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"2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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'SIGAMOS AVANZANDO Institucional
2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

PRESENTACION

El objetivo principal de la administracién publica municipal es atender a la ciudadania en
general y beneficiarla, asi como orientar a través de sus acciones, programas y servicios
por parte de las areas que la conforman.

Para lo cual es de suma importancia mantenerlos informados por medio de prensa digital e
impresa, radio, television y redes sociales sobre los programas y acciones mencionados
anteriormente y asi puedan disfrutar de ello todas las zonas que conforman el Municipio de

Huixquilucan.

La cobertura de eventos que se lleva a cabo en las diferentes areas de la administracion
publica municipal provee informaciéon para publicar mediante boletines de prensa,
desplegados, campanas publicitarias, ruedas de prensa; mismos que se difunden a traves
de medios de informacion impresos y digitales. La Direccion de Mensaje e Imagen
Institucional crea y hace funcionar su manual de procedimientos, como el modelo a seguir
para que el funcionamiento de la misma sea 6ptimo y eficaz de cada una de las unidades

que la integran.

El manual de procedimientos que se describe en estas paginas hara posible detectar donde
empiezan y donde terminan las responsabilidades de cada unidad administrativa aqui
mencionada segun sus atribuciones, asi como mejorar la eficacia y la calidad de las

funciones que desarrollan.

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México".

OBJETIVO GENERAL

Difundir en los medios de comunicaciéon impresos y digitales los diferentes programas,
servicios y acciones del gobierno municipal, para mantener informada a la ciudadania en
general, a través de boletines de prensa, desplegados, campafias publicitarias, programas
y las publicaciones en redes sociales oficiales del gobierno municipal de Huixquilucan

Venustiano‘Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
: Teléfono: 5582842211
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Direccion General de
Mensaje e Imagen
Institucional

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE MENSAJE E IMAGEN INSTITUCIONAL

. Interno Dirigido al
Area Nombre del No. (Proceso) Ciudadano
: Proceso (Tramite)
DIRECCION DE INFORMACION Y COMUNICACION DIGITAL
Procedimiento: Revision a la difusion | DGMII / DICD-01 X NO
de publicidad en medios de
comunicacion.
Procedimiento: Supervision en la DGMII / DCID-02 X NO
elaboracién de desplegados.
Procedimiento: Supervision de las DGMII / DCID-03 X NO
respuestas a las peticiones de los
ciudadanos a través de las redes
sociales.
Procedimiento: Revision de DGMII / DCID-04 X NO
publicaciéon de contenidos en las
redes sociales.
SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
Procedimiento: Difusiéon de publicidad | DGMII / SCS-01 X NO
en medios de comunicacion.
Procedimientos: Elaboracién de DGMII / SCS-02 X NO
desplegados.
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ATENCION A MEDIOS
Procedimiento: Cobertura de eventos. | DGMII / DIAM-01 X NO
Procedimiento: Elaboracién de DGMII / DIAM-02 X NO
boletines de prensa.
DEPARTAMENTO DE SINTESIS Y MONITOREO
Procedimiento: Revisién y difusién de | DGMII / DSM-01 X NO
sintesis informativa.
SUBDIRECCION DE REDES SOCIALES Y COMUNICACION DIGITAL
Procedimiento: Dar respuesta a las DGMII/SRSCD-01 X NO
peticiones en redes sociales.
Procedimiento: Publicacion de DGMII/SRSCD-02 X NO
contenidos.
DEPARTAMENTO DE DISENO E IMAGEN DIGITAL
Procedimiento: Elaborar el disefio DGMII / DDID-01 X NO
grafico de las campaiias para la
pagina del gobierno municipal.
ENLACE ADMINISTRATIVO
Procedimiento: Administrar el servicio | DGMII/EA-01 X NO
de impresos oficiales.
Procedimiento: Pagar servicios a DGMII/EA-02 X NO
medios de comunicacion.

Venustiano: Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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SIGAMOS AVANZANDO Institucional

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

’ INTERNO DIRIGIDO AL
AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. (PRO CE SO) CIUDADANO
(TRAMITE)
DIRECCION DE INFORMACION Y COMUNICACION DIGITAL
DIFUSION DE PUBLICIDAD EN
MEDIOS DE COMUNICACION BEMIVDICEET X
NOMBRE DEL | REVISION DE LA DIFUSION DE PUBLICIDAD EN | CLAVE
PROCESO MEDIOS DE COMUNICACION DGMII/DICD/01
OBJETIVO Supervisar la difusion de las actividades y programas del gobierno municipal a través de
los distintos medios de comunicacién y redes sociales.
ALCANCE Aplica a las dependencias y a las unidades administrativas municipales.
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México, Articulo 71.
DEFINICIONES Medios de comunicacién - sistema técnico que sirve para informar a los miembros de una
comunidad determinada.
INSUMOS Agenda de eventos o solicitudes de las dependencias administrativas.
RESULTADOS Ciudadanos y publico en general informados, a través de la difusién en medios de
comunicacion y redes sociales.
INTERACCION CON | DGMII/EA-02 Enlace Administrativo
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Se debe seguir una linea de identidad grafica, se debe sujetar a autorizacion los acuerdos
con medios de comunicacién.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Se ejecutan los acuerdos de la presidenta municipal y la directora de mensaje
1 Director de informacion y e imagen institucional, para las mejores oportunidades, estrategias y servicios
comunicacion digital. de publicidad en medios de comunicacién.
2 Director de informacion y | Realiza citas con representantes, directores y/o propietarios de medios de
comunicacion digital. comunicacion y se retine con representantes de los medios de comunicacion,
para acordar la informacién a publicar, periodicidad y costo de la misma.
3 Director de informacién y | Supervisa la planificacién e implementacién de campafas publicitarias de las
comunicacion digital. actividades realizadas por la administracién municipal en redes digitales

oficiales; asimismo revisa la atencion y respuesta oportuna a los mensajes y
peticiones de la ciudadania a través de las mismas redes.

Enlace administrativo de la | Recibe documentacién y soporte de notas publicadas en medios de

3 direccién de mensaje e imagen | comunicacion, elabora un oficio y recaba firmas para tramite ante la tesoreria
institucional municipal.
Autoriza y firma oficio, factura y soporte, para su envio a la tesoreria municipal
4 para su pago.

Directora general

N ; Envia oficio, factura y soporte a la tesoreria municipal; en caso de haber alguna
Ei?;%?én %im;::e;r:;!\éoe icli?a eli observacion la tesoreria municipal devuelve la observacion correspondiente,
I g para su correccion y se envia de nuevo, de no haber se recibe para su proceso

institucional. de pago. papantas = -
; ELABORO \'% s /AUTORIZO 5
@i_%—w Q s DRA M MIRA . :" { DRA. MWAL_T(
3 3 : 11 ¥ i il “RAMIREZ MONTES/DE OCA
C. ISAAC RAMIREZ ALAMILLA RAMIREZ MONTES DE OCA )
DIRECTOR DE INFORMACION Y | “DIRECTORA'GENERAL DE , / |  PIRECTORA %EQERAL 5
L [T COMUNICACION DIGITAL 11 MENSAJE E : MENSAJE E
\ na, IMAGEN INSTITUCIONAL ./ IMAGEN INSTITUCIONAL

Venustiano-Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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REVISION DE LA DIFUSION DE PUBLICIDAD EN MEDIOS DE COMUNICACION DGMII/DICD/01

Direccién de Informacion y

s "ds T o Enlace Administrativo Directora
Comunicacion Digital

T o

AUTORIZAY FIRMA OFICIO,

SE EJECUTAN LOS FACTURA Y SOPORTE, PARA SU
ACUERDOS DE LA 3 ENVIO A LA TESORERIA
PRESIDENTA MUNICIPAL'Y MUNICIPAL PARA SU PAGO.
LA DIRECTORA DE MENSAJE
E IMAGEN INSTITUCIONAL,
PARA LAS MEJORES RECIBE DOCUMENTACION Y
OPORTUNIDADES, SOPORTE DE NOTAS PUBLICADAS EN
ESTRATEGIAS Y SERVICIOS — MEDIOS DE COMUNICACION,
DE PUBLICIDAD EN MEDIOS ELABORA UN OFICIO Y RECABA
DE COMUNICACION FIRMAS PARA TRAMITE ANTE LA
TESORERIA MUNICIPAL
<z
REALIZA CITAS CON
REPRESENTATES, ENVIA OFICIO, FACTURA Y
DIRECTORES Y/O SOPORTE A LA TESORERIA
PROPIETARIOS DE MEDIOS |~ MUNICIPAL; EN CASO DE HABER
DE COMUNICACION Y SE ALGUNA OBSERVACION, LA
REUNE CON TESORERIA MUNICIPAL
REPRESENTANTES DE LOS DEVUELVE LA OBSERVACION
MEDIOS DE CORRESPONDIENTE, PARA SU
SeOAR LN NUEVO, DENO HABER, St | "y M
(3 4 *
A PUBLICAR, PERIODICIDAD RECIBE PARA SU PROCESO DE
Y COSTO DE LA MISMA PAGO.

Venustlano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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"2024. Afio del Bicentenario de la Freccién del Estado L ibre y Soberano de México™.
] INTERNO DIRIGIDO AL
AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. CIUDADANO
(PROCESO)| " rramITE)

SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DIFUSION DE PUBLICIDAD EN DGMII/SCS/01

MEDIOS DE COMUNICACION X
NOMBRE DEL PROCESO | DIFUSION DE PUBLICIDAD EN MEDIOS DE | CLAVE
COMUNICACION DGMII/SCS/01
OBJETIVO Difundir las actividades y programas del gobierno municipal a través de los
distintos medios de comunicacion.
ALCANCE Aplica a las dependencias y a las unidades administrativas municipales.
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69 y 70, fraccion VI.
DEFINICIONES Medios de comunicacion - sistema técnico que sirve para informar a los
miembros de una comunidad determinada.
INSUMOS Agenda de eventos o solicitudes de las dependencias administrativas.
RESULTADOS Ciudadanos y pUblico en general informados, a través de la difusion en medios
de comunicacion.
INTERACCION CON | DGMII/EA-02 Enlace Administrativo
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Se debe seguir una linea de identidad grafica, se debe sujetar a autorizacion
los acuerdos con medios de comunicacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Se da seguimiento a los acuerdos de la presidenta municipal y la
1 directora de mensaje e imagen institucional para las mejores
Subdirector de comunicacion | oportunidades, estrategias y servicios de publicidad en medios de
social comunicacion.
2 Subdirector de comunicacion | Realiza citas con representantes, directores y/o propietarios de medios
social de comunicacién y se retine con representantes de los medios de

comunicacién para acordar la informacién a publicar, periodicidad y
costo de la misma.

Enlace administrativo de la | Recibe documentacion y soporte de notas publicadas en medios de

3 direccibn de mensaje e | comunicacion, elabora un oficio y recaba firmas para tramite ante la
imagen institucional tesoreria municipal.
Autoriza y firma oficio, factura y soporte para su envio a tesoreria
4 municipal para su pago.

Directora general

Envia oficio, factura y-soporte a la tesoreria municipal, en caso de
haber alguna observacion la tesoreria municipal devuelve la
observacion correspondiente; para su correccion y se envia de nuevo,
de.no haber se recibe para-su proceso de pago. _

Enlace administrativo de la
direccion de ._mensaje e
imageninstitucional.

SSUT 0N

REVISO |_AUTORIZO )/ =
‘ : v ‘/_ \\\’w Ll _ﬁ/// 3

2 / N /,—‘ { . 5
(= / op : | '\ DRA. MAURY PALMIRA RAMIREZ
LIC-ANA LILIA GOMEZ LOPEZ \ 54/\ %//{} . 'I"“MONTES DE'OCA :

C..ISAAC RAMIREZ ALAMILLA % . DIRECTORA GENERAL DE
SUBDIRECTORA D \ ) i
RTORADE DIRECTOR DE INFORMACION Y MENSAJE E

RBARICATION sogt COMUNIGACION DIGITAL " IMAGEN INSTITUCIONAL . |

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P:52760
Teléfono: 5582842211
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

Publicidad ert medios de comunicacion DGMIIFSCS-01

subdireccion de

Comunicacicon Social

Enlace Administrativo Directora

1 3 (D)

Y
RECIBE "/ AUTORIZA Y
ACUERDA Y DOCUMENTACION Y FIRMA
VALIDA CON EL ER ST e 5| EXPEDIENTE
PRESIDENTE —»| PUBLICAGIONES, Y T;ﬁ'}ﬁ S%E
MUNICIPAL Y LA S HoRA GEEiD N
DIRECTORA » PAGO
GENERAL,

L¢ 2 |
5
ACUERDA COM LOS W

REPRESENTANTES
DE LOS MEDIOS DE

COMUNICACION, LA ENVIA
INFORMAZION A DOGCUMENTACION
PUELICAR, A TESORERIA
FERIODICIDAD Y MUNICIPAL

COSTO OE LA MIEMA.

