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AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il, lll, IVy V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXVII, XLI, 41 fraccion I, XXVIIl 'y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la
“coordinacion de Comunicacién Social” Municipal, el cual contiene informacion
referente a estructura de organizacion, funcionamiento, procedimientos y las

atribuciones del area y tiene como objetivo servir de lnstrumeﬁiciidre\gfnsulta e
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TOTOLAPAN COMUNICACION SOCIAL

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, constituyen un
instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernizacidon organizacional de
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion
precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada
uno de las unidades administrativas que la integran.

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitucion de la
estructura organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada
una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos,
organigrama general, organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de
la administracion publica municipal, trasmite informacidn respecto a la organizacion
y funcionamiento de cada una de las areas que la componen.

El Manual es un medio que permitird la familiarizacion de los trabadores de la
Administracion Publica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles
jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitird identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de
funciones, asi como elementos de mando inmediato y mediato.

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organizacion, Funciones y
Procedimientos, un documento de especial importancia, debera ser revisado y
actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios organico-funcionales, en
el contexto de la estructura organica administrativa municipal.

MARCO JURIDICO

La elaboracion del Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, tiene
como basamento juridico:

1.- Constituciones:
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TOTOLAPAN COMUNICACION SOCIAL

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.- Leyes:
2.1.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
2.2.- Ley General de Comunicacién Social

2.3.- Ley Estatal de Participacion Ciudadana, Reglamentaria del articulo 19 Bis
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3.- Reglamentos Municipales:
3.1.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.

MISION

Gestionar la estrategia de comunicacion social del Ayuntamiento de Totolapan, por
medio de la cual se dé a conocer, a la ciudadania totolapense, el trabajo de las
diferentes areas de la administracion municipal 2022-2024. Ayudandose de los
diferentes medios de difusion (redes sociales, radio, television, sitios web, etc.) y de
las diferentes herramientas de comunicacién como videos, fotografias, disefios de

carteles, lonas, infografias, etc.

VISION:

Ser un area de comunicacion social profesional, capaz y equipada, que trabaje de
manera coordinada con las diferentes areas de la administracion municipal para, a
través del uso oportuno y eficaz de los diferentes medios de difusién, comunicar de
manera efectiva el trabajo, logros, avisos y demas actividades, proyectos y

programas del Ayuntamiento.

PRINCIPIO:
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

l. Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion
Publica Municipal de Totolapan.

Il. La eficacia, en uso de los recursos publicos;

Il. La eficiencia, de los recursos publicos destinados a la contratacién o gasto
de Comunicacion Social;

V. La economia y racionalidad presupuestaria, que comprende Ila
administracion prudente de los recursos destinados a la Comunicacién Social;

V. La transparencia y maxima publicidad, garantizdndose el acceso a toda
informacion relacionada con la contratacion y manejo de recursos publicos
destinados a la Comunicacion Social de los Entes Publicos, conforme a lo dispuesto
en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y otras
disposiciones juridicas aplicables;

VI. La honradez, que comprende el manejo de recursos publicos conforme a las
leyes y otras disposiciones juridicas aplicables, que justifigue la contratacion
sujetandose a criterios de calidad cumpliendo los propdésitos de la Comunicacion
Social;

VII.  Laobjetividad e imparcialidad, que implica que la Comunicacién Social en los
procesos electorales no debe estar dirigida a influir en la equidad de la competencia
entre los partidos politicos, precandidatos y candidatos;

VIII. La institucionalidad, en virtud de sus fines informativos, educativos o de
orientacion social;

IX. La necesidad, de comunicar los asuntos publicos a la sociedad para su
informacion y/o atencion;]

X. La congruencia, entre el contenido del mensaje, el objetivo de comunicacion
y la poblacion objetivo, y]

XI. La veracidad de la informacion que se difunde.

VALORES:
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

Honestidad:

La gestion municipal de Totolapan requiere y demanda servidores publicos de
comprobada honradez y transparencia.

Compromiso Social:

La administracion municipal de nuestro municipio exige la presencia de trabajadores
con vocacién y entrega, para mejorar las condiciones de vida de los Totolapenses.
Justicia:

El aparato publico municipal requiere que los servidores publicos actiien con amplio
apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en esencia le
corresponde.

Lealtad:

El ejercicio publico municipal exige en sus integrantes un profundo amor vy fidelidad
por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses.

Integridad:

El servidor publico municipal debera caracterizarse por su congruencia entre su
discurso politico y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de Totolapan.
Trabajo en Equipo:

La administracion publica municipal de Totolapan privilegia el trabajo conjunto y en

equipo, para la obtenciéon de mejores resultados.

OBJETIVO GENERAL

Disefar, planear, coordinar, implementar y supervisar las politicas de medios,
programas generales de comunicacion dirigidos a la sociedad, a través de los

medios impresos, digitales y electrénicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I. Lograr y mantener un alto nivel de identificacion y aceptacion.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

[I. Difundir los Informes de Gobierno Anuales, en su caso parciales y/o
especiales que asi plantee la Presidencia.

