ZUMPANGO
ifa thans fenmacién conlindgal

2025-2027

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL DE
ZUMPANGO, ESTADO DE
MEXICO




\ ZUMPANGO
LnTrantjerm ;02;2‘02“7 #2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

© Municipio de Zumpango, Estado de México, 2025 - 2027.

Coordinacion de Comunicacion Social

Plaza Juarez S/N Centro Bo de San Juan, Zumpango, Estado de México.

Palacio Municipal

Teléfonos: (591) 91 83194

Coordinacion de Comunicacion Social

ABRIL 2025

Impreso y Hecho en Zumpango, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se

dé el crédito correspondiente a la fuente.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




\ ZUMPANGO
LnTrantjerm '202;2‘02“7 #2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

INDICE
[. OBIETIVO DEL MANUAL ...ttt s 5
[l BASE LEGAL ... .ottt e e e e e e e et et et bttt e ettt et e eeaaaaeaeennanaaae 6
[II. ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS. ... .o 8

1. DIFUSION DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL .....oovviieeeeies oottt ses ettt enn e st as s 9
2. PRODUCCION AUDIOVISUAL Y DISENOS GRAFICOS, CON OBJETIVOS
ESPECIFICOS DE = DIFUSION. ....cuiiiiiiiieeieteeeeeeeeee ettt ettt et neaeeae s 15
3. SOLICITUD ENTREGABLE PARA EL AREA DE COMUNICACION

510 10 Y OO TR 20
4. ATENCION A MEDIOS..........comiueeeieeeeeeseeieeeeseseseeesesessessesesensteses s st eseneneseas s s e essenenens 24
IV. SIMBOLOGIA........ceetuuuiieieeeieete e e e e e ee e ee e e eteeeeeeeeesessasnnnn s aaaeeaaaaeeeeeeeessnnnnnns 29
V. REGISTRO DE EDICIONES. .......cooiiteiieieieteeeieseeesestssssesesessssesessessesasensssssesssenssssessssensnensnsans 30
VI DISTRIBUCION. .......ovvteieeeeteeseeeeeeeseees e sess s s st asseneses s snessssss s s ssesennssessannsnensasensnensane s 30
VII. HOJA DE VALIDACION. .......ovieeieieeeeiieeeeseeseseseeesesestesssesessssasnesssssssnsssssessnsesetsensnens e
VIl HOJA DE ACTUALIZACION......oooiuiieieeeeieeee e ettt se s aene s aan s nes s s s 32

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




ZUMPA
\ e g i

gnloniimis %2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

INTRODUCCION

El presente documento es de caracter general, cuya funcionalidad sera como instrumento de
informacion y consulta para dar a conocer los procedimientos operativos y/o administrativos,

asi como su apropiado seguimiento y uso.

Este podra ser empleado por el personal del area de Comunicacién Social, asi como personas

externas que requieran conocer las labores que corresponden a la misma

Dicho documento podra ser modificado o actualizado de ser necesario, con base a las
atribuciones que encomiende el Bando Municipal y/o autoridades e instancias que competan

la regulacion.

Cabe mencionar que estara basado en crear y ofrecer una imagen positiva del Gobierno

Municipal a la comunidad mediante los diversos medios de comunicacion.

Este manual es de utilizacion y aplicacion obligatoria en todas las actividades administrativas y

operativas que se realicen en la Coordinacién de Comunicacion Social.

Dentro de este contexto se consideré necesario que la dependencia, cuente con este
documento base, que permite tener las tareas y procedimientos definidos y autorizados, los
cuales podran ser flexibilizados y/o modificados cuando las necesidades operativas asi lo

justifiquen, realizando la propuesta correspondiente al Cabildo.
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|. OBJETIVO DEL MANUAL

Conocer el funcionamiento interno del area de Comunicacion Social por lo que respecta a la

descripcién de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Establecer e implementar los lineamientos de la imagen institucional, siendo el medio
encargado y apropiado para la elaboracion de la publicidad; asi como obtener y difundir la
informacion de las diversas areas, dependencias, autoridades, 6rganos externos e internos de
la Administracion publica municipal respecto a las acciones, Programas, proyectos, etc. que
se realizan, fortaleciendo y consolidando asi la imagen del Gobierno Municipal ante la
ciudadania.
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Il. BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 6°
Constitucional). Ultima reforma publicada DOF 07-01-2025

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

(Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamientos, Articulo 122; Titulo Sexto De la Administracion y Vigilancia de los
Recursos Publicos, Articulo 129; Titulo Octavo Prevenciones Generales, Articulo 139 BIS) .
Ultima reforma POGG: 05 de Enero de 2025.

3. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

(Capitulo Noveno De las atribuciones para el desarrollo del Gobierno Digital, Seccion
Segunda De los Ayuntamientos, Articulo 45; Capitulo Décimo Tercero De la Seguridad y
Proteccion de Datos Personales, Articulo 71 y 72; Capitulo Décimo Cuarto De las

Herramientas Tecnoldgicas, Articulo 73). Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y

Municipios

(Titulo Quinto De las Obligaciones de Transparencia, Capitulo | De los Postulados para la
Publicacién de la Informacion, Articulo 75, 76, 77, 86, 89 y 91; Titulo Sexto De la Informacion
Clasificada, Capitulo | De la Clasificacion y Desclasificacion, Articulo 122, 123, 124 y 125).
Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023 2016
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5. Bando Municipal 2025

(Titulo Segundo Gobierno Municipal, de la Administracion Publica Municipal y Organismo
Auxiliares del Ayuntamiento; Capitulo Tercero De la Administracion Publica Municipal; Seccion

Primera De la Administracion Publica Centralizada, Articulo 187). Fecha de actualizacion: 05 de
Febrero de 2025.
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PROCEDIMIENTOS

1. DIFUSION DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

1.1 Objetivo:

Incrementar el niamero de personas que estén informadas sobre las acciones de la
Administracion municipal, mediante la difusién en medios digitales e impresos de las actividades

y proyectos realizadas y programadas

1.2 Alcance:

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Comunicaciéon Social del Municipio de
Zumpango, a las personas externas que de manera directa o indirecta afecten en el presente

procedimiento

1.3 Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo | De los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 6° Constitucional). Ultima reforma publicada
DOF 17-03-2025.

e Bando Municipal 2025 (Titulo Segundo Gobierno Municipal, de la Administracion Publica
Municipal y Organismos Auxiliares del Ayuntamiento; Capitulo Tercero De la
Administracion Pudblica Municipal; Seccion Primera De la Administracion Publica

Centralizada, Articulo 187). Fecha de actualizacién: 05 de Febrero de 2025.
1.4 Responsabilidades:

La Coordinacion de Comunicacién Social es el area responsable de la difusion de actividades y

proyectos de la administracion publica municipal.

« El Coordinador debera: Delegar las responsabilidades y supervisar que se realicen las

actividades de manera eficiente y eficaz para el logro de los objetivos.

9

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




ZUMPA
\ e g i

gnloniimis %2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

« El Disefiador Grafico, fotdégrafo o editor de video debera: Elaborar el material necesario
para la difusién de las actividades y proyectos de la administracidén publica municipal.

1.5 Definiciones:

Difusion: Proceso de propagacion o divulgacion de conocimientos, noticias, actitudes,

costumbres, modas, eventos de television, entre otros.

Medios digitales: Son aquellos formatos a través de los cuales se puede crear, observar.
transformar y conservar la informacion en una gran variedad de dispositivos electronicos
digitales.

Medios impresos: son cualquier forma de comunicacion escrita o pictérica, producida de forma
mecanica o electrénica mediante impresion, fotocopia o0 métodos digitales, a partir de los cuales

se pueden realizar multiples copias a través de procesos automatizados.
1.6 Insumos:

» Informacion respecto a la actividad y/o proyecto a realizar.

+ Levantamiento Fotografico, infografia, animaciones, audios, video, entre otros que se
requieran para realizar dicha difusion.

+ Equipos de computo con las caracteristicas y programas necesarios para realizar el
material para la difusion.

« Equipos fotogréficos y de video.
1.7 Resultados:

« Dar a conocer las actividades y proyectos de la Administracién Publica municipal, asi

como poder medir el grado de aceptacion por parte de los ciudadanos.
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1.8 Politicas:

La difusion se realizard posterior a la aprobacion del contenido fotogréfico, escrito, infografia
animada, video, entre otros.