Fifl

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
' Teléfono: 5582842211
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Subdirector de comunicacion

i INTERNO DIRIGIDO AL

AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. (PRO C E SO) CIUDADANO

(TRAMITE)

SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

ELABORACION DE DESPLEGADOS DGMII/SCS/02 X

NOMBRE DEL PROCESO | ELABORACION DE DESPLEGADOS CLAVE

DGMII/SCS/02

OBJETIVO Difundir las actividades y programas del gobierno municipal a través de los

distintos medios de comunicacion

ALCANCE Aplica a los ciudadanos, publico en general y a las dependencias

administrativas que integran la administracion publica de Huixquilucan, Estado
de México.

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion de Huixquilucan, Estado de México,

Articulo 69y 70.

DEFINICIONES Desplegado. - comunicado de prensa escrita dirigido a medios de

comunicacion para que le den difusion.

INSUMOS Agenda de eventos o solicitudes de las Dependencias y Unidades

administrativas que integran la administracion de Huixquilucan, Estado de
México

RESULTADOS Ciudadanos y publico en general informados, a través de la difusion en medios

de comunicaciéon

INTERACCION CON | DGMII/SCS/01 Difusién de publicidad en medios de comunicacion

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Es indispensable cuidar en todo momento la imagen del gobierno municipal y del residente con

contenidos especificos de difusion.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de comunicacién | Revisa y analiza el tema la directora general de Mensaje e Imagen
social Institucional de mayor importancia segun el tiempo de la publicacion,

redacta el texto a contener en el desplegado y si es el caso que el
desplegado lleve fotografia, solicita al area fotografo el material para
seleccionar la foto que se apegue al tema del desplegado.
2 | Subdirector de comunicaciéon | Una vez armado el texto a contener y la fotografia se envia al
social departamento de disefio.

3 o Le da formato de desplegado en las medidas autorizadas y agrega
De';:f{artament_o de. disens logotipos institucionales, asi como el retoque de la fotografia si fuera
gréfico (para impresos) necesario y lo regresa a la subdireccién de comunicacién social.

4 Subdirector de comunicacion | Revisa y envia a la direccién de mensaje e imagen institucional para
social su a aprobacion y publicacion.

5 Directora General Autoriza el desplegado para su difusion.

6 Envia desplegado al medio de comunicacion donde ha de publicarse

segun la necesidad de difusion o region y previo acuerdo con medios

SUBDIRECTORA DE
COMUNICACION SOCIAL

para su publicacion.
TORIZO——
e W

REVISO
> i _~ —
1 = — 1 A& I\ DRA MAURmMiREZ ’

""" 'MONTES DEOCA
' . DIRECTORA GENERAL DE
; MENSAJE E
IMAGENINSTITUCIONAL

c.ISAAC RAMIREZ ALAMILLA
DIRECTOR DE INFORMACION Y
COMUNICACION DIGITAL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquil'ucan de Degollado, Estado de México-C:P.52760

Teléfono: 5582842211
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Direccién General de
Mensaje e Imagen
Institucional

o BAL.2 "

an"4 A

Elaboracién de desplegados DGMII/SCS-02

Subdireccion de

Comunpicacion Social

Departamento de Diseno

o lmagen
=

Directora

INICIO

REVISA ¥ ANALIZA EL TEMA DE
MAYCQR [MPDRTANCIA SEGUN EL
TIEMFO DE PUBLICACION,
REDACTA EL TEXTO A
CONTENER EN EL DESPLEGADO

LE DA FORMATC DE
DESPLEGADS EN LAS MEDIDAS
AUTORIZADAS Y AGREGA
LOGOS INSTITUCIDNALES, AS
COMO EL RETOQUE DE LA
EDTOGRAFIA SIFUERA

¥ S1ES EL CASO, LE COLOCA LA

FOTOGRAFIA DEL ARCHIVO DE

FOTG Y VIDEO QUE SE APEGUE
AL TEMA DEL DESPLEGADO

4
UNAVEZ ARMADO EL
TEXTO & CONTENER ¥
LA FOTOGRAFIA, SE
ENVIA AL
DEPARTAMENTD DE
DISEND

h

REVISA Y ENvIA A LA
DIRECTORA GENERAL

NECESARIO Y LO REGRESA A LA
SUBDIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

AUTORIZA Y FIRMA
OFICIQ, FACTURA Y
SOPORTE FARA SU
TRAMITE DE PAGO

EVIZAY AUTORIZAE
DESPLEGADO FARA SU

Y

DIFUSIGN

-~

PARA SU APRDEACION
¥ BUBLICACION

/|

(o

ENViA DESPLEGADD AL\
MEDIO DE COMUNICACIGN
DONDE HA DE FUBLICAREE
SEGUN L& NECESIDAD DE

FY

CIFUSICN O REGION Y
FREVIC ACUERDO CON
MEDIOS PARA SU
PUBLICACIC!

