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PRESENTACIÓN 

 

 

Comunicación Social es fundamental ya que es el vínculo entre la sociedad y el 

gobierno municipal. Se determina la estrategia y las acciones a implementar con el 

fin de lograr una comunicación, difusión y divulgación oportuna. 

Las y los ciudadanos tienen derecho a conocer los resultados de las acciones de 

Gobierno, así como el uso de los recursos e instrumentación del mismo. 

En el presente manual se encuentra la estructura organización, operaciones, 

procedimientos y servicios del área,  a la vez es un medio de introducción para el 

personal de nuevo ingreso, porque facilita su integración al visualizar la 

estructuración de la misma, funciones, responsabilidades y líneas de actuación. 

Es muy importante hacer equipo con la sociedad y proteger dicha comunicación, 

para cuidar la imagen de este gobierno debemos estar al día informando sobre las 

actividades y resultados del Municipio de Tonaya y adicional a esto cumplir con un 

ejercicio de transparencia. 
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ANTECEDENTES 
 

Ésta área se creó en administraciones anteriores del Gobierno Municipal; con el 

objetivo de informar de manera puntual y veraz, las acciones que el gobierno 

municipal emprende en beneficio del municipio y sus habitantes, así como convocar 

a la ciudadanía en los diferentes programas federales, estatales y municipales. 

 

 

FUNDAMENTO LEGAL 
 

La dirección de comunicación social, está fundamentada en el siguiente marco 

jurídico: 

Constituciones: 

 Constitución Política De Los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política Del Estado Libre Y Soberano De Jalisco. 

Leyes Estatales: 

 Ley De Gobierno Y Administración Pública Municipal Del Estado De Jalisco. 

 Ley De Servidores Públicos Del Estado De Jalisco. 

 Ley De Transparencia Y Acceso A La Información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6 

MISIÓN 

 
Ser difusores oportunos del gobierno municipal utilizando todos los medios 

disponibles para que la sociedad esté informada de las obras, acciones y servicios 

que se ofrecen, para así obtener una vinculación que se traduzca en participación 

social. 

 

VISIÓN 
Convertir a la dirección de comunicación social en una verdadera y moderna fuente 
de información creíble, oportuna, veraz del que hacer del gobierno municipal. 
 
Atender, escuchar y canalizar o dar solución a las opciones o problemáticas de la 
gente, ya que éste departamento como gestor social, es un filtro para atender a la 
ciudadanía de manera inmediata, y así agilizar el trato. 
 
 
 
 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

1. Directora de comunicación social. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

7 

 
 
 

ORGANIGRAMA EXTERNO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRESIDENTE 
MUNICIPAL DE 

TONAYA JALISCO.

SECRETARÍA 
PARTICULAR

DIRECTORA DE 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL.



 

 

8 

DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
 

Con fundamento en el artículo 19, fracción XXIX de la ley orgánica del estado de 

Jalisco, donde menciona que el área de comunicación social es la encargada de  

“Administrar los proyectos de tecnologías de información y comunicación y 

coordinar su implementación en la esfera gubernamental.” 

En el gobierno municipal de Tonaya 2021-2024 sólo se cuenta con la directora de 

comunicación social es la responsable de planear, diseñar, implementar 

propuestas publicitarias sobre los eventos programas, planes y proyectos para 

lograr un mayor alcance y difusión, levantamiento de material audiovisual 

necesario en los eventos que se le convoque.  

Las demás actividades son en base a lo que señalen las leyes, reglamentos y 

disposiciones jurídicas aplicables, o lo que señale el Presidente o las que mediante 

acuerdo de Cabildo le sean conferidas. 
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OPERATIVO 

 

OBJETIVO: 

Mantener informada a la población de las acciones que se están llevando a cabo 

en las diferentes áreas de este gobierno municipal así como dar a conocer los 

avisos y hacer invitaciones a las diferentes actividades. 

El objetivo es mejorar y fortalecer la imagen institucional, así como posicionar al 

Municipio de Tonaya, como institución que trabaja con eficacia y haciendo 

equipo con la ciudadanía. 

 Para lograr el objetivo se planea hacer lo siguiente: 

1. Mantener la página de Facebook actualizada. 

2. Publicar noticias en la página web. 

3. Apoyar en la difusión de los diferentes programas en beneficio de la 

ciudadanía de las diferentes áreas y dependencias. 

4. Establecer foto de perfil y portada alusivos al mes. 

5. Publicar informe de trabajo que proporcionen las diferentes áreas. 

6. Grabar las sesiones de cabildo y publicarlas en YouTube. 

7. Llevar calendario de actividades y efemérides del mes. 

8. Diseñar imágenes, realizar publicaciones para dar a conocer las 

actividades, avisos, sucesos, programas o sucesos que surjan. 

9. Realizar coberturas y difusión de eventos con material audio visual. 

10. Estar en constante comunicación con las diferentes áreas. 

11. Estar en coordinación con la secretaria personal del presidente para 

conocer la agenda y actividades para darlas a conocer. 
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PROCEDIMIENTOS 
 

POSTEO (MANTENER PÁGINA DE FACEBOOK ACTUALIZADA) 

Objetivo: 

Establecer los criterios y procedimientos  que deberá operar la dirección de 

comunicación social para la redacción y publicación de posteo en Facebook que por 

el momento es con la única red social que cuenta este gobierno municipal 2021-

2024. 

Alcance: Este procedimiento aplica de manera general a la dirección de 

comunicación social. 

 

Descripción: 

1. La o el solicitante envía por e-mail, la información correspondiente a las 

actividades y acciones que tengan relación a lo que quiera dar a conocer o 

informar de su área. 