. La informacion que se brinde debera ser veridica y oportuna.

. Se deberan respetar las leyes, normas, entre otras de proteccion de datos.
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1.9 Desarrollo
NO. UNIDAD
ADMINISTRATIVA | PUESTO ACTIVIDAD

1 INICIO
Recibe oficio de solicitud del area con

2 Auxiliar Administrativo informacion a difundir / recibe informacion

de actividad o evento a acudir.
3 Coordinader de area Revision de lnf-?r.mamén y delegaron de
responsabilidades al personal.
Elaboracion del material de difusion con
base a los resultados requeridos /
4 Disefiador Grafico, Fotégrafo y/o Editor de Video Levantamiento y madificaciones del
material fotografico y del video del evento o
actividad.

Revision para aprobacion o cambio /
Seleccidn de material fotografico y de

5 Coordinador Del area vitlan

6 Coordinador del area Aprobacion del contenido para difusion.

Publicacion del evento, actividad, proyecto,

7 Community manager entre otros, En los medios digitales o

impresos adecuados para la difusion
programada.
8 FiM
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1.10 Diagramacion

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento: Difusion de Actividades y Proyectos de la Administracion
Publica Municipal.

Personal Adscrito a la Coordinacion

Coordinador Auxiliar Disenador
Administrativo G.raflco, edI'IOI’ de
Video o fotdégrafo

Community
Manager

Recibe oficio de solicitud del rea con
Informacién a difundir / Recibe informacion de;
Actividad o evento a acudir. 2

Revision de informacién y delegacion de
Responsabilidades al personal. 3

Elaboracién del material de difusion con base a los
Resultados requeridos / Levantamiento y modificaciones
Del material fotogréfico y video del evento. 4

Revision de informacién y
Delegacién de
Responsabilidades al personal

Publicacién del evento,
Actividad, proyecto, entre
Otros. En los medios digitales|
0 impresos adecuados para I3
Difusién programada. 7

Contenido
Para
Difusion. 6
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1.11 Medicién
No. De solicitudes de difusion de informacion

/ No. De eventos programados

Por la administracion X 100 = Porcentaje de actividades de difusién realizadas

No. De actividades de difusion realizadas

1.12 Formatos:

Oficio de peticién de difusion de actividad o proyecto
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2. PRODUCCION AUDIOVISUAL Y DISENOS GRAFICOS, CON OBJETIVOS
ESPECIFICOS DE DIFUSION

2.1 Objetivo

Desarrollar disefios graficos de la informacion gubernamental para los diferentes medios de
difusion.

2.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinaciéon de Comunicaciéon Social del Municipio de
Zumpango, a las personas externas que de manera directa o indirecta afecten en el presente
procedimiento.

2.3 Referencias

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo | De los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 6° Constitucional). Ultima reforma
publicada DOF 17-03-2025.

» Ley del Gobierno Digital del Estado de México y municipios (Seccion Segunda, articulo
45, 71 y 72; Capitulo décimo Cuarto de las Herramientas Tecnolégicas, Articulo 73)
Ultima actualizacién: 05 de Abril de 2024.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios (Titulo Quinto De las Obligaciones de Transparencia, Capitulo | De los
Postulados para la Publicacion de la Informacion, Articulo 75, 76, 77, 86, 89 y 91; Titulo
Sexto De la Informacion Clasificada, Capitulo | De la Clasificacion y Desclasificacion,
Articulo 122, 123, 124 y 125). Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023 2016

2.4 Responsabilidades

La coordinacién de comunicacién social es el area responsable de la elaboracion de los disefios
para la difusién y eventos o actividades tanto civicas como sociales de la administracion publica

municipal.
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» El coordinador debera: Delegar las responsabilidades y supervisar que se realicen las

#2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

actividades de manera eficiente y eficaz para el logro de los objetivos.

+ El Disefador Grafico, Fotografo o editor de video debera: Elaborar el material necesario
para la difusién de las actividades y proyectos de la administracidén publica municipal.

» El area solicitante debera: Enviar un oficio con la solicitud del disefio requerido y/o llenar
el documento de Solicitud de entregable para el area de Comunicacion Social.

