinal. 
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 DESCRIPCIÓN DE PUESTO Y FUNCIONES 

 

 

Puesto 
 

 

Director  

 

Objetivos 

 

 Asegurar el cumplimiento de la difusión objetiva y oportuna de los planes, programas y actividades 
de la Presidencia Municipal y las dependencias que lo conforman, a través de mecanismos de 
comunicación social que permitan a la población conocer los trabajos y avaluar los resultados de la 
gestión gubernamental, con el propósito de fortalecer el desarrollo de la democracia y garantizar el 
quehacer legitimado por la eficiencia y la transparencia.  

 Coordinar las operaciones pertinentes, para integrar una Direción eficiente con la finalidad de 
mantener informado oportunamente al Presidente Municipal y demás funcionarios que integran la 
administración municipal. Asimismo, ser el canal adecuado para informar a la ciudadanía.  

Funciones que dan 

lugar al logro de 

objetivos 

Descripción de la Función 

Función 1 
 Establecer los criterios, coordinar y supervisar todas y cada una de las acciones desarrolladas al 

interior del área, con el fin de brindar un servicio de comunicación eficiente. 

Función 2 
 Establecer un adecuado sistema de comunicación interna, a través de aplicaciones e instrumentos 

tecnológicos, entre otros medios alternativos. 

Función 3 
 Vigilar la aplicación de las políticas de comunicación social e imagen institucional con apego a la 

normatividad en la materia, para regular y uniformar los criterios, lenguaje de la información e 
identidad de la Administración Municipal.  

Función 4 
 Analizar y evaluar la información proporcionada por las dependencias y organismos municipales, así 

como la del Presidente Municipal para su envío a los medios de comunicación  

Función 5 
 Analizar y evaluar los resultados de los programas y campañas de difusión e información, con la 

finalidad de conocer el impacto o percepción de la sociedad o sector determinado.  

Función 6 
 Atender y dar seguimiento a los acuerdos interdireccionales que se generan en materia de 

comunicación social para su ejecución.  

Función 7 
 Establecer relaciones de intercambio y vinculación en materia de comunicación con otras instituciones 

y dependencias del sector público y privado, así como con los medios de comunicación. 

Función 8 
 Coordinar y supervisar el desarrollo de las síntesis informativas, además de dar seguimiento a la 

cobertura informativa que se realiza en los medios de comunicación, además de mantener un centro 
de respuesta inmediata sobre las notas periodísticas de impacto y alta prioridad.  

Función 9 
 Elaborar y registrar de forma semanal, mensual y anual el análisis de contenidos informativos y 

desarrollo de la Dirección. 
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Función 10 
 Coordinar y administrar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para la operación 

de cada una de las coordinaciones, así como una adecuada ejecución y control de gasto, para dar 
cumplimiento eficazmente con la normatividad. 

Función 11 
 Coordinar la elaboración del Programa Operativo Anual y del Presupuesto para su visto bueno y y 

envío respectivo a el área de Finanzas así como reportar el avance los mismos. 

Función 12 
 Gestionar los servicios y recursos materiales que requiera la Dirección paa el desarrollo de sus 

funciones tales como mantenimiento, intendencia, adquisiciones y contratación de servicios, 
almacenes, control de inventarios, comunicaciones, correspondencia, archivos, entre otros. 

Función 13  Tramitar las incidencias de personal y movimientos de plantilla ante Oficialía Mayor. 

Función 14 
 Difundir al personal de la Dirección los programas de capacitación que desarrolla la Coordinación de 

Recursos Humanos  

Función 15 
 Elaborar y actualizar los Manuales de Organización, Procedimientos y Descripción de Puestos de la 

Dirección de Comunicación Política y Social.  

Función 16 
 Planear y coordinar las acciones del anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las 

coordinaciones que integran la Dirección de Comunicación Política y Social. 

Función 17 
 Coordinar la revisión y actualización de iventario de bienes muebles y  recursos materiales asignados 

a la Dirección. 

Función 18  Autorizar las órdenes de inserción en los diferentes medios de comunicación masiva. 

Función 19  Coordinar e integrar la carpeta de entrega-recepción. 

 

Perfil del Puesto 

 

Nivel de Estudios Licenciatura o Maestría 

Áreas de 

Conocimiento 

Comunicación 

Ciencia Política 

Administración Pública 

Mercadotecnia y Publicidad 

Experiencia Laboral 5 años  
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Puesto 
 

 

Asistente de Dirección 

 

 

Objetivo 

 

 

 Brindar asistencia secretarial para las labores administrativas del área.  

