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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II de la Constitucién 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 Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y demaés
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Direccion de Comunicacién Social, que establece su estructura d organizacion y las atribuciones de las
areas que la integran en el desempefio de las funciones y atribuciohes asi
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo proporcionar la informacién necesaria de la
Direccién de Comunicacion Social, con la finalidad de dar a conocer la organizacion, los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de esta area administrativa.

Este documento es un instrumento que nos permite desarrollar las funciones con eficiencia, eficacia y con
una filosofia de mejora continua, asi mismo es un medio de informacién y consulta de los distintos
niveles que conforman esta éarea laboral, dandole una formalidad con el marco juridico de actuacién, la
misién y visién, con la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
administracion.

Mediante la consulta general del Manual de Organizacion, se permite identificar las funciones y
responsabilidades de los elementos que conforman esta area administrativa delimitando el ejercicio de las
funciones especificas que les han sido encomendadas, y asi evitar duplicidad y detectar omisiones en las
funciones, conocer las lineas de comunicacion y de mando, coadyuvar a la ejecucion correcta de las
labores propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos, sirviendo
como un medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacion , y
asi aprovechar el mejor desempefio humano y de recursos materiales, proporcionar los elementos para
alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funciones e implementar acciones de mejora continua, asi
mismo servir como un instrumento 1til para la orientacién e informacion al piblico.

Este manual es de consulta frecuente comprende el origen y desarrollo de la Direcciéon de Comunicacion
Social, el marco juridico que da sustento a sus funciones, su estructura organizacional vigente, la
descripcién de los puestos que conforman esta area administrativa y la relacion que existen entre ellos de
manera interna y externa. Por esto es importante considerar que el presente Manual de Organizacion
debera revisarse anualmente y renovar los datos que requieran de actualizacién para poder brindar una
informacién veridica, eficaz y eficiente de como estd conformada el 4rea administrativa y si habido
algunos cambios en la misma.

El propésito de la Direccion de Comunicacion Social, es brindar y difundir la informacion de los
acontecimientos relevantes del gobierno municipal del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec Morelos,
en forma objetiva, clara, oportuna y veraz para mantener informada a la sociedad en general, a través de
los medios de comunicacion.

El presente manual de Organizacion se ha elaborado en base a la metodologia de la planeacion estratégica
y la mejora continua en la prestacion de los servicios.
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V. ANTECEDENTES

La Direccién de Comunicacién Social, surge bajo la necesidad del H. Ayuntamiento Municipal de
Yautepec Morelos, de informar y divulgar hacia la sociedad y los medios de comunicacion, las acciones
de la presente administracion, a través del disefio e implementacién de campafias informativas, partiendo
del valor de ética y desde la vision institucional que le debe de caracterizar.

Cubriendo la necesidad de formar una opinién publica, critica y responsable, promoviendo las acciones
que fomentan el desarrollo integral en la localidad, a través de los medios informativos. Creando
herramientas que permitan la eficiencia, eficacia y la veracidad de la comunicacién.

Asi como cubrir la necesidad de establecer canales de comunicacion para el didlogo directo, cercano,
fluido y amplio entre las autoridades y la comunidad, en busca de una buena relacién entre el gobierno
municipal y la ciudadania que impulse el desarrollo de la entidad. Cubriendo oportuna y adecuadamente
la informacion sobre las acciones, obras y proyectos del C. Presidente Municipal de Yautepec Morelos y
su cabildo a beneficio de la poblacion y ciudadania en general de Yautepec.

Asi mismo, cubrir la necesidad de lograr una presencia continua en la prensa, radio, televisién y otros
medios fisicos y electrénicos, en programas que den la oportunidad al auditorio de comunicarse con los
servidores publicos y asi recibir respuestas y compromisos concretos. Elevando el orgullo por la cultura,
las tradiciones y los personajes destacados de la entidad para abonar la imagen positiva de la sociedad,
con lo cual se proporcionen mejores condiciones para el desarrollo social productivo.