2.5 Definiciones
Disefo: Actividad creativa que tiene por fin proyectar objetos que sean utiles y estéticos.

Disefio Digital: Accién de concebir, programar, proyectar y realizar comunicaciones visuales,
producida en general por medios industriales destinadas a transmitir mensajes especificos a

grupos sociales determinados.
2.6 Insumos

» Informacion respecto a la actividad y/o proyecto a realizar.
« Equipos de computo con las caracteristicas y programas necesarios para realizar el

material para la difusion. Equipos fotograficos y de video.
2.7 Resultados
Dar a conocer mediante los disefios (infografias, infografias animadas, folletos. Entre otros) las

actividades a realizar por parte de la administracion publica municipal.

2.8 Politicas:

* Los disefios seran entregados una vez autorizados por el coordinador y/o el area
solicitante.
+ Lainformacion que se brinde debera ser veridica y oportuna.

» Se deberén respetar las leyes, normas, entre otras de proteccion de datos.
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2025-2027

2.9 Desarrollo:

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
1 INICIO
5 Auxiliar Administrativo Recibe oficio de ,soI|C|tud de disefio
del area.
3 Coordinador de 4rea Revision de |nfo.r.ma0|on y delegacion
de responsabilidades al personal.
Disenador Gréfico, Fotografo y/o Editor Elab(?ratjlon de,I .matenal audiovisual
4 . y disefios graficos con base a los
de video .
resultados requeridos.
5 Coordinador de area Revision para aprobacion o cambio.
6 Coordinador del area Aprobacion Qel S:f)ntenldo para
difusion.
Auxiliar Administrativo o Community Se grma e R .dlgltal 2 arga
7 solicitante o se publica en medio
Manager .
digitales.
8 FIN
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2.10 Diagramacion:

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento: propucCION AUDIOVISUAL Y DISENOS GRAFICOS, CON OBJETIVOS
ESPECIFICOS DE DIFUSION

Personal Adscrito a la Coordinacion

Coordinador B Disefiador .
A_u>_<|||ar : Grafico, Editor de Community
Administrativo . . Manager
Video o Fotégrafo

Recibe oficio de solicitud de
Disefio de drea. 2

Revision de informacion y
Delegacion de
Responsabilidades al
Personal. 3

Elaboracién del material audiovisual y
Disefios graficos con base a los resultados
Requeridos. 4

Revision para aprobacion o
Cambio / Seleccion del material
Fotogréfico y de video 5

NO

Se envia de manera digital al area
Solicitante o se publica en
Medios digitales. 7

Aprobacion
Del contenido
Para difusion.

S
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2025-2027

2.11 Medicién:
No. De solicitudes de disefio con fines
especificos.
X 100 = Porcentaje de disefios
Realizados.

No. De disefos realizados.

2.12 Formatos:

[0 Oficio de solicitud de elaboracion de disefio.
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3. SOLICITUD ENTREGABLE PARA EL AREA DE COMUNICACION SOCIAL

3.1 Objetivo:

El objetivo de una solicitud entregable para el &rea de Comunicacion Social generalmente esta
relacionado con la planificacion, desarrollo y entrega de materiales o proyectos que mejoren la

comunicacion y difundan informacion de manera efectiva.

3.2 Alcance:

Este proyecto tiene como propésito garantizar la planificacién, elaboracion y entrega de
materiales comunicativos que permitan cumplir con los objetivos estratégicos del area de

comunicacion social.
3.3 Referencias:

Bando Municipal 2025 (Titulo Segundo Gobierno Municipal, de la Administracion Publica
Municipal y Organismos Auxiliares del Ayuntamiento; Capitulo Tercero De la Administracion
Pdblica Municipal; Seccion Primera De la Administracion Publica Centralizada, Articulo 187).

Fecha de actualizacion: 05 de Febrero de 2025.

3.4 Responsabilidades:

Las areas solicitantes deberan realizar un oficio con las especificaciones del servicio que
requiera como:

e Lona: Especificar las medidas requeridas, fecha de entrega, imagenes, logotipos,

e Disefio para plataforma Web o pagina Facebook: Logotipos, imagenes o referencias,

digital, impreso, otras redes sociales, etc.

Fotografia: Fecha, hora y ubicacién del lugar.

