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PRESENTACION

La Direcciéon de Comunicacién Social, tiene como principal propésito y funcién
hacia la dependencia Municipal; ampliar la- cobertura y difusién de las

actividades, obras, programas y acciones del- Gobierno Municipal.

Esta direccién esta al servicio de cada una de'las dependencias que integran el
Ayuntamiento, para crear campafiasy difundir el pro'ducto_o servicio que cada
una de ellas genera.-Mantiene una estrecha 'relacién_‘éon'lo‘s diferentes medios
de comunicacion para guiar las pautas y estrategiés pubﬁcitarias en.las que se
transmitiré todo el matenal de difusion o-informacion de interés generada por la

Presidencia Mummpal

Asi, como promover y fortalecer la dlfu3|on mstntucmnal de la PreSIdenCIa
Municipal, la pagina de Internet y las redes somales En el portal web se incluyen
diariamente los boletines mformattvos las campanas de difusion vigentes y la
informacién necesaria‘para mante\ner informada a la-ciudadania.

En el presente manual de puestos'y 'fuh,cic’mes, permite dar a conocer de manera
clara y ordenada las funciones y acciones que debe realizar cada persona, que
se desenvuelve dentro de éste area. Dicho documento servira como herramienta
que oriente al personal, para el Ibg.rd de objetivos y metas institucionales,

impulsando la productividad de la Direccion de comunicacioén social.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados UnidoS“Mexicanos

o Constitucion Pohtlca del Estado Libre'y. Soberano de Jalisco.

e ley Generalde Transparencua y Acceso ala Informacion Pdblica
e Ley General de Comumcacmn Sogial. '

e Leydel Goblemo y Ia Admmlstracron I teadel Estadode Jalisco y sus

Municipios .~

. Reglamento lnternb del Ayuntamlento y ia Adm“imstracmn Publlca
Mumcnpa{ de Mascota Jahsco , N 7 '

Difundir oportunamente las obras, accxones y servicios que ofrece el gobierno
municipal, utilizando’ todos los medlos de‘comumcacnon dlsponlbles para que la

sociedad esté informada y- actualizada a traves de informacion confiable y

certera.
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VISION

Ser una direccion reconocida como una verdadera y moderna fuente de
informacion creible, oportuna y veraz del quehacer del gobierno municipal,

difundiendo contenidos con acciones e informacién.valiosa para la ciudadania.

VALORES

Honestldad Realizar las funcnones desugnadas con honradez y rectitud.
Ig ualdad Mismos derechos y oportumdades para todas las persenas
Compromiso: Cumplir con las funcxones 9 actlwdades a desempenar
Trabajo en Equipo: Tomar demsxones y realszarlas en unidad.
Eficiencia: Optimizar nuestro trabaj,o» para entregarlo en tiempo y forma.

Transparencia: Difundir la informaciéd‘apegéndose a la verdad y las leyes de

transparencia.

Responsabilidad: Cumplir con-los‘compromisos y obligaciones asumiendo las

consecuencias de los actos.

Certeza: Estar seguros de que la informacién que se divulga es totalmente cierta.

Criterio: Discernir los contenidos a informar antes de publicar para que no

existan malos entendidos.
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OBJETIVOS

GENERAL

Realizar, difundir y mantener el enlace p@rmanehte entre la sociedad y la
Administraciéon Publica'Munjcipal infcmqando.a la'pob!acién los trabajos que se
realizan por parte del'gobierno en beneficio de la: Ciudadania y con esto,
contribuir al desarrollo de una soc:edad cada vez. mas partlcxpatwa en el
quehacer del goblerno : _

ESPEClFICOS N . vy}
3 Me;efar el posmlonamtento y Ia j agen de Ayuntam(ento divuigando

las acciones de la onsa-través de los medios de

comuntcac;on dISp j mplementando campanas mformatlvas

e Informar de manera permanente; objetiva y oportuna, las actividades
y acciones que r;el gobierno_proporciona, tanto al interior como al
exterior del ayuntamiento.

e Organizar y dmglr la dnfusmn de ac’nvndades y logros del Gobierno
Municipal, mantemendo cantacto con las demas direcciones para

seguir sus* agendas y cubnr penodlcamente eventos oficiales, con
fotografia y video.
 Definir estrategias publicitarias para difusion de campafnas en medios

electronicos, audiovisuales e impresos y crear la gaceta municipal.

Crear y difundir informe anual de gobierno.
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PUESTO

DIRECCION DE COMUNICACION

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliares y Disefiador

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO

1

* Establecer mecanismos de recoleccién, extraccion y
difusién de la informacién con las diversas direcciones
del ayuntamiento.

