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l. Introduccion

El Manual de Organizacion del Area de Comunicacion Social Municipal tiene como
objetivo proporcionar una descripcion clara de la estructura organizativa, funciones y
responsabilidades de los puestos que conforman esta dependencia. Este documento
permite estandarizar las operaciones internas y garantizar que todos los colaboradores
comprendan su papel dentro de la estructura organizacional.
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Il. Objetivo

Establecer y detallar la estructura jerarquica y funcional del Area de Comunicacion
Social Municipal, con el fin de definir claramente las responsabilidades, lineas de
autoridad y mecanismos de coordinacion que permitan alcanzar los objetivos
institucionales de manera eficiente y profesional. Este objetivo busca garantizar que las
actividades del area se desarrollen de forma alineada con las estrategias generales de
la administracion municipal, promoviendo una comunicacion efectiva con la ciudadania,
los medios de comunicacion y otras instancias gubernamentales. Ademas, se pretende
fomentar un entorno de trabajo colaborativo, transparente y orientado a resultados,
asegurando que cada miembro del equipo comprenda su rol y contribuya al
fortalecimiento de la relacion entre el municipio y su comunidad.
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. MISION y VISION

Misidon

Garantizar una comunicacion efectiva, transparente y oportuna entre el municipio y la
ciudadania, promoviendo la participacion ciudadana, el acceso a la informacion publica
y el fortalecimiento de la imagen institucional. A través de estrategias de comunicacion
innovadoras y colaborativas, buscamos generar confianza y fomentar una relacion
constructiva con todos los sectores de la comunidad.

Vision

Ser un referente en comunicacion social a nivel municipal, destacando por la calidad y
profesionalismo en la gestion de informacion, asi como por el uso de tecnologias y
estrategias que permitan mantener un vinculo cercano y efectivo con la ciudadania.
Aspiramos a consolidarnos como un modelo de transparencia, innovacion vy
participacién ciudadana que inspire confianza y respalde el desarrollo integral del
municipio.
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IV. Estructura Organizacional

El Area de Comunicacion Social Municipal estad compuesta por los siguientes niveles
jerarquicos y puestos clave:

Direccion de Comunicacion Social

Responsable de coordinar y supervisar todas las actividades del area, asi como de
representar a la dependencia ante otras instancias municipales y externas.

Auxiliar de Comunicacion

Encargada de la relacion con los medios de comunicacion, elaboracion de boletines y
organizacion de conferencias de prensa.

Apoya en la logistica, documentacion y seguimiento de actividades del area.

Funciones y Responsabilidades
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1. Direccion de Comunicacion Social

Disefar la estrategia de comunicacion institucional.
Supervisar el cumplimiento de los objetivos del area.
Gestionar recursos humanos y materiales asignados.
Representar al area en reuniones interinstitucionales.
Planificar y ejecutar estrategias de comunicacion digital.

Administrar las redes sociales oficiales del municipio.

2. Auxiliar de Comunicacion
Redactar y distribuir boletines y comunicados de prensa.
Mantener una relacion profesional con los medios de comunicacion.

Organizar entrevistas y conferencias de prensa.
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Monitorear tendencias y comentarios para mejorar la interaccién con la ciudadania.
Participar en la logistica de eventos y actividades.

Mantener actualizada la documentacion del area.

Realizar informes sobre las actividades realizadas.

Mantener actualizada la pagina web

3. Encargado de Produccion y Edicion

Encargado de la produccion de materiales visuales como infografias, carteles y
contenido audiovisual para apoyar las actividades de comunicacion.

Autoridad: La Direccion de Comunicacion Social es la instancia maxima de autoridad
dentro del area. Todas las decisiones estratégicas deben ser aprobadas por esta
direccion.

Las diferentes unidades deben colaborar de manera transversal para asegurar la
ejecucion eficiente de las estrategias de comunicacion.
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V. Politicas Organizacionales
Promover la transparencia y el acceso a la informacion publica.

Garantizar que todos los mensajes institucionales estén alineados con los objetivos
municipales.

Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y profesional.

Actualizar periédicamente la estructura organizacional para responder a las
necesidades de la comunidad.
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VI. Conclusién y participacion

Conclusion

El Manual de Organizacion del Area de Comunicacion Social Municipal establece las
bases para un funcionamiento eficiente y coordinado, promoviendo una comunicacion
institucional efectiva que contribuya al fortalecimiento de la relacién entre el municipio
y sus ciudadanos.

