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| HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal, la Ley del Servicio Civil y el Plan de Desarrollo
Municipal de Emiliano Zapata se expide el presente Manual de Organizacion y Procedimientos de
la Coordinaciéon de Comunicaciéon Social, el cual contiene informacion referente a su estructura y

funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el
personal.
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Il INTRODUCCION

El siguiente manual de organizacién, tiene como objetivo describir las actividades y procedimientos
de trabajo a seguir en la coordinacién de comunicacién social, que se constituye como una parte
importante de la difusion de actividades municipales hacia la sociedad de Emiliano Zapata,
mediante la creacién de informacién institucional de acuerdo con sus atribuciones y funciones.
Dicho manual se dirige a quienes integran la coordinaciéon pues hard de su conocimiento las
responsabilidades y funciones que desempefan cada una de las personas, lo anterior siempre
apegado a la ley.

De igual manera, marca un antecedente dentro del trabajo en la administracién publica municipal,
dando la pauta para mejorar y ser eficientes en los procesos que a diario se llevan a cabo.
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Il OBJETIVO

Desarrollar estrategias de comunicacion e imagen que permitan dar a conocer a la poblacién las
actividades y obras realizadas por el Ayuntamiento de Emiliano Zapata, para satisfacer las
necesidades de la sociedad, debido a que hoy en dia, el éxito de una institucion, de un politico,
de un producto, de un ayuntamiento, esta relacionada en proporcion directa a la eficacia de su

actividad comunicativa.Y es que el reto no esta en informar y ganar espacios en los medios de
comunicacion masiva, sino en ser selectivo: en un mundo sobre informado en el que el publico se
ha vuelto selectivo, hay que saber cuando, cémo, dénde y porqué se comunica.

El trabajo social y el politico se sustentan en los fendmenos de percepcion publica. No existe mas
realidad social y politica que aquella que perciben las personas, por consenso (qué piensan los
pobladores del gobierno municipal), aunque estén equivocadas en estricto sentido légico o de
evidencias reales. El dnico modo de influir en la percepcién de los ciudadanos es a través de los
medios de comunicacidon masiva y con conocimiento profundo de la dinamica de la interaccion
social.

La comunicacién social y politica no es una actividad informativa, sino un proceso estratégico
de interaccidon social con las percepciones y emociones de la sociedad que generan opinion
publica. Por lo tanto, el papel del alcalde ante la prensa es la contraparte operativa del
periodista; es decir, es un estratega que sustenta sus decisiones en el conocimiento de los
fendmenos socioldgicos y la psicologia de la percepcion. Ademas, el esquema clasico de la
comunicacion se sintetiza en etapas que debe cubrir un mensaje para lograr impactar al publico, de
forma mas especifica se explican de la siguiente manera:
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IV MARCO JURIDICO

1.-Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos
2.-Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.-Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

4 -Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

5.-Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado de Morelos

6.-Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

7.-Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Emiliano Zapata

8.- Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018
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V MISION, VISION Y VALORES

Misién :
Se encargara de crear de forma responsable y eficiente, la estrategia con los lineamientos y

acciones adecuadas en el uso de medios de comunicacion, que aseguren la difusion efectiva de
informacion, obras y actividades del Ayuntamiento de Emiliano Zapata.

Vision

Ser una entidad publica que promueva una nueva cultura politca y de servicios, con el
posicionamiento de una imagen sdlida, definida, coherente, del gobierno del municipal,
estableciendo un vinculo de comunicacién de largo plazo que genere confianza, lealtad,
satisfaccion y una percepcion positiva de la sociedad zapatense.
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VI ORGANIGRAMA

Daniel Mauricio Garcia Flores

Coordinador de Comunicacién

Emmanuel Huemac
Guerrero Medina

Camardgrafo

Carlos Alberto Vergara
Garcia

Fotégrafo

Joel Abdel Bustos Rios

Disefiador Grafico

Jovanny Castafieda
Villazana

Disefiador Grafico
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VIl ESTRUCTURA ORGANICA

CATEGORIA | PUESTO NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
COORDINADOR DE DANIEL MAURICIO 1
COMUNI’CACION SOCIAL GARCIA FLORES
CAMAROGRAFO EMMANUEL HUEMAC 1

GUERRERO MEDINA
FOTOGRAFO CARLOS ALBERTO 1
VERGARA GARCIA
DISENADOR GRAFICO JOEL ABDEEL BUSTOS | 1
RIOS
DISENADOR GRAFICO JOVANNI CASTANEDA | 1
VILLASANA
TOTAL 5
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Viil DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador de Comunicacién Social Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de equipo de comunicaciones, relaciones publicas, edicién de revistas, folletos
y periédicos, conocimiento de imagen y mercadotecnia, mercadotecnia politica, etc.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

5 afios Trabajo de oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo, disciplina, responsabilidad, Alto
trabajo en equipo, iniciativa y
puntualidad PERSONAL A SU CARGO
Fotografo, camarégrafo, disefiadores
graficos.

