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Introduccion

La finalidad del presente Manual es proporcionar a las Dependencias y Unidades
Administrativas, un documento integral basico que sirva como marco de referencia que
permita conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacién para el desarrollo
de su trabajo, asi como sus Origenes y el Marco Juridico en el que sustenta su actuacién
y funcionamiento; la Mision, Visidn; los objetivos que tiene encomendados; la Estructura
Organica; grados de autoridad; lineas de comunicacién y coordinacion y la descripcion
especifica de cada uno de los puestos que la integran; mediante el cual atenderdn las
acciones que le competen, incorpordndose también los indicadores de desempefio para
estar en condiciones de medir la productividad e implementar acciones de mejora
continua.

Es importante aclarar que el Manual de Organizacién, ademas de ser un documento de
consulta general, servira como herramienta de referencia que oriente al personal para
realizar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo facilite la integracion de nuevos
elementos, coadyuvando de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales e
impulsando la productividad de la Direccion de comunicacién social.

Por lo anterior, me es grato poner a disposicién de los servidores y las servidoras
publicas de la Administracion Publica del Municipio de Amatitan Jalisco la presente guia
de apoyo.

Descripcion del area de Comunicacién Social

El Departamento de Comunicacidn Social es una entidad administrativa, dependiente
del Gobierno Municipal de Amatitan y tiene por objeto: Establecer canales adecuados
de comunicacion e informacidén al interior y exterior del Ayuntamiento, de forma tal que
permanentemente circula la informacién institucional.



Organigrama de la Direccion de Comunicacion Social
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Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, Fraccion |
Al VIII. Diario Oficial de la Federacion: 5 de febrero de 1917.

e Reglamento de Medios de Comunicacion y Difusion Oficiales del Municipio de
Amatitan.

Mision:
La Direccién de Comunicacion Social tiene como misién, crear, difundir y mantener el

enlace permanente de Informacién y Comunicacion entre la Sociedad y la
Administracién Publica Municipal.

Vision:
Elaborar los programas adecuados para optimizar los recursos publicos en las tareas de

difusion y garantizar que lo que se hace en el Gobierno Municipal sea del conocimiento
de los ciudadanos de Amatitan, Jalisco.

Objetivos:

Tiene como primera prioridad a través de sus proyectos y acciones, informar a la
poblacidn los trabajos que realiza la Administracién Pidblica Municipal 2018 — 2021, en
beneficio de la ciudadania, y con esto contribuir al desarrollo de una sociedad cada vez
mas participativa en el quehacer del gobierno.



Catalogo de puestos

Director de comunicacion Social

Funciones

VI.

VII.

VI,

XI.

XIl.

X1,

Concertar, establecer, proponer y vigilar la correcta aplicacién de las politicas del
C. Presidente Municipal y el Cabildo en pleno, en materia de Comunicacion
Social.

Coordinar con las Direcciones del H. Ayuntamiento para la publicacién de las
actividades mas sobresalientes.

Coordinar con la Secretaria Particular las politicas de concertacion para una
buena imagen del H. Ayuntamiento ante los medios de comunicacidn.

Realizar tramites ante la Oficialia Mayor de las necesidades de personal en el
area.

Establecer relaciones y facilidades para que los periodistas de la fuente
gubernamental, cubran de manera directa las giras del C. Presidente Municipal
Coordinar con la Secretaria Particular de la agenda publica para el manejo y
control ante los medios de comunicacion
Coordinarse con la Secretaria Particular para la atencién de peticiones de apoyo
que presenten los representantes de los medios de comunicacion

Vigilar que se dé cobertura total a las giras de trabajo que realiza el C. Presidente
Municipal.

Supervisar que se emitan los boletines respectivos de las actividades del H.
Ayuntamiento

Realizar con el personal de informacién, video y fotografia, los promocionales,
reportajes, articulos de fondo y otros géneros periodisticos, que tengan como
objetivo resaltar la imagen del H. Ayuntamiento ante la opinién publica, via
medios de comunicacion.

Regular los accesos oportunos de los periodistas a la informacién que se genera
en todas y cada una de las areas de la administracidén publica municipal.
Acompanar al C. Presidente Municipal a sus giras de trabajo y otros compromisos
publicos establecidos en la agenda.

Supervisar las funciones que desempefian el personal administrativo y operativo
bajo su mando.
Vigilar que las dreas de informacién, fotografia y video, proporcionen
oportunamente a la prensa escrita y electrénica, el material para reforzar la
imagen del H. Ayuntamiento.

Coordinarse con la Direccidon de Radio Ayuntamiento, para establecer politicas
de informacion.

Acordar con el C. Presidente Municipal el despacho de los asuntos relevantes de
la direccién.



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus
funciones.