*Asistir a los eventos con la finalidad de recopilar
evidencia grafica de ello.”

* Monitorear los medios de'comunicacion.

e Crear campanas de acercamiento-del integrante del

ayuntamiento con. la ciudadania.
»Conservar.y-actualizar el archivo de comunicados e

“informacion-oficial que difunda eI Ayuntamlento

*Elaborar boletines de prensa;
el levar un control de actlwdades realizadas en el

FUNCIONES DEL
« dlea. .‘
PUESTO -Rev:sar la informaciéh antes de publicarse en
cualquier medio de comunicacion a utilizar.
| *Captarla~ opinion plblica para el buen
funcionamiento del ayuntamiento.
ESCOLARIDAD Lic. en Ciencias y Técnicas de la Comunicacion,
REQUERIDA Mercadotecnia y Publicidad. j
Al menos 1-afio de experiencia en la materia y la
Administracion— Plblica, redaccién de géneros
periodisticos, Trato.con medios de comunicacion.
HABILIDADES Marketing politico vy Marketing gubernamental,

redaccion y ortografia.

PERFIL HUMANO

Facilidad de expresion oral y escrita, analisis politico,
amplitud de criterio, trabajo en equipo, liderazgo,
relaciones publicas, espiritu de servicio, iniciativa y

toma de decisiones.
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PUESTO AUXILIAR 1 o
PERSONAL A SU CARGO Ninguna
NUMERO DE PERSONAS EN EL | 1

PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO -

o Acatar- las indicaciones respecto de
actividades a realizar.
o Edicién fotografia y video.
3 Elaboraﬁén de gafetes.
‘¢ /Recoleccion semanal de noticias.

. ch‘eftura eventos.

o Extraccnon de evidencia fotograflca yde
“video. ; -~

. Manejos de} . ___programas
- computacionales ’iiOffice ‘e internet,

* documentos y comunicacion efectiva.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

‘Bachillerato, Licenciatura o conocimientos de

computacién, informatica o creaciones

multimedia.

HABILIDADES

““IManejo. de equip@ de oficina (teléfono,

esCéner, computadora y copiadora).

Conocimientos en administracion publica y
politica social, redaccion de géneros
periodisticos, trato con medios de

comunicacion, minimos de fotografia y video.

-~ -
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Relaciones interpersonales, comunicacion

PERFIL HUMANO efectiva, discrecion, organizacion,
responsabilidad.
PUESTO AUXILIAR 2
PERSONAL A SU CARGO | Ninguna
1,

NUMERO DE PERSONAS

EN EL PUESTO _

FUNCIONES DEL PUESTO

¢ Transmitir las;Sésiones de Cabildo via internet.

_*Resguardar informacién. de oficina “una vez por

semana;-archiveros,y discos duros.

* Agregar_audio perifoheo'alos‘camiones, asi como

- quitar losque, cuenta con fecha de vencimiento.
| Elaborar 'y entregar ‘Agenda Mensual, Informe

| Trimestral y Estadisticas'a Transparencia.

«Manejos de programas computacionales Office e
internet, documentos y comunicacién efectiva.

° Manteyner en orden el archivo del departamento.
*Elaborar oficios y documentos que requiera el
director del area.

-Administrar-seccion-de noticias en pagina web.
*Las demas funciones inherentes al puesto y las que

le sean conferidas por su jefe inmediato.

ESCOLARIDAD
REQUERIDA

Licenciatura o Técnico en informatica, computacion o
programacion.

Manejo de equipo de oficina (teléfono, escaner,
computadora y copiadora), conocimientos en

administracion publica y politica social, redacciér@e/

in
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HABILIDADES

generos = periodisticos, trato con medios de

comunicacion, minimos de fotografia y video.

PERFIL HUMANO

Relaciones interpersonales, comunicacion efectiva,
discreciodn, organizacion, responsable.

DISENADOR GRAFICO

PUESTO
PERSONAL A SU CARG_G Ninguno

NUMERQ DE PERSONAS ;

EN EL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Mg\’-.«fiiseﬁo de programas y eventos

~ gubernamentales.

--&E?‘isseﬁq gréfico ' en general aplicado a
« multiformatos. /

e “Brindar soluciones visuales a los problemas

de la comunicacién.

e Asesorar para las estrategias de publicidad.

Carrera de disefiador grafico.
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ESCOLARIDAD
REQUERIDA
HABILIDADES Conocimientos en disefio grafico y operacion de

equipo de computo y software.

SR

PERFIL HUMANO

Creativid’é?;’w %)éETrdad paciencia, amable,
respetuwraactlvo / dedlcado responsable.

L
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Irma Lorena Gonzalez
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