FIN

Teléfono: 5582842211

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

] R— DIRIGIDO AL

AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. (PROCES0)| CUDADANO
(TRAMITE)

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ATENCION A MEDIOS

COBERTURA DE EVENTOS DGMII/DIAM/01 «

NOMBRE DEL PROCESO | COBERTURA DE EVENTOS CLAVE

DGMII/DIAM/01

OBJETIVO Recabar evidencia grafica e informacién de los eventos realizados por la
administracién puablica municipal.
ALCANCE Aplica a las dependencias administrativas que integran la administracién publica
de Huixquilucan, Estado de México.
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69, fraccion XIII.
DEFINICIONES Cobertura de evento. - Asistir a un acto de caracter institucional a fin de recabar
informacién e imagenes y elabora una nota informativa en su caso.
INSUMOS Agenda de eventos o solicitudes de las Dependencias administrativas que
integran la administraciéon de Huixquilucan, Estado de México
RESULTADOS Tener la informacién en un amplio criterio de las actividades del gobierno
municipal y de las dependencias administrativas que integran la administracion
de Huixquilucan, Estado de México
INTERACCION CON | No aplica
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La direccion mensaje e imagen institucional dara difusién en sus distintas areas
que la conforman y en los diferentes medios de comunicacién como son: prensa
digital y escrita, redes sociales y pagina oficial a través de internet, sobre las
actividades programadas que realice la administracion publica municipal.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe oficio dirigido a la directora de mensaje e imagen institucional solicitando la
1 Recepcion cobertura de evento(s) de las distintas dependencias y unidades administrativas de la
administracion de Huixquilucan.
2 Directora General de Mensaje e | Turna a la subdireccién de comunicacion social para su cobertura.
Imagen Institucional
3 Subdirectora de comunicacién social Da instrucciones al jefe de departamento de cubrir evento y si debe o no convocar medios
de comunicacién.
Recibe copia de oficio y calendariza los eventos a realizar, organiza al personal de foto,
4 Jefe de departamento video, reporteros y llevara a cabo su cobertura.
5 Fotégrafo y/o camarégrafo Acude al evento, levantan imagenes en foto y video y se graba mensaje.
6 Jefe de departamento de Informacion | Supervisa la ejecucién de la actividad realizada, valora el desarrollo de la actividad y
y Atencion a Medios determina si es propuesta viable para su difusién en los medios de comunicacién; si lo es
. le da difusién a través de los medios a su disposicion, sino lo archivan en el stock de
imagenes de la direccién de mensaje.
Fotégrafo y/ o camarégrafo Elabora archivo de foto y video para stock y consulta, en caso de ser solicitado por las
unidades administrativas se entrega CD o DVD, con fotografla y/o video, como anexo a un
7 oficio’de contestacnon ] :
(o} “REVIS X\ /AUTORIZO )//,
' _ 4~
A
" DRA. MAURY PALMIRA'RAMIREZ
I / . \ MONTES DE OCA
C. IGNACIO P L GRACIA GUZMAN  / LIC. ANA LILIA GOMEZ LOPEZ/ DIRECTORA GENIIEERAL DE MENSAJE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE "'SUBDIRECTORA DE’ 4
7 AGEN |
INFORMACION Y.ATENCION A MEDIOS COMUNICACION SOCIAL L NSTECIORAL

Venustlano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de MeX|co C.P. 52760

Teléfono: 5582842211
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

Cobertura de eventos DGMII/IDIAM-01

Staff Secretarial

Directora

Subdireccion de

Depariamento de Informacion

Fotdgrafo o camarografo

)

o i ion Social y 1 iana Medios

RECIEE OFICIO DIRIGIDO @ @

ALADIRECTORA | NSTRUYE COBERTURA AL RECIEE COPIA D= OFICIO
GENERAL SCLICITANDO AT DEPARTAMENTO DE ¥ CALENDARIZALOS

LA COBERTURA DE SUBDRECCISN DE m;o.m,:;‘.c;du ¥ EVENTOS A REALIZAR, = ASISTEA

EVENTO(S) DE LAS OARICARIOH | o | ATERCIGNAMEDIOSY | || ORGANIZAAL FERSONAL #| CUBRIREL
DISTINTAS AREAS DE LA e et DECIDE =1 SE CONVOCA O DEFOTO, VIDEO Y EVENTO

ADMINISTRACICN CORERTURA NO A MEDIOS DE REPORTEROS PARA SU

MUNICIPAL COMUNICACION COBERTURA

SUFERVISALA
EJECUCION DE LA
ACTMIDAD REALIZADAY | [
VALORA EL DESARROLLO
DE LA MISNA
ELABORA ARCHIVO DE
FOTO Y VIDEQ PARA §TOCK

Y CONEULTA EN CASODE
SER SOLICITADO FOR LAS

FIN

» UNIDADES
ADMINISTRATIVAS SE
ENTREGA CD O DVD CON
FOTOGRAFIA Y:0 VIDED

S

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 562760
Teléfono: 5582842211
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

. INTERNO DIRIGIDO AL
AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. (PRO C E SO) CIUDADANO
(TRAMITE)
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ATENCION A MEDIOS
ELABORACION DE BOLETIN DE
PRENSA DGMII/DIAM/02 X
NOMBRE DEL PROCESO | ELABORACION DE BOLETIN DE PRENSA CLAVE
DGMII/DIAM/02
OBJETIVO Dar a conocer a la ciudadania las actividades, programas y/o servicios de la
administracion municipal de Huixquilucan, Estado de México.
ALCANCE Aplica al publico en general, dependencias y unidades administrativas de la
administraciéon municipal de Huixquilucan Estado de México.
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69, fracciéon V.
DEFINICIONES Boletin de prensa. - nota periodistica elaborada con el fin de ser difundida.
INSUMOS Agenda de eventos o solicitudes de las dependencias administrativas que
integran la administraciéon de Huixquilucan, Estado de México
RESULTADOS Ciudadano y publico en general informado.
INTERACCION CON | DGMII/SCS/0I
OTROS DIFUSION DE PUBLICIDAD EN MEDIOS DE COMUNICACION
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La subdireccién de comunicacion social redactara con estricta responsabilidad
lo que se publicara en los medios de comunicacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Jefe de | Recaba informacion del stock de eventos o de la agenda de eventos
Departamento Informacion y | en tumo y se basa en ello para redactar el boletin de prensa de las
1 Atencion a Medios. diferentes actividades, programas y/o servicios de la administracion
publica municipal, asimismo es enviada a revisién a la subdireccion de
comunicacién social.
Revisa boletin de prensa haciendo las correcciones ortograficas y de
2 Subdirector de comunicacion | redaccién, asi como revision de propuesta fotografica para
social. complementar el comunicado, posteriormente envia a Vo. Bo. de la
directora de Mensaje e Imagen Institucional.
3 Directora General de Mensaje | Autoriza de ser correcto la publicacion del boletin de prensa en los
e Imagen Institucional diferentes medios de comunicacién, asi como la autorizacién de
publicaciones oficiales (licitaciones, esquelas, estados financieros,
etc.) en atenciébn a la solicitud de las diversas areas de la
administracion municipal si fuera el caso, sino lo regresa a subdirectora
para adecuar.
Jefe  de departamento de | Envia boletin de prensa via correo electrénico a los diferentes medios
4 Informacién y Atencién a | de comunicacién para su publicacion.
Medios ,—
?QR(') (AuJeRIZT
{ DRA. MAU;9MIRA RAMIREZ
| MONTES DE OCA !
/C.UGNACIO PASCUAL GRACIAGUZVAN {7CLIC. ANA L[LIA GOMEZ LOPEZ DIRECTORA GENIIEERAL DE MENSAJE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE \ SUBDIRECTORA DE ;
INFORMACION Y ATENCION A MEDIOS © " COMUNICACION SOCIAL IMAEN 'N‘S,T'TUC'ONAL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan-de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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Eleboracion de boletin de prensa DGMII/JIDIAM-02
Uepartamenio de iInformacion subdireccicn de =
g, 2 <o e g Directora

