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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacidn Social

1. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual del Departamento de
Comunicacién Social, presentando de manera general la normatividad, estructura organica,
organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo del Departamento de Comunicaciéon Social; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan
solicitar a la Comision Edilicia correspondiente con su respectiva justificacién, previa autorizacion
del Director General

2. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visién institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.
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Ser un Gobierno responsable y comprometido en la prestacion de servicios publicos de calidad,
seguridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especial atenciéon a los sectores mas
vulnerables de la poblacién para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de
calidez, y austeridad propias de un gobierno ciudadano.
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Il.  VISION
Ser un municipio que brinde respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con desarrollo arménico y
sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

3. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizaciéon debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Juanacatlan asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 versién del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual
vigente.

Fecha de actualizacién: Dia, mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Numero de actualizacién: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual

se ha actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha
de actualizacion”.

Cédigo del manual: Cdédigo asignado al Manual de Organizacion y representado por
las iniciales (MO), seguidas de una referencia a la direccion ya
sea nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece
y finaliza con el afio en el que se elaboré el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo
de revision y actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacion correspondientes.

4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

. Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.

. Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacién y medicion de su desemperio.

. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las &reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

. Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo de las dependencias.

. Describir los procesos sustantivos del Departamento de Comunicacién Social, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

. Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacién de las actividades.

. Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones
asignadas.

5. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 64 del Reglamento Organico del Gobierno y la
Administracién Publica del Municipio de Juanacatlan Jalisco, para el cumplimiento de sus
funciones y obligaciones quedd establecido el Departamento de Comunicacion Social (Difusion

y pren

6. Estructura Organica

La estructura aprobada para el Departamento de Comunicacién Social es la siguiente:
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Direccion de
Comunicacion

Coordinacion de
comunicacion
social
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

8. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION

Mapa del Municipio

a.
| [ vl 700,000
~. 7
\ i F s \
\ e { bty 4 s
- [} £ \
\ 1 7
a0 e - L P o e’ =y \ %
& .2 o 2 > / "
¢ Jnspan o 2P Sekmsgangr #J SN
L : i
g A RANCISD DE LA SOLEDAD J ! B Y \ \,
 , Ph H N Lo w
L/ > 5 py i X X x o>
A { ’ i ) { ol
: 0 -~
TN 3 CA  TONALA ¢ e Bure R i
\ ; ! < ——
> , ! o5 7 & \ -~
{ N } sl X \ ~
\ e g 1 =
A SN 150 s / ¢ v CoRRALL
s e 7 ! LAMUZACHERA , = N z‘"i
S | \ ERA L, \ L
/ . st H N P e T
R P U Wl v = R pO
~ o~ 7 A - H
pan wantih L/ i X sanmare” \
e 3 S 1 . oy
/ i
8 ! \ ELSALTO A ¢ ZAPOTLANESO )| 8
S o ' \ * " ) LS
£ Pl | 3 i ¥ ¢ y N
~ \ 3R » A / Aautzsfom»m LA COERADA }:'“" .
’ Voo % AN JUANACATLAN = {~.
I ELsaLTO i ~ { P
i B N \ & g
e o \\ N \\‘ ‘ [
- ¢ = o \ { e
2 ke 8 i
o™ P i
R : e H
o ! SNt i < AND
3 / ' ek 7 20
3 / REwae_- po
N 4
8 ESTANCHA §E GuADALUPE "
o .
g Sew ot JUANACATLAR
2 i
] ’
N 2 ¢ -
\ & L ~
\  mpwaRen S B Al
\ - Wi o
\ & A
N oA WSRO ZAPOTLAK DEL REY BSATANAR
L N
s N IXTLAHUACAR ,’ !
R o DE LOS MEMBRILLOS |
A 5 9 ll soumo p |
§ ~ ~, e —1
s ] ’ o L I ¢
B & { § - 7 TECUALTTAN -2
N \ e
N 5 ' “
e N §
N, L4
N ~ % } \
NG f " >, ((\
N, i
b N H ~\’ /// GE_SANTIAGY
-~ ] —— w0
~—l . ELAQED / . S - Ves
e ’ H - / . SE, WA
Vant S N £ 9 \ ol T
s Bror 2 RO | Ry o TCH SR ¢
=/ - :\i = " ¢ g SN ACHg SRS
B ~ s, GG TN T B ONGITAN A
\ | SATgQV Songo”, mm L
e o Mom B s "CHAPALA ¢
\ s ;, s 5
L3 W F e /
eSS, o5 1 2 3 s s ! ! # {
F U T
UTM. WGS84 138 690,000 700,000
o TECONES SIMBOLOGIA [ JUANACATLAN
W 2 Aros None *  Locakdad Rio perenne I MAPA BASE
@8 3 Anos Sur L
8 ¢ Conega % Cabecera municipal Arroyo
5 Sweste ) 1 - Conjunto de datos vectonales y toponimicos
= A Carretera cuota » Cuerpo agua esc 1250 000 (INEGH), 2000
& . 2-Atias de Caminos y s del Estado
© 7 Sera de Amuia A/ Caretera fibre j T—— de Jaisco (HTEJ), 2011
8 Costa Sur i 3 Umidtes estatales y municipales del
B9 9 Costa Novie A C3 Limtemunicpal | | Mape General del Estado de Jaksco 2012°
10 Swtra Occdentai
de
11 Vatles Cunadenvel (73 Limite estatal INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL
i 12 Centro DEL ESTADO DE JALISCO
§ J

*Fuente: Instituto de Informacién Territorial del Estado de Jalisco, IITEJ; 2012

Codigo de Manual

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién

001

MO-C-SOCIAL-2017

18 de junio de 2017
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberédn preservario en

excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.