R —
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e Video: Resolucién o formato deseado, guion.
e Perifoneo: Guion y musica.

e Otro (especifique)

3.5 Insumos:
e Informacion respecto a la actividad y/o proyecto a realizar.

e Equipos de cOmputo con las caracteristicas y programas necesarios para realizar el

material para la difusion.

e Equipos fotograficos y de video dependiendo la solicitud.

3.6 Resultados:

Disefio y desarrollo de contenido: Creacion de mensajes, graficos, videos, y demas materiales

gue se alineen con la identidad institucional y sean pertinentes para el publico objetivo.

Coordinacion y difusion: Implementacion de estrategias de distribucion mediante canales

digitales, impresos y presenciales para maximizar el alcance y la efectividad de los mensajes.

Monitoreo y retroalimentacion: Seguimiento del impacto de los materiales entregados para

evaluar su eficacia y realizar ajustes futuros si es necesario.

Colaboracion interdepartamental: Trabajo conjunto con otras areas de la organizacién para

garantizar coherencia y alineacién con los objetivos generales.

3.7 Politicas:
* La solicitud debera ser entrega con anticipaciéon a la fecha de entrega del servicio
solicitado.

» Se deberan respetar las leyes, normas, entre otras de proteccion de datos.
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Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

INICIO

Recibe oficio de solicitud de disefio

Auxiliar Administrativo .
del area

Revisién de informacion y delegacion

Coordinador de area .
de responsabilidades al personal.

Elaboracion del material audiovisual
y disefios graficos con base a los
resultados requeridos.

Disefiador Gréfico, Fotografo y/o Editor
de video

Coordinador de area Revision para aprobacion o cambio.

Aprobacion del contenido para

Coordinador del area e s
difusion.

Se envia de manera digital al area
solicitante o se publica en medio
digitales.

Auxiliar Administrativo o Community
Manager

FIN

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




ZUMPA
\. ZUMPANGO

3.9 Diagramacion:
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento: SOLICITUD ENTREGABLE PARA EL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL

Personal Adscrito a la coordinacién

Coordinador ] Disefador .
Auxiliar Grafico. editor de Comunista
Administrativo : e Manager
Video o fotografo

Recibe oficio de solicitud de
Disefio de drea. 2

Revision de informaciony 3
delegacion de
responsabilidades al personal

Elaboracién del material
audiovisual y disefios gréficos
con base a los resultados

requeridos

Revision para aprobacion o cambio/| 5
Seleccion del material fotogréfico y
de video
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4. ATENCION A MEDIOS

4.1 Objetivo:

Mejorar la visibilidad del municipio en el mundo digital. Incrementar la comunidad que sigue

las redes sociales de la Administracién publica municipal de Zumpango y transmitir un

enfoque de alto valor con informacion de interés a la ciudadania, asi como analizar

diariamente la informacion periodistica y elaborar la sintesis informativa, ademéas de

monitorear en medios electronicos e impresos la presencia en el panorama municipal,

estatal, nacional e internacional de los integrantes de la administracion publica municipal.

4.2 Alcance :

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Comunicacion Social del Municipio de

Zumpango, a las personas externas que de manera directa o indirecta afecten en el presente

procedimiento.

4.3 Referencia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 6° Constitucional). Ultima
reforma publicada DOF 07-01-2025.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios (seccion Segunda, articulo 45,
71y 72; Capitulo Décimo Cuarto, articulo 73). Ultima actualizacion: POGG: 05 de abril de
2024.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios (Titulo quinto, Capitulo I, articulo 75, 76, 77, 86, 89 y 91; Titulo Sexto, capitulo
[, articulo 122, 123, 124 y 125) dltima actualizacion POGG 22 de junio de 2023 2016 .
Bando Municipal 2025 (Titulo Segundo Gobierno Municipal, de la Administracién Publica
Municipal y Organismos Auxiliares del Ayuntamiento; Capitulo Tercero De la
Administracion Publica Municipal; Secciéon Primera De la Administracion Puablica
Centralizada, Articulo 187). Fecha de actualizacion: 05 de Febrero de 2025.