2. La dirección de comunicación social informa y redacta el posteo. Envía la 

propuesta a la persona solicitante. 

 

3. Solicitante revisa: 

 

a. No: remite observaciones para corregir. 

b. Si: continua. 

4. La dirección de comunicación social una vez con el visto bueno de la persona 

interesada sube a la red social lo solicitado. 
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HACER PUBLICACIÓN DE NOTICIAS EN PAGINA WEB. 

Objetivo: establecer los criterios y procedimientos que deberá operar en la 

dirección de comunicación social, para mantener actualizada y retroalimentada la 

página web de este gobierno municipal 2021-2024. 

Alcance: este procedimiento aplica de manera general para la dirección de 

comunicación social. 

 

Descripción: 

1. La directora de comunicación social elige las actividades para publicarlas 

como noticias se hace cobertura de la actividad o se solicita imágenes e 

información a las áreas y/o direcciones. 

2. Si no se hace cobertura de la actividad se le solicita a la persona encargada 

del área evidencias. 

3. La directora de comunicación social redacta y es plasmada en la página web. 

 

 

 

DISEÑAR Y ESTABLECER FOTO DE PERFIL Y PORTADA ALUSIVA AL MES 

Objetivo: establecer los criterios y procedimientos para diseñar y establecer la foto 

de portada y perfil de la red social del Gobierno Municipal de Tonaya 2021-2024. 

Alcance: este procedimiento aplica de manera general para la dirección de 

comunicación social. 

Descripción: 

1. La directora de comunicación social consulta el calendario de efemérides o 

festividad más relevante del mes. 

2. En caso de haber algo relevante se diseñan las imágenes. 

3. En caso de no haber algo relevante para hacer alusión se utilizan unas que 

se tienen neutras. 

4. Se establecen la foto de perfil y portada. 
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GRABAR SESIONES DE CABILDO Y PUBLICARLAS EN EL CANAL DE 

YOUTUBE. 

Objetivo: establecer los criterios y procedimientos que deberá operar en la 

dirección de comunicación social, para grabar y publicar las sesiones de cabildo en 

el canal de YouTube de este gobierno municipal 2021-2024. 

Alcance: este procedimiento aplica de manera general para la dirección de 

comunicación social, en coordinación con secretaria general. 

 

Descripción: 

1. El Secretario General informa mediante convocatoria digital por e-mail el día 

y la hora en que se va a realizar reunión de cabildo. 

2. La directora de comunicación social solicita los servicios de cámara para 

grabar la sesión. 

3. El día de la sesión se realiza la grabación de la sesión. 

4. El arrendatario de la cámara proporciona la sesión en el disco duro que se 

tiene como respaldo. 

5. Si es posible por la velocidad y estabilidad del internet en nuestro municipio 

a otro día de la sesión se sube al canal de YouTube, este canal se creó al 

principio de la administración la dirección y contraseña las tiene la directora 

de comunicación social. 

6. Ya publicadas se proporciona el URL al Secretario general, y a la titular de 

transparencia para que realice su publicación en la fracción e inciso indicado. 
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REALIZAR COBERTURA DE EVENTOS Y/O ACTIVIDADES CON MATERIAL 

AUDIO VISUAL. 

Objetivo: establecer los criterios y procedimientos que deberá operar en la 

dirección de comunicación social, para realizar la cobertura de actividades y/o 

eventos con material audiovisual de gobierno municipal 2021-2024. 

Alcance: este procedimiento aplica de manera general para la dirección de 

comunicación social, en coordinación con todas las áreas. 

 

Descripción: 

1. El encargado de la dirección o área que organiza la actividad o evento le 

solicita a la directora de comunicación social mediante e-mail cubrir dicha 

actividad para tener evidencia de la misma. 

2. La directora de comunicación social solicita los servicios de cámara para 

grabar la sesión. 

3. El día del evento y/o actividad se realiza la grabación. 

4. El arrendatario de la cámara proporciona el material audio visual en el disco 

duro que se tiene como respaldo. 

5. Se le otorga copia al solicitante. 

6. Si la persona encargada del área hace solicitud de posteo se realiza por la 

dirección de comunicación social si no solo se proporciona la evidencia. 
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SERVICIOS 

Objetivo: mantener informada a la población de las acciones, programas, asuntos 

y eventos de su gobierno de forma permanente, correcta, objetiva y oportuna tanto 

al interior como al exterior del Gobierno Municipal 2021-2024, proporcionando el 

apoyo a todas las áreas en la difusión de proyectos, eventos, actividades, 

programas, obras, campañas y servicios con los que se cuenta para beneficio de la 

sociedad. 

 

1. Posteos en red social: debido a que es muy común el uso de las redes 

sociales entre gran parte de la población se generan para dar a conocer todo 

tipo de avisos, programas, actividades, difusión de otras dependencias 

siempre y cuando sean en beneficio, de interés o de ayuda para la sociedad. 

 

2. Publicación de noticias en la página web: las noticias catalogadas como más 

relevantes son publicadas en esta página, para dársela a conocer a la 

sociedad. 

 

 

3. Diseñar imágenes alusivas: esto se hace para mantener actualizada y 

llamativa la imagen tanto de perfil como de portada de nuestra página de 

Facebook. 

 

4. Grabar y publicar las sesiones de cabildo: es una obligación grabar estas 

sesiones se publican en el canal de YouTube para que la sociedad tenga 

acceso a estas y conozcan los acuerdos que se toman. 

 

 

5. Realizar cobertura de eventos con material audiovisual: cuando las áreas lo 

solicitan se hace la cobertura del evento para que les quede como evidencia 

para su área así como para realizar posteos y darlas a conocer. 
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