FUNCIONES PRINCIPALES

o Difundir las campanas institucionales entre las diferentes areas del ayuntamiento
de Emiliano Zapata y todo el municipio.

e Relacién y gestion de contenidos con los medios de comunicacion sobre las
actividades y resultados de las diferentes areas del ayuntamiento.

e Coordinar las campanas y supervisar el material implementado en las mismas,
de igual manera lograr una estrecha comunicacién dentro de la institucion
municipal.

e Conducir todos los eventos institucionales
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PUESTO ESCOLARIDAD
Fotégrafo Licenciatura en Fotografia o
Comunicacioén Visual, Carrera técnica o
preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Fotograficos, relaciones publicas, imagen institucional y manejo de paqueteria adobe.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Trabajo de oficina, bajo presion y de
campo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Facilidad de palabra, responsabilidad, Alto
creatividad, trabajo en equipo,
iniciativa y puntualidad PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

o Tomar fotografias necesarias mediante la utilizacion de equipo profesional para
cubrir eventos del ayuntamiento de Emiliano Zapata y funcionarios.
o Administrar el archivo fotografico de los eventos que se cubren del municipio

e Proporcionar de material fotogréfico para vestir las campafias y publicaciones del
municipio
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PUESTO ESCOLARIDAD
Camardgrafo Licenciatura en Fotografia o
Comunicacion Visual, Carrera técnica o
preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Video, relaciones publicas, imagen institucional y manejo de paqueteria adobe.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano. Trabajo de oficina

Trabajo de campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Facilidad de palabra, responsabilidad, Alto

creatividad, trabajo en equipo,
iniciativa y puntualidad.
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

o Tomar video mediante la utilizacién de equipo profesional para cubrir eventos del
ayuntamiento de Emiliano Zapata y funcionarios del mismo.

e Actualizar y administrar el archivo video grafico de la comunidad.

¢ Dotar de videos a la pagina en internet del Ayuntamiento

e Apoyar a las areas que necesiten videos de internet para capacitaciones o
Cursos.
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PUESTO ESCOLARIDAD
Disenador Grafico Licenciatura en Diseno Grafico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

master grafico,

Capacidad de andlisis, manejo de paqueteria adobe y edicion de imagen. Disefio web,

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disciplina, responsabilidad, trabajo en Alto

equipo, iniciativa y puntualidad

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

e Coordinador la colocacién de espectaculares publicitarios
¢ Imprimir documentos de uso interno en el ayuntamiento
e Apoyar con el escaneo de imagenes.

o Disefiar carteles, pendones, volantes y toda la publicidad institucional
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IX POLITICAS
1.- Todo trabajador dentro del drea estd sujeto a las normas y reglamentos internos del
ayuntamiento.

2.- La atencion y servicios con trabajadores de diferentes areas, asi como para la ciudadania
siempre debe ser cordial y respetuosa.

3.- El tiempo de duracién de una campaiia sera sefialado por la direccion de comunicacién social.
4.- Cumplir puntualmente con las solicitudes realizadas en el area.

5.-La informacién generada dentro del drea debe manejarse con total discrecién para cumplir con
las metas y estrategias de las campanias publicitarias.

6.-Los espacios, asi como los equipos dentro del area deben ser utilizados Unicamente para
trabajos institucionales.

7.-Una vez autorizados los espacios ajenos al ayuntamiento para publicitar campafias municipales
deberan utilizarse, optimizarse y supervisarse por esta coordinacion.

8.-Como parte de la imagen general, todos los trabajadores deberan mantener una imagen digna y
decorosa en su horario laboral dentro y fuera de la oficina.

9.- Las funciones de cada trabajador son especificas por lo tanto no pueden rebasar los limites
establecidos en el manual de organizacion.

10.- La comunicacién y retroalimentacion dentro del equipo seran ejes rectores del area para
generar un clima laboral préspero y productivo.
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X HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de mayo de 2016
8 de febrero de 2017
PARTICIPANTES
PUESTO

Daniel Mauricio Garcia Flores
Coordinador de Comunicacion Social
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XI DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Daniel Mauricio Garcia Flores
Coordinador de Comunicacién
Social

2436435

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata

Emmanuel Huemac Guerrero
Medina
Camardgrafo

2436435

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata

Carlos Alberto Vergara Garcia
Fotégrafo

2436435

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata

Joel Abdel Bustos Rios
Disefiador Grafico

2436435

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata

Jovanny Castafieda Villazana

2436435

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata




