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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y
demés normatividad Federal, Estatal y Municipa) fite Manual de
Politica y Procedimiento de la Direccién de C
organizacion y las atribuciones de las 4reas
atribuciones asignadas.
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IV. INTRODUCCION

La direccion de Comunicaciéon Social del Municipio de Yautepec con el objetivo de hacer mas
eficiente, la comunicacién interna y externa del Municipio se da a la tarea de elaborar el presente
manual, a fin de documentar los procedimientos operativos y administrativos de su responsabilidad,
orientados a atender las solicitudes de los representantes de medios de comunicacion tanto local,
estatal, nacional y a la ciudadania en general, asi mismo a monitorear la difusion de los programas,
proyectos y acciones de gobierno municipal a través de los medios de comunicacién y asi recuperar
la imagen y la confianza de la sociedad en la institucién.

El documento describe los procesos operativos y administrativos e incluye las 4reas y puestos que
en ella intervienen, precisando su responsabilidad y participacion, asi como auxilia en la
introduccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que en €l se detalla de
manera ordenada y sistematica los principales procedimientos que el personal del 4rea realiza para
un mejor desempefio laboral y mantener un estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
eficacia, profesionalismo y honradez.

Su consulta nos permite identificar con claridad los procedimientos y las rutinas de trabajo que
deben ejecutar en el area. Por ser un documento de consulta frecuente y sujeto a mejoras, éste
debera actualizarse cada vez que exista un cambio o modificacion, ya sea de indole organico-
funcional o bien juridico-administrativa, o en su caso al término de la actual administracién a cargo,
recayendo en la responsabilidad de la jefatura administrativa y de sus areas la integracion y
actualizacion de la misma.

La Direccion de Comunicacién Social, en base a la Ley de Transparencia y acceso a la informacién
publica, exhibe el presente manual de politica y procedimientos, por medio del cual se da
cumplimiento a la esencia de sus responsabilidades como dependencia municipal.
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V.- AREAS DE APLICACION

e Ciudadania en general del municipio de Yautepec, Morelos.

e Regidurias del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos.
e Direcciones del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

e Sociedad civil informada y publico en general.

e  Medios de comunicacion locales, estatales y nacionales.
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VI.- RESPONSABLES

e DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

1. Coordinar a los medios de comunicacion, dar la correspondiente difusion a los programas y eventos, los
cuales encabeza la participacion del Gobierno Municipal de Yautepec Morelos, al cual representa el C.
Agustin Alonso Gutiérrez y asi vincular a la autoridad municipal con la comunidad a través de los medios
de comunicacion;

2. Organizar, dirigir, ordenar, administrar y supervisar la Direccion de Comunicacién Social del H.
Ayuntamiento Municipal;

3. Analizar la informacién relacionada con las actividades institucionales, generadas por el Presidente
municipal y las diversas dreas del H. ayuntamiento Municipal de Yautepec Morelos, conforme a las politicas
y lineamientos establecidos a efecto de difundirlas a través de los medios de comunicacion;

4. Apoyar la cobertura de eventos, conferencias de prensa, entrevistas y todos los actos en que participe el
Presidente Municipal, asi como los Regidores, Directores y la Presidenta del Sistema DIF Municipal de
Yautepec;

5. Establecer comunicacién con los diversos medios de informacién, con el fin de fijar estrategias de difusién
de las acciones y actividades de la institucion;

6. Dirigir, coordinar y supervisar la cobertura de eventos realizados por el H. Ayuntamiento Municipal;

7. Corroborar que todo el material elaborado por la Direccion de Comunicacién Social del H. Ayuntamiento
cumpla con los criterios de calidad, efectividad y eficiencia requeridos;

8. Implementar mecanismos que permitan brindar una mejor informacién a la ciudadania en general y al resto
de las 4reas administrativas del H: Ayuntamiento Municipal;

9. Desarrollar métodos de vigilancia y monitoreo de medios;

10. Coordinar al drea de Presidencia Municipal y a los medios de comunicacién, para realizar ruedas de
prensa dando a conocer eventosy actividades del C. Presidente Municipal;
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11. Ser el conducto para establecer y fomentar las relaciones del C. Presidente Municipal con los organismos
encargados de difundir informacién a nivel municipal, estatal y nacional;

12. Revisar y firmar todos aquellos documentos que se generen dentro de la Direccién de Comunicacion
Social;

13. Atender a los medios de comunicacion que se presenten en la Direccién de Comunicacién Social;

14. Vigilar que se dé cobertura total a los eventos de trabajo que realiza el C. Presidente Municipal, su cabildo
y las areas del H. Ayuntamiento en general;

15. Revisar con el personal del 4rea el material de informacion, video y fotografia, para elegir el que mejor
calidad tenga y utilizarlo en la elaboracion de promocionales, material gréfico, reportajes, boletines, articulos
de fondo y otros géneros periodisticos que tengan como objetivo resaltar la imagen del H. Ayuntamiento
Municipal, ante la opinién puiblica;

16. Vigilar que las 4reas de informacion, fotografia, arte grafico y video, proporcionen oportunamente a la
prensa escrita y electronica, el material para dar a conocer las acciones, proyectos y obras a beneficio del H.
Ayuntamiento, y asi mantener informada a la ciudadania en general.

17. Aprobar el material colocado en el periddico mural del H. Ayuntamiento Municipal;
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e AUXILIAR ADMINISTRATIVO/TECNICO/OPERATIVO DE COMUNICACION SOCIAL:

1. Asistir al Director de la Direccion de Comunicacion Social en las diligencias realizadas;

2. Prestar la atencién inmediata a aquellas personas que se sientan afectadas por el incorrecto actuar de los
elementos de la Direccién de comunicacion Social;

3. Contactar y coordinar a los proveedores de material impreso y digital, para el envio, entrega y
especificaciones del trabajo;

4. Acudir y dar cobertura a los eventos, conferencias de prensa, entrevistas y todos los actos en que participe
el Presidente Municipal, asi como las demds dreas del H. Ayuntamiento Municipal;

5. Asistir a la Director de Comunicacion Social en la notificacion de acuerdos y resoluciones emitidos por la
dependencia;

6. Elaborar, crear y disefiar Campaiias publicitarias de alto impacto para promover las actividades del H.
ayuntamiento Municipal;

7. Supervisar el envio de toda la informacién generada como resultado de las actividades institucionales del
H. Ayuntamiento, a los medios de comunicacion;

8. Coordinar con los medios de comunicacién correspondientes la elaboracion y aceptacion de los spots y
videos promocionales de television y de radio;

9. Vigilar y corroborar que todo el material elaborado por la direccién de comunicacién social cumpla con los
criterios de calidad, efectividad y eficiencia;

10. Asistir al Director de Comunicacién Social, en la presentacion para aceptacién de los disefios y videos
publicitarios a las éreas correspondientes que lo solicitaron dentro del H. ayuntamiento Municipal;

11. Actualizar constantemente a los medios de comunicacion, la informacién emitida por el H. Ayuntamiento
y el Presidente Municipal, de las obras, proyectos y acciones emprendidas;

12. coordinar el area de Comunicacién Social, en ausencia del director;

13. Generar boletines informativos de las coberturas de eventos realizados por el edil municipal y las
diferentes areas del ayuntamiento, asi mismo enviarlas a los respectivos medios de comunicacion;

14. Generar diariamente una sintesis informativa sobre las noticias que involucren al municipio;

15. Elaborar los spots y dirigir el perifoneo requerido por cada 4rea para mantener informada a la ciudadania
en general de las actividades y eventos realizados por el H. Ayuntamiento y C. Presidente Municipal;




”UIHIIJUI.IIIIJHHHUHHHUHHHUUUUHUHUUHHHH

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP- DCS -19
Gobierno 20192021 Revision 2
? Munlupal
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pag. 9 de 61
DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

16. Realizar las actividades que le instruya el titular de Comunicacién Social.

17.- Asistir al titular de la Direcciéon de Comunicaciéon Social en las juntas realizadas por Comunicacién
Social con otras 4reas del H. Ayuntamiento Municipal y medios de comunicacion;

