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1.- PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de Ia Coordinacién de Comunicacién Social, se realiza con
el objetivo de hacer mas eficiente, la comunicacién interna y externa del Municipio de
Ayapango.

Este documento contribuye en Ia planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
- accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de la Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus organigramas y/o estructuras, a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

das por la Coordinacién de
re los programas y actividades
entacion de los métodos y

3.- CONDICIONES GENERALES

Mejorar la Calidad, Eficiencia, y Eficacia de las Actividades desarrolladas por la Coordinacién de
Comunicacion Social, para mantener informada a Ia Sociedad sobre los Programas y Actividades
Institucionales del Municipio de Ayapango, mediante la Formalizacién, Estandarizacién e
Implementacién de los Métodos y Procedimientos de Trabajo.

3.1 Las disposiciones generales son de Orden Publico e Interés Social y se expiden con fundamento
previsto por los Articulos 115, Fraccién Il de Ia Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

3.2La Coordinacién de Comunicacién Social, es la encargada de regular y organizar las relaciones
de comunicacién del Ayuntamiento, haciendo que esta sea eficiente, apoyandose en sistemas y
procesos electrénicos.
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3.3 La Coordinacién de Comunicacion Social, realizara 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 Comunicacidn que al se requieran como Ruedas de Prensa Exposiciones
Foros, Etc.

3.4 Se tiene como propésito mantener informados tanto al interior del H. Ayuntamiento como a la
sociedad en general

3.5 Se deberd 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

4.- ATRIBUCIONES
Las atribuciones de la Coordinacién Social, son las siguientes

4.1 Planear, dirigir y evaluar las actividades de informacidn y los programas de Comunicacién

e R IR © 2022-0004

amas, Actividades en materia

el de [ nas de difusion del
en la Seleccién, Cantratacién, y Supervisién de los medios de
& requieran para su reali ., /PP « ol ) cof
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4.4 Difundir los Programas y Acciones de Gobierno‘instrumentados para el mejoramiento de los
Servicios Municipales

4.5 Atencidn a los Medios de Comunicacién, asi como Supervisar la Publicaciones emitidas por los
mismos.

4.6 Emitir los Boletines de Prensa a las Publicaciones periddicas

4.7 Programar y Coordinar la Publicacién de Libros, Ordenamientos, Revista Folletos, Tripticos
Videos, Spots y Perifoneo del Ayuntamiento

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México. Teléfonos: (0| 597)9824128/982 4149
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4.8 Coordinar y apoyar, las solicitudes de los titulares de las dependencias municipales
4.9 Fungir como enlace en las diferentes Areas, Direcciones y Dependencias del Municipio

- 4.10 Las demas que confieran el los Reglamentos Municipales y las que le asigne el Presidente
Municipal

5.-RESPONSABLES Y COMPETENCIAS

La Coordinacién de Comunicacién Social, quien serd la primera Autoridad al interior de la
coordinacién, quedando a su cargo los siguientes atributos:

a) Revisar, evaluar aprobar los proyectos parciales de cada uno de los integrantes de la direccién

b) Elaborar un plan de trabajo anual para las actividades y metas del periodo c) Implementary
evaluar las diferentes soluciones 3 los pracesos en el ambito de comunicacién interna y externa

TIPS

d) Coordinar los procesc}s._iom ﬂ
zloll ro

bl 4 vy FAe LA LA £ g ’.'_'.4 .w?ﬂ_ b L P
, T H. Ayun | serd clasificado y
editado para su difusién de las actividades.

5.2 LOGISTICA

® Elpersonal de la logistica es el encargado de realizar todos los trabajos de montado de
escenarios, sonido y los materiales que requieran para cada evento.
e Colocacion de materiales de difusién de las actividades y programas del H. Ayuntamiento
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6.- CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

Para la comunicacién interna de los canales serén a consideracion del encargado de la
Coordinacion de la Comunicacién Social, sujetandose a los demds reglamentos del H.
Ayuntamiento.

1. Lacomunicacién hacia el exterior de la Admén. Municipal, serd totalmente
responsabilidad de Coordinador de Comunicacién Social, donde se puede optar por:
ruedas de prensa, medios impresos, propagandas en los medios de comunicacién,
medios electrénicos, redes sociales, sitios web, reuniones de trabajo, u otros en el
visto bueno del Presidente Municipal.

2. Los integrantes del drea de la Comunicacién Social programaran reuniones
semestrales o mensuales, para la presentacion de informes y elaboraciones de
planes de trabajo.