Asi de esta manera fue integrada la Direccion de Comunicacioén Social dentro de las areas administrativas
del H. Ayuntamiento Yautepec, Morelos.

Y en la presente administracion 2019-2021 del Presidente Municipal C. Agustin Alonso Gutiérrez se
mantiene el drea de Comunicacién Social, como un intermediario entre los medios de comunicacidn, las
areas del H. Ayuntamiento y el edil, difundiendo a través de las distintas plataformas las acciones
emprendidas por la administracion de una manera pronta, eficiente, eficaz, clara y oportuna, manteniendo
asi informada a la ciudadania en general de las acciones, obras y proyectos, que se llevan a cabo en
beneficio del Municipio de Yautepec.
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VI. MARCO JURIDICO

La Direccién de Comunicacion Social, se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-
normativo:

CONSTITUCIONES:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115 Fraccion I a VIL. Articulo 25 y Articulo 26.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Articulo 116 Fraccion I, Articulo 119 Fraccion II1.

LEYES:

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Articulo 38 (Fraccion XXX), Articulo 41 (Fraccion XXI y XXIII), Articulo 49.
e Ley Federal de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Estatal de Responsabilidad de los Servicios Publicos.

e Ley de Entrega — Recepcion de los municipios del Estado de Morelos.

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Morelos Articulo 25.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

REGLAMENTOS:

e Reglamento de la Administracion Piblica Municipal del Municipio de Yautepec.
e Bando de Policia y Buen Gobierno.

e Reglamento interno de Comunicacién Social del Municipio de Yautepec.

PLANES:
e Plan Nacional y Plan Municipal de Desarrollo de Yautepec Morelos.

DECRETOS:
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XI.

XII.

VIIL.- ATRIBUCIONES

Convocar medios de comunicacion para eventos y conferencias de prensa;

Emitir la informacion de los diferentes convenios con los medios de comunicacion;

Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de trdmites, asi como transmitir las resoluciones o
acuerdos de sus superiores;

Asesorar a otras areas administrativas en la organizacion y desarrollo de los eventos del H.
Ayuntamiento Municipal de Yautepec.

Crear campafias publicitarias e informativas con aprobacion del C. Presidente Municipal.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el desarrollo de eventos especiales del C. Presidente
Municipal, y el desempefio de las labores encomendadas a esta area administrativa;

Difundir informacién oficial de los tramites, requisitos, eventos o programas para la ciudadania del
municipio;
Participar activamente en la relacion entre los medios de comunicacion y el C. Presidente Municipal,

para mantener una buena relacion;

Crear politicas internas entre las diferentes direcciones municipales y la Direccién de Comunicacién
Social, para el buen uso y difusion de la informacion;

. Informar al superior jerarquicos periddicamente, sobre las necesidades y peticiones que la ciudadania

en general, no siendo este un tramite legal;

Formular los proyectos de Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos con sujecion a las
normas y lineamientos operables;

Proponer al Superior Jerdrquico las modificaciones sobre la organizacién, estructura, administrativa,
plantilla de personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la
unidad administrativa a mi cargo;

XMI. Coordinar con el asistente del C. Presidente Municipal fechas de eventos para agendar a las

actividades del C. Presidente Municipal, principalmente en inauguraciones de obra, arranques de
obra y asistencia a entrevistas.;
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XIV.

IXVIIL

XIX.

XXI.

Intervenir en el desarrollo de capacitacién, promocién y adscripcion del personal a su cargo;

. Tramitar las licencias laborales, de conformidad con las necesidades del servicio, y participar

directamente o a través de un representante en los casos de sanciones; remocion y cese del personal
bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las condiciones
generales de trabajo y las normas o lineamientos que emita la autoridad competente;

. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos, manuales y demas disposiciones legales

aplicables a su competencia;

. Conceder audiencias a los ciudadanos que asi lo soliciten para tratar asuntos relacionados a su

competencia;

Informar periddicamente de las actividades que se realizan en el 4rea, para integrar el informe
correspondiente de Gobierno.