 

Funciones que dan 

lugar al logro de 

objetivos 

Descripción de la Función 

Función 1 Asistir en las acciones implementadas en la Dirección  

Función 2 Manejar agenda del Director 

Función 3 Elaborar, organizar y mantener actualizados los archivos desarrollados en el área 

Función 4 Elaborar toda la documentación con base en los requerimientos del área 

Función 5 Brindar apoyo en las actividades relacionadas con la transmisión de los contenidos informativos  

 

Perfil del Puesto 

 
Nivel de Estudios Carrera Técnica 

Áreas de 

Conocimiento 

Administración 

Organización 

Estudios Secretariales 

Manejo de equipo de oficina 

Experiencia Laboral 2 años  
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COORDINACIÓN DE PRENSA E INFORMACIÓN INSTITUCIONAL 
 (Medios masivos de comunicación) 

 

 JUSTIFICACIÓN 

 

Hoy en día la administración pública requiere de la comunicación como herramienta estratégica fundamental, por ello 

para gestionarla correctamente y de forma eficaz, es indispensable la creación de una Coordinación de Prensa e 

Información Institucional, la cual ofrece entre otras cosas, los recursos necesarios para proyectar una buena imagen 

entre los diferentes sectores de la sociedad. 

De igual forma se requiere comunicar y expresar aquella información que es fundamental para que las diferentes 

dependencias que la integran den una buena imagen exterior y un funcionamiento interno eficaz. 

 

 OBJETIVO 

 

 Dar cobertura oportuna a las actividades del Presidente Municipal y demás integrantes de la estructura 

gubernamental, a través del levantamiento de video, material fotográfico y boletines de prensa, con el fin de 

que la ciudadanía esté permanentemente enterada respecto de las acciones que se realizan en beneficio 

de los habitantes del Municipio.  
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 REQUERIMIENTOS 

Humanos  

 

Se denomina recursos humanos a las personas con las que una organización cuenta para desarrollar y ejecutar de 

manera correcta las acciones, actividades, labores y tareas que deben realizarse y que han sido solicitadas a dichas 

personas.  

Las personas son la parte fundamental de una organización, y junto con los recursos materiales y económicos 

conforman el “todo” que dicha organización necesita. Es por esto que, en la mayoría de las organizaciones por 

ejemplo, se realizan exhaustivos análisis y evaluaciones a los candidatos que desean ocupar un puesto de trabajo, 

Incluso, existen áreas destinadas a la gestión de los recursos humanos y profesionales especializados en esta 

disciplina, que abarca desde conocimiento legal de contrataciones hasta principios de psicología y desempeño 

actitudinal. 

 

 DESCRIPCIÓN DE PUESTO Y FUNCIONES 

 

 

Puesto 
 

 

Coordinador de Prensa e Información Institucional 

 

Objetivos 

 

 Desarrollar estrategias de comunicación a través de las cuales el Gobierno Municipal da a conocer 
las políticas públicas, acciones y soluciones que se desarrollan con base en el Plan Municipal de 
Desarrollo. 

 Gestionar de manera eficaz y positiva la comunicación para brindar información a la sociedad desde 
el contexto de la Administración Pública Municipal a través de la difusión en los medios de 
comunicación.  

 Fortalecer el vínculo entre el Gobierno Municipal y los medios de comunicación a partir de una 
comunicación activa y efectiva.  
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Funciones que dan 

lugar al logro de 

objetivos 

Descripción de la Función 

Función 1 
 Elaborar boletines informativos respecto de las actividades del Presidente Municipal y de las 

diferentes dependencias de la Administración Municipal, con el fin de ser remitidos a los medios de 
comunicación masiva para su difusión. (Prensa escrita, radio, televisión e Internet). 

Función 2 
 Mantener informados a los medios de comunicación sobre la agenda pública, respecto de las 

actividades del Presidente Municipal y demás funcionarios de la Administración. 

Función 3 
 Coordinar la distribución de información, (boletines informativos, material fotográfico y video), 

respecto de las actividades del Presidente Municipal a los medios de comunicación cuando así se 
requiera. 

Función 4 
 Definir políticas, protocolos y aspectos técnicos para el desarrollo de conferencias de prensa y 

entrevistas. 