Participacion

La elaboracion del presente Manuel fue elaborada por la Lic. Erika Toribio Martinez,
auxiliar de comunicacion social; revisado y autorizado por el L.C. P Juan Guillermo
Hernandez Parra, Director de Comunicacién Social y aprobado por

Carlos Alberto Bravo Ortega, Jefe de Gabinete.
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. INTRODUCCION

El presente manual de operaciones de la Direccion de Comunicacion Social tiene
como objetivo proporcionar una guia clara sobre las funciones, responsabilidades
y actividades especificas del Area de Comunicacién Social Municipal. Este
documento es fundamental para garantizar la eficiencia operativa, la
transparencia en las actividades y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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ILANTECEDENTES

En un entond social de constantes cambios en que la pluralidad y la participacion

ciudadana dia a dia toman mayor importancia, es indispensable mantener la
difusion a través de los medios de comunicacion disponibles en el Municipio de
las actividades que se realizan en el seno de la administracion publica. La
coordinacion de Comunicacion Social nace de la necesidad de mejorar la difusion
de las actividades, programas y servicios que presta el Gobierno Municipal de
municipio de Atotonilco el Alto, Jalisco a traveés de los medios electronicos e
impresos.
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lll. OBJETIVO

Ser el enlace efectivo entre el gobierno municipal y la ciudadania, asegurando la
difusion clara y oportuna de informacion publica, fortaleciendo la transparencia, la
confianza y la participacion ciudadana a través de estrategias de comunicacion
modernas y adaptadas a las necesidades de la comunidad.

Direccion de Comunicacion Social
Centro Cultural Regional, planta alta 47750. Atotonilco el Alto, Jalisco.

3919175398 — comunicacionsocial@atotonilco.gob.mx




"Y".
r/,fi\ - ATOTONILCO EL ALTO
W 3§, GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027
<t

IVV. MISION Y VISION MISION

Mision

Garantizar la difusion oportuna y veraz de informacion sobre las acciones,
programas y servicios municipales, promoviendo una comunicacion efectiva entre
el gobierno y la ciudadania.

Vision

Ser un area estratégica que fomente la participacion ciudadana y fortalezca la
imagen institucional mediante una comunicacion innovadora y profesional.
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V. ORGANIGRAMA

L.C.P Juan Guillermo Hernandez Parra

Director de Comunicacioén Social

Lic. Erika Toribio Martinez

Auxiliar de Comunicacién

Luis Fernando Alonso Martin Christopher Torres Gonzalez Martin Gonzalez Torres

Auxiliar de comunicacion social

., o Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo
Produccidn y Edicion
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VI. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

Funciones Principales

Director de Comunicacion Social:

Disefiar y supervisar estrategias de comunicacion institucional.

Representar al municipio en eventos relacionados con medios de comunicacion.

Administrar la informacion proporcionada por las areas y delegar al auxiliar de
comunicacion social la responsabilidad de realizar los boletines informativos.

Supervisar y revisar los disefios de flayer, carteles, lonas, tripticos e informacion acerca
del ayuntamiento, previamente antes de su publicacién e impresion.

Asegurarse que la informacién se actualice dia a dia en las plataformas digitales
Asegurarse de la correcta actualizacion de la pagina web.

Asegurarse del envio de informacion semanal a los periédicos y medios
locales.
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Auxiliar de Comunicacién Social:

Redactar y distribuir boletines de prensa

Conduccion de eventos

Entrevistas

Realizacion de protocolo para eventos,

Mantener una base de datos actualizada de contactos de medios

Realizacion de oficios,

Actualizacion de la informacion en pagina web

Monitorear y responder a comentarios y mensajes de la ciudadania en redes sociales
Mantener el control de inventarios de materiales y equipos

Gestionar tramites administrativos internos del area

Produccion y Edicion:
Crear contenido visual acorde con la identidad institucional.

Disefar materiales en medios digitales para campafas municipales.
Realizacion de videos profesionales de eventos y campafias municipales
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Auxiliares Operativos:

Toma de fotografias y videos

Entrevistas

Instalacion de sonidos

Documentar eventos municipales mediante fotografia y video.

Editar material audiovisual para su difusion.
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VIl. HOJA DE PARTICIPACION

La elaboracion del presente Manuel fue elaborada por la Lic. Erika Toribio Martinez,
auxiliar de comunicacion social; revisado y autorizado por el L.C.P. Juan Guillermo
Hernandez Parra, Director de Comunicacion Social y aprobado por el Lic. Carlos

Alberto Bravo Ortega, Jefe de Gabinete.
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l. Introduccion

El propdsito de este manual de procedimientos es detallar los procedimientos
especificos para las actividades principales realizadas por el Area de Comunicacion
Social Municipal. Con ello se busca garantizar uniformidad, eficiencia y transparencia
en los procesos, fortaleciendo la comunicacion institucional y la relacion con la

ciudadania.
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Il. Objetivo

Definir y estructurar los pasos necesarios para ejecutar de manera eficiente y
profesional las actividades del Area de Comunicacion Social Municipal. Este manual
busca garantizar que cada procedimiento se lleve a cabo con claridad, responsabilidad
y en alineacion con los objetivos estratégicos de la administracion municipal,
promoviendo una comunicacion efectiva con los ciudadanos, medios de comunicacion

y otros actores clave.
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[1l. Alcance

Este manual es aplicable a todo el personal del Area de Comunicacion Social Municipal
y describe los procesos relacionados con la difusion de informacion, manejo de redes
sociales, gestion de eventos y atencion a medios de comunicacion.
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IV. Procedimientos Principales
1. Procedimiento para la Elaboracion y Difusion de Comunicados de Prensa
Objetivo: Garantizar la elaboracion y distribucion oportuna de comunicados de prensa.
Responsable: Erika Toribio Martinez
Pasos:
Recibir la solicitud de comunicado con la informacion necesaria del area solicitante.
Redactar el comunicado utilizando el formato institucional establecido.
Someter el borrador a revision del Director de Comunicaciéon Social.
Realizar los ajustes necesarios y aprobar la version final.
Seleccion de fotografias

Distribuir el comunicado a los medios de comunicacion mediante correo electronico y
otros canales establecidos.
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Publicacion de boletines en la pagina web
Archivar el comunicado en el sistema interno.

Indicador: NUumero de comunicados elaborados y distribuidos correctamente dentro del
plazo establecido.

2. Procedimiento para la Gestion de Redes Sociales

Objetivo: Administrar eficazmente las redes sociales oficiales del municipio.
Responsable: Director de Comunicacion Social

Pasos:

Crear un calendario mensual de publicaciones, alineado con las actividades
municipales.

Supervisar el disefio y el contenido grafico y redactar los textos correspondientes.

Programar las publicaciones utilizando herramientas de gestion de redes sociales.
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Monitorear la interaccion de las publicaciones y responder a comentarios y mensajes
de la ciudadania.

Indicador: Nivel de alcance, interaccion y satisfaccion ciudadana en redes sociales.

3. Procedimiento para la Organizacion de Eventos Municipales

Objetivo: Asegurar la correcta planeacion y ejecucion de eventos institucionales.
Responsable: Director de Comunicacion Social y Auxiliar Administrativo

Pasos:

Recopilar informacion sobre el evento: objetivo, lugar, fecha, asistentes vy
requerimientos.

Elaborar un plan logistico detallado y asignar responsabilidades al equipo.
Disefar y distribuir boletines y otros materiales promocionales.

Coordinar el montaje del evento (escenario, sonido, decoracion, etc.).
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Supervisar la realizacion del evento y documentarlo mediante fotografias y videos.
Realizar un informe post-evento con aprendizajes y resultados obtenidos.

Indicador: Nivel de cumplimiento del plan logistico y satisfaccion de los asistentes.

4. Procedimiento para la Atencion a Medios de Comunicacion

Objetivo: Facilitar la interaccion profesional y efectiva con los medios de comunicacion.
Responsable: Director de Comunicacion Social y Auxiliar

Pasos:

Mantener actualizada la base de datos de contactos de medios de comunicacion.
Responder oportunamente a solicitudes de entrevistas, informacion y aclaraciones.
Coordinar conferencias de prensa y distribuir las invitaciones correspondientes.

Asegurar la presencia del personal adecuado para responder preguntas de los medios.
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Evaluar la cobertura mediatica obtenida y archivar los reportes.
Indicador: Cantidad de interacciones exitosas con los medios y cobertura obtenida.
Politicas Generales

Todos los procedimientos deben ejecutarse conforme a los valores de ética,
profesionalismo y transparencia.

Los procesos descritos en este manual deben ser revisados y actualizados anualmente.

La informacion difundida debe ser clara, precisa y verificada previamente.
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Conclusion

El Manual de Procedimientos del Area de Comunicacion Social Municipal es una
herramienta clave para estandarizar y optimizar las actividades del area, garantizando
asi una comunicacion eficiente y profesional con la ciudadania y los medios de

comunicacion.
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Participacion

La elaboracion del presente Manuel fue elaborada por la Lic. Erika Toribio Martinez,
auxiliar de comunicacion social; revisado y autorizado por el L.C.P. Juan Guillermo
Hernandez Parra, Director de Comunicacion Social y aprobado por el Lic. Carlos

Alberto Bravo Ortega, jefe de gabinete.
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l. Introduccion