7.- PROCEDIMIENTOS
ler. Procedimiento

e E AV untamiento 2022-2024

vidades que llevaran a cabo las

' 7:1.2 Alcance ““T TS G ‘
Aplica a la poblacién de las diferentes comunidades que conforman el territorio municipal
con la finalidad de dar a conocerles las acciones y actividades desempefiadas por las
diferentes unidades administrativas.

7.1.3 Referencias
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7.1.4 Responsabilidades

La Coordinacién de Comunicacién Social, es el drea responsable de elaborar todo tipo de
publicidad con la finalidad de dar a conocer a las 3 la poblacién las actividades que realizan cada
una de las dependencias y 6rganos desconcentrados.

7.1.5 Definiciones

Publicidad; Conjunto de imagenes, Audios y publicaciones que describan las actividades a
realizar por las dependencias administrativas

7.1.6 Insumos

Oficio de solicitud por parte de Ia dependencia administrativa que realizara el de t evento o
actividad.

| y Redes Sociales

s .

i

, 5

¥ e o i
Py #
£y g 'y

4 G

£ i P

:00 a 18:00 horas.

&

g § y.
as 8 s e Egionrind Pis » TETY S B 8
[erras quenqe’ e e/ calievy (&4

& 7 Il &

* & 7 &
Los oficios de solicitud se reciben en dias habile< en un horario de 09

7.1.9 Desarrollo

Unidad Administrativa Acude a la oficina de
Comunicacion Social,
presentando el oficio de
solicitud de publicidad

2 Coordinacion de Recibe el oficio de solicitud
Comunicacion Saocial para la realizacion de
publicidad

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapange de Gabriel Ramos Millén, C.P. 56760
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3 Coordinacionde | Por medio del Auxiliar de

Comunicacion Social | Disefio se realiza el disefio de

: ‘ imagen y solicitud de

publicidad fisica
4 Caordinac:on de | Se realiza la publicacion de Ia
Comumcacmn Sr.mai“ ks _quﬁcida:d en redes sociales

5  Comunicacion Social Realiza la entrega de

= Publicidad Fisica

7. 1. 10 Diagramacién

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

Coordinador Area Auxiliar (Disefio)
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7.1.11 Medicion

Tiempo utilizado por la Coordinacién de X 100 Porcentaje del tiempo Comunicacién Social en la
elabo‘racir_én'de‘diseﬁos y publicacidn de la publicidad.

Tiempo de entrega de la propuesta del proyecto de textos de comunicacion en los disefios, de
publicidad y para la actividad a realizar por las publicaciones, dependencia.

Procedimiento 2
7.2 Solicitud de Publicacién o Carga de Informacién a la Pagina Oficial de la Administracién.
7.2.1 Objetivo

Dar cumplimiento y ejecucion de lo solicitado por las legislaciones aplicables, de las actividades
realizadas y los estados que guardan las dependencias de la Administracién Pablica Municipal.

§

S:lé.".

7.2.3 Referencia
Ley Organica del Estado de México y Municipios

Articulo 17.- Deritro de los primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afio, el
ayuntamiento se constituird solemnemente en cabildo, a efecto de que el presidente municipal
rinda un informe por escrito y en medio electrénico del estado que guarda la administracion
publica municipal y de las labores realizadas durante el ejercicio. Dicho informe se publicara en
la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los estrados de la Secretaria del ayuntamiento
para su consulta.

Articulo 28.- Las sesiones de los ayuntamientos seran plblicas y deberan transmitirse a través
de la pagina de internet del municipio.

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

~ H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 56760
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XV. Entregar por escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de los primeros cinco
dias hébiles del mes de diciembre de cada afo, en sesién solemne de cabildo, un informe del
estado que guarda la administracién publica municipal y de las labores realizadas durante el
ejercicio. Dicho informe se publicard en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal yen los
estrados de la Secretaria del ayuntamiento para su consulta

7.2.4 Responsabilidades

La Coordinacién de Comunicacién Social, es el drea responsable de realizar Ia administracidn y
carga de la informacién proporcionada cada una de las Dependencias Administrativas con la
finalidad de dar a conocer las acciones, actividades, informes de los estados que guardan las
dependencias de la Administracién Publica Municipal.

7.2.5 Definiciones

Informacion: Prograrl_a_i: A Odéﬁfbfj mszaZi
ini iv liciteh®a elC i T ﬁde dar

e las propias legislaciones

o= el 16l
ealizara la solicitud, con la
solicitud debidamente requerida en formato pdf, jpg, Word, Excel etc.

