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2.0 OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual de Organizacion contiene en forma ordenada y sistemética, la informacion
y/o las instrucciones sobre su marco juridico-administrativo, atribuciones, organizacion,
objetivo y funciones de la Secretaria de Comunicacion Social, constituyéndose ademas
en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que
se dan entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su
funcionamiento.

3.0 DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

La Secretaria de Comunicacién Social tiene como funcién principal implementar la
normatividad hacia las Dependencias Municipales respecto a la imagen institucional,
difusion de obras, programas y acciones que realiza el Gobierno Municipal. Informar a
los medios de comunicacion sobre las actividades diarias que realiza la Presidencia
Municipal de Aguascalientes; asi como supervisar y dar seguimiento a los proyectos
asignados a esta dependencia.

Esta secretaria esta a disposicion de cada una de las areas que integran el H.
Ayuntamiento de Aguascalientes, para la produccién de campafias publicitarias y la
respectiva difusién del producto o servicio que cada una de ellas genera. Al externo,
mantiene una estrecha relacion con los medios de comunicacién, para definir las
pautas y estrategias publicitarias en las que se transmitira todo el material de difusién
y/o informacién de interés, generada por toda la Presidencia Municipal.

Otro medio, no menos importante para la difusion institucional, es la pagina de Internet
y las redes sociales, donde diariamente se difunde las campanas creativas vigentes y
la informacion més relevante generada por cada una de las dependencias municipales.

4.0 ANTECEDENTES

En sus inicios, la Secretaria de Comunicacion Social fungia como Direccién de Prensa
y estaba conformada por una plantilla muy reducida de personal. Con el tiempo fue
consolidandose como una de las areas de mayor importancia, debido a la necesidad
de proyectar hacia el exterior |a funcién y el desempefio del Gobierno Municipal a favor
de la comunidad. Con la transicién de una administracién a otra surgié la necesidad de
impulsar el crecimiento en su estructura organizacional; por lo que comenzé la creacién
de nuevas plazas y la contratacion de personal capacitado para realizar las funciones
requeridas. Actualmente, la Secretaria de Comunicacion Social es una de las areas
mas importantes de la Presidencia Municipal de Aguascalientes, cuenta con una
plantilla de 48 personas distribuidas en 6 Departamentos, una Coordinacién Operativa
y el area de la Secretaria.
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En la Administracion 2019-2021 de la Lic. Tere Jiménez, le fue otorgada a ésta
coordinacién el nombramiento de Secretaria de Comunicacion Social.

5.0 FILOSOFIA INSTITUCIONAL

a) Mision
Hacer que Aguascalientes sea un Municipio Seguro, Solidario, Saludable,
Sostenible y Sobresaliente.

b) Vision
Aguascalientes la Ciudad de td Vida.

¢) Cédigo de Etica

CODIGO DE ETICA PARA
LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE AGUASCALIENTES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Naturaleza juridica del Codigo. El Presente Codigo es el instrumento normativo a que
se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, emitido por el
Organo Interno de Control del Municipio de Aguascalientes conforme a los lineamientos establecidos
en términos de la Ley General en cita y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Aguascalientes.

Articulo 2°.- Ambito de aplicacion. El presente Codigo es de observancia general y de aplicacién
obligatoria para todos los Servidores Publicos de la Administracién Publica del Municipio de
Aguascalientes, en el desempefio de empleo, cargo o comision, incluyendo a sus Organismos
Publicos Descentralizados que no cuenten con su propio Organo Interno de Control, en tanto,
aquellos Organismos que, si lo contemplen en su estructura, quedaran sujetos al Cédigo de Etica y
al de Conducta que al efecto emita su Organo Interno de Control.

Articulo 3°- Objeto del presente Cédigo es:

|.- Constituir un elemento de la polftica de integridad de la Administracion Publica del Municipio de
Aguascalientes, para fortalecer la prestacion de servicios publicos de manera ética e integra;

Il.- Precisar los principios y valores fundamentales para el adecuado ejercicio de la funcién publica;

SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL




SA L

w W ‘e
o oo Secretaria de o
AQUGSCCI"E“}?@S Comunicacién Social Manual de Organizacién
LA cCibpoanD L ] Tu vViDa
Cédigo Fecha de Emlislén Revisién Fecha de Revisién
MDO-SCS-07 1de junio de 2012 13 30de agosto de 2024

lll.- Incidir en el comportamiento y desempefio de los Servidores Publicos del Municipio de
Aguascalientes, para formar una ética e identidad profesional compartida, y un sentido de orgullo de
pertenencia al servicio publico;