Pagina5de 13




GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

Croquis de ubicacion
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Direccién del Departamento de Comunicacién Social
Independencia # 1 Juanacatlan, Jalisco

Ubicacién: Planta baja.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

9. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Cadigo Civil del Estado de Jalisco.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Reglamento Orgénico del Gobierno y la Administracién Publica del Municipio de Juanacatlan
Jalisco.

NOOAWN A

10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Direccién de Comunicacion Social

OYhintiviea (Ccnnaral-
NG LIVY GO TLHICIat.

Aprobar el disefio de las camparias de difusion de interés del Ayuntamiento y del Gobierno
Municipal e intervenir en la seleccion, contratacion y supervision de los medios de comunicacién
que se requieran para su realizacion

Planear, dirigir y evaluar las actividades de informacion y los programas de comunicacién social del
Ayuntamiento y del Gobierno Municipal

Formular para aprobacion del Presidente Municipal, los programas y actividades en materia de
relaciones publicas, informacién y difusion

Difundir los programas y acciones de Gobierno para el mejoramiento de los servicios municipales
Evaluar las campanias publicitarias del Ayuntamiento y del Gobierno Municipal

Conducir las relaciones con los medios de comunicacién y preparar las publicaciones periodisticas
del Ayuntamiento y del Gobierno Municipal

Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con la prensa local,

Programar y coordinar la publicacion de libros, ordenamientos en general, revistas y folletos del
Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

Elaborar su programa anual de trabajo en donde se contemplen los proyectos a realizar, asi como
metas claras, responsables de la ejecucién y tiempos de inicio y terminacion de cada programa o

proyecto

11. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, el departamento de Comunicacion Social cuenta con los
siguientes puestos autorizados para el area:

Area Nombre del | Numero de Tipo de puesto Jornada en
Puesto puestos Confianza Base horas
Departamento Director 1 X 30
de General
Comunicacion Auxiliar 1 X 30
Social Administrativo
Totales 2 1 1

Ficha técnica y descripcién de los puestos

patos del puesto

Nombre del puesto Director de Comunicacién Social
Tipo de plaza Confianza
Corresponde al area de Comunicacién Social

@ 1€ [J B U
® Actuar como medio de comunicacién, difusién y disefio para apoyar las dreas involucradas en la
dependencia de la institucidn.

Oraga aciona
Puesto al que | Sindicatura
reporta

Personal de | 01
confianza a su
cargo

Relaciones | Todas las 4reas de la dependencia
internas

Relaciones | Prensa, asociaciones de colonos, proveedores y la ciudadania en general
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

externas

2-1ei18: T8 Bachillerato/Licenciatura en informatica o afin al area.
puesto:

Rango de edad | 20-50

Especialidad | Bachillerato/Licenciatura

Género | Masculino/Femenino

Experiencia
Previa:

Tiempo COMPLETO

¢En qué puestos? Coordinador de Comunicacion Social

N

Numero de personas a su cargo

Competencias: Personal sindicalizado a su cargo | 0

e Administrativos
Programas y sistemas bésicos

Conocimientos / Aptitudes

Ambiente y Condiciones de Trabajo 90% oficina, 10% Gestion y capacitacion

Nombre del puesto Coordinador de Comunicacién Social
Tipo de plaza Base
Corresponde al area de Comunicacién Social

Relacion Organizacional
Director de ¥

Puesto al que reporta Commoasion | NUMero de personas a su cargo

Socia

|

Perfil del puesto:
Rango de edad Escolaridad Preparatoria

Carrera Técnica
Licenciatura
Especialidad Administracion
Género Masculino | | Femenino | | Indistinto [ X

Experiencia Previa:
Tiempo 1 afo
¢,En qué puestos? Administrativo

Descripcion de puesto coordinacién de Comunicacién Social.

- Elaboracién de disefios
- Publicacién y actualizacién de Redes sociales (Facebook)
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
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- coordinar la publicacién de libros, ordenamientos en general, revistas, reglamentos y
folletos del Ayuntamiento

- Publicacion y actualizacion de pagina oficial (www.juanacatlan.gob.mx)
- Documentar los eventos realizados por las dependencias. (Fotografias)

12. PROCESOS

l. Modelo de Procesos

* Necesidades,
Requerimientos,
Propuestas de los
ciudadanos o
usuarios internos
y/o externos

¢ Normatividad

e Servicios publicos
eficientes

e Administracién
eficientes

e legitimidad de la
Administracién

e Encuestas Municipal

* Plan de Desarrollo
Municipal
2015-2018

e Plan de desarrollo

* Transparencia

Metropolitano : 7 M
I Preser e Tidiitarres Ui uocainento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, poy{'o que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré vélido dnicammtaes‘reueaﬁ-eeanna autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién. \y/
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
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13.POLITICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Este manual de organizacién es un documento normativo e informativo cuyos objetivos son:

Mostrar la organizacién de la direccién de Comunicacién Social
Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas a la
consecucion de los objetivos de la dependencia.

® Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan
en el uso indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informacién, comunicacién, difusién para apoyar la induccidn
del personal de la institucién.

* Sentar las bases para el desarrollo y/o actualizacién del Manual de Procedimientos.

® Servir de marco de referencia para la divisién del trabajo y medicién de su desempefio.

® Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

14.FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA

15.GLOSARIO

NO APLICA

16.AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION

Presidente Municipal Secretario General

(v
. ) St
Luis Sergio Venegas Suarez Martin Hemandez Lopez

Sindico Municipal Director del Area
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APROBADO EN LA il SESION
DIA CON FECHA DEL 18 DE Di

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Departamento de Comunicacién Social

ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL
CIEMBRE DE 2017
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
FUE APROBADO EN LA Il SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN
DEL DIA CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y PUBLICADO EN LA
GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUSION.

SECRETARIO GENERAL