¥y atencion 3 medins Comunicacion Social

INICIO

®

: v
¥ INCORRECTO
REDACTA BOLETiN REVISA BOLETIN DE
PREMSA, REALIZA
DEFRENSA POR LAS CORRECCICNES
CADA EVENTO  |——1® 2 i > REVISA
= NECESARIAZ Y ENVIA
REALIZADO Y LA SprEib
EMVIA A REVISION sl
CORRECTO
4
ENViA BOLETIN DE
{PRENSA ViA CORREQ
ELECTROMNICO A LOS
DIFERENTES MEDIOS|#

DE COMUNICACION
PARA SU
PUBLICACION

VenustianoCarranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
/ Teléfono: 5582842211
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i INTERNO DIRIGIDO AL
AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. (PRO C E SO) CIUDADANO
(TRAMITE)
DEPARTAMENTO DE SINTESIS Y MONITOREO
REVISION Y DIFUSION DE SINTESIS
INFORMATIVA DGMII/DSM/01 X
NOMBRE DEL | REVISION Y DIFUSION DE SINTESIS | CLAVE
PROCESO INFORMATIVA DGMII/DSM/01
OBJETIVO Informar diariamente a la Presidenta Municipal, Sindico, Regidores y
Dependencias administrativas de Huixquilucan, sobre el acontecer nacional,
estatal y local sobre los temas mas relevantes que se publican en prensa digital
y escrita, radio, televisién e internet.
ALCANCE Aplica a autoridades auxiliares y dependencias administrativas de Huixquilucan
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69 fraccion XVII.
DEFINICIONES Sintesis. - resumen organizado que relaciona sucesos o acciones que estaban
INSUMOS Agenda de eventos o notas informativas relevantes que se publican
diariamente.
RESULTADOS Sintesis diaria difundida entre los interesados
INTERACCION CON | No aplica
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El departamento de sintesis y monitoreo es responsable de entregar
matutinamente la sintesis impresa a la Presidencia Municipal.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de | Revisa, ordena y turna diariamente la sintesis informativa que se
Sintesis y Monitoreo recibe de la empresa contratada, donde se recaban las notas

publicadas de los diferentes medios nacionales, estatales, regionales,
radio, televisiéon portal de internet.

2 Subdirector de Revisa, autoriza y turna al departamento de sintesis informativa para
Comunicacion su envio.
Social

3 Jefe de Departamento de | Entrega por correo electronico. la sintesis informativa a servidores
Sintesis y monitoreo publicos Previamente-autorizados.

)ﬁy/
| DRA MAURVAPAﬁ; AMIREZ

MONTES DE o
C. JOSE ALBERTO DOMINGUEZ VAZQUEZ A LILIA GOMEZ LOPEZ DIRECTORA GENERA'- DE MENSAJE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE oy AR

SINTESIS Y MONITOREO COMUNICACION SOCIAL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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Revision y difusidn de sintesis informativa DGMII/IDSM-01
Departamento de siniesis subdireccion de

y maonitoreo Comunicacion Social

O, )

REVISA. ORDEMA Y REVISA AUTORIZAEY
TURMNA DIARIAMENTE TURMA AL
LA SiNTESIS i DEFARTAMEMNTO DE
INFORMATIVA QUE ] SINTESIS ¥
RECIBE DE LA MOMITORED PARA SU
EMPRESA CONTRATADA ENVID

ENViA ViA CORRED @

ELECTROMICO LA
SINTESIS
INFORMATIVA & |
SERVIDORES 7
PUBLICOS
PREVIAMENTE
AUTORIZADOS

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
ireg ' Teléfono: 5582842211
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México".
. INTERNO DIRIGIDO AL
AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. (PRO C E SO) CIUDADANO
(TRAMITE)
DEPARTAMENTO DE DISENO E IMAGEN IMPRESA
ELABORACION DE DISENOS PARA
SU IMPRESION DGMII/DDII/01 %
NOMBRE DEL PROCESO | ELABORACION DE DISENOS PARA SU IMPRESION CLAVE
DGMII/DDII/01
OBJETIVO Apoyar con gréficos las campaiias publicitarias y la difusién institucional para
su impresion.
ALCANCE Aplica a las dependencias administrativas de Huixquilucan.
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69 fracciones XVIII, XIX y XX.
DEFINICIONES Disefio. - actividad que transmite ideas por medio de imagenes estéticas y
utiles.
INSUMOS Solicitudes de las dependencias administrativas de Huixquilucan.
RESULTADOS Imagen gréafica de una sola linea
INTERACCION CON | DGMII/SCS-OI, DGMII/SCS-02
OTROS Subdireccion de Comunicacion Social
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Realizar graficos que contengan la imagen institucional en sus proporciones
adecuadas de acuerdo a las normas establecidas autorizadas
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Recepcion Reciben mediante oficio de las diferentes dependencias
administrativas de Huixquilucan dirigido a la directora de Mensaje e
Imagen Institucional la elaboracion de disefio(s) en apoyo a los
programas, eventos, acciones y/o servicios de la administracion
publica municipal, para su difusion e impresiéon (lonas, dipticos,
tripticos, posters, libros, revistas, pinta de bardas, etc.
2 Recepcion Turna oficio al area de disefio para su elaboracion.
3 Jefe de departamento de
Disefio e Imagen Impresa Elabora disefio y envia a la directora para su autorizacion
Directora Gen_era_l de Mensaje Aiitoriza ol disafio
e Imagen Institucional
Jefe de Departamento de | Firmay sella el VoBo y entrega impreso, en CD o DVD como anexo a
Disefio e Imagen Impresa un oficio de contestacion segin la necesidad (de no. haber
observaciones de ninguna parte interesada) y se archiva en el stock de
la direccion de mensaje la copia de disefios autorizados, si hay
observaciones regresa al paso 3y 4.
ELABORO  REVISO ~—AUTORIZO o
,/l » A -
;)-2% w?/ DRA. MAURY PALMI
MONTES DE'OCA
LIC. JENNY VERONICA LOPEZ NEGRETE LIC. ANA LILIA GOMEZ LOPEZ DIRECTORA GENE AL DE MENSAJE
JEFA DE DEPARTAMENTO DE DISENO SUBDIRECTORA DE COMUNICACION ,/
v g i IMAGENINSTITUCIONAL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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Elaboracidon de disefos para su impresién DGMII/IDDI(I)-01