El presente manual tiene como finalidad describir y detallar los servicios que
ofrece el Area de Comunicacion Social Municipal, asi como los
procedimientos, requisitos y criterios necesarios para su acceso Yy uso. Este
documento busca garantizar una prestacion de servicios eficiente,
transparente y orientada a satisfacer las necesidades de comunicacion entre

el municipio y la ciudadania.
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.  Objetivo

Establecer un marco de referencia que permita al Area de Comunicacion
Social Municipal brindar servicios de informacion y comunicacion de manera
estructurada y eficiente, promoviendo la transparencia, la participacion
ciudadana y el fortalecimiento de la imagen institucional del municipio.
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[1l. Servicios Ofrecidos

1. Difusion de Informacion Oficial

Descripcion:

El Area de Comunicacion Social se encarga de la elaboracion, publicacion y
distribucion de informacién oficial relacionada con las actividades,
programas y logros de la administracion municipal.

Requisitos:

Solicitud formal por parte de las dependencias municipales interesadas.

Entrega de informacion y materiales requeridos en formato editable.
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Procedimiento:

Recepcion de la solicitud.

Validacion de la informacion por la Direccion de Comunicacion Social.
Elaboracion y aprobacion del material informativo.

Publicacién y distribucion en los canales oficiales.

2. Relacion con los Medios de Comunicacion
Descripcion:

Gestion de la comunicacion entre la administracion municipal y los medios
de comunicacion local, regional y nacional.
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Requisitos:
Definicion clara de los temas a tratar.

Agenda y disponibilidad de los voceros oficiales.

Procedimiento:
Coordinacion de entrevistas y conferencias de prensa.
Redacciéon y envio de comunicados oficiales.

Atencidn a consultas de los medios de comunicacion.

3. Gestion de Redes Sociales Institucionales

Descripcion:
Administracion y actualizacion de las redes sociales oficiales del municipio
para informar, interactuar y segibirreti@atimnentacion de la ciudadania.
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Requisitos:
Identificacion de los temas y objetivos de comunicacion.

Aprobacion del contenido por parte de la Direccion de Comunicacion Social.

Procedimiento:
Planificacion de la estrategia digital.
Creacion de contenido visual y textual.

Publicacion y monitoreo de interacciones.

Direccion de Comunicacion Social
Centro Cultural Regional, planta alta 47750. Atotonilco el Alto, Jalisco.

3919175398 — comunicacionsocial@atotonilco.gob.mx




Nl
Df;\ ATOTONILCO EL ALTO

y ..i. ' GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027
-

4. Disefio y Produccion de Materiales Graficos

Descripcion:

Creacion de disefios visuales para campafias, eventos y programas
municipales.

Requisitos:

Solicitud formal especificando el tipo de material requerido.

Proporcionar detalles y objetivos del disefio solicitado.

Procedimiento:

Recepcion de la solicitud y especificaciones.

Disefo preliminar y revisiones.

Entrega y aprobacion final del material.
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5. Organizacion de Eventos Institucionales

Descripcion:

Planeacion, coordinacion y difusidon de eventos oficiales del municipio.
Requisitos:

Solicitud formal indicando fecha, lugar y objetivo del evento.

Informacion sobre participantes y recursos requeridos.

Procedimiento:

Recepcién y validacion de la solicitud.

Elaboracion del plan de logistica y difusion.

Ejecucion y seguimiento del evento.
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Politicas de Prestacion de Servicios

Todos los servicios deben ser solicitados mediante los canales oficiales
establecidos.

Las solicitudes seran atendidas en orden de recepcion y prioridad
institucional.

El Area de Comunicacion Social se reserva el derecho de ajustar los tiempos
de respuesta segun la carga de trabajo.

La informacién proporcionada por los solicitantes debera ser clara, veraz y
completa.
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IV. Evaluacién y Seguimiento

Para garantizar la calidad de los servicios, se implementara un sistema de
evaluacion periodica que permita medir el cumplimiento de objetivos y la
satisfaccion de los usuarios. Las opiniones y sugerencias de los ciudadanos
y dependencias seran fundamentales para mejorar continuamente los
procesos.
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V. CONCLUSION

Conclusion

El Manual de Servicios del Area de Comunicacion Social Municipal
representa un compromiso con la excelencia en la prestacion de servicios,
orientados a fortalecer la comunicacion entre el municipio y su comunidad,
promoviendo la transparencia y el desarrollo integral del municipio.
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VI. HOJA DE PARTICIPACION

La elaboracion del presente Manuel fue elaborada por la Lic. Erika Toribio Martinez,
auxiliar de comunicacion social; revisado y autorizado por el L.C.P. Juan Guillermo
Hernandez Parra, Director de Comunicacion Social y aprobado por el Lic. Carlos

Alberto Bravo Ortega, jefe de gabinete.
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