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1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion ha sido creado para establecer las
normas que rigen a las dependencias, asi como dar a conocer al personal y
al publico en general, la estructura organica en cuanto a la organizacion,
funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman este
H. Ayuntamiento Constitucional de Union de Tula, Jalisco de la
administracion 2018-2021.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige,
organigrama, las atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones
de cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este Manual quedara sujeto a
modificaciones toda vez que la estructura presenta cambios, esto con la
finalidad de que siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.

En el citado manual asi mismo, se contemplan las acciones vy
responsabilidades que competen a la persona a cargo de la presente
direccién con el objetivo de fungir como herramienta de medicién para el
desemperio de sus actividades como servidor(a) publico.

2. NORMATIVIDAD

Federal
O Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

» Constitucion politica del estado de Jalisco

* Ley del gobierno y la Administraciéon publica Municipal

* Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus
municipios

» Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de
Jalisco

+ Ley de transparencia e informacion publica del estado de Jalisco



Municipal

Reglamento interno del H Ayuntamiento de Unidn de Tula, Jalisco.
2015-2018.

Reglamento de adquisiciones Gubernamentales, Enajenaciones y
Contratacion de Servicios para el Municipio de Unién de Tula,
Jalisco.

3. ATRIBUCIONES

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Disefar, desarrollar y coordinar la estrategia de comunicacion publica
del gobierno municipal.

Generar propuestas a la Presidente Municipal de las campafnas de
difusién acerca de planes, programas y proyectos de la administracion
publica municipal.

Realizar las publicaciones en medios impresos y electronicos de los
avisos que requiera la administraciéon publica municipal y difundirlos
entre la comunidad.

Elaborar los comunicados de prensa de las actividades mas relevantes
de la administracion publica municipal para difundirlos entre los medios
de comunicacion.

Producir el material de audio, video y multimedia, para difundir la obra
de gobierno, los programas municipales y los mensajes de orientacion
social.

Producir, con el apoyo de la direccion de Informatica, los materiales de
difusion de la obra de Gobierno, como spots, audios, audiovisuales,
material impreso, asi como supervisar, coordinar y actualizar los
contenidos de la pagina Web del municipio.

Cuidar y conducir una apropiada relacién entre la Presidente Municipal
y la administracion publica central de los medios de comunicacion y los
lideres de opinion.

Asegurar la debida difusion de los planes y actividades de la
administracion publica municipal en coordinacion con las distintas
dependencias y entidades, asi como evaluar la repercusion que tengan
en la opinion publica ciudadana y en los medios de comunicacion.

Proporcionar a las dependencias de la administracion publica central y
entidades del gobierno municipal la informacién recopilada y analizada
gue difunden los medios de comunicacion respecto a la administracion
publica municipal.



j) Disefar la imagen institucional de la administracion publica municipal
con el logotipo, eslogan, tipografia y politicas de aplicacion para las
dependencias de la administracion publica central.

k) Proporcionar cobertura de fotografia, video y audio a las actividades,
programas y obras que lleve a cabo la administracion publica municipal,
en coordinacion con las distintas dependencias.

[) Realizar analisis de la informacion publicada, asi como de los estudios y
encuestas en materia de opinién publica ciudadana y documentar los
resultados y datos estadisticos.

m) Las demés que le confiera la Presidente Municipal, se sefalen en el
Manual de Organizacion o en otras disposiciones aplicables.

4. FUNCIONES PRINCIPALES DEL AREA

a. Realizacibn de la gaceta Municipal cada vez que sea
necesario e informe de Gobierno una vez por afio.

b. Manejo de las Relaciones publicas.

c. Redaccion periodistica y trabajo coordinado con medios de
comunicacion impresos, electronicos, television regional y
radio.

d. Edicion de gacetas electronicas pdf e impresas.

e. Manejo de la imagen del Municipio mediante Mercadotecnia

Politica y lanzamiento de campanias.

f. Mantenimiento de la pagina de internet del Municipio de
Union de Tula, Jalisco, en cuanto a informativos

g. Recabar informacion en las diferentes areas sobre
programas Yy proyectos que esta realizando el H.
Ayuntamiento para informar a la Ciudadania del Municipio
sobre los logros y obras relevantes del interés publico.

h. Mantener un control documental sobre todas las obras, giras,
programas, acciones, gestiones que realiza el H.
Ayuntamiento asi como un concentrado de fotografias y

videos.



i. Coordinacion y manejo de prensa en eventos publicos que
tenga participacién la Presidente Municipal.