Areasde 1@

Staff secretarial

Departamento de DISENO

o lmanen para lmoresos
= + L

Directora

| Adminigtracion Municipal
p

@
h 4

SOLICITAN
IMEDIANTE

(=)

RECIBE ¥ TURNA
CFICIO AL

h

()
\J

ELABORA
DISENO ¥ ENVIA

h 4

DEPARTAMENTO

CFICIO LA
FLABORACION
DE DISENOS

DE DISENO PARA
SU ELABORACION

A Vo.Bo. DE LA
DIRECTORA

ENTREGA

IMPRESOENCD O
DVD Y SE ARCHIVA
COPFIA DE

REVISA

CORRECTO

DISENOS
AUTORIZADOS

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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LIC. JOSE LUIS DIAZ GUTIERREZ
SUBDIRECTOR DE REDES SOCIALES Y’

MONTES DE OCA
DIRECTORA GENERAL DE MENSAJE
E
IMAGEN INSTITUCIONAL

! INTERNO DIRIGIDO AL
AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. (PR O C E SO) CIUDADANO
(TRAMITE)
SUBDIRECCION DE REDES SOCIALES Y COMUNICACION DIGITAL
DAR RESPUESTA A LAS
PETICIONES EN REDES SOCIALEs, | DGMIVSRSCDI01 X
NOMBRE DEL PROCESO | DAR RESPUESTA A LAS PETICIONES EN REDES | CLAVE
SOCIALES DGMII/SRSCD/01
OBJETIVO Dar atencion a los comentarios 0 mensajes privados de la ciudadania
ALCANCE Aplica a las dependencias administrativas de Huixquilucan.
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69.
DEFINICIONES Respuesta - contestacion a alguien que nos llama o requiere saber algo
Peticion - accion de pedir o demandar algo a alguien.
INSUMOS Solicitudes Ciudadanas
RESULTADOS Ciudadanos atendidos a través de redes sociales
INTERACCION CON | No aplica
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La subdireccion de redes sociales y comunicacion digital dara respuesta como
maximo en una hora de la manera més atenta.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 El Usuario El usuario hace llegar a través de nuestras diferentes redes sociales
su peticion, denuncia o comentario.
2 . - Se recibe a través de una bandeja de entrada general y lo canaliza
gggglrgscmo; C?J;unicRaeggz conla coordina_dora de enlaces. . _
Digital Se da una primera respuesta, haciendo sabe'r al usuario que ya
estamos enterados y que a la brevedad se le dara respuesta concreta.
3 . El coordinador de enlaces advierte mediante un aviso via WhatsA|
Goordinadar de enlaces del tema al area correspondiente. i
4 Subdireccibn de  Redes | Obtiene respuesta sobre la peticion del area a la que se turné dicha
Sociales y Comunicacion | peticion
Digital
5 Subdireccion de  Redes | El personal de la Subdireccion de Redes Sociales y Comunicacion
Sociales 'y Comunicacion | Digital da respuesta al usuario sobre el tiempo de resolucion.
Digital
B Area_ ; lnter_a}ctuante de. . la De quedar resuelta, el area Interactuante hace llegar el material grafico
administracion raneipal (si existe). al coordinador de enlaces que a su vez lo hace llegar al CM
coordinadora de enlaces )
Subdireccion  de - Redes | El personal de la Subdireccion de Redes Sociales y Comunicacion
7 Sociales y Comunicacion | Social informa al usuario que ya qued6 atendido
Digital _
ELAB REVISO = “AUTORIZO, .
. : %—‘ L | DRA. MAURY PALWIRA RAMIREZ

C. ISAAC RAMIREZ ALAMILLA
'DIRECTOR DE INFORMACION: Y
COMUNICACION DIGITAL

COMUNICACION DIGITAL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760

Teléfono: 5582842211
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Dar respuesta a las peticiones en medios sociales DGMII/SRSCD-01

Unidad Aaminisiraava

Usuario

Community Manager

Coordinador de Enlaces

Salicitante

INICIO

)

O,

©

RESFUESTA AL USUA
SOBRE EL TIEMFO DE
RESOLUCION O S NO PROCEDE
SUFETICIAN

INFORMA AL USUARIO
QUE 5E ATENDIO SU
PETICION, ¥ S LO

O,

v
IR REC:EE ATR-'-.\,'ES EE
TRAVES DE NUESTRAS Erﬂ;gfg;j;i; - INFORIA DEL TEMA OETIENE
CIFERENTES  — ks - » ALARES ¥ |RESPUESTA SOBRE
LO CANALIZA CON LA i :
FL.G.’I'P}:DRMAS sy COORDINADDRA DZ CCRRESFCNDIENTE LA PETICION
PETICION, DENUNCIA, ENlARes
COMENTARIO
DA RESFUESTA
DE ENTERADO
AL USUARIO
FARA QUE SEPA
CUE SEESTA 6
ATENDIENDO

