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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Y GACETA MUNICIPAL

INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como objetivo describir las actividades a
seguir en la Direccion de Imagen Institucional y Gaceta Municipal, desde donde se
dan los lineamientos en materia de imagen tales, como formatos de papeleria,
disefio de promocionales de audio, video, escritos y plasmados en vallas, asi como
la edicion de la gaceta municipal, érgano oficial de difusion, donde se da a conocer
las obras y acciones de la administracion municipal, asi como los acuerdos de
cabildo.

OBJETIVO

Resolver de manera clara y objetiva las necesidades de comunicacién gréfica y
visual que el Ayuntamiento de Jojutla y sus diferentes direcciones tengan, para dar
a conocer a la poblacién las actividades y obras realizadas por el Ayuntamiento de
Jojutla para satisfacer las necesidades prioritarias de la sociedad.

MISION

Se encarga de generar de manera responsable y eficiente, los lineamientos de
imagen institucional, aplicados en los productos graficos que las diferentes
direcciones requieran para la difusioén efectiva de informacion, obras y actividades
del mismo Ayuntamiento de Jojutla.

VISION

Ser eficaz y eficiente en sus respuestas a las necesidades graficas que requieran
las diferentes areas, al garantizar una correcta difusion de sus programas y/o
campafas, para lograr con ello que la sociedad esté enterada de las obras,
acciones, servicios municipales, proteccion y auxilio ciudadano; fomento de la
economia, educacion, salud, asistencia social, cultura y deporte que recibe; y siendo
participe y corresponsable del desarrollo integral sustentable del municipio.

VALORES

Justicia, Objetividad, Responsabilidad, Equidad, Espiritu de servicio, Honestidad,
Lealtad y Etica.
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VIV i
Gobierno 2016-2018

Directora de Imagen Institucional
y Gaceta Municipal

!

Asistente
Elaboré Reviso Autorizo
C. Marisol Campos Lic. Alberto Salgado Lic. Alfonso de Jesus

Valverde Pérez

Sotelo Martinez
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ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO NOMBRE TOTAL
Directora C. Marisol Campos Valverde 01

Asistente C. Ignacio Maciel Hurtado 01
TOTAL 02

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO:
Directora de Imagen Presidente Municipal
Institucional y Gaceta
Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
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FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Supervisar y administrar el uso correcto de la imagen institucional aplicado en
productos internos y externos de la institucion;

[I. Supervisar las solicitudes de disefio y contenido de los instrumentos de
comunicacién informativo y difusion propuestos por el Ayuntamiento y las diferentes
areas del mismo;

[ll. Establecer comunicacién directa con los titulares de todas las unidades
administrativas de las direcciones para coordinar y dirigir la imagen grafica de sus
eventos;

IV. Supervisar la elaboracion de los productos gréaficos a utilizar en diferentes
actividades y acciones.

V.- Seleccionar y redactar la informacién que sera incrustada en la gaceta
municipal, asi como las imagenes y disefio de portada y todo su contenido.

VI. Establecer lineamiento para el uso de los elementos graficos o conceptuales
que proporcionen identidad a la Administracion Publica;

VII. Supervisar la administracion del portal web del Ayuntamiento.

VIII.- Cubrir los eventos institucionales, toma de fotografia y video, elaboracion de
boletines de prensa, tarjetas informativas sobre eventos importantes.

IX.-Elaboracion de guiones para spots de radio, television, videos promocionales,
infomerciales, campafias de concientizacién, etc.

X.- Sostener comunicacion estrecha con los representantes de los medios de
comunicacién, dotarlos de informacion y agendar entrevistas.

Xl.- Nutrir de informacion de manera inmediata a las redes sociales o micrositios
del Ayuntamiento, asi como responder con prontitud las dudas o cuestionamientos
en redes sociales

XIl. Las demas que le encomiende expresamente el Presidente Municipal, o su
superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de equipo de cémputo
* Posicionamiento de marca
* Edicidn de revistas, folletos y periddicos
» Conocimiento sobre Imagen y Mercadotecnia
* Relaciones publicas
» Mercadotecnia politica

* Manejo de Programas de disefio, video y fotografia

ACTITUD/PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo, Disciplina, Responsabilidad Alta
Trabajo en equipo, Iniciativa y
Creatividad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Imagen

Asistente de area i o
Institucional y Gaceta Municipal

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Filmar los eventos de las diferentes areas.
Il. Editar los videos dandole la identidad a cada uno.
II. Programar y alimentar la pagina de Facebook del Ayuntamiento
V. Respaldar los archivos;
Programar y editar contenidos multimedia para las campafias
institucionales
IV.  Suministrar los videos

V. Las deméas que le confieran otras disposiciones aplicables o le
encomiende expresamente el Director General y/o superior jerarquico.

CONOCIMIENTO ESPECIALES

Manejo de equipo de computo PC o MAC
¢ Posicionamiento de marca
e Edicidn de revistas, folletos y periddicos
e Conocimiento sobre Imagen

e Manejo de programas de edicién
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POLITICAS

1. La solicitud de campafas de difusion e inserciones oficiales debera realizarse por
escrito.

2. La respuesta a una peticion se realizara por escrito. Describiendo fecha de la
campafa o evento, lugar y hora a desarrollarse.

3. El tiempo de duracion de la camparia sera sefialado por la Direccion General de
Imagen Institucional

4. La solicitud de cualquier disefio deberd realizarse con tres dias de anticipacion.

5. Todo requerimiento de material se realizara de acuerdo a las necesidades de la
Direccion y con la autorizacion del Director de Imagen Institucional.

6. Todo disefio gréfico realizado, debera estar justificado.
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PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

1.- Propdsito: Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer los
lineamientos para desarrollar mensajes a través de prensa escrita y medios
electronicos, que representen los valores y compromiso del Ayuntamiento con la
ciudadania, asi como la responsabilidad de Gobernar, considerando los
mecanismos y lineamientos establecidos.

2.- Alcance: Este procedimiento compete a la Direccién de Imagen Institucional y
Gaceta Municipal.

3.-Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia
las politicas internas emitidas por la Direccion de Imagen Institucional y Gaceta
Municipal.

4.- Responsabilidad: Es responsabilidad del Presidente Municipal, la aprobacién
de este procedimiento. Es responsabilidad del Director General de Imagen
Institucional y Gaceta Municipal la revision de este procedimiento. Es
responsabilidad del Director de imagen Institucional, la elaboracion, implementacion
y supervisién de este procedimiento. Es responsabilidad del personal operativo y de
apoyo llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.



DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

) 4

Se acuerdan o priorizan, los
programas o campafias a
desarrollar

3

Desarrollo de conceptos e
ideas fuerza.

3

Elaboracion de guion, toma o
seleccion de fotos e
imagenes de video

3

Edicion, produccién de los
spots, videos o banner.

3

Presentacion al presidente
municipal para visto bueno y
aprobacion
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Aprobacion
de la
campafa

3

Implementacion
de la campaia
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DIRECTORIO

NOMBRE Y PUESTO

TELEFONO OFICIAL

DOMICILIO OFICIAL

Marisol Campos

(734) 342 07 45

Cuauhtémoc s/n col.

Valverde Centro.
Ignacio Maciel Hurtado (734) 342 07 45 Cuauhtémoc s/n col.
Centro

HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE PARTICIPACION

PARTICIPANTES

PUESTO

Marisol Campos Valverde

Alberto Salgado Pérez

José Maria Lopez

Directora de Imagen Institucional y
Gaceta municipal

Director de evaluacion y seguimiento

Alberto Salgado Pérez

Director de Evaluacién y Seguimiento