Acordar los nombramientos de personal con el C. Oficial Mayor del personal de
confianza, su asignacion, remocion y creacidn de plazas.

Acordar los nombramientos de personal con el C. Oficial Mayor del personal de
confianza, su asignacion, remocidn y creacién de plazas.

Coordinar érdenes de trabajo para que las unidades administrativas y los
integrantes de cabildo, informen de sus programas de trabajo.

Promover y desarrollar encuentros con personal de los medios de comunicacion
y concertar visitas a las instalaciones de los mismos.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Secretario Particular.

Competencias laborales del Director de Comunicacion Social

Habilidades Generales

Buena presentacion, iniciativa, facilidad de palabra, capacidad para tomar decisiones,
creativo, trato amable, dinamico, responsabilidad y discrecién.

Conocimientos especificos

Relaciones humanas y publicas, redaccién, periodismo, ortografia, computacion,
politica, comunicacién, organizacién y administracién de personal.

Actitudes

Buena presentacion, iniciativa, facilidad de palabra, capacidad para tomar decisiones,
creativo, trato amable, dinamico, responsabilidad y discrecién.

Habilidades Directivas

Liderazgo, manejo de personal, toma de decisiones

Habilidades técnicas

Manejo de equipo de video, radio, cOmputo y programas de procesador de texto y
edicion.

Nivel académico

Licenciatura en ciencias de la comunicacion o afin

Experiencia

3 ainos en la Administracidn Publica Municipal.



Auxiliar de Comunicacion Social

Funciones

Elaborar semanal y mensualmente reportes de actividades de la Direccién de
Comunicacidn Social.

Elaborar las incidencias del personal.

Archivar la correspondencia recibida y enviada de la direccidn.

Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de sus
funciones.
V.  Elaborar oficios, circulares, memordandums y tarjetas informativas de la
direccion.
VI.  Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que le asigne el coordinador
administrativo
VIl.  Apoyar en la actualizacién de la pagina web del H. Ayuntamiento.
VIll.  Enviar por correo electronico a los medios de comunicacion la informacién que
genera el H. Ayuntamiento.
IX.  Competencias laborales
X.  Conocimientos especificos
Xl.  Relaciones Humanas, archivo, redaccién y ortografia.
Xll.  Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o
gue le sean encomendadas por su jefe inmediato.
Actitudes

Buena presentacion, trato amable, discrecidn, iniciativa, responsabilidad, facilidad de
palabra.

Habilidades técnicas

Computacién, conocimiento de paqueteria de disefio, fotografia, video etc.

Habilidades Generales

Relaciones Humanas

Nivel académico

Diseflador Grafico o carrera afin.

Experiencia

3 afos en la administracion publica.



Disenador Grafico de Comunicacion Social

Funciones

I.  Elaborar diferentes anuncios publicitarios para medios escritos.

II.  Seleccionar en coordinacion con el Subdirector de Difusién la informacion
gue se requiere para la edicidn de la Gaceta del H. Ayuntamiento.

lll.  Llevar alaimprenta la edicién de la Gaceta del H. Ayuntamiento de
Amatitan, Jalisco.

IV. Disefiar las campafias de publicidad del H. Ayuntamiento de Amatitan,
Jalisco.

V.  Seleccionar con coordinacion con el personal de fotografia las imagenes
gue se requieren para realizar el disefio de publicidad.

VI.  Coordinarse con el subdirector de informacidn para la informacion de la
pagina web de la Direccién de Comunicacién Social.
VIl.  Actualizar la informacién que se sube la pagina web de la Direccién de
Comunicacion Social.
VIIl.  Archivar la informacion que se maneja de la Gaceta del H. Ayuntamiento

Amatitdan, Jalisco.
IX.  Coordinarse con su jefe inmediato para los temas que se trataran en la
proxima edicion de la Gaceta del H. Ayuntamiento Amatitdn, Jalisco.
X.  Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.
Xl.  Apoyar a los coordinadores de la direccidn para trabajos especiales.
XIl.  Apoyar a las diferentes dependencias con el disefio de su area.

Competencias Laborales

Habilidades Generales:

Relaciones humanas, archivo, comunicacion.

Conocimientos Especificos:

De pre-prensa, disefo editorial, imagen corporativa, publicidad, posicionamiento de
imagen, banner, display, etc.

Actitudes:

Buena presentacion, trato amable, discrecidn, iniciativa, responsabilidad, facilidad de
palabra.

Habilidades Técnicas:

Manejo se software para disefo y de oficina, manejo de computadora, fax, video,
camara fotografica, y aparatos de oficina.



Nivel Académico:

Licenciatura en disefio grafico, o carrera a fin.

Experiencia:

3 ainos en la Administracion Publica Municipal.
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