DE QUEDAR RESUELTA,
HACE LLEGAR EL
MATERIAL GRAFICO (EN
CASO DE EXISTIR), A LA

A 4

FIN

CONSIDERA
FERTINENTE LE
MUESTRAEL
MATERIAL GRAFICO

CQQRDINADDRA DE
ENLACES, QUE A SU VEZ
LOHACELLEGAR AL CM

Teléfono: 5582842211
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SIGAMOS AVANZANDO Institucional

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

INTERNO DIRIGIDO AL

AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. CIUDADANO
(PROCESO) “(rramiTE)

SUBDIRECCION DE REDES SOCIALES Y COMUNICACION DIGITAL

PUBLICACION DE CONTENIDOS DGMII/SRSCD/02

NOMBRE DEL PROCESO | PUBLICACION DE CONTENIDOS CLAVE
DGMII/SRSCD/02

OBJETIVO Difundir las acciones del Gobierno Municipal, avisos, o programas que se
llevara a cabo por las diversas dependencias.

ALCANCE Aplica a las dependencias administrativas de Huixquilucan.

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69.

DEFINICIONES Publicacién. - acto de dar a conocer determinada informacion, acto, dato,
evento, etc.

INSUMOS Agenda mensual o solicitudes de las unidades administrativas.

RESULTADOS Ciudadanos informados a través de la publicacion de contenidos en redes
sociales.

INTERACCION CON | DGMII/JDDI (D)-01

OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Cuidar la imagen grafica del ayuntamiento y asesorar a las unidades
administrativas para publicacién de contenidos.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Coordinador de enlaces Solicita un proyecto mensual a los enlaces de cada dependencia.

2 Disefiador grafico El disefiador grafico anexa a la nube (internet) el proyecto mensual.

3 Subdireccion de  Redes | La subdireccién de Redes Sociales y Comunicacion Digital recibe el
Sociales y Comunicacion | proyecto mensual para que realice los textos que acompafiaran las
Digital imagenes en la publicacion.

4 Subdirector de redes sociales | Revisa el material y lo pasa a aprobacién antes de publicar.
y comunicacion digital.

5 Directora General de Mensaje | Aprueba el contenido si es correcto sino lo regresa al area para sus
e Imagen Institucional adecuaciones correspondientes.

6 Subdireccion de  Redes | Se programa el contenido en las diferentes plataformas, y-el personal
Sociales y Comunicacion | de la Subdireccion de Redes Sociales 'y Comunicacion Digital

Digital  ~ designado.y ejecuta su emision.

E 5 : ‘ REVIS! ___AUTORIZO__
) b !\\ ¢ L Swvunt >//,
~_——<+— | _DRA.MAURY PALMIRA'RAMIREZ
St v = A
eI MONTES DE-OCA

LIC. JOSE LUIS DIAZ GUTIERREZ C. ISAAC RAMIREZ ALAMILLA DIRECTORA GENI'EERAL DE MENSAJE
SUBDIRECTOR DE REDES SOCIALES Y DIRECTOR DE INFORMACION Y e eEnibsinGIGhAL

COMUNICACION DIGITAL ! COMUNICACION DIGITAL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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Coordinador de Enlaces

Departamento de DISEN0

Publicaclén de contenidos DGMIT/SRSCD-02

elmagen

Gdirector d ales.
Content Manager SUBTITECTor de Redes Sociale:

y idn Digital

Directora

aco

SOLICTAUN
CALENDARIO MENSUAL
ALOSENLACESDE
ICADA DEFENDENCIA DE|

©.

ANEXAUNA CARFETAEN
LANUEECONEL
CALENDARIC MENSUAL

®©

FECIBE EL CALEND2RIO
MENSUAL PARA QUE REALICE
LO5 TEXTOS QUE
ACOMPARARAN LAS IMAGENES
EN LAFUBLICACICH

©

REVISAEL MATERIALY

ANTES DE PUSLICAR

L0 FAsA A APRCEACION| [

©

REVISAEL
CONTENDO Y
DECIDE SILO

3 CONTS EN

Community Manager

O,

SEFRCGRAMAEL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
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] o DIRIGIDO AL
AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. (PROGESO)| CIUDADANO
(TRAMITE)

DEPARTAMENTO DE DISENO E IMAGEN DIGITAL

ELABORAR EL DISENO GRAFICO DE
LAS CAMPANAS PARA LA PAGINA DGMII/DDID/01
DEL GOBIERNO MUNICIPAL X

NOMBRE DEL PROCESO | ELABORAR EL DISENO GRAFICO DE LAS | CLAVE
CAMPANAS PARA LA PAGINA DEL GOBIERNO | DGMII/DDID/01
MUNICIPAL

OBJETIVO Apoyar con graficos las campanias publicitarias y la difusion institucional digital.

ALCANCE Aplica a las dependencias administrativas de Huixquilucan.

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69.

DEFINICIONES Publicacién. - acto de dar a conocer determinada informacion, acto, dato,
evento, etc.

INSUMOS Agenda mensual o solicitudes de las dependencias administrativas de
Huixquilucan.

RESULTADOS Ciudadanos informados a través de la publicacion de contenidos en redes
sociales.

INTERACCION CON | No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Realizar graficos que contengan la imagen institucional en sus proporciones
adecuadas de acuerdo a las normas establecidas autorizadas.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Dependencias administrativas | Solicitan mediante oficio dirigido a la directora de Mensaje e Imagen

de Huixquilucan Institucional la elaboracion de disefio(s) en apoyo a los programas,

eventos, acciones y/o servicios de la administracion publica municipal
para su difusién en redes sociales.

2 Recepcion Recibe y turna oficio al area de disefio para su elaboracion

3 o Elabora disefio y envia a Vo Bo, sello y firma de la directora de Mensaje
Jefe departamento de disefio e Imagen Institucional.

4 Directora de Mensaje e | Autorizafirmay sellacon laleyenda de Vo. Bo. En caso de ser correcto
Imagen Institucional sino lo regresa a disefio para su adecuacién correspondiente.