18.- Agendar los eventos y actividades de la Direccion de Comunicacion Social;
19.- Reportar de manera diaria, la agenda de actividades al titular del 4rea;

20.- Acudir a las dependencias que instruya el Director de Comunicacién Social, para remitir documentacién
oficial, del area;

21.- Proyectar oficios y acuerdos que le instruya el titular de la Direccién de Comunicacién Social, asi mismo
solicitar la informacion necesaria para cualquier tramite o actividad dentro del area;

22.-. Dar cobertura a los eventos que le instruya el Director de Comunicacion Social;

23.- Organizar junto con las dreas del H. Ayuntamiento correspondiente, cuando se realice un evento del area
de Comunicacién Social para tener en orden todo lo necesario para la realizacién de dicho evento;

24.- Generar la produccién de video su produccién (filmar, editar, grabar audios) y generar un respaldo del
material de los eventos a los cuales se les dio cobertura;

25.- Generar la captura de fotografia y generar un respaldo del material de los eventos a los cuales se les dio
cobertura;

26.- Mantener actualizadas las redes sociales con informacion reciente de las actividades del edil, cabildo y
de las areas del h. Ayuntamiento en general,;

27.- Generar videos de campaiias publicitarias de todas las dreas del H. Ayuntamiento Municipal y del C.
Presidente Municipal;

28.- Generar boletines informativos de los eventos realizados por el Presidente Municipal, el cabildo y por las
4reas en general del H. Ayuntamiento;
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1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

VIL- POLiTICAS DE OPERACION
Cumplir con el acuerdo de confidencialidad de informacion generada por el H. Ayuntamiento de
Yautepec, Morelos y el C. Presidente Municipal;

Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan a la Direccion de
Comunicacion Social;

Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tener disponibilidad de tiempo por
cobertura de eventos;

Los dias de cobertura de eventos son inamovibles, en caso de emergencia el trabajador debe ver
como cubrir su dia laboral sin excepcion;

Portar uniforme distintivo que identifica al 4rea de Comunicacioén Social, principalmente en la
cobertura de eventos formales;

Portar credencial oficial o en su caso gafete;
No fumar dentro de la oficina;
Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento;

Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y compaiieros
de trabajo;

Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata;
Mantener los documentos en orden y archivados, para facilitar las consultas;

Omitir comentar los asuntos oficiales o personales atendidos, cuando haya personas ajenas a la
oficina;

Evitar emitir juicios y opiniones, sobre asuntos que se encuentran bajo su conocimiento;

Notificar al jefe inmediato, cualquier conducta relacionada a su desempefio laboral;

Queda prohibido sustraer o facilitar a personas ajenas al drea de Comunicacién Social los
documentos (memorandum, oficios, facturas, etc.), sin previo aviso y sin permiso del titular de

Comunicacién Social;

Informar al jefe inmediato, cuando tenga que salir de las oficinas que ocupa la Direccién de
Comunicacién Social;
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17. Informar toda accién o tramite ocurrido en la oficina, al jefe inmediato;

18. Queda prohibido recibir solicitudes fuera del horario de oficina, el integrante del 4rea que lo

reciba fuera de horario se hara responsable;

19. Queda prohibido recibir cualquier tipo de dadiva o dinero de persona alguna, por motivo del

desempefio de su trabajo.

20. La recepcion de documentos (oficios, memos, peticiones, etc.) para la cobertura de eventos o

apoyos es en un horario de 8:00 am a 15:00 pm de lunes a viernes;

21. Sin excepcion alguna, en la solicitud para la realizacion de elaboracion de spot y voceo, hacerlo
minimo una semana antes del evento y esta solicitud se recibe en un horario de 8:00 am a 14:00

pm.

22. Sin excepcion alguna, toda peticion debe ir con su debido documentos sellado y firmado por el

responsable del area correspondiente.
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede

ser acciéon o lugar; ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona

informacién.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo Representa

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos o mas alternativas.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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