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1. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y GESTION DE DISENO Y DIFUSION
DE CONTENIDO

En materia de comunicacién social, se establecera fundamentalmente lograr el
acercamiento entre las autoridades del Ayuntamiento y la poblacién, asi como la
procuracion de mantener constantemente informados a los medios de
comunicacion, sobre las actividades realizadas por el Gobierno de Jiquipilco, Estado
de México.

Es importante también dar respuesta favorable a las solicitudes ingresadas a las

areas correspondientes del Ayuntamiento, autoridades auxiliares o educativas que
requieran el apoyo de la Direccion.

3. ALCANCE

Brindar atencion pronta y de calidad a las solicitudes ingresadas referentes al disefio
y difusion de imagenes y eventos.

Cabe destacar que dicha actividad estara sujeta a la agenda propia del area y al
material disponible en el momento del ingreso de la solicitud.

4. REFERENCIAS
Bando Municipal 2025 de Jiquipilco, Estado de México, Titulo Décimo Segundo,
Arts. 108, 109, 110, 111y 112.

5. RESPONSABILIDADES
La Direccién de Comunicacién Social es el area responsable de dar imagen al
Ayuntamiento, asi como también al &rea que de alguin disefio y difusién en las redes
sociaies que estan activas especificamente para esta administracion 2025-2027.
El Director de Comunicacién Social debera definir y ejecutar Ila organizacion del
area de comunicacion a partir de sus objetivos. Ademas de coordinar a los enlaces

de comunicacion, a los integrantes de su organizacion.

La Coordinacion de Logistica y Eventos debera ejecutar eventos a los enlaces
de las dependencias, segun la organizacion.
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Departamento de Imagen y Difusién debera desarrollar programas y acciones que
formen y preserven la imagen institucional del Gobierno Municipal.

Departamento de Gobierio Digital deberd poner a disposicién de la poblacion
servicios a través medios electronicos accesibles.

6. DEFINICIONES

- Comunicacién Social: Estudio de los procesos comunicativos en una
sociedad, incluyendo medios de comunicacién, organizaciones vy

comunidades, y como estos procesos impactan en la difusion de informacién,
opiniones y experiencias.

- Gobierno Digital: Uso estratégico de las tecnologias de la informacién y
comunicacion (TIC) por parte de las instituciones gubernamentales para
mejorar la eficiencia de Ia gestion publica, ofrecer servicios y tramites mas
eficientes y accesibles a los ciudadanos, y promover la transparencia y
participacién ciudadana.

- Disefio: proceso de planificacién creativa de objetos, procedimientos o

sistemas para proyectar y satisfacer necesidades estéticas y funcionales.

- Difusion: (en materia de comunicacion) proceso por el cual se transmite al
usuario informacién que necesita, y da la posibilidad de obtenerla.

7. INSUMOS

Entre los requisitos documentales fundamentales para la realizaciéon de cada una
de las acciones que esta coordinacion lleva a cabo y que generan un costo, sera
siempre necesaria la previa autorizacion del trabajo, por Presidencia, Adquisiciones,
Administracion, o por Tesoreria, conservando el documento firmado y sellado como
respaido dei gasto a reaiizar.

Asi como:

- Equipo de fotografia y video para la cobertura de las actividades.
- Equipo tecnoldgico para la edicién y creacion de material a difundir.
- Software y licencias para edicién de fotografia, audic y video.

- Papeleria necesaria para la impresién de fotografias, reconocimientos y
oficios.
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8. RESULTADOS

9.

Difusion de la informacion a las diferentes areas del Ayuntamiento.

Difusion de ia informacion en las paginas virtuaies del Ayuntamiento.
Colaboracion entre todas las areas que conforman la administracion
municipal del Ayuntamiento.

Mayor empatia con la sociedad generado por las campafas de publicidad.

POLITICAS

Las soluciones se desahogaran de acuerdo al orden en el que estas sean acusadas
por la Direccién de Comunicacion Social y estaran sujetas a la agenda del area y el
presupuesto y existencia de material por parte de las areas administrativas
encargadas de la adquisicion y presupuesto.

Los horarios en los que seran atendidas las solicitudes seran las siguientes:

Lunes a viernes de 09:00 — 17:00 horas.

Esto sujeto al horario habitual del servicio pablico, adecuado a dias feriados que
estén dispuestos como no laborables.
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10.DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y GESTION

DE DISENO Y DIFUSION DE CONTENIDO

Sujeto/ Unidad Administrativa/ | Actividad

Puesto

Persona Fisica y/o moral

Direccion de Comunicacion Social

Direccion de Comunicacion Social/
Area de Disefio Grafico/lmagen

Coordinacion de Logistica y Eventos

Persona Fisica y/o Moral

Acude a la Direccibn de
Comunicacion Social, presentando
oficio original y con copia de acuse
de recibido, a efecto de recibir
atencion.

Recibe oficio de solicitud, se revisay
da seguimiento, determinando a qué
area interna esta dirigida.

En el caso de ser remitido al area,
esta se encarga del disefio de lonas,
flyers, etc, en Imagen se cubre
Fotografia y Video. El solicitante
tendra que realizar un oficio con
todas las especificaciones para el
disefio.

Asi como también tendra que
presentar copia de la requisicion
sellada y autorizada por la Direccién
de Administracion, para asi reaiizar ei
disefio y entregar archivo de lo
requerido a dicha area.