7.2.7 Resultados

Realizadas las modificaciones, cargas de informacién solicitadas por las Dependencias o por la
propia Coordinacién seran realizadas y publicadas en Ia Pagina Oficial de la Administracion.

7.2.8 Politicas

Los oficios de solicitud se reciben en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México. Teléfonos: (01 597) 982 41 28 /9 82 4] 49



Administracidon 2022-2024
2022, Afio del Quincentenario de Ia Fundacién de Toluca
de Lerdo, Capital del Estado de México”

B T e i

H. Ayuntamiento 2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Coordinacion de Comunicacién Social

7. 2.9 Desarrollo

1 i Unidad Administrativa Acude a la oficina de

* e comunicacién social,
presentando el oficio de
solicitud de carga de
informacién, modificacién a
la pagina oficial de la
Administracién.

2 = : = Coordinacion de Recibe el oficio de la solicitud
s | Comunicacion Social para la realizacion de
publicidad
3 o bl | Coordinacion de Realiza la Modificiacion,
: ' Comunicacion Social carga de Informacion de la
Unidad Administrativa

Solicitante
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7.2.10 Diagramacién

Coordinador Auxiliar

7.2.11 Medicién

Tiempo utilizado por la Coordinacién de Comunicacién X 100 Social en la elaboracién de
disefios y modificacién del tiempo = Porcentaje de informacion para ser cargada en la Pagina
Oficial de la Administracién. En utilizado la elaboracién, modificacién y carga de la informacién
a la Dependencia

Tiempo de entrega de la propuesta del proyecto de y Pagina Oficial de modificacién de Ia
informacién solicitada por la Administracién.

' ol H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millin, C.P. 56760
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Procedimiento 3
7.3 Solicitud de Publicidad fisica a Proveedor
7.3.1 Objetivo

Dar cumplimiento y ejecucién del material solicitado por las dependencias de la Administracién
Publica Municipal

7.3.2 Alcance

A todos los servidores piblicos que pretenden dar a conocer las acciones actividades realizadas
por las dependencias de la Administracién Publica Municipal

7.3.5 Responsabilidades

La Coordinacién de Comunicacién Social, es el drea responsable de la solicitud de publicidad
fisica a proveedores

7sepemcopg H. Ayuntamiento 2022-2024

ualquier elemento que tenga

8.7 I

Correo electrénico, que permita definir las
la publicidad fisica

= o 5 p
fope iy SR

i s & 0.
| il

caracteristicas y condiciones en las que se requiere

7.3.8 Resultados

Obtencidn de la Publicidad fisica.

7.3.9 Politicas

Los correos de solicitud se reciben en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas, 0 a
cualquier hora si es de extrema urgencia.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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7.3.10 Desarrollo
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7.3.11 Diagramacién
Persona Fisica o Moral Cooordinacion de Comunicacion Social
Coordinador Area (Auxiliar Disefio)

7.3.12 Medicién.

Tiempo utilizado por la Coordinacién de Comunicacién Social en Ia elaboracién de disefios y
modificacion de la informacién para ser cargada en la Pagina Oficial de la Administracién

Porcentaje utilizado en la elaboracién, modificacién y carga de la informacién a la P4gina Oficial
de Administracion

Tiempo de entrega de la propuesta del proyecto de y modificacién de la informacidn solicitada
por la dependencia

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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8. Formatos e instructivos
8.1 Formato de Solicitud

El oficio de solicitud debera contener la fecha del evento, los servicios que se prestaran durante
la jornada, el horario de inicio y fin, dependencias gubernamentales involucradas (Federal,
Estatal, Municipal), el Lugar del evento, y descripcién exacta del material solicitado,
caracteristicas (dimensiones y material), la cantidad solicitada y tipo de publicidad (publicacidn,
Imagen, Lona, Audios, etc.)

9. Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el Inicio del Porcedimiento

1- Numero de la Actividad

Linea de Flujo

H. ﬁu'n’romien’ro 2022-2024

Cuarta edicién (07 de junio de 2022)

11. Distribucidn

El original del manual de procedimientos se encuentra en representante de la Direccidn de
Planeacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.-Archivo de Presidencia Municipal de Ayapango.
2-Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Contraloria de H. Ayuntamiento de Ayapango.
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4- Coordinacion de Comunicacién Social

5.- Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién.
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C. RENE MARTIN VELAZQUEZ SORIANO

Presidente Municipal
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