Realizar el anualmente el POA.

. Aportar informacion necesaria para la integracion de la pagina Web del H. Ayuntamiento.

Realizar las contestaciones correspondientes a su &mbito de competencia que le sean requeridas por
la Ley de Informacion Piblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos,
y las demés que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su superior
jerarquico
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VIIL.- MISION Y VISION

MISION

De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca transicion hacia el
desarrollo; este Gobierno centrara su mision, en la consolidacién de una administracién publica humanista,
eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice el desarrollo equitativo de cada mujer y hombre en el

territorio municipal y que permita a nuestro municipio, ser competitivo y con oportunidades para todos.
VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administracion publica municipal aplicando las mejores
précticas gubernamentales, reconocido por la utilizacién racional, responsable y transparente de los recursos
publicos, por la atencién confiable, amable y oportuna de las necesidades de la sociedad, promotor de una
cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expresiones presentes en la poblacion asi como del
medio ambiente, que integre a la sociedad organizada y que posicione al Municipio de Yautepec como

ejemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y prosperidad.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
Unidad
Nivel No. Plaza Administrativa Puesto Totales
Direccién de Director de 1
D 1 Comunicacién Comunicacién
Social Social
A 1 Direccién de Auxiliar 1
Comunicacion Administrativo de
Social Comunicacién
Social
A Minimo 1 Direcci6n de Auxiliar 1
Comunicacion Administrativo de
Social Comunicacion
Social
Direccién de Auxiliar
2 Comunicacién Técnico de 2
Social Comunicacion
Social
2 Direccién de Auxiliar 2
Comunicacién Operativo de
Social Comunicacién
Social
Total 7
De plazas
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X.- ORGANIGRAMA
Director de Comunicacion Social
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo de Administrativo de Técnico de Operativo de Técnico de Operativo de
Comunicacién Comunicacion Comunicacién Comunicacioén Comunicacion Comunicacién
Social Social Social Social Social Social
L D 2o §
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XI.- FUNCIONES

. Coordinar a los medios de comunicacion la difusion de 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;

Planear, disefiar e implementar campaifias publicitarias en mejora de la imagen del H. Ayuntamiento
en su conjunto;

Manejar la imagen publica del H. Ayuntamiento de Yautepec y sus 4reas, asi como la imagen
publica del edil en las diferentes redes sociales.

Apoyar a las diferentes areas administrativas municipales con las aplicaciones graficas que requieran
para sus eventos o proyectos (lonas, posters, espectaculares, volantes, tripticos, gacetas informativas,
gafetes, credenciales, etc.);

Elaborar spots radiofonicos asi como realizar su voceo o perifoneo para difundir las actividades
institucionales o de participacion social del H. Ayuntamiento Municipal.

Desarrollar la idea de campafia en video y realizar la produccion (grabar, editar, etc.), para difundir y
acompafiar las actividades institucionales o de participacion social del H. Ayuntamiento Municipal.

Informar a la ciudadania periédicamente de las resoluciones del H. Ayuntamiento de Yautepec
Morelos e informar, alentando la participacion de la ciudadania en la realizacién de obras y
servicios, para su participacion activa, lograndolo a través de folletos, boletines, gacetas
informativas, carteles, escritos, paginas de internet y redes sociales;

Establecer, concertar, proponer y vigilar la correcta aplicacién de las politicas del C. Presidente
Municipal y el Cabildo en materia de comunicacién social, dando a conocer a la sociedad el
funcionamiento de comités en los que forman parte las autoridades;

Coordinar con Presidencia y el particular del edil, la agenda oficial del C. Presidente Municipal y
asi brindar una mayor cobertura de las actividades del municipal y de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento Municipal ante los medios de comuni€acién.;
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