Función 5 
 Integrar y mantener actualizada la base de datos, respecto de directorios de medios de comunicación, 

de funcionarios de gobierno (federal, estatal y municipal) y organizaciones no gubernamentales. 

Función 6 
 Generar contenidos con el fin de mantener actualizado el portal de prensa dentro de la página 

institucional del Municipio, respecto de las actividades y acciones realizadas por el Presidente 
Municipal, sus dependencias y organismos.  

Función 7 
 Implementar estrategias de relaciones públicas que permitan una cercanía y dialogo cordial con los 

representantes de los diferentes medios de comunicación.  

Función 8 

 Integrar y mantener al día el archivo fotográfico y videográfico, así como toda aquella información 
generada y recopilada, derivado de la cobertura de las acciones del Presidente Municipal, las 
dependencias y organismos que integran la Administración Municipal y de esta manera contar con 
antecedentes históricos del quehacer y acontecimientos relevantes en el crecimiento y desarrollo del 
Municipio.  

 

Perfil del Puesto 

 

Nivel de Estudios Licenciatura 

Áreas de 

Conocimiento 

Comunicación 

Ciencia Política 

Administración Pública 

Mercadotecnia y Publicidad 

Manejo de redes sociales 

Experiencia Laboral 4 años  
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COORDINACIÓN DE MERCADOTECNIA POLÍTICA 
(Tecnologías digitales para la comunicación y movilización política) 

 

 JUTIFICACIÓN 

 

En Mercadotecnia Política, el mercado es la sociedad, y sus necesidades son las que dictan la estrategia a seguir 

durante la gestión de la administración municipal. Por tanto, será a través de diversas herramientas tecnológicas como 

se habrá de dar a conocer aquellas acciones que habrán de satisfacer las necesidades de la población, además de 

mantener informados a los distintos grupos sociales respecto del quehacer político y social del Gobierno Municipal. 

Esta actividad será realizada através de una empresa consultora, la cual proveerá de los recursos digitales necesarios 

para la captación de información, divulgación de servicios en materia de trámites y acceso a la información. 

 

 OBJETIIVO 

 

Implementar los recursos necesarios para el desarrollo de materiales digitales y difusión a través de estos, respecto 

de las acciones, actividades y campañas de publicidad institucional de Presidencia Municipal, Direcciones y 

Organismos que intervienen en el desarrollo político y social de Pedro Escobedo. Así como crear un nexo de 

comunicación entre Presidencia Municipal y Población de Pedro Escobedo. 
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 REQUERIMIENTOS 

Humanos  

 

Se denomina recursos humanos a las personas con las que una organización cuenta para desarrollar y ejecutar de 

manera correcta las acciones, actividades, labores y tareas que deben realizarse y que han sido solicitadas a dichas 

personas.  

Las personas son la parte fundamental de una organización, y junto con los recursos materiales y económicos 

conforman el “todo” que dicha organización necesita. Es por esto que, en la mayoría de las organizaciones por 

ejemplo, se realizan exhaustivos análisis y evaluaciones a los candidatos que desean ocupar un puesto de trabajo, 

Incluso, existen áreas destinadas a la gestión de los recursos humanos y profesionales especializados en esta 

disciplina, que abarca desde conocimiento legal de contrataciones hasta principios de psicología y desempeño 

actitudinal. 

 

 DESCRIOCION DE PUESTO Y FUNCIONES 

 

 

Puesto 
 

 

Coordinador de Mercadotecnia Política 

 

Objetivos 

 Implementar técnicas de videopolítica (Imagen y herramientas de comunicación audiovisual)  y 
ciberpolítica (uso de las tecnologías digitales para la comunicación y la movilización política) 
utilizables en el diseño y ejecución de acciones, estrategias y tácticas para la difusión institucional. 

Funciones que dan 

lugar al logro de 

objetivos 

Descripción de la Función 

Función 1  Desarrollar e implementar plataformas digitales (Páginas web y redes sociales) 

Función 2  Analizar y actualizar los contenidos generados en la Dirección de Comunicación Política y Social  
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Función 3 
 Crear lista de difusión en WahtsApp y dividirlos por comunidad, con el fin de enviar masivamente 

mensaje cuando el Presidente Municipal se presente en alguna comunidad. 

Función 4 
 Los mensajes recibidos a través de WhatsApp los redireccionaremos de acuerdo al área 

correspondiente. 

Función 5  Generar base de datos de WhatsApp a través del sitio WEB y las redes sociales. 

Función 6 
 Recibir reportes en la línea de WhatsApp, anotando los datos que se desean dar a conocer, el nombre 

y teléfono de la persona quien reporta, para en caso de ser necesario dar una respuesta de la acción 
que se realizó. 

Función 7 
 Enviar mensaje masivo a través de la lista de difusión mediante WhatsApp antes y después de un 

evento o eventos desarrollados por las áreas que integran la administración. 

Función 8  Utilización de WhatsApp Business en caso de ser necesario. 

Función 9 
 Enviar a todos los contactos integrados en la base de datos de WhatsApp, de manera semanal, boletín 

informativo con las acciones llevadas a cabo por el Gobierno Municipal. 

Función 10 
 Con base en las necesidades de cada área de la Administración Municipal, se crearán perfiles y las 

Fan Page desde la plataforma de Facebook. 

Función 11 
 Generar aproximadamente un alcance de 10 mil personas por día, en la Fan Page de Amarildo 

Bárcenas. 

Función 12  Subir y programar el contenido en las Fan Page que se requieran. 

Función 13 
 Desarrollar las estrategias necesarias con el fin de difundir en la Página Web y la páginas de Faebook 

aquellas obras, proyectos y programas de la Administración Municipal.  

Función 14 
 Llevar a cabo un análisis respecto de los comentarios (positivos y negativos) en redes sociales con el 

fin de retroalimentar la interacción con los ciudadanos  

Función 15 
 Hacer crecer la lista de seguidores, interactuando todos los días con los miembros, distribuyendo el 

contenido generado con el objetivo de conectar con el público. 

Función 16 
 Compartir el contenido periodístico generado por la Coordinación de Prensa e Información 

Institucional que contemple síntesis informativas. 

Función 17  Compartir el material de grabaciones de programas de radio y/o televisión en redes sociales. 

Función 18  Transmitir en vivo y desde Facebook las sesiones de Cabildo, 

Función 19  Debatir desde las redes sociales aquellos comentarios relevantes y de interés 

Función 20 
 En caso de que una publicación requiera una mayor difusión utilizaremos Facebook Business, se 

aplicaran técnicas y estrategias avanzadas (segmentación, remarketing, automatización, pixel), para 
pagar menos. 

Función 21 
 Implementar las estrategias necesarias, con el fin de hacer crecer la Fan Page del Presidente 

Municipal, a un mínimo de 10 mil personas en el primer año de administración.  

Función 22  Crear marcos en Facebook para las transmisiones en vivo, videos imágenes que se requieran. 

Función 23 
 Asesorar en el diseño de imágenes, creación de videos y campañas publicitarias para la adecuada 

planeación de estrategias de difusión de actividades y servicios que ofrece el Gobierno Municipal. 

Función 24  Administrar la página WEB institucional de la Administración Municipal.  

Función 25 
 Actualizar diariamente el portal WEB, con la finalidad de que los usuarios encuentren la información 

que necesitan.  
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Función 26 
 Maximizar los alcances geográficos de la página WEB, apoyándonos de las listas de difusión de 

WhatsApp y redes sociales. 

Función 27 
 Dar tips prácticos sobre manejo de redes sociales a cualquier área del Gobierno Municipal que lo 

requiera. 

Función 28 
 Apoyar con talleres de marketing digital y redes sociales a los empleados de la Presidencia Municipal, 

asimismo hacerlo extensivo a los habitantes del municipio, a través de la Casa de la Cutura. 

 

Perfil del Puesto 

 

Nivel de Estudios Licenciatura 

Áreas de 

Conocimiento 

Comunicación 

Ciencia Política 

Administración Pública 

Mercadotecnia y Publicidad 

Manejo de redes sociales 

Experiencia Laboral 4 años  
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COORDINACION DE DISEÑO  
(Imagen y herramientas de comunicación gráfica y audiovisual) 

 

 

 JUSTIFICACIÓN 

 

La experiencia comunicativa implica el desarrollo de un lenguaje que sea capaz de transmitir mensajes claros, que 

reflejen y describan las distintas realidades del ser humano. Se requiere tener la capacidad de elaborar mensajes 

utilizando aquellos códigos que sean entendidos por los receptores, por lo tanto el mensaje y los medios utilizados 

para difundirlo están muy relacionados. Es así como el comunicador se convierte también en un creativo que se vale 

de la imagen y de una metodología de trabajo para trasmitir una idea. Esta Coordinación está orientada a desarrollar 

el criterio visual y gráfico de la Administración al ofrecer herramientas para poder elegir el canal y la forma más 

adecuada para la transmisión de los contenidos. Este proyecto persigue ser un potenciador de la imagen a través de 

proyectos de diseño reales en medios impresos y digitales. 

 

 OBJETIVO 

 

Definir, diseñar, desarrollar e implementar las estrategias y campañas de publicidad interinstitucional, con base en la 

construcción de la imagen política y una estrategia publicitaria efectiva, que permitan informar, difundir y posicionar 

las políticas públicas, acciones y soluciones que las dependencias del Gobierno Municipal ha implementado para el 

bienestar y satisfacer las necesidades de la población del municipio. 
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 REQUERIMIENTOS 

Humanos 

 

Se denomina recursos humanos a las personas con las que una organización cuenta para desarrollar y ejecutar de 

manera correcta las acciones, actividades, labores y tareas que deben realizarse y que han sido solicitadas a dichas 

personas.  

Las personas son la parte fundamental de una organización, y junto con los recursos materiales y económicos 

conforman el “todo” que dicha organización necesita. Es por esto que, en la mayoría de las organizaciones por 

ejemplo, se realizan exhaustivos análisis y evaluaciones a los candidatos que desean ocupar un puesto de trabajo, 

Incluso, existen áreas destinadas a la gestión de los recursos humanos y profesionales especializados en esta 

disciplina, que abarca desde conocimiento legal de contrataciones hasta principios de psicología y desempeño 

actitudinal. 

 

 DESCRIPCIÓN DE PUESTO Y FUNCIONES  

 

 

Puesto 
 

 

Coordinador de Diseño 

 

Objetivos 

 

 Generar contenidos gráficos para reforzar la difusión de las obras, programas y acciones de la 
Presidencia Municipal a través de estrategias BTL y ATL, con base en la norma legal que rige al 
Estado de Querétaro 

Funciones que dan 

lugar al logro de 

objetivos 

Descripción de la Función 
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Función 1 
 Diseñar e implementar estrategias y campañas de publicidad institucional que se difunde en los 

diferentes medios de comunicación. 

Función 2 
 Crear la imagen institucional que regirá la comunicación política y social del Gobierno Municipal, 

dependencias y organismos que lo integran. 

Función 3 
 Desarrollar la identidad gráfica con sus respectivos lineamientos de la administración con base en su 

slogan, requerimientos de color y mensajes planteados para la gestión. 

Función 4 
 Desarrollar estrategias de posicionamiento de marca de la administración y de la política social, así 

como de sus diferentes dependencias y organismos. 

Función 5 
 Crear mensajes con base en la demanda de la ciudadanía y a las acciones realizadas por el 

Presidente Municipal dando cuenta a la población respecto del puntual cumplimiento. 

Función 6 
 Determinar los cronogramas de las campañas estratégicas temáticas e institucionales llevando un 

control y seguimiento de las mismas. 

Función 7 
 Generar los mecanismos y las herramientas necesarias para obtener información cuantitativa y 

cualitativa para determinar la demanda de la ciudadanía en relación a servicios y necesidades. 

Función 8  Planear y evaluar las pautas e inserciones de las campañas publicitarias. 

Función 9 
 Elaboración de imagen para los 3 informes de gobierno que llevará a cabo el Presidente Municipal 

cada mes de julio, tal como lo marca la ley y en la temporalidad establecida. 

Función 10 
 Elaboración de manuales de difusión de las marcas y utilización de la misma que podrán ser 

distribuidas entre los diferentes involucrados en los proyectos. 

Función 11 
 Vinculación con la coordinación de mercadotecnia para la elaboración de estrategias digitales y 

territoriales para la correcta difusión de las obras, programas y acciones de la Presidencia Municipal 
y sus dependencias. 

Función 12 
 Elaboración de materiales gráficos para sitio web y redes sociales que causen interacción y sean 

llamativos para la ciudadanía. 

Función 13 
 Elaboración de materiales gráficos para sitio web y redes sociales que causen interacción y sean 

llamativos para la ciudadanía. 

Función 14 
 Establecimiento de temporalidad de campañas de difusión y apoyo a dependencias para la realización 

de materiales gráficos que apoyen a la difusión o acceso a beneficios por parte de los ciudadanos. 

 

Perfil del Puesto 

 

Nivel de Estudios Licenciatura 

Áreas de 

Conocimiento 

Diseño Gráfico 

Comunicación 

Mercadotecnia y Publicidad 

Experiencia Laboral 4 años  
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COORDINCIÓN DE MONITOREO, SÍNTESIS Y ANÁLISIS DE CONTENIDOS 

 

 JUSTIFICACIÓN 

 

Esta actividad es parte del proyecto de comunicación e imagen política y social, donde la finalidad es contar con 

información que permita ser un instrumento más en la toma de decisiones, esto a través del monitoreo de noticiarios 

transmitidos por televisión e Internet así como el análisis de los diferentes medios impresos, locales y nacionales. De 

ahí la importancia de contar con el registro de notas informativas y demás contenidos electrónicos y digitales. 

 

 OBJETIVO 

 

Coordinar las operaciones pertinentes, para integrar una síntesis informativa de medios impresos, electrónicos y 

digitales, con la finalidad de mantener informado oportunamente al Presidente Municipal, al titular del área de 

Comunicación e Imagen Política y Social y funcionarios de la Administración Municipal. 

 

 REQUERIMIENTOS 

Humanos 

 

Se denomina recursos humanos a las personas con las que una organización cuenta para desarrollar y ejecutar de 

manera correcta las acciones, actividades, labores y tareas que deben realizarse y que han sido solicitadas a dichas 

personas.  

Las personas son la parte fundamental de una organización, y junto con los recursos materiales y económicos 

conforman el “todo” que dicha organización necesita. Es por esto que, en la mayoría de las organizaciones por 
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ejemplo, se realizan exhaustivos análisis y evaluaciones a los candidatos que desean ocupar un puesto de trabajo, 

Incluso, existen áreas destinadas a la gestión de los recursos humanos y profesionales especializados en esta 

disciplina, que abarca desde conocimiento legal de contrataciones hasta principios de psicología y desempeño 

actitudinal. 

 

 DESCRIPCIÓN DE PUESTO Y FUNCIONES  

 

 

Puesto 
 

 

Coordinador de Monitoreo, Síntesis y Análisis de Contenido 

 

Objetivos 

 

 Llevar a cabo el monitoreo y síntesis informativa de medios impresos, electrónicos y digitales  a 
nivel local nacional. 

Funciones que dan 

lugar al logro de 

objetivos 

Descripción de la Función 

Función 1 
 Monitorear y analizar contenidos informativos de los espacios de noticias (notas informativas y 

comentarios de conductores de noticiarios), con base en criterios definidos por la Dirección.  

Función 2 

 Cuando a lo largo de la transmisión de los espacios de noticias, se presente información de suma 
importancia, será indispensable dar aviso de forma inmediata al Director, con el fin de llevar a cabo 
la selección y edición del fragmento de audio y video, así como una breve referencia escrita y de 
inmediato ser enviada al funcionario o funcionarios que corresponda. 

Función 3 

 La redacción de contenidos deberá apegarse a la Política Editorial de la Dirección de Comunicación 
e Imagen Política y Social, en cuanto a lineamientos y políticas periodísticas y deberá ser breve, 
directa y sencilla, procurando que el contenido sea objetivo y veraz, utilizando para ello fuentes 
especializadas identificadas y reconocidas en el ámbito que corresponda. 

Función 4 
 La edición de contenidos informativos deberá considerar el criterio de pirámide invertida, es decir, 

deberá ir de la información más importante a la de menor importancia. 

Función 5 
 Los tiempos y horarios de entrega de fichas informativas, estarán en función del grado de importancia  

respecto de los contenidos y serán definidos por la Dirección.  

Función 6 

 Elaborar de lunes a viernes, en formato definido (F-1) la integración y síntesis que contenga aquella 
información de interés para la Dirección de Comunicación e Imagen Política y Social del Municipio de 
Pedro Escobedo, generada por los espacios de noticias a nivel local y nacional. Esta información, 
deberá ser clasificada con base en los criterios definidos por la Dirección. 
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Función 7 
 En el caso de fragmentos relevantes de audio y video seleccionados, estos deberán editarse y 

deberán acompañarse de un texto sintetizado que refiera dicha información. 

Función 8  Enviar dicho material a través de los canales de comunicación definidos por la Dirección. 

Función 9 
 Seleccionar notas informativas de interés, bajo criterios propios de las necesidades de la Dirección 

de Comunicación e Imagen Política y Social del municipio de Pedro Escobedo.  

Función 10 
 Seleccionar fragmentos de contenido relevantes (audio y video) transmitidos por los espacios 

informativos monitoreados 

Función11 
 En el caso de entrevistas a funcionarios del Gobierno Municipal, se sugiere realizar transcripciones 

textuales, eso con el fin de contar con la versión estenográfica y pueda ser el soporte para cualquier 
aclaración en el caso de información mal fundada o mal interpretada. 

Función12 
 Dar seguimiento a temas de interés, además esquematizar y jerarquizar la información obtenida y 

determinar la emisión y transmisión de la misma a través de los canales de comunicación señalados. 

Función13 
 Llevar a cabo la integración del archivo de manera semanal, mensual y anual, que deberá contener 

todas las notas informativas transmitidas por los diferentes espacios informativos. (Realizarlo de 
manera separada por noticiario). 

Función 14  Realizar grabación y respaldo de contenidos (audio y video) 

Función 15  Brindar apoyo para actividades inherentes al área. 

 

Perfil del Puesto 

 

Nivel de Estudios Licenciatura 

Áreas de 

Conocimiento 

Comunicación 

Ciencia Política 

Administración Pública 

Mercadotecnia y Publicidad 

Experiencia Laboral 2 años  
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 RESPALDO Y ARCHIVO DE DATOS 
 

Este apartado refiere la importancia de contar con un archivo integrado por toda aquella información generada y 

recopilada en las actividades descritas con anterioridad, para lo cual se propone lo siguiente: 

 

 El proceso comienza con la captura y almacenamiento de archivos de audio y video del total de contenido de 

todos y cada uno de los noticiarios seleccionados para ser monitoreados. (Esta actividad deberá hacerse 

diariamente de lunes a viernes y de forma separada por noticiario). 

 Toda la información recopilada, deberá ser vaciada en la ficha de captura (F-1) con el fin de contar con una 

base de datos confiable y de fácil consulta, la cual contendrá datos de cada uno de los espacios informativos y 

podrán ser consultados para posibles aclaraciones u observaciones. 

 

Bitácora diaria por noticiario (Ficha Informativa F-1) 

 

Noticiario Edición Fecha Hora 
Tipo de Información Previo Nota 

Informativa 

Criterio Conductor o 

Reportero 
Elaboró 

Nota Comentario Entrevista 

Otro 

(especifi

car) 

Positivo Negativo 

Otro 

(especifi

car) 

A primera Hora Matutino 02/08/16 07:10 X    

Entrega el Presidente 

Municipal, Amarildo 

Bárcnas, obras por 2 

millones de pesos en 

Pedro Escobedo 

X   Carla Garfias Arturo Soria 

              

              

              

              

    
    

     
 

 

 
Nota. Este formato se implementará en una base de datos, con  el fin de hacer más 

dinámico el manejo de información para su consulta y análisis posterio 
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RECURSOS MATERIALES  Y FINANCIEROS 

 

Los Recursos Materiales son los bienes tangibles que la organización puede utilizar para el logro de sus objetivos. El 

concepto es habitual en el ámbito de las empresas y de los gobiernos.En los recursos materiales podemos encontrar 

elementos como: (Maquinarias, inmuebles, insumos, productos terminados, elementos de oficina, instrumentos y 

herramientas, entre otros).  

Contar con los recursos materiales adecuados es un elemento clave en la gestión de las organizaciones. La 

administración debe tener en cuenta que se debe encontrar un punto óptimo de recursos materiales, lo que no significa 

que se deba aumentar la cantidad o la calidad de los recursos materiales en exceso, debido a que esto representaría 

un elevado costo de oportunidad. Al mismo tiempo, se debe tener en cuenta que los recursos materiales deben ser 

adecuados para los recursos humanos con los que cuenta la organización. Los Recursos Financieros suponen un 

control presupuestal y significa llevar a cabo toda la función de tesorería (ingresos y egresos). Es decir, todas las 

salidas o entradas de efectivo deben estar previamente controladas por el presupuesto. 

La administración financiera consiste en obtener oportunamente y en las mejores condiciones de costo, recursos 

financieros para cada unidad orgánica de la empresa que se trate, con el propósito de que se ejecuten las tareas, se 

eleve la eficiencia en las operaciones y se satisfagan los intereses de quienes reciben los bienes o servicios. 
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 NECESIDADES 

 

Con el objeto de hacer más eficientes las acciones que se deberán desarrollar en la Dirección de Comunicación e 

Imagen Política y Social de la Presidencia Municipal de Pedro Escobedo, se somete a consideración la adquisición 

de los siguientes materiales y equipos: 

 

 MATERIALES Y EQUIPO DE NUEVA ADQUISICIÓN 

 

 

Material o 

Equipo 

 

Cantidad Características Utilidad 
Costo 

Unitario 
PROVEEDOR Subtotal 

iMac con 

pantalla retina 

4K de 21.5 

pulgadas 

2 

Procesador InteBoost 

de hasta 3.8 GHz 

8 GB de memoria 

DDR4 de 2400 MHz 

 Fusión Drive de 1 TB 

Radeon Pro 560 con 4 

GB de memoria de 

vídeo 

Magic Mouse 2 

Magic Keyboard – 

Español 

Kit de accesorio 

Captura, edición 

y respaldo de 

los materiales 

informativos   

 

 

 

PC Servidor  1 
Capacidad superior a 

24 TB 

Respaldo 

extenso de 

Información 

 

 

 

Pantalla LCD 2 32 pulgadas 

Monitoreo de 

noticiarios 

informativos  
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Cámara de 

fotografía y 

vídeo digital 

2 

Canon EOS 7D Mark II 

EF-S18-135mm IS 

USM con adaptador 

WiFi 

Levantamiento 

de material 

fotográfico y 

video 

 

 

 

Cámara de 

video 
1 Gob Pro 

Levantamiento 

de video en alta 

resolución 

 

 

 

Tripie para 

Cámara 

fotográfica 

2 Material de uso rudo 

Auxiliar en el 

levantamiento 

de fotografía y 

vídeo 

 

 

 

Tripie para 

teléfono 

celular  

2 Material de uso rudo 

Auxiliar en el 

levantamiento 

de fotografía y 

vídeo 

 

 

 

Tarjetas SD  4 

Capacidad de 

almacenamiento 

superior a 64 GB 

Almacenamient

o de información 

digital 

 

 

 

Grabadora 

reportera 
2 

Digital con capacidad 

de almacenamiento 

superior a 32 GB 

Levantamiento 

de audio 
 

 

 

Cañón 

proyector 
1 Profesional 

Proyección de 

material 

audiovisual 

 

 

 

Multifuncional 

o impresora 

digital 

1 Impresión color  
Impresión de 

documentos  
 

 

 

Kit de 

Transcripción 
2 

Olympus AS-5000 

Digital Trasncription 

Transcribir 

contenidos 

digitales de 

audio 

 

 

 

iPhone 8 Plus 

25 GB 
1 

Pantalla de 5.5 

Pulgadas 

CHIP A 11 Bionic 

Relacionada  

para el 

levantamiento 

de imágenes, 
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Cámara de 12 MP con 

gran angular y 

teleobjetivo 

Sensor Touch ID 

Modo Retrato 

video y envío de 

información 

Dron 1 
Mavic 2-Pro Drone 

Quadcopter Cámara 

Relacionada 

para el 

levantamiento 

de video desde 

aire 

 

 

 

Vehículo 1 Compacto 

Acompañamient

o de actividades 

del Presidente 

Municipal y 

áreas de la 

administración 

 

 

 

Total:   
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 SERVICIOS E INSUMOS 

 

 

 

Servicio o Insumo 

 

Características Costo Unitario Subtotal 

Web Dinámica 

Web dinámica bajo plataforma Wordpress 

Sistema amigable de administración de la 

plataforma 

Capacitación para administrar el sitio 

Capacitación para generación y optimización de 

contenido 

  

Hosting Web 

Hospedaje web servidor privado 

Capacidad sin límite de cuentas de correo 

4GB en RAM 

75 GB de espacio en disco 

4TB de banda mensual 

Certificado SSLs de seguridad 

Soporte y capacitación para operación del 

mismo 

  

Servicio de Sistema de 

Cable 

(Televisión Básico, Internet, conexión para 2 

pantallas) 
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Licencia para manipulación 

de Dron 

Expedida por SCT para manipulación de Dron 

con peso superior a 1Kg. 
  

Software para edición de 

audio, video y diseño 
Adobe Premier Pro versión reciente   

Total:  

 

 
 