Si asi fuera el caso, la Coordinacion
se encarga de procesar la solicitud
con la ejecucibn del evento
recopilando diversos materiales, su
ensamble y levantamiento en el area
que requiera; dependiendo del
evento que se solicita.

Se entera y recibe documentacion,
corrige —si asi fuera el caso-.
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11. DIAGRAMACION

DEPENDENCIA AREA DE DIRECCION DE COORDINACION
MUNICIPAL /PERSONA |  RECEPCION DE COMUNICACION DE LOGISTICA Y
FISICA Y/O MORAL COMUNICACION SOCIAL EVENTOS

SOCIALY LOGISTICA

INICIO

Acude a la Direccion
de Comunicacion
Social o la
Coordinacion de
Logistica y Eventos
con oficio original'y
con copia de acuse de
recibido.

El solicitante tendra que
realizar el oficio con
todas las
especificaciones para
fotografia, video, diseno
0 impresion, asi como
tambien tendra que
presentar copia de la
requisicion sellada y
autorizada por la
Direccion de
Administracion para su
soporte.

Cumple con los
requerimientos

Se revisan los
requerimientos y
lineamientos

Se agenda
actividad y se
dirige a
responsable de
para ejecucion.

Se realiza diseno de
la actividad o evento
para proporcionarsela
al solicitante y/o
programar su
publicacion.

Se evalla y documenta
evento o actividad con
evidencia para su
soporte.

Se revisa
disponibilidad
de evento para
su agenda y
ejecucion.

Sera el responsable
de Logistica de
cubrir el evento y
coordinarse con €l
alimentador
asignado del area
solicitante para
coordinarse para la
ejecucion del orden
del dia.
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12.MEDICION

Durante el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 30 de abril del presente

afio, la Direccion de Comunicacion Social recibié un total de 512 solicitudes de las
diferentes areas que integran la Administracién.

De ese total, se atendieron y ejecutaron 490 solicitud con un 95,7% del total, y 22

solicitudes restantes (4,3%) no atendidas debido a ser ajenas a las competentes de
la Direccion.

Este informe refleja el alto nivel de respuesta y eficiencia operativa de la Direccién
de Comunicaciéon Social, en el marco de sus atribuciones y capacidades
institucionales.

13.FORMATOS
DCSAJ001 - PROCESO DE RECOPILACION DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

Se agenda dia y hora de evento, se revisan camaras fotograficas, se recargan
baterias, se revisa espacio de almacenamiento de memorias, se recopilan hasta
200 fotos, 10 videos por cobertura para su clasificacion, seleccion y edicion del
material audiovisual.

DCSAJ002 - PROCESO DE CREACION DE CONTENIDO AUDIOVISUAL Y
MULIMEDIA

Se selecciona v filtran fotografias y videos de acuerdo a los objetivos de cada
actividad para su publicacién, se edita y da formato al material dependiendo el
requerimiento o solicitud que emitan las dependencias municipales y Presidencia,
se da revision y aprobacion del formato final y se le envia al responsable del
requerimiento y se usa para su publicacién en las paginas oficiales de difusion.

DCSAJ003 - PROCESO DE CREACION DE TEXTOS Y CORRECCIONES

Se revisan los datos de requerimientos y solicitud, se edita un texto (copy) de 30 a
50 palabras promedio y se agregan Hashtag fijos, se revisa ortografia
#EsElTiempoDeLaGente #Jiquipilco, se emite el archivo solicitado a
Administradores de las péginas del Ayuntamiento o responsables del requerimiento
solicitado para su uso del mismo.

O Plaza de la Reforma No. 1 Col. Cent , C.P. 50800
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Se selecciona el formato o archivo final para su publicacion, se revisa el texto (copy)
que se vaya a publicar, se programa fecha y dia de su publicacién, se monitorea y
miden las reacciones, alcances y audiencias de las publicaciones, se da repuesta a
comentarios y mensajes de las paginas oficiales y descentralizadas.

DCSAJ005 - PROCESO DE MANE.JO DE ARCHIVO

Se clasifican los archivos por orden de fecha, a las solicitudes, circulares, facturas,
tesoreria, y jefaturas de area, se recibe o0 emite solicitudes con acuse de recibido,
se agrega respuesta de solicitud si la hay, se agenda actividad, se pasa a disefio
para su edicion grafica o multimedia, se regresa requerimiento a encargado de
archivo para documentacion archivistica, se agregan evidencias de disefio,
cobertura de evento o actividad solicitada.

DCSAJ006 - PROCESO DE IMPRESIONES

Se proporciona el archivo final y digital al responsable o titular que solicita el area,
el itular o responsable debera dirigirse al area de Administracion para que se mande
a imprenta (lonas, vinilos, placas flyers, tripticos etc. Se hace entrega de los
materiales a logistica, se entregan al area correspondiente con acuse de recibido y
toma de evidencias.
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14. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Decision

Linea de flujo

FIN

Determina el fin de procedimiento




JIQUIPILCO AL PuesLo
| %JgoaP@?agehte 2025-2027 %@

febrero de 2025). elaboracion de Manual de Procedimientos

16. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del titular de la
Direccion de Comunicacion Social.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

a) Presidencia
b) Secretaria del Ayuntamiento
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17. VALIDACION

TRANSITORIO

UNICO: Publiquese el contenido del presente en el Periddico Oficial de la Gaceta
Municipal y Estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

.Dado en la Sala de Cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de
la Trigésima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo de Jiquipilco, Estado de México,
a los 21 dias del mes de octubre del 2025; Aprobado por Unanimidad en el punto
namero 7 del orden del dia. .
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