J. Analizar los medios informativos mediante el monitoreo y
revision de radio, televisién regional y prensa escrita para
determinar el comportamiento de los medios de
comunicaciéon e impacto con la ciudadania.

k. Cada inicio del afio se debe realizar el plan operativo anual
del area de comunicacioén social, describiendo claramente y
con fechas de cumplimiento las actividades que se van a
realizar asi como los presupuestos.

|. Establecer contacto directo con camardégrafos, fotografos,
reporteros, prensa en general con la finalidad de
proporcionarles continuamente informacion relativa a las
actividades que esta realizando el H. Ayuntamiento de Union
de Tula, Jalisco.

5. OBJETIVO

Informar siempre a la Ciudadania del Municipio de Union de Tula, Jalisco,
y demas lugares que requieran la informacion, trabajando muy de la mano
con las actividades y giras que realiza la Presidente Municipal y la totalidad
de las areas que forman la administracion publica, dando cobertura a ello y
el manejo de la presa, cuidando siempre la imagen e integridad del
Municipio.

6. ORGANIGRAMA

6.1 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL



PLENO DEL
AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIA
GENERAL

SINDICATURA

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

6.1 Suplencias

Las ausencias temporales de la directora se realizan conforme a lo
dispuesto en el Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Union de
Tula, Jalisco 2015-2018.

7. OBJETIVOS Y FUNCIONES

7.1 Directora General de Comunicaciéon Social

Objetivo General:

Desarrollar estrategias de comunicacion gubernamental a fin de propiciar y
estrechar el dialogo entre el Gobierno Municipal y los diversos sectores de la
sociedad de Unién de Tula, Jalisco y asi lograr un acercamiento entre el
gobierno y el ciudadano. Ayuntamiento para garantizar su legitimidad y
aceptaciéon entre la poblacién.



Funciones:

» Planificar, difundir acciones, programas, proyectos y servicios que la
Administracion municipal realiza en beneficio a la ciudadania.

» Verificar la Administracion de los Recursos Humanos, Materiales y
Vehiculares.

* Respuesta a solicitud de entrevistas.

» Gestion de entrevistas y respuestas de funciones en medios de
comunicacion.

+ Atencién a medios de comunicacion.

+ Las demés que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su
contrato de trabajo.

8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I.  Procedimiento para larealizacién de la gaceta mensual en formato

digital e impreso

Con el objetivo primordial de establecer comunicacion oportuna con la
ciudadania del Municipio de Unién de Tula, Jalisco, cada fin de mes se tiene
gue realizar una gaceta en donde se plasmen los principales acontecimientos
gue se estan realizando en la presente administracién, para ello la Direccion de
Comunicacion social lleva un registro de todos las obras realizadas, servicios,
eventos publicos, campafas, programas sociales, inauguraciones, aperturas de
programas, vinculacion con el pleno de Ayuntamiento para publicar
reglamentos que hayan sido aprobados en sesion, para brindar la veracidad y
comprobar los datos que se tendran que plasmar, previo a la redaccion final se
visita a cada una de las direcciones y departamentos para comprobar la
informacion y agregar mas si es necesario. Asi mismo toda la informacion
obtenida se tiene que filtrar para hacerla mas digerible a los lectores y agregar
fotografias, asi como disefios gréficos que forman parte de la imagen
institucional de esta administracion. Las gacetas se tienen que publicar en
digital como medio de cooperacién con el medio ambiente y a su vez reduccién
de costos pero también una parte impresas en papel para las personas que no
tienen acceso a los medios informaticos.

Procedimiento para el mantenimiento de la pagina de internet



Para la realizacion de este proceso es necesario tener la vinculacion
y el trabajo sistémico con la direccion de informatica y transparencia a quienes
se les pasan las fotografias y redacciéon de todas las obras, avisos, apertura de
programas, etc. y por medio de la programacién informatica se cargan a la
pagina de internet institucional.

. Procedimiento para el manejo de medios de comunicacién y prensa

Por medio de la Direccion de Comunicacion Social, el H.
Ayuntamiento Constitucional de Union de Tula, Jalisco tiene la
vinculacion con los diferentes medios de comunicacion regional y
Estatal, para todo ello se trabaja conjuntamente en temas de
informacion con: Radio, periodicos, television regional y en su
momento televisora del Gobierno del Estado de Jalisco.

9. AUTORIZACIONES Y FIRMAS

Autorizacién:

C. GALA DEL CARMEN LEPE GALVAN
Presidenta Municipal

Visto bueno y Elaboracion:

Lic. Jessica Lizbeth de Luna Medina



Directora de Comunicacion
Social
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