IV.- Promover el conocimiento y aplicacion de las directrices que establece el articulo 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

V.- Establecer mecanismos de capacitacion de los Servidores Publicos del Municipio de
Aguascalientes, en el razonamiento sobre los principios y valores que deberan prevalecer en la toma
de decisiones y en el correcto ejercicio de la funcion puablica en situaciones concretas;

V.- Establecer mecanismos de difusién para promover el conocimiento y aplicacion de este Cadigo,
y facilitar su eficacia en la prevencion de la corrupcién; y

VIl.- Establecer las bases para la integracion, organizacién y funcionamiento del Comité de Etica del
Ente Pablico.

Articulo 4°.- Glosario. Para efectos del presente Cédigo, se entendera por:

.- Codigo: Al Cadigo de Etica para la Administracion Publica del Municipio de Aguascalientes;
Ii.- Codigo de Conducta: Al Cédigo de Conducta del Municipio de Aguascalientes;

1l.- Comité: Al Comité de Etica de la Administracion Publica del Municipio de Aguascalientes;
IV.- Ente Publico: Municipio de Aguascalientes;

V.- OIC: Organo Interno de Control del Municipio de Aguascalientes; y

Vl.-Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisidn en la
Administracion Publica del Municipio de Aguascalientes conforme a lo dispuesto en el articulo 108,
parrafos primero y cuarto de la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos, en relaciéon con el
articulo 73, parrafo primero de la Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes.

CAPITULON ]
PRINCIPIOS RECTORES Y DIRECTRICES DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 5°.- Definicion de principios. Los principios constitucionales y legales que rigen al servicio
publico, y a los que deben sujetar su actuacion los Servidores Publicos, son;

I.- Legalidad: Consiste en que los Servidores Publicos hagan sdlo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento sometan su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que
conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

ll.- Honradez: Consiste en que los Servidores Publicos se conduzcan con rectitud sin utilizar su
empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algiin beneficio, provecho o ventaja
SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL
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personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo ptblico implica un alto sentido de
austeridad y vocacion de servicio.

lll.- Lealtad: Consiste en que los Servidores Piblicos correspondan a la confianza que el Municipio
les ha conferido; tengan una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfagan el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacidn.

IV.-Imparcialidad: Consiste en que los Servidores Publicos den a la ciudadania, y a la poblacion en
general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni
permitir que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

V.- Eficiencia: Consiste en que los Servidores Publicos acttien en apego a los planes y programas
previamente establecidos, y optimicen el uso y la asignacién de los recursos publicos en el desarrollo
de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

Vl.- Economia: Consiste en que los Servidores Publicos, en el ejercicio del gasto publico,
administren los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina,
satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social.

Vil.- Disciplina: Consiste en que los Servidores Publicos desempefien su empleo, cargo o comisién,
de manera ordenada, metddica y perseverante, con el propdsito de obtener los mejores resultados
en el servicio o bienes ofrecidos.

VIil.- Profesionalismo: Consiste en que los Servidores Plblicos deben conocer, actuar y cumplir
con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comisidén, observando
en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a los demas Servidores Ptblicos como a
particulares con los que llegue a tratar.

IX.- Objetividad: Consiste en que los Servidores Publicos deben preservar el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general,
actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deben ser informadas
en estricto apego a la legalidad.

X.- Transparencia: Consiste en que los Servidores Publicos, en el ejercicio de sus funciones,
privilegien el principio de méxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los
requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difundan de manera proactiva
informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un
gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su custodia.

Xl.- Rendicion de cuentas: Consiste en que los Servidores Ptblicos asuman plenamente ante la
sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o
comision, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un
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sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de
la ciudadania.

Xil.- Competencia por mérito: Consiste en que los Servidores Publicos deben ser seleccionados
para sus puestos de acuerdo a su habilidad profesional, capacidad y experiencia, garantizando la
igualdad de oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos mediante
procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

Xlll.- Eficacia: Consiste en que los Servidores Publicos acttien conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones
a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualguier ostentacién y discrecionalidad
indebida en su aplicacion.

XIV.- Integridad: Consiste en que los Servidores Publicos actien siempre de manera congruente
con los principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcién,
convencidos del compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefo una ética
que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas
con las que se vinculen u observen su actuar.

XV.- Equidad: Consiste en que los Servidores Publicos procuren que toda persona acceda con
justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

Articulo 6°.- Directrices. Para la efectiva aplicacion de los principios descritos en el presente
Capituio, los Servidores Publicos observaran las directrices establecidas en el articulo 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

La promocion sobre el conocimiento y aplicacion de dichas directrices, se realizara en los términos
de lo previsto en los articulos 23 y 24 fraccidn || de este Cédigo.

CAPITULO I
VALORES

Articulo 7°.- Definicion de valores. Los valores a los que deberan sujetar su actuacién los
Servidores Publicos, son:

l.- Interés Publico: Consiste en que los Servidores Piblicos actien buscando en todo momento la
maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

ll.- Respeto: Consiste en que los Servidores Publicos se conduzcan con austeridad y sin ostentacion,
y otorguen un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compaiieros y compaiieras de
trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propicien el
dialogo cortés y la aplicacion armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través
de la eficacia y el interés publico.
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lll.- Respeto a los derechos humanos: Consiste en que los Servidores Publicos respeten los
derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garanticen, promuevan
y protejan de conformidad con los Principios de:

a) Universalidad, que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el
simple hecho de serlo;

b) Interdependencia, que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente
entre sf;

c} Indivisibilidad, que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que
son complementarios e inseparables; y

d) Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

IV.- Igualdad y no discriminacion: Consiste en que los Servidores Publicos presten sus servicios
a todas las personas sin distincion, exclusién, restriccion o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas,
la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad
o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

V.- Equidad de género: Consiste en que los Servidores Publicos, en el ambito de sus competencias
y atribuciones, garanticen que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

VI.- Entorno Cultural y Ecolégico: Consiste en que los Servidores Publicos, en el desarrollo de sus
actividades, eviten la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del
planeta; asuman una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promuevan en la sociedad
la proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

VIl.- Cooperacién: Consiste en que los Servidores Publicos colaboren entre sl y propicien el trabajo
en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio plblico en beneficio de la
colectividad y confianza de la ciudadania en sus instituciones.

VIIl.- Liderazgo: Consiste en que los Servidores Publicos, sean gula, ejemplo y promotores de este
Cadigo y de las Reglas de Integridad que contiene; fomenten y apliquen en el desempeiio de sus
funciones los principios que la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado de Aguascalientes, y las demas que las leyes les imponen, asl como aquellos
valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcion publica
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6.0 PARTICIPACION EN EL PLAN DE DESARROLLO MUNICPAL

..~ POLiTICA
MUNICIPIO

AWAR R O BIETIVORS

SOBRESALIENTE

7.0 MARCO LEGAL

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, Fraccion Ill y
apartado C, y Articulo 134.

e Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes, Articulo 89.

Codigo Municipal de Aguascalientes, Articulo 105 Fraccidon VIII, Articulo 106
Fraccion X, y apartado 7.

e Leyde Ingresos y Presupuesto de Egresos del Municipio de Aguascalientes Vigente.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

8.0 ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL

. Coordinacién Operativa
Departamento de Administrativo
Departamento de Produccion Grafica
Departamento de Comunicacién Digital
Departamento de Informacién
Departamento de Difusion
Departamento de Analisis y Sintesis

o
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a) Organigrama de Codigo

Gy PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AGUASCALIENTES
[t SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL “\.'f

Aguascalien;es

L4 EiuBiE GE U srma

SECRETARIA DE COMUNICACION
SOCIAL

Clara Argentina Alonso Miiller
Secretarla de Comunicacion Social

| —
COORDINACION OPERATIVA
Marfa del Carmen Cardie} Gonzdlez
Coordinadorfa
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

Yesenia Alejandra Barrén PRODUCCIGN GRAFICA COMUNICACION DIGITAL INFORMALCION DIFUSION ANALISES ¥ EINTESIS
Divila Jasé Marcos Morales Delgado Perla Marlana Garcla Herrera Carolina Cuellar Pledra Laura Jeannet Castill Gerarda Esparta Remos
Jofa do Dopartamanto lafe do Dapartamonto lafa de Dapartamento Jofa da Dapartamento Gonzdlez Jata do Departamenta

Jofa de Departamento

FECHA DEACTUALIZACION: 31 DEJUUO OF 1029 SERETARIA DE ADMINU TRACKON
SOV Fedhadn FLENEDR RAMA
adn ORGANIGH DECOBIGO CIRECOAN DF CALIGAD ¥ MEIORA REGULATORIA
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9.0 ATRIBUCIONES

Articulo 101 del Cédigo Municipal de Aguascalientes

l. Coordinar los programas de informacion por los canales de comunicacion adecuados,
sobre las actividades del H. Ayuntamiento, de la Presidencia Municipal y sus Dependencias
o Unidades Administrativas.

Il. Recopilar, procesar y analizar la informacion que resulte de utilidad, tanto para las
Autoridades Municipales como para la comunidad.

lll. Mantener informado al H. Ayuntamiento, al Presidente Municipal y a las Dependencias
o Unidades Administrativas de la Presidencia, sobre las manifestaciones de expresién
publica y social relativa a su actuacion.

IV. Mostrar una imagen veraz y adecuada, del H. Ayuntamiento y Administracion Municipal
ante la sociedad.

V. Emitir la normatividad en materia de comunicacién social a que deberan sujetarse las
dependencias del Gobierno Municipal, incluyendo el enfoque de género, que evite tipo de
discriminacion y expresiones o imagenes de sumisidn de un género hacia otro.

VI. Garantizar que la informacién proveniente del gobierno municipal se difunda a toda la
poblacian.

VII. Realizar campaiias publicitarias para dar a conocer a la ciudadania los planes de trabajo
y acciones emprendidas por el gobierno municipal.

VIll. Organizar las conferencias que a los medios de comunicacidn ofrezcan el H.
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y funcionarios de la administracion.

IX. Presentar al Presidente Municipal los planes de trabajo, presupuesto y evaluaciones
relativos a sus funciones.

X. Cubrir las actividades y eventos de la Presidencia Municipal mediante material video
grabado, archivandolo y brindando informacién de apoyo a los miembros del H.
Ayuntamiento sobre los temas que se requiera.

Xl. Las demas que les confiera la Legislacion vigente, o que les encomiende el H.
Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal.
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10.0 INVENTARIO DE PUESTOS

‘ SECRETARIOIA DE COMUNICACION SOCIAL DGP- SCS-SCS-SCS-D1
ASISTENTE DGP-SCS-SCS-SCS-02

COORDINACION OPERATIVA DGP-SCS-SCS-C00-01

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DGP-SCS-SCS-JAD-01

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
GRAFICA DGP-SCS-SCS-JPG-01

CAMAROGRAFO/A DGP-SCS-SCS-JPG-02

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION DIGITAL DGP-SCS-SCS-JCD-01
ANALISTA DGP-SCS-SCS-JCD-02

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE DGP-SCS-SCS-JIN-01

INFORMACION

ASISTENTE DE INFORMACION DGP-SCS-SCS-JIN-02
COORDINADOR/A DE INFORMACION DGP-SCS-SCS-JIN-03
REPORTERO/A DGP-SCS-SCS-JIN-04
MENSAJERO/A DGP-SCS-SCS-JIN-05
FOTOGRAFO/A DGP-SCS-SCS-JIN-06
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION DGP-SCS-SCS-JDI-01
ASISTENTE DE DIFUSION DGP-SCS-SCS-JDI-02
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DISENADOR/A DGP-SCS-SCS-JDI-03
DIBUJANTE DGP-SCS-SCS-JDI-04
;:E;_:_Eéglls)E DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DGP-SCS-SCS-JAS-01
COORDINADOR{A DE ANALISIS Y SINTESIS DGP-SCS-SCS-JAS-02
ANALISTA DE SINTESIS INFORMATIVA DGP-SCS-SCS-JAS-03

11.0 DIRECTORIO

Secretaria de Comunicacion Social Lic. Clara Argentina Alonso Miller

Coordinadora Operativa Maria del Carmen Cardiel Gonzalez

Jefa del Departamento

Aministrative Yesenia Alejandra Barrén Davila

Jefe del Departamento de

Pradiicalén Grafica Lic. José Marcos Morales Delgado

Jefa del Departamento de

i g rla i ia Herrer.
Comunicacién Digital Perla Mariana Garcia Herrera

Jefa del Departamento de

= rolina Cuellar Piedra
InformaEan Ca a Cuellar Piedr.
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Jefa del Departamento de Difusion Lic. Laura Jeannete Castillo Gonzélez

Jefe del Departamento de Analisis y

Sintesis Gerardo Esparza Ramos
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