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Introduccioén

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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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 coordinacidon 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 comunicacidn 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 Yy VISION

Misidon

Garantizar una comunicacion efectiva, transparente y oportuna entre el municipio y la
ciudadania, promoviendo la participacidén ciudadana, el acceso a la informacion
publica y el fortalecimiento de la imagen institucional. A través de estrategias de

comunicacién innovadoras y colaborativas, buscamos generar confianza y fomentar

una relacion constructiva con todos los sectores de la comunidad.

Visiéon

Ser un referente en comunicaciénsocial 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 y
participacion ciudadana que inspire confianza y respalde el desarrollo integral del
municipio.
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Estructura Organizacional

El Area de Comunicacion Social Municipal esta 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 larelacion con los medios de comunicacién, 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

Disefiar 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 comunicacién 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.

Monitorear tendencias y comentarios para mejorar la interaccion con la ciudadania.
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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 Edicidn

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

Autoridad: La Direccién 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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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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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 relacion entre el municipio
y sus ciudadanos.
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