[ll. Difundir a los medios de comunicacion los boletines de prensa de manera
profesional y asertiva.

IV. Disefar y procurar el buen uso de la identidad gréafica institucional,

V. Coordinar las acciones de comunicacion social de la Presidencia Municipal y
de las diferentes areas de la administracion.

VI. Mantener comunicacion permanente con los representantes de los medios
de comunicacion.

VII. Aplicar con imparcialidad los recursos publicos que estan bajo su
responsabilidad, sin influir en la equidad de la competencia entre los partidos
politicos.

VIII. La propaganda de comunicacion social solo tendra caréacter
institucional y fines informativos, educativos o de orientacion social.

IX. Evitar en todos los sentidos propaganda que implique promocién

personalizada de cualquier servidor publico.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

FUNCIONES

1. Propiciar y mantener el acercamiento, contacto, enlace y comunicacion

entre los servidores publicos municipales, la ciudadania y sus visitantes.
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Apoyar la celebracion de las festividades civicas, de acuerdo al calendario
marcado por la comision competente en materia de eventos civicos; asi

como de las festividades culturales.

Coordinar la celebracion de las audiencias publicas con el Presidente
Municipal o con el servidor publico que se determine.

Difundir los servicios, tramites, promociones, programas y avances de la

Administracion Pablica Municipal.

Llevar un control y en archivo de comunicados, videos y gréaficos, ruedas
de prensa, entrevistas y actividades especiales realizadas por los

servidores publicos municipales.

Elaborar y supervisar el disefio y contenido de los instrumentos de

comunicacién informativa y difusion propuestos por el Ayuntamiento.

Proponer la contratacion de espacios en los medios de comunicacion para
la difusion de los mensajes de H. Ayuntamiento, Presidente y

Dependencias Municipales.

ATRIBUCIONES

Colaboracion para los Eventos del H. Ayuntamiento.
Cobertura de los eventos.
Establecimiento de politicas y lineamientos en materia de comunicacion

social.

o
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

V. Elaboracion de la Gaceta Municipal.

V. Elaboracion del disefio y contenido de los instrumentos de comunicacion
informativo y difusion para todo tipo de eventos del H. Ayuntamiento
(spots, videos, tripticos, etc.).

VI. Tener archivo de comunicados, videos, gréaficos, entrevistas y actividades
especiales realizadas por los servidores publicos

VII.  Elaboracion de publicidad.

VIIl. Realizacién y resguardo de archivo fotografico.

POLITICAS

1. Toda solicitud para cubrir un evento debera hacerse por escrito y por lo
menos con 48 horas de anticipacion y describiendo el tipo de material que
requiere.

2. Toda solicitud de elaboracion de contenido digital, asi como disefios,
videos, spots, etc. Debera ser solicitado por escrito y por lo menos con 48
horas de anticipacion a la fecha de publicacion.

3. La impresién de productos como lonas, folletos, diplomas, tripticos, etc,
sera responsabilidad del area solicitante y debera acompafar a la
solicitud un boceto con la informacion completa que se quiere dar a
conocer en dicho material.

4. Los directores de area deberan proporcionar informacién suficiente a el

area de comunicacion social para la publicacion de sus contenidos.

PROCEDIMIENTOS
1.- Cobertura de eventos municipales.

o

NO.

RESPONSABLE ACTIVIDADES

Coordinador Se recibe la notificaciéon del evento.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

Coordinador Se agenda, se programa el lugar y hora

y se alista el material requerido.

2 Fotografo, videografo Se asiste en el lugar y horario
requeridos.
3 Fotografo, videografo. Se toman fotografias y videos si se

requiere, se graba voz en los eventos
mas importantes para obtener los datos
mMas relevantes para posteriormente
redactar la noticia, ya que servira para
respaldar las declaraciones de los

participantes.

4 Community manager. Se crea archivo y respaldo de la
informacion.
5 Director Se realiza el resguardo de la

informacion para archivo.

2.- Establecimiento de politica y lineamientos en materia de comunicacion social.

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Coordinador de | La informacibn que se genere en el H.
comunicacion. Ayuntamiento de cualquier area y deba ser

difundida a la sociedad, tiene que ser verificada,
revisada y aprobada por este departamento a fin de
publicarla en la Gaceta Municipal, asi como a los
medios de comunicacion escrita y oral a los cuales

se tiene acceso.

2 Directores de En caso de que una Dependencia desee publicar

area. algo tendra que cerciorarse de que la informacion

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ELABORACION: AGOSTO 2022

REVISION: ACTUALIZACION:

es correcta, veraz, de una fuente confiable y

avalada por el Jefe del area o Director.

Directores de

area.

La Dependencia responsable de cualquier
publicidad donde aparezca o se mencione el
nombre del H. Ayuntamiento, revisara antes la
informacion que aparezca en su publicacion como
en boletines informativos, avisos, folletos, carteles,

spots, articulos periodisticos y demas.

3.- Elaboracion de la Gaceta Municipal.

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Coordinador de | Se recaba la informacion de las actividades del
gg(r:?eljnicacic’)n Presidente Municipal, de las diferentes
Dependencias del H. Ayuntamiento y
acontecimientos civicos y sociales de relevancia.

2 Disefador Se le da forma a la informacién redactandola y
apoyandola con imagenes de los diferentes
sucesos.

3 Disefador Se hace el correspondiente disefio por
computadora en el Programa Photoshop y se
inserta la informacion, manteniendo un orden de
jerarquia de acuerdo a la importancia.

4 Disefador Ya estructurado el disefio se pasa a revision.

o
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TOTOLAPAN COMUNICACION SOCIAL

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

5 Coordinador de | Posteriormente se envia a la imprenta a que
Comunicacion : .
. realice el tiraje.
Social
6 Disefiador Se digitaliza en formato PDF para la publicacién en

la pagina oficial del H. Ayuntamiento.

4.- Elaboracién del disefio y contenido de los instrumentos de comunicacién

informativa y difusion para todo tipo de eventos del ayuntamiento.

NO. ACTIVIDADES
1 VIDEOS.
2 Fotografo Se filman imagenes de lo que se desea informar a la
sociedad;
3 Coordinador | Se elabora el guion.
de
comunicacién
social y
director de
area.
4 Fotografo Se edita el video.
5 Community Por ultimo, se difunde por las redes sociales del H.
Manager .
Ayuntamiento.

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Coordinador de | LONAS, FOLLETOS E IMAGENES.
Comunicacion
Social

2 Directores de Se elabora un boceto con la informacion requerida.
area solicitante

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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3 Disefiador Se disefia en el programa Photoshop o en Word,

utilizando lenguaje e imagenes de acuerdo al

receptor.
4 Coordinador de | Se pasa a revision con la persona que lo solicito.
Comunicacion
Social
5 Directores de Se determina el tiraje para que este sea repartido

area solicitante . .
a quien va dirigido.

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Coordinador de MATERIALES AUDITIVOS,
ggg?:ln'cac'o” FOTOGRAFICOS Y VISUALES.
2 Coordinador de Se genera informacion digital y
Comunicaciéon . ,
i materiales a través de los eventos a
Social
los que se asiste y se resguarda en
equipo de computo
3 Coordinador de Se organiza la informacion en carpetas
Comunicaciéon or area
Social P
4 Coordinador de Se resguarda y respalda la
Comunicacioén . .,
i informacion
Social
5 Coordinador de Se archiva para su uso oportuno.
Comunicacion
Social
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ELABORACION: AGOSTO 2022

REVISION:

5.- Acompafamiento en las giras de trabajo del Presidente municipal.

ACTUALIZACION:

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Fotografo y El responsable de comunicacion
videografo : .
social asiste a los eventos del
Presidente Municipal.
2 Fotdgrafo, Obtiene material fotografico y video,
videdgrafo ] .
asi como de las declaraciones en
publico con el fin de respaldar el
mensaje en caso de que se requiera y
no sea objeto de malas
interpretaciones.
3 Coordinador de Se elabora el guion a publicar.
Comunicacion
Social
4 Fotdgrafo, Se realiza la edicidn previa revision y
\élldecggrafo y autorizacion del video y la informacion
iseflador.
a publicar.
5 Community Por ultimo, se difunde por las redes
Manager sociales del H. Ayuntamiento.
6 Coordinador de | La Direcciéon de Comunicacion Social
Comunicacion . . .
. recauda informacién, fotografias,
Social
videos de mensajes a la ciudadania,
notas periodisticas, y toda Ila
informacion que se genere derivada de
las  actividades del Presidente
Municipal y de su ayuntamiento.

o
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

6.- Elaboracion de Publicidad.

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Directores Los directores de cada una de las Areas que
solicitantes conforman el H. Ayuntamiento solicitan apoyo

para publicitar lo que requieren.

2 Disefiador Se realizan disefios de carteles, y letreros por
medio de la computadora, mismos que son
enviados después a la imprenta para ser

reproducidos segun la cantidad deseada.

6.- Realizacion de Archivo Fotogréfico.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Fotografo Cada vez gue se cubre un evento, se

toman fotografias;

2 Fotdgrafo Estas se titulan con el nombre del
evento, la fecha y el lugar para su

posterior clasificacion.

3 Coordinador de En seguida se archivan para
Comunicacion .
. consultarlas cuando sea necesario.
Social
4 Coordinador de Todo este proceso es digital.
Comunicacion
Social

ANEXOX'Y FORMATOS

No aplica
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