ATOYAC

GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

'-.\"ﬁ.\"fr.\"ﬁ‘\"i'f‘\"ﬁ.\"ﬁ.\‘?:.\"ﬁ.\‘?y.\‘i"p,\'?p.\'Z-.\‘Kx\"(:.\‘iﬁ-.\"ﬁ.\"ﬁ,\‘}l

Gobierno que trabaja para ti

Manual Operativo
Direccién de Comunicacion Social
H. Ayuntamiento de Atoyac, Jalisco

1. Presentacion

El presente Manual Operativo tiene como finalidad establecer de manera claray
ordenada las funciones, procedimientos y lineamientos que guian el trabajo de la
Direccion de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento de Atoyac, Jalisco.

Este documento servira como una herramienta de consulta y apoyo para el personal
del area, asegurando la correcta planeacion, ejecucion y evaluacion de las estrategias
de comunicacion institucional, garantizando asi una relacion transparente, cercana y
eficiente con la ciudadania.

2. Objetivo del Manual

Estandarizar los procesos de comunicacion institucional.

Definir las funciones y responsabilidades del personal.

Optimizar los recursos y esfuerzos en materia de comunicacion social.

Promover la transparencia y la difusion oportuna de las acciones del gobierno
municipal.

3. Marco Normativo

Este manual se fundamenta en:
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Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley de Gobierno y la Administraciéon Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Atoyac, Jalisco.

4. Mision y Vision

Misién: Difundir de manera clara, objetiva y oportuna las acciones del Ayuntamiento
de Atoyac, fortaleciendo la comunicacién entre gobierno y ciudadania.

Vision: Ser un area que consolide la confianza ciudadana a través de una
comunicacion social innovadora, responsable y cercana a la gente.

5. Funciones Generales

Disefiar y ejecutar la politica de comunicacion social del Ayuntamiento.
Coordinar la difusién de actividades y programas municipales.

Atender y mantener relacion con los medios de comunicacion.
Administrar los canales digitales y oficiales del Ayuntamiento.

Elaborar y distribuir comunicados, boletines, y material audiovisual.

Preservar la memoria grafica y audiovisual institucional.
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6. Funciones Especificas.

Aprobar boletines, comunicados y publicaciones oficiales.
Gestionar entrevistas y conferencias de prensa.
Encargado de Prensa y Medios

Redactar comunicados, boletines y notas informativas.
Atender solicitudes de medios de comunicacion.
Elaborar el resumen diario de prensa.

Encargado de Redes Sociales y Digital

Administrar las cuentas oficiales del Ayuntamiento.
Planear y ejecutar el calendario de publicaciones.
Monitorear la interaccion ciudadana y responder comentarios.
Registrar en imagen y video los eventos oficiales.
Organizar y resguardar el archivo audiovisual.

Apoyar con material para boletines y redes sociales.
Disefiar materiales graficos institucionales.

Garantizar el uso adecuado de la identidad visual.

Apoyar en campaifias informativas y preventivas.
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7. Procedimientos Operativos

Procedimiento para Cobertura de Eventos Oficiales

1. Solicitud de cobertura por parte de la Presidencia o dependencia.

2. Planeacion de logistica y asignacién de personal (fotografia, prensa, redes).
3. Registro del evento en medios graficos y audiovisuales.

4. Redaccion de boletin y publicacion en medios oficiales.

Procedimiento para Emision de Boletin de Prensa
1. Recoleccion de informacion.
2. Redaccion del comunicado.

3. Distribucion a medios y publicacion en canales oficiales.

Procedimiento para Publicaciones en Redes Sociales
1. Planeacion de contenidos en calendario.

2. Elaboracion de material grafico y audiovisual.

3. Revision y autorizacion.

4. Publicacion y monitoreo de reacciones.
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8. Normas y Lineamientos

Usar lenguaje institucional, claro y respetuoso.

Evitar el uso de mensajes partidistas o discriminatorios.
Respetar la identidad visual oficial del Ayuntamiento.

Brindar informacidén veraz y oportuna a la ciudadania.
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