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IlI - AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispussto por los articulos 115 fraccion I, 1ll, IV y V de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38
fracciones XXXV, XXXV, XXV, XXXV, XLI, 41 fraccion |, XXVIil y 60 de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién de Comumcacaon Social de
Tlayacapan Morelos, el cual contiene informacion referente a estructura dewrgppazamon funcionamiento,
procedimientos y las atribuciones del area y. tlene como objetivo servir de |ﬁ$t Q“de consulta & induccion
para ei personal que lo integra. T _ _ ‘(E'. :
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IV. INTRODUCCION

Dentro de los objetivos que tiene ia presente administracién se encuentra brindar
la rnejor atencion a la ciudadania del municipio de Tlayacapan, para ello entre
las acciones a realizar se encuentran la constante capacitacién que debe tener
los servidores publicos para sensubahzarse en la atencién de acuerdo a sus
responsabilidades, en este . sentido la elaborac;on y actualizacién de los
manuales de organizacion son. parte fundamental

El manual de organizacion es un. mstrumento tecn:co— administrativo elaborado
para cumplir con la responsabllldad en el servicio, en éste se describe de forma
clara y ordenada sobre historia, organizacion, politi a y/o procedimientos de una
organizacion, en este sent 0.nos refenmos al H. Ayuntamlento de Tlayacapan,
Morelos. P i .

Dichc manual es necesarl ar ei_-i:trabajo pues en este se
describen las atnbuclones y funmones que gwa para la realizacion del plan de
trabajo que en sipermite brindar una mejor atencion a la ciudadania.

Este documerito sin}e pgairé '

. Proporcuonar_,nformacmn sobre la estructur _ergamca de la Difeccion de
Comunicacion Social.

Describe ios niveles | Jerarqwcos del érea.

Indica las funciones-del-area admmlstratwa

Deslinda responsabilidades. ...

Evita duplicidad de funciones'y detecta omisiones de funciones.

Facilita la induccion al. puesto de p__efsonal..___de nuevoingresoy . .

e & = & @

En este sentido la Direcciéon de Comunicacion Social, en concordancia con las
acciones de gobierno de la administracién elaboré el presente manual de
organizacion.
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V.- OBJETIVO

Difundir los program s

actlwdades proyectos y servicios que realiza el

Gobierno Municipal.

Reestructurar el area de Ia Coordma_ | _n de Comunlcamon Social.

Establecer mecanis eflcaces: de comumca ""'on interna.

Realizar una dlfusmn jeraz y o b ortuna de Ios mensajes

Establecer las estrategias, - tanto de '{ta co _;umcac:on politica como de las

difundi 'i"o a trav

Apoyar en la redaccion y presentacron de los Informes de Goblerno Municipal y

su dIfUSIOI'l estrateglca o _ _ o
Admlnastrar trasparente y eftéléntemente ios recursos economlcos humanos,
tecmcos Y materiales asngnados ala Coordmacion de Comunlcacnon Social.

Coordmar las accnones y las estrateglas de las Greas de comunicacion social.
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VIl.- MARCO JURIDICO

Constituciones:

o Constitucion Polltlca de !os Estados Umdos Mexicanos.
¢ Constitucion Polltlca del estado lere v Soberano de Morelos.

e Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.
 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamentoi _' |

e Reglamento: . Interno - ‘del ~ Ayuntamiento: Municipal de
Tlayacapan, Morelos.

¢ Reglamento de la Direccidn de Comunicacion Sociali.

o Demas leyes, reglamenios, decretos, circulares y oftras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia
general en el ambito de competencia.

pag. 6



AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
FECHA DE
- 2019-2021 :
™ ELABORACION | 110 2019
MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL PAGINA 7 de 14

IX.- ATRIBUCIONES

La Direccidn de Comunicacién Social del H. Ayuntamiento Municipal de
Tlayacapan Morelos, tiene las atribuciones que asignan las disposiciones legales
vigentes, le corresponden los siguientes asuntos:

o Difundir los programas de_ actlwdades proyectos y servicios que realiza el

Gobierno Municipal a trafviés de Ios medlos de comumcacmn

e Redactar boletines a lo -med_i'.§$:'521dé"§.;_§;omuﬁi'c;'acién con la informacién que
se genera diariamente en-el Gobierno Municipal.

¢ Publicar informa'é}'tS::n:' de interés ala comunidad acerca de los servicios que
prestan las.dependencias del Ayuntamiento de Tlayacapan.

o Mantener enterado

e Realizar agenda ‘de ‘medios de comun;camon para’ entrevistas con la
Presidenta Mumcrpal

e Formar y'" résguér'dé'r él ‘archivo de fotografias y ' vidéos de eventos
municipales, reportes de prensa con las notas relevantes de la
administracién, y grabaciones de monitoreos de noticias del gobierno
municipal.
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Dlsenar tarjetena invitaciones, tripticos o carteles donde se informe a la
ciudadania sobre campafas y proyectos del Municipio, Disefic y Manejo
de la Pagina de internet del Municipio.

Recopilar informacién sobre avances y proyectos de los programas que

realizan las direcciones de Goblerno para darla a conocer en la pagina de
internet del Municipio.

Actualizar constantemente Ia :nformamon registrada en el portal de Internet
del Gobierno Municipal. i , S

Colaborar con la Subdir cczon de Eventos y Logistica para coordinar
eventos relevantes del Mumcnplo o :

Coordinar la.-recepcién de invitados distinguidos en los eventos del

Resguardar: ei_ irecto naric iblicos: -y empresas
particulares, asi" ‘como actuahzar sus datos conforme se realicen
cambios.
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No. de Subtot | Total
Plaza al
1
2
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Xl.- ORGANIGRAMA

PRESIDENTA MUNICIPAL

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL
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Xlll.- FUNCIONES

Puesto:
Directora de Comun;cacmn Socual del H. Ayuntamiento de
Tlayacapan, Morelos. = S .

Unidad Admmistratlva
Direccién de Comunfcac n Socnal

Jefe Inmediato:
Presidencia Municipal:

Personal a su cargo
Coordinador de Comunicac
Coordinador.de Comumcacuon Somal;-“ )

Funciones principale
 Difundirlos. ObjetIVOS y: Iogros de los diferentes programas y
proyectos que reallza el goblemo mummpai '
» Fungir ’(:on*_ib enlace entre 'meq_i'os"'_d_e qgjr?rz.uﬁ;icaci;jn;j;
¢ Vigilar que los documentos y materiales informativos emitidos por las

areas del ayuntamiento se apeguen a la normatividad de disefio e
imagen institucional establecida.
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Autorizar el material de apoyo necesario para las entrevistas que
sostenga la presidenta municipal.

Promover que las actividades y funciones de las Direcciones y
coordinaciones de esta administracion.

Coordinar las actlvsdades con las demas Direcciones, cuando asi se
requiera, para un mejor funcxonamlento

Proporcionar la mf_ormacmn y la colaboramon que sea requerida por
otras Direcciones.: :

Mantener relacién ipermanente con Ios medlos informativos y difundir
a través de ellos las ccnones que 1a 'dmmistracmn realiza.
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“XV.- DIRECTORIO

Nombre y puesto

Domicilio oficial

C. Maria Victoria Montenegr
Encargada de la Direccion
Comunicacién Social '

Calle: Constituyentes
#1

C. Margarito Dorantes San
coordinador del ar
Social :

e Comunicacion |

7352015504

Av. Emilio Carranza
NO.70

tic. Ivan Aacin

Social

7351830800
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