4.4 Responsabilidades:

La coordinacién de Comunicacion Social es el area responsable de la difusion, atencién,

seguimiento de la informacién en medios digitales en cuanto a la Administracion publica

municipal.
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» El coordinador debera: Delegar las responsabilidades y supervisar que se realicen las

#2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

actividades de manera eficiente y eficaz para el logro de los objetivos.
+ Comunista Manager: Realizar las actividades de atencién ciudadana, andlisis de noticias
en redes sociales y medios digitales.

4.5 Definiciones:

Disefio: Actividad creativa que tiene por fin proyectar objetos que sean Utiles y estéticos.

Disefio digital: accién de concebir, programar, proyectar y realizar comunicaciones visuales,
producidas en general por medios industriales y destinadas a transmitir mensajes especificos
a grupos sociales determinados.

Redes sociales: Sitios de internet formados por comunidades de individuos con intereses o
actividades en comun (como amistad, parentesco, trabajo) y que permiten el contacto entre
estos, de manera que se puedan comunicar e intercambiar informacion.

4.6 Insumos:
Equipos de computo con las caracteristicas y programas necesarios para realizar el analisis,
atencion ciudadana, etc.

4.7 Resultado:

Andlisis y medicion sobre los niveles de aceptacion de la Administracion publica municipal.

4.8 Politicas

« La atencién a los ciudadanos a través de las redes sociales no debe contener groserias,
debe ser clara.
* Lainformaciéon que se brinde deberéa ser veridica y oportuna.
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4.9 Desarrollo

Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

1 INICIO

Recibe oficio de solicitud de disefio

2 Auxiliar Administrativo .
del area
: , Atender solicitud, calendarizar
3 Coordinador de area
fechas
Programar publicaciones, atender
_ comentarios y mantener informados
4 Community .
Manager al publico en general
5 FIN
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4.10 Diagramacion:

Procedimiento:

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

#2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

ATENCION DE MEDIOS

Personal Adscrito a la coordinacion

Coordinador . Disefiador .
Auxiliar Grafico. editor de Comunista
Administrativo : e Manager
Video o fotégrafo
1
Recibe oficio de solicitud de
Disefio de drea. 2
|
Atender  solicitud y 3
programar, y
calendarizar fechas de
Programar

publicaciones, atender
comentarios y mantener
informados al pablico en
general
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2025-2027
4.11 Medicion:
No. De mensajes recibidos para

Atencion ciudadana/ No. de Porcentaje de mensajes de
Sintesis por realizar. X 100 = atencion ciudadana realizados / sintesis realizadas

No. De mensajes atendidos / sintesis elaboradas.
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IV. SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el
principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN

Conector de procedimientos: Es utilizando para
sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacién de otros. Es importante anotar
dentro del simbolo el nombre del proceso del cual
se deriva o hacia donde va.

Decisién: Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o0 no,
identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo
gue va a suceder, cerrandose la descripciéon con
el signo de interrogacién.

Linea continua: Marca el flujo de la informacién
y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Su direcciéon se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea
vertical y puede ser utilizada en la direccion que
se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea continua: Marca el flujo de la informacion
y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Su direccidon se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea
vertical y puede ser utilizada en la direccion que
se requiera y para unir cualquier actividad.
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2025-2027

V. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Abril 2025): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Comunicacion Social.

VI.DISTRIBUCION

El origen del manual de procedimientos de encuentra en la forma de trabajo de la Coordinacion
de Comunicacién Social.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia
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VIl. HOJA DE VALIDACION

in

é;‘;?.‘}ff ‘; GOPIFRNQ {"’
€118 MUNICIPAL DE <
— JM 'ANGO | ZUMPANGO

2025 2027’

Lic. Roselia¥¢éridiana Garcia Alq

SIDER
Presidgsfa cipal Consﬂtucnorg g? =SIDENCIA

)k GOBIERNO
| MUNICIPAL DE

) ZUMPANGO

Y2
ZUMPANGO

70257077

CRETARIA DEL
YUNTAMIENTO

Lic. César Rodrigo Hernandez Martinez
Secretario del Ayuntamiento del Municipio de Zumpango

—

ELABORO

Castillo Campos
Coordinador de Comunicacién Social
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE
ACTUALIZACION ACTUALIZACION
Elaboracion del Manual de Organizacion de la
ABRIL DEL 2025 Coordinacién de Comunicacion Social de

Zumpango, Estado de México
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