5 Entrega impreso, en CD o DVD segln la necesidad al area solicitante
Jefe de departamento de | (de no haber observaciones de ninguna parte interesada) y se archiva
disefio en el stock de la Direccion de Mensaje e Imagen Institucional copia de

los diserios auton;ados ,
o/ > 2 AUTORIZO > 5

—

\ DRA. MAURY PALMI RAMIREZ

J ; MONTES DE/OCA
MORA CANOVA LiC. JOSE LUIS DIAZ GUTIERREZ DIRECTORA GENERAL DE MENSAJE
IMAGEN INSTITUCIONAL

Lic. OMAR ADA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISENO E SUBDIRECTOR DE REDES SOCIALES Y
IMAGEN (DIGITAL) COMUNICACION DIGITAL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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VANZANDO

Direccidon General de
Mensaje e Imagen
Institucional

Elaborar disefio grafico de las campaias para la pagina del gobierno municipal DGMII/IDDI (D)-01

Areas della

§rg - )
ot tracion 1

Staff secretarial

Departamento de Diseno

2 lmagen
o

Directora

2
2

SOLICITAN MEDIANTE OFICIO
DIRIGIDO ALA DIRECTORA
GENERAL, LA ELAEORACION
DE DISENO EN AFOYO ALOS

PROGRAMAS, EVENTOE, [—

ACCIONES Y!0 SERVICIOS DE

LA ADMINISTRACIGON FUBLICA

MUNICIPAL PARA SU DIFUSIGN
EN REDES SQCIALES

L&)

RECIBE Y TURNA
OFICIO AL AREA DE

9

ELABORA CISERO Y
ENVIE AVo.Eo,

©

SELLOY FIRMADE

A 4

DISENO FARS U
ELABORACICN

LA DIRECTORA
GENERAL

@
ENTREGA IMFRESO,

EN CD O DVD SEGUN
LANECESIDAD, Y SE |,

L

ARCHIVA COPIADE |
DISENOS
AUTORIZADOS

FIN

Venustiano Carranza #35, Centro,
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Enlace administrativo

g INTERNO DIRIGIDO AL
AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. (PRO C E SO) CIUDADANO
(TRAMITE)

ENLACE ADMINISTRATIVO

ADMINISTRAR EL SERVICIO DE

IMPRESOS OFICIALES HEMIIEAI X

NOMBRE DEL PROCESO | ADMINISTRAR EL SERVICIO DE IMPRESOS | CLAVE
OFICIALES DGMII/EA/01

OBJETIVO Que todas las unidades administrativas tengan insumos para sus actividades.

ALCANCE Aplica a las dependencias administrativas de Huixquilucan.

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69.

DEFINICIONES Servicio. - beneficio para un usuario que cubre ciertas necesidades.
Impreso oficial. — producto de caracter oficial que sirve para el desempefio de
sus funciones.

INSUMOS Solicitudes de las dependencias administrativas de Huixquilucan.

RESULTADOS Impreso oficial entregado y utilizado para difusién o identificacion de alguna
persona o actividad.

INTERACCION CON | No aplica

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Cuidar la imagen gréfica institucional.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Recepcion Recibe solicitud de las Dependencias Administrativas con toda la

informacioén correspondiente que requieren para su impresion.
2 Revisa informacion si es correcta y la envia al proveedor para su proceso

de impresion, sino la devuelve al area para su correccion.

Enlace administrativo

3 Recepcién Recibe de la unidad administrativa una carta de satisfaccion y en su caso
la bitacora de los trabajos y las fotos o una muestra seguin sea el caso
del impreso.

o ; Recibe del proveedor la factura del trabajo entregado y carta de

4 Enlase Admifiisisiie satisfaccion §e| area. : ) :

5 Enisas administraiivo Elabora un expediente con la solicitud inicial, factura y testigo y lo pasa
a firma de la directora.

6 Directora General de Mensaje | Revisa el expediente, lo valida y sella.

e Imagen Institucional
Envia la factura con todo el expediente de la solicitud previamente
7 firmado por la directora de mensaje e imagen institucional a la direccion

general de administracion para su proceso de pago y validacién. Recaba

ENLACE ADMINISTRATIVO

LVERDE LARA

acuse de recibo y archiva.
AUTQRILO\
Q/ //
DRA. MAURY PALMIRA RAMIREZ

MONTES DE OCA
DIRECTORA GENERAL DE MENSAJE E
IMAGEN INSTITUCIONAL

DRA. MAURY PALMIRARAMIREZ
MONTES DE OCA
DIRECTORA GENERAL DE MENSAJE E
IMAGEN INSTITUCIONAL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760

Teléfono: 5582842211
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n

"20] Administrar el servicio de impresos oficiales DGMII/EA-01 ico".

Staff secretarial

Enlace Administrativo

Directora

L )

RECIBE SOLICITUD
DE IMPRESOS POR
PARTE DE LA
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RECIBE

SE PIDEM LAS
CORRECCIONES
A LA UNIDAD
ADMIMNISTRATIVA

INCORRECTC

REVISA Y SIES
CORRECTO SE EMVIA
AL PROVEEDOR

()

SE EMVIA AL

CORRECTO

CARTADE |%
SATISFACCION

PROVEEDOR

RECIBE
CARTA

W FACTURA
DEL
PROVEEDCR

Y

()

FXPEDIENTE
PARA PAGO

O
]
&

ENTREGA EL
EXPEDIENTE

b

VALIDA LA
DOCUMENTACION

F

COMPLETO Y
VALIDADG EN
ADMINISTRACION

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760

Teléfono: 5582842211

27,



HuixouiL

2022-2024

UCAN

SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Mensaje e Imagen
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"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

] INTERNO DIRIGIDO AL
AREA | NOMBRE DEL PROCESO NO. CIUDADANO
(PROCESO) (TRAMITE)

ENLACE ADMINISTRATIVO

PAGAR SERVICIOS A MEDIOS DE

COMUNICACION DI a2 X

NOMBRE DEL PROCESO | PAGAR SERVICIOS A MEDIOS DE COMUNICACION CLAVE

DGMII/EA/02

OBJETIVO Que se haga el proceso necesario para obtener difusién y publicidad en medios
de comunicacion sobre las actividades de la administracion publica

ALCANCE Aplica a los medos de comunicacién contratados

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 69.

DEFINICIONES Difusion,, - propagar, divulgar o esparcir.
Publicidad — conjunto de técnicas o actividades que se usan para un fin de
forma comercial o politica entre otras.

INSUMOS Necