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|. Introduccion

El presente Manual de Organizacion del Departamento de Comunicacion Social del Organismo Operador
de Agua tiene como propdsito definir, ordenar y fortalecer las funciones que conforman esta area

estrategica, responsable de establecer una comunicacion clara, transparente y oportuna entre la institucion

y la ciudadania.

En un contexto donde el acceso al agua potable y el saneamiento son servicios esenciales para el bienestar
comunitario, la Comunicacion Social adguiere un pape! fundamental al promover la informacion publica,
orientar a los usuarios, difundir programas y acciones, asi como fomentar la participacion ciudadana y la

cuilura del cutdado del agua.

Este manual describe la estructura organizacional, los objetivos, funciones y responsabilidades del area,
con el fin de garantizar procesos de comunicacion coherentes, eficientes y alineados con la mision
institucional. Asimismo, sirve como herramienta de consulta interna para orientar el desempefio del

personal, optimizar la coordinacion interdepartamental y asegurar una imagen nstitucional solida y

profesional.

La elaboracton de este documento responde al compromiso del organismo de fortalecer la transparencia.

la rendicién de cuentas y la cercania con la poblacion, elementos indispensables para consolidar ta

confianza ciudadana y contribuir al uso responsable del recurso hidrico.
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|. Antecedentes

La Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo (CAAMT) fue creada mediante
Decreto publicado el 6 de abril de 1992, constiluyéndose como Organismo Operador encargado de |a
prestacion de los servicios de agua potable, alcantanilado y saneamiento en el municipio. Posteriormente,

dicho decreto fue modificado el 8 de abril de 2024, con el fin de actualizar su marco juridico y fortalecer su

estructura administrativa y operativa.

Dentro del proceso evolutivo del Organismo, el Departamento de Comunicacion Social ha experimentado
diversas modificaciones estructurales. Hasta el afio 2021, este departamento permanecia fusionado con el
Departamento de Cultura det Agua, dada la cercania iemalica enire ambas areas. Sin emnbargo, debido a
la naturaieza diferenciada de sus funciones como Io es la difusion institucional y relacion publica en el caso
de Comunicacion Social, y actividades pedagogicas, formativas y comunitarias en el caso de Cultura dei

Agua, en 2021 se determind su separacion administrativa, permitiendo unha mayor especializacion

operativa.

Postericrmente, en la Primera Sesidon Ordinaria de 2024, celecbrada el 28 de febrero de 2024, mediante el
Acuerdo SO/01/09/2024 se reafirm¢ la estructura vigente. No obstante. en 1a Quinta Sesion Extraordinaria
del 30 de octubre de 2024, a través del Acuerdo SE/05/27/2024, ambas areas fueron nuevamente

fusionadas, integrandose bajo una misma coordinacion.

Para ei gjercicio 2025, ei 6 de febrero de 2025, mediante acuerdo correspondiente, se suprimié la estruclura
del Organismo, determinandose que entrara en vigor la estructura organica inmediata anterior, Finalmente,
en la Primera Sesion Ordinaria de 2025, celebrada el 28 de febrero de 2025, y mediante el acuerdo
SO/01/06/2025, se dispuso nuevamente la separacion del Departamento de Comunicacion Social y del
Departamento de Cultura del Agua, estableciéndose su operacion como unidades independientes dentro

de la estructura organizacional det CAAMT,
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ll. Mision
Comunicar de manera clara, transparente y oportuna las acciones, obras, servicios y resultados de la

CAAMT, fortaleciendo la confianza ciudadana. garantizandao el acceso a informacion publica que permita

una relacion cercana y responsabie entre la institucion y la comunidad.

HI. Visidn

Ser un Departamento de Comunicacion publica innovador, estratégico y comprometido con la
transparencia, consolidado como un referente en la gestién institucional del agua, mediante la difusion
efectiva. la participacion social, el usc inteligente de medios digitales y la construccion de una percepcion

positiva y confiable del servicio pablice en Tulancingo
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IV. Marco juridico administrativo

El Deparltamento de Comunicacion Social de la Comision de Agua y Alcantarilado dei Municipio de
Tulancingo de Bravo (CAAMT) fundamenta su actuacion en el marco constitucional, legal y administrativo
aplicable a los organismos publicos, asi como en las disposiciones especificas en materia de comunicacion

publica, transparencia, difusion institucional. protecciéon de dalos personales y relacién con los medios de

comunicacion,

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 6, 7 v 134 :

LEY GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
Aticulo 1, 2, 3.4, 8, 9, 10, 11. 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24. 38

LEY REGLAMENTARIA DEL ARTICULQ 60., PARRAFO PRIMERQO, DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EN MATERIA DEL DERECHO DE REPLICA.
Articulo 3, 4, 6, 9, 10. 11.12, 13, 14, 15, 16, 17. 18, 19, 21,24,25, 26, 35, 36, 37, 38, 39, 40 41 y 42.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Articuto 4, 5, 19, 20, 23, 61, 70, 77.

LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES
207,208, 208. 210, 211, 212, 441, 442,447, 449, 455, 457 y 458

LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS PARTICULARES.
Articulos 1, 6, 15y 16.

LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE HIDALGO
Arnticulo 29

Bouievard Nuevo San Nicolas S/N. Fracg., Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalao
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V. Atribuciones y Responsabilidades

{.as atribuciones y responsabilidades del Departamento de Comunicacién Social se establecen en el
Ariiculo 17 del Reglamento interior de Trabajo de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de

Tutancingo de Bravo,

Articulo 17.- El Deparlamento de Comunicacion Social es una unidad administrativa gue depende
directamente de la Direccion General, vy estara a cargo de un Jefe de Departamento, quien contara con el
apoyo de un auxiliar para el adecuado cumplimiento de sus funciones. Asimismo, tendra las siguientes

atribuiciones y responsabilidades:

. ATRIBUCIONES

1. Disedar y planificar estrategias de comunicacion orientadas a fortalecer la relacion entre el

Organismo Operador y la ciudadania;

2. Proponer acciones de comunicacion que contribuyan a la toma de decisiones dei Organismo

Operador, y

3. Salvaguardar la imagen institucional mediante la emisién de lineamientos de identidad y el uso

adecuado de los elementos graficos y comunicacionales.

li. RESPONSABILIDADES

1. Ejecutar las estrategias de comunicacion y difundir informacion oficial mediante medios masivos

digitales, comunitarios y demas canales alternativos;
2. Elaborar comunicados, boletines, campanas informativas y materiales de difusién institucional;

Administrar y actuaiizar las redes sociales oficiales del Organisme Operador;

[

4. Coordinar la atencién a medios de comunicacion, gestionando entrevistas, ruedas de p

comunicados oficiales;
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5. Promover mecanismos de didlogo social que fomenten la participacion de la ciudadania; y

6. Recopilar, analizar y canalizar a las areas correspondientes las propuesias, comentarios %

necesidades sociales detectadas en refacion con los servicios del Organismo Operador.
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VI. Estructura organica

1. Persona Jefe de Deparlamenlo de Comunicacion Social.

1.1 Persona Auxiliar

VIl. Organigrama

Persona Jefe de
Departamento de
Comunicacidn Social

Persona Auxiliar de
Comunicacion Social

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancing
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VIIl. Descripcion de objetivos y funciones

OBJETIVOS

» OBJETIVO GENERAL

Realizar acciones de informacion. difusion y vinculacion institucional sobre los servicios de agua y
alcantarillado. para garantizar que la ciudadania conozca de manera clara y oportuna las obras, programas,
reportes, avisos y actividades del organismo, fortaleciendo la transparencia, ef uso responsable del agua y

la confianza en ei servicio pubiico.

« OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Generar y difundir contenido informativo, audiovisual y grafico en los canales oficiales de
comunicacion, que permita a la ciudadania conocer oportunamente las obras, acciones, programas

y avisos del Organismo, promoviendo el uso responsable del agua y la transparencia institucionat

2. Establecer y mantener una relacion efectiva con medios de comunicacion y dependencias
municipales, mediante la emisién de comunicados, bofetines, mensajes oficiales y atencién a
solicitudes informativas, para asegurar una difusion veraz, clara y coherente con los lineamientos

de! Organismo.

3. Fortalecer la vinculacion con la ciudadania mediante mecanismos de atencion y seguimiento de
reportes, mensajes y consultas, garantizando una comunicacion bidireccional que mejore la

percepcion del servicio, ncremente la contianza publica y apoye la cultura del cuidado del agua.

12
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FUNCIONES

Persona Jefe de Departamento de Comunicacion Social

Persona Titular de 12 Direccion General

Persona Auxiliar

Funciones:
1. Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos correspondiente al Departamento de

Comunicacion Social, mediante la identificacion de necesidades operativas, estimacion de costos
recopilacion de cotizaciones y proyeccion de recursos requeridos para materiales, servicios, equipo
y actividades institucionales; con el fin de asegurar una planeacion financiera adecuada,

transparente y alineada a los Iineamientos presupuestales del Qrganismo.

2. Fungir como portavoz oficial del Organismo, emitiendo informacion, posicionamientos, aclaraciones
y mensajes institucionales ante medios de comunicacion y ciudadania, asegurando gue la difusion
sea precisa, veraz, oportuna y alineada a los lineamientos de comunicacién social y a las directrices

de fa autoridad competente.

3. Mantener comunicacion constante con Direcciones, Departamentos y Unidades Administrativas

para generar contenido y difundir acciones institucionales.

4. Elaborar, revisar y difundir informacién institucional: comunicados, boletines, notas informativas,

campanas, avisos oficiales, mensajes y discursos.

5. Convocar y desarrollar entrevistas, ruedas de prensa y presentaciones ante los medios de

comunicacion y grupos intermedios.

6. Coordinar la relacion con medios de comunicacidén y fungir como enlace para entrevistas,

aclaraciones, cobertura de eventos y posicionamientos oficiales.

7. Coordinar las fotos y videos institucionales. /:/
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Supervisar la creacion de contenido audiovisual, fotografico, grafico y digital para la difusion

institucional.

Monitorear y analizar medios de comunicacion para identificar temas relevantes, tendencias,

riesgos y oportunidades informativas.

Coadyuvar con el area encargada de administrar la pagina web del Organismo Operador,
proporcionando informacién oportuna para mantener informada a ia ciudadania sobre las acciones,

servicios y actividades institucionales.

.Administrar, actualizar y supervisar la pagina oficial de Facebook del Organismo, mediante a

publicacion de contenido institucional, sequimiento a la interaccidn con {a civdadania, verificacion
del cumplimiento de lineamientos de imagen y normatividad de comunicacion social, asi como e}
aseguramiento de que la informacion difundida sea objetiva, veraz, oportuna y acorde a los fines

informativos, educativos o de orientacion social establecidos por el marco juridico aplicable.

Coadyuvar con las diferentes Direcciones gue integran el Organismo Operador en la atencidn v

seguimiento de reportes ciudadanos recibidos por redes sociales y medios de comunicacion.

Gestionar recursos materiales y humanos del area, asi como el control administrative de campa#as,

adquisiciones o servicios de difusion.

Elahorar, integrar y remitir la informacién requerida para la actualizacién periddica de las
obligaciones de transparencia en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT), conforme a los Lineamientos Técnicos Generales y a fo estabiecido por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asegurando que los datos proporcionados sean
veraces, completos, oportunos y acordes a las actividades del Departamento de Comunicacion

Social.
Elaborar, implementar y dar seguimiento al PAT, PBR, MIR y fichas de indicadores del

instancias competentes. " /
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16. Ejecutar actividades administrativas y de oficina relacionadas con el funcionamientn del
Departamento de Comunicacion Social. tales como elaboracion de oficios y reportes, gestion de
correos institucionales, organizacion de documentos, atencion tetefonica, captura de informacion y

apoyo en tareas admmistrativas diversas,

17. Resguardar, organizar y administrar archivos digitales de fotografia, video, documentos y materiales

de difusion.
18. Organizar, clasificar y mantener actualizado el Archivo del Departamento,

19. Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

Boutevard Nuevo San Nicolas SiN, Fracc. Nueve San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo
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Persona Auxiliar

Persona Jefe de Departamento de Comunicacion Social

e I Pl L et i,

Le reportan: | INZ

S e, i Tyt e

Funciones:
1. Acompanar al Director General en recorridos, inspecciones, supervisiones y actos publicos para

registrar evidencia fotografica y en video.

2. Realizacion de monitoreo de radio (NQ, STERQO MILED, ULTRAY}, asi como de plataformas digitales

3. Tomar fotografias y captar material audiovisual con criterios técnicos de calidad, encuadre,

iliminacion y narrativa visual.
4. Registrar entrevistas, testimonios o mensajes institucionales cuando sean requeridos.

5. Editar fotografias para su correcta presentacion, respetando lineamientos de integridad de

informacidn, sin manipuiacion indebida.

6. Realizar edicion de video para generar contenido inforinativo, capsulas, reportes o restimenes

institucionales

7. Elaborar disefios graficos para redes sociales, banners, carteies, infografias y materiales

informativos.

8. Redactar textos breves y descripciones para acompafiar contenido visual generado por el

Departamento.

9. Preparar materiales multimedia que faciliten la difusion en plataformas digitales o medios

tradicionales.
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10. Organizar. clasificar y resguardar el archivo fotografice y audiovisual del Organismo

11. Actualizar bases de datos de contenido y respaldos digitales.

12. Apoyar en la planificacion y calendarizacion de actividades de difusion institucional.

13. Apoyar a la Persona Jefe del Departamento de Comunicacion Social en la planeacion y

seguimiento de camparias institucionales.

14. Fungir como enlace con las areas que la Persona Jefe del Departamento de Comunicacion Social

determine, facilitando la coordinacion, comunicacion y seguimiento de las acciones requeridas.
15. Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo documental del Departamento.
16. Ejecutar actividades administrativas y de oficina relacionadas con el funcionamiento del
Departamento de Comunicacion Social, tales como elaboracion de oficios y reportes, gestion de
correos institucionales, organizacion de documentos, atencion telefénica, captura de informacién y

apoyo en tareas administrativas diversas.

17. Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato,

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc, Nuevo San Nicelas 436840 Tulancings de Bravoe, Hidalgo.
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IX. Glosario

Archivo: Conjunto organizado de documentos fisicos o digitales que resguarda el Departamento para

constita, control y seguimiento de la informacion institucional.

Audiovisual: Material que integra elementos visuales y sonoros, como fotografias, videos o capsulas

informalivas, utilizado para la difusion institucional.

Boletin: Documento informativo oficial emitido para comunicar a medios y ciudadania acciones, programas,

avisos o posicionamientos del Organismo.
CAAMT: Comision de Agua y Alcantarillado del Muricipio de Tulancingo de Bravo.

Campafia informativa: Estrategia de comunicacion pianificada para difundir mensajes especificos a la

poblacién durante un periodo determinado.

Canales de comunicacién: Medios utilizados para transmitir informacién institucional, tales como redes

sociales, pagina web, medios impresos, radio, television y plataformas digitales.

Comunicacion institucionat: Proceso estratégico mediante el cual el Organismo informa, vincula y mantiene

una relacion transparente con la ciudadania.

Contenido digital: informacion generada en formato electronico para su difusion en plataformas digitaies.
Difusion: Accidn de comunicar informacion institucional a la ciudadania a través de diversos medios.
Encuadre: Espacio visual que capta el objetivo de una camara dentro de cada toma.

Estrategia de comunicacion: Plan de acciones coordinadas para transmitir mensajes claros, oportunos y

alineados a los objetivos institucionales.

al Organismo.,
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Imagen institucional” Percepcion que la ciudadania tiene del Organiamo, constriida a partir de sus acciones

y comunicacion.

MIR: Matriz de indicadores para Resultados; herramienta de planeacidn que permite dar seguimiento y

evaluar el cumplimiento de objetivos.

Monitoreo: Seguimiento sistematico de medios de comunicacion y plataformas digitales para identificar

informacion relevante.
PAT: Programa Anual de Trabaijo.
PBR: Presupuesto Basado en Resultados,

Participacion ciudadana: Intervencion activa de la poblacion mediante opiniones, propuestas o reportes que

contribuyen a la mejora de los servicios.
Portavez: Persona autorizada para emitir informacion oficial en representacion del Organismo.

Redes sociales: Plataformas digitales que permiten la interaccion directa con la ciudadania y la difusion

inmediata de informacion.

SIPOT. Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, plataforma donde se pubiica la informacion

plblica ohligatoria de los entes gubernamentales
Transparencia: Principic que garantiza el acceso a la informacidén publica y la rendicién de cuentas.

Vinculacion institucional: Proceso de coordinacion y colabaracion del Organismo con la ciudadania, medios

de comunicacion y otras dependencias.
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