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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE JOJUTLA, MORELOS, ADMINISTRACION 2016-2018.

CONSIDERACIONES:
EL AREA DE COMUNICACION SOCIAL DEL MUNICIPIO DE JOJUTLA, con el
objeto de hacer més eficiente, la comunicacion interna y externa del MUNICIPIO,
realiza este manual.

CONTENIDO:

l.- Sobre las condiciones generales

Il.- Sobre las atribuciones de la direccién.

lll.- De las estructura.

IV.- Sobre los responsables y las competencias.
V.- De los canales y medios de informacion.

VI.- Sobre las responsabilidades.

VIl.- Sobre incurrir en faltas.

CAPITULO PRIMERO:

Sobre las condiciones generales

ARTICULO 1.- Las disposiciones generales son de orden publico e interés social y
se expiden con fundamento previsto por los articulos 115, fraccion 1l de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ARTICULO 2.- LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL, es la encargada
de regular y organizar las relaciones de comunicacion del Ayuntamiento, haciendo
gue esta sea eficiente, apoyandose en sistemas y procesos electrénicos.

ARTICULO 3.- LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL, realizara sus
actividades por medio de un programa de agenda, a la cual todos los Directores
de area pueden tener acceso, para la organizacién de eventos que le atafien al
Municipio, con la finalidad de organizar de manera acertada los diferentes eventos
de comunicacién que asi se requieran como Ruedas de Prensa, Exposiciones,
Foros, etc.

ARTICULO 4.- El presente ordenamiento tiene como finalidad crear los medios
optimos para preservar el orden publico relacionado con la comunicacién, ya sea
al interior del ayuntamiento o al exterior.
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ARTICULO 5.- Se tiene como proposito mantener informados tanto al interior del
H. Ayuntamiento como a la sociedad en general.

ARTICULO 6.- Se debera coordinar con la agenda del Secretario particular solo
en los temas que le atafien a la sociedad en general y de orden de imagen del C.
Presidente Municipal.

CAPITULO SEGUNDO:
Sobre las atribuciones de la direccién.

ARTICULO 7.- Las atribuciones de LA DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL, son las siguientes:

l.- Planear, dirigir y evaluar las actividades de informacion y los programas de
comunicaciéon social de todas las direcciones y areas de Ayuntamiento, con la
intervencién que corresponde a la Secretaria general.

Il.- Formular para la aprobacion del Presidente Municipal, los programas y
actividades en materia de relaciones publicas, informacién y difusion.

[ll.- Trabajar y aprobar junto con el area de Disefio sobre las campafas de difusiéon
del Ayuntamiento e intervenir en la seleccion, contratacion y supervision de los
medios de comunicacién que requieran para su realizacion.

IV.- Difundir los programas y acciones de gobierno instrumentado para el
mejoramiento de los servicios municipales.

V.- Atender a los medios de comunicacion, asi como supervisar las publicaciones
emitidas por los mismos.

VI.- Emitir los boletines de prensa a las publicaciones periédicas.

VIl.- Organizar y supervisar entrevistas y conferencias de prensa local, nacional y
extranjera en materia de interés para el Municipio.

VIIl.- Programar y coordinar la publicacion de libros, ordenamientos, revistas,
folletos, tripticos, videos, spot, perifoneos del Ayuntamiento.

IX.- Coordinar y apoyar, las solicitudes de los titulares de las dependencias
municipales, ademas de las conferencias y seminarios.

X.- Establecer los mecanismos de comunicacion interna, es decir los canales que
hagan que la informacion sea oportuna y veras.

Xl.- Fungir como enlace con las diferentes areas, direcciones y dependencias del
Municipio.

Xll.- Las demés que confieran en los reglamentos municipales y las que le asigne
el presidente municipal.
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CAPITULO TERCERO:

De la estructura

l.- La Direccion de Comunicacién Social.
Il.- Secretaria

[ll.- Fotografo.

V.- Auxiliares.

CAPITULO CUARTO:

Sobre los responsables y las competencias
ARTICULO 8.- El area de comunicacion social contara con los siguientes
servidores publicos.

l.- ElI Director de Comunicacién Social, quien sera la primera autoridad al
interior de la direccién, quedando a su cargo los siguientes atributos:

a) Revisar, evaluar y aprobar los proyectos parciales de cada uno de los
integrantes de la direccion.

b) Elaborar un plan de trabajo anual para las actividades y metas del periodo.

c) Implementar y evaluar las diferentes soluciones a los procesos en el ambito de
comunicacion interna del H. Ayuntamiento.

d) Coordinar los procesos comunicativos entre las diferentes direcciones del H.
Ayuntamiento

e) Rendir el informe de actividades mensual al Presidente Municipal.

Il.- Secretaria.

a) Apoya en las diferentes actividades administrativas, elaboracién de oficios y
recepcion de facturas y ademas es la encargada de agendar las actividades que
se llevaran a cabo de manera diaria, semanal y mensual.

b) Es también la encargada de la junta municipal de reclutamiento del servicio
Militar Nacional.

lll.- Sobre el area de Fotografia.

a) El fotégrafo sera el encargado de tomar las fotografias de todos los eventos a
los que acuda el presidente municipal, sindica y regidores, ese material sera
archivado para su posterior utilizacion
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IV.-Auxiliares

a) El personal auxiliar apoyara en las diversas actividades como son ruedas de
prensa, eventos publicos y masivos, asi como en la atencion a los representantes
de los medios de comunicacion, etc.

b) También seran los encargados de monitorear las diferentes emisiones de los
noticieros de radio y television, ademas de los medios escritos.

CAPITULO QUINTO:

De los canales y medios de informacién.
ARTICULO 9.- Para la comunicacion interna los canales serdn a consideracion del
encargado del area, sujetandose a los demas reglamentos del H. Ayuntamiento.

ARTICULO 10.- La comunicacion hacia el exterior de la administracion municipal,
sera totalmente responsabilidad del area de Comunicacién Social, donde se puede
optar por: ruedas de prensa, medios impresos, propagandas en los medios de
comunicacién, reuniones de trabajo, u otros con el visto bueno del Presidente
Municipal.

ARTICULO 11.- Los integrantes del area de Comunicacion Social programaran
reuniones semestrales o mensuales, para la presentacion de informes, avances o
comunicados en masa.

CAPITULO SEXTO:

Sobre las responsabilidades.

ARTICULO 12.- Los servidores publicos que conformen la direccion de
comunicacién social seran responsables de los actos u omisiones en los que
incurran por el desempefio de sus respectivas funciones.

CAPITULO SEPTIMO:

Sobre incurrir en faltas.

ARTICULO 13.- Los servidores publicos que incurran en faltas deberan sujetarse
a lo estipulado en las sanciones del reglamento interno del H. Ayuntamiento de
Jojutla, Morelos.
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RECEPCION DE FACTURAS PARA TRAMITE DE PAGO.

( 1 ’ ..
1.-Inicio
A

4 2.-Se recibe la factura y se revisa el
2 testigo de la publicaciéon del medio
correspondiente.
3.-Se procede a la elaboracion de
3 memorandum, requisicion y orden
de compra.
—— 4.-Se valida la factura a través de la
4 pagina de internet del SAT, y se
recaban las firmas correspondientes
para su aprobacion.
——
5 5.-Se entrega a tesoreria para su
k ) programacion de pago al proveedor.

6.-Fin
6
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TOMA DE FOTOGRAFIAS EN EVENTOS.

@
! 1.- Inicio
2
2.-Se recibe el oficio del area que

solicita la toma de fotografias

3 3.-Se agenda y se programa para la
cobertura.
\4
) 4.-Se acude al evento en el lugar y
4 horario que sefala el solicitante.
—
v 5.-Se descarga el material en la
( c ) computadora para archivarlo
- J 6.-.Fin
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TOMA DE VIDEOS EN LOS EVENTOS.

)

1.- Inicio
] 2.- Se recibe el oficio del area que

solicita la toma de video.

N

3 3.-Se agenda y se programa para la
cobertura.

\4

( ) 4.-Se acude al evento en el lugar y
4 horario que sefiala el solicitante.

—
v 5.-Se descarga el material en la
5_“ computadora para archivarlo.

— 6.-Fin
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