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INTRODUCCIÓN  
 

El Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, constituyen un 
instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernización organizacional de 
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona información 
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 constitución de la 
estructura orgánica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada 
una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, 
organigrama general, organigramas específicos, entre otros. 

 

Es también un instrumento valioso para la comunicación interna, en el contexto de 
la administración pública municipal, trasmite información respecto a la organización 
y funcionamiento de cada una de las áreas que la componen. 

 

El Manual es un medio que permitirá la familiarización de los trabadores de la 
Administración Pública Municipal totolapense, con la estructura orgánica, los niveles 
jerárquicos y líneas de dependencia. 

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

 

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

 

 

MARCO JURÍDICO 

La elaboración del Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, tiene 
como basamento jurídico: 

 

1.- Constituciones: 
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      1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

      1.2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 

 

2.- Leyes: 

      2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

      2.2.- Ley General de Comunicación Social 

      2.3.- Ley Estatal de Participación Ciudadana, Reglamentaria del artículo 19 Bis    
de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 

 

3.- Reglamentos Municipales: 

      3.1.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Totolapan. 

 

 

MISIÓN 

Gestionar la estrategia de comunicación social del Ayuntamiento de Totolapan, por 

medio de la cual se dé a conocer, a la ciudadanía totolapense, el trabajo de las 

diferentes áreas de la administración municipal 2022-2024. Ayudándose de los 

diferentes medios de difusión (redes sociales, radio, televisión, sitios web, etc.) y de 

las diferentes herramientas de comunicación como videos, fotografías, diseños de 

carteles, lonas, infografías, etc.  

 

VISIÓN: 

Ser un área de comunicación social profesional, capaz y equipada, que trabaje de 

manera coordinada con las diferentes áreas de la administración municipal para, a 

través del uso oportuno y eficaz de los diferentes medios de difusión, comunicar de 

manera efectiva el trabajo, logros, avisos y demás actividades, proyectos y 

programas del Ayuntamiento. 

 

PRINCIPIO: 
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I. Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administración 

Pública Municipal de Totolapan. 

II. La eficacia, en uso de los recursos públicos; 

III. La eficiencia, de los recursos públicos destinados a la contratación o gasto 

de Comunicación Social; 

IV. La economía y racionalidad presupuestaria, que comprende la 

administración prudente de los recursos destinados a la Comunicación Social; 

V. La transparencia y máxima publicidad, garantizándose el acceso a toda 

información relacionada con la contratación y manejo de recursos públicos 

destinados a la Comunicación Social de los Entes Públicos, conforme a lo dispuesto 

en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y otras 

disposiciones jurídicas aplicables; 

VI. La honradez, que comprende el manejo de recursos públicos conforme a las 

leyes y otras disposiciones jurídicas aplicables, que justifique la contratación 

sujetándose a criterios de calidad cumpliendo los propósitos de la Comunicación 

Social; 

VII. La objetividad e imparcialidad, que implica que la Comunicación Social en los 

procesos electorales no debe estar dirigida a influir en la equidad de la competencia 

entre los partidos políticos, precandidatos y candidatos; 

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

orientación social; 

IX. La necesidad, de comunicar los asuntos públicos a la sociedad para su 

información y/o atención;] 

X. La congruencia, entre el contenido del mensaje, el objetivo de comunicación 

y la población objetivo, y] 

XI. La veracidad de la información que se difunde.  

 

VALORES: 
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Honestidad: 

La gestión municipal de Totolapan requiere y demanda servidores públicos de 

comprobada honradez y transparencia. 

Compromiso Social: 

La administración municipal de nuestro municipio exige la presencia de trabajadores 

con vocación y entrega, para mejorar las condiciones de vida de los Totolapenses. 

Justicia:  

El aparato público municipal requiere que los servidores públicos actúen con amplio 

apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en esencia le 

corresponde. 

Lealtad: 

El ejercicio público municipal exige en sus integrantes un profundo amor y fidelidad 

por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses. 

Integridad: 

El servidor público municipal deberá caracterizarse por su congruencia entre su 

discurso político y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de Totolapan. 

Trabajo en Equipo: 

La administración pública municipal de Totolapan privilegia el trabajo conjunto y en 

equipo, para la obtención de mejores resultados. 

 

OBJETIVO GENERAL 

Diseñar, planear, coordinar, implementar y supervisar las políticas de medios, 

programas generales de comunicación dirigidos a la sociedad, a través de los 

medios impresos, digitales y electrónicos. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

I. Lograr y mantener un alto nivel de identificación y aceptación. 
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II. Difundir los Informes de Gobierno Anuales, en su caso parciales y/o 

especiales que así plantee la Presidencia. 

III. Difundir a los medios de comunicación los boletines de prensa de manera 

profesional y asertiva. 

IV. Diseñar y procurar el buen uso de la identidad gráfica institucional, 

V. Coordinar las acciones de comunicación social de la Presidencia Municipal y 

de las diferentes áreas de la administración. 

VI. Mantener comunicación permanente con los representantes de los medios 

de comunicación. 

VII. Aplicar con imparcialidad los recursos públicos que están bajo su 

responsabilidad, sin influir en la equidad de la competencia entre los partidos 

políticos. 

VIII. La propaganda de comunicación social solo tendrá carácter 

institucional y fines informativos, educativos o de orientación social. 

IX. Evitar en todos los sentidos propaganda que implique promoción 

personalizada de cualquier servidor público. 

 

ORGANIGRAMA ESPECÍFICO 

 

COORDINACIÓN DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL

 

 

 

FUNCIONES 

 

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

entre los servidores públicos municipales, la ciudadanía y sus visitantes.  
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2. Apoyar la celebración de las festividades cívicas, de acuerdo al calendario 

marcado por la comisión competente en materia de eventos cívicos; así 

como de las festividades culturales. 

 

 

3. Coordinar la celebración de las audiencias públicas con el Presidente 

Municipal o con el servidor público que se determine.  

 

4. Difundir los servicios, trámites, promociones, programas y avances de la 

Administración Pública Municipal. 

 

5. Llevar un control y en archivo de comunicados, videos y gráficos, ruedas 

de prensa, entrevistas y actividades especiales realizadas por los 

servidores públicos municipales.  

 

6. Elaborar y supervisar el diseño y contenido de los instrumentos de 

comunicación informativa y difusión propuestos por el Ayuntamiento. 

 

7. Proponer la contratación de espacios en los medios de comunicación para 

la difusión de los mensajes de H. Ayuntamiento, Presidente y 

Dependencias Municipales. 

 

ATRIBUCIONES 

I. Colaboración para los Eventos del H. Ayuntamiento. 

II. Cobertura de los eventos. 

III. Establecimiento de políticas y lineamientos en materia de comunicación 

social. 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

COMUNICACIÓN SOCIAL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 9 

IV. Elaboración de la Gaceta Municipal.  

V. Elaboración del diseño y contenido de los instrumentos de comunicación 

informativo y difusión para todo tipo de eventos del H. Ayuntamiento 

(spots, videos, trípticos, etc.). 

VI. Tener archivo de comunicados, videos, gráficos, entrevistas y actividades 

especiales realizadas por los servidores públicos 

VII. Elaboración de publicidad. 

VIII. Realización y resguardo de archivo fotográfico. 

 

POLÍTICAS 

1. Toda solicitud para cubrir un evento deberá hacerse por escrito y por lo 

menos con 48 horas de anticipación y describiendo el tipo de material que 

requiere. 

2. Toda solicitud de elaboración de contenido digital, así como diseños, 

videos, spots, etc. Deberá ser solicitado por escrito y por lo menos con 48 

horas de anticipación a la fecha de publicación. 

3. La impresión de productos como lonas, folletos, diplomas, trípticos, etc, 

será responsabilidad del área solicitante y deberá acompañar a la 

solicitud un boceto con la información completa que se quiere dar a 

conocer en dicho material. 

4. Los directores de área deberán proporcionar información suficiente a el 

área de comunicación social para la publicación de sus contenidos. 

 

PROCEDIMIENTOS 

1.- Cobertura de eventos municipales. 

 
 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Coordinador Se recibe la notificación del evento. 
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 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 Fotógrafo, videografo. Se toman fotografías y vídeos si se 

requiere, se graba voz en los eventos 

más importantes para obtener los datos 

más relevantes para posteriormente 

redactar la noticia, ya que servirá para 

respaldar las declaraciones de los 

participantes.  

4 Community manager. Se crea archivo y respaldo de la 

información. 

5 Director Se realiza el resguardo de la 

información para archivo. 

 
 

2.- Establecimiento de política y lineamientos en materia de comunicación social. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Coordinador de 

comunicación. 

La información que se genere en el H. 

Ayuntamiento de cualquier área 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, así como a los 

medios de comunicación escrita y oral a los cuales 

se tiene acceso.  

2 Directores de 

área. 

En caso de que una Dependencia desee publicar 

algo tendrá que cerciorarse de que la información 
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es correcta, veraz, de una fuente confiable y 

avalada por el Jefe del área o Director.  

3 Directores de 

área. 

La Dependencia responsable de cualquier 

publicidad donde aparezca o se mencione el 

nombre del H. Ayuntamiento, revisará antes la 

información que aparezca en su publicación como 

en boletines informativos, avisos, folletos, carteles, 

spots, artículos periodísticos y demás. 

 

 

 

 

 

3.- Elaboración de la Gaceta Municipal. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

Se recaba la información de las actividades del 

Presidente Municipal, de las diferentes 

Dependencias del H. Ayuntamiento y 

acontecimientos cívicos y sociales de relevancia.  

2 Diseñador Se le da forma a la información redactándola y 

apoyándola con imágenes de los diferentes 

sucesos.  

3 Diseñador Se hace el correspondiente diseño por 

computadora en el Programa Photoshop y se 

inserta la información, manteniendo un orden de 

jerarquía de acuerdo a la importancia.  

4 Diseñador Ya estructurado el diseño se pasa a revisión.  
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5 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

Posteriormente se envía a la imprenta a que 

realice el tiraje.  

6 Diseñador Se digitaliza en formato PDF para la publicación en 

la página oficial del H. Ayuntamiento.  

 

 

4.- Elaboración del diseño y contenido de los instrumentos de comunicación 

informativa y difusión para todo tipo de eventos del ayuntamiento. 

NO.  ACTIVIDADES 

1  VIDEOS.  

2 Fotógrafo Se filman imágenes de lo que se desea informar a la 

sociedad;  

3 Coordinador 
de 
comunicación 
social y 
director de 
área. 

Se elabora el guion.  

4 Fotógrafo Se edita el video.  

5 Community 
Manager 

Por último, se difunde por las redes sociales del H. 

Ayuntamiento. 

 

 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

LONAS, FOLLETOS E IMAGENES.  

2 Directores de 
área solicitante 

Se elabora un boceto con la información requerida.  
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3 Diseñador Se diseña en el programa Photoshop o en Word, 

utilizando lenguaje e imágenes de acuerdo al 

receptor.  

4 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

Se pasa a revisión con la persona que lo solicitó.  

5 Directores de 
área solicitante 

Se determina el tiraje para que este sea repartido 

a quien va dirigido.  

 

 

 

 

 

 

 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

MATERIALES AUDITIVOS, 

FOTOGRAFICOS Y VISUALES.  

2 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

Se genera información digital y 

materiales a través de los eventos a 

los que se asiste y se resguarda en 

equipo de computo  

3 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

Se organiza la información en carpetas 

por área 

4 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

Se resguarda y respalda la 

información  

5 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

Se archiva para su uso oportuno.  
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5.- Acompañamiento en las giras de trabajo del Presidente municipal. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Fotógrafo y 
videografo 

El responsable de comunicación 

social asiste a los eventos del 

Presidente Municipal.  

2 Fotógrafo, 
videógrafo 

Obtiene material fotográfico y vídeo, 

así como de las declaraciones en 

público con el fin de respaldar el 

mensaje en caso de que se requiera y 

no sea objeto de malas 

interpretaciones.  

 

3 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

Se elabora el guion a publicar.  

4 Fotógrafo, 
videógrafo y 
diseñador. 

Se realiza la edición previa revisión y 

autorización del video y la información 

a publicar.  

5 Community 
Manager 

Por último, se difunde por las redes 

sociales del H. Ayuntamiento. 

6 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

La Dirección de Comunicación Social 

recauda información, fotografías, 

videos de mensajes a la ciudadanía, 

notas periodísticas, y toda la 

información que se genere derivada de 

las actividades del Presidente 

Municipal y de su ayuntamiento. 
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6.- Elaboración de Publicidad. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Directores 

solicitantes 

Los directores de cada una de las Áreas que 

conforman el H. Ayuntamiento solicitan apoyo 

para publicitar lo que requieren. 

2 Diseñador Se realizan diseños de carteles, y letreros por 

medio de la computadora, mismos que son 

enviados después a la imprenta para ser 

reproducidos según la cantidad deseada. 

 

 

 

6.- Realización de Archivo Fotográfico. 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDADES 

1 Fotógrafo Cada vez que se cubre un evento, se 

toman fotografías;  

2 Fotógrafo Estas se titulan con el nombre del 

evento, la fecha y el lugar para su 

posterior clasificación.  

3 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

En seguida se archivan para 

consultarlas cuando sea necesario. 

4 Coordinador de 
Comunicación 
Social 

Todo este proceso es digital. 

 
 
 
ANEXOX Y FORMATOS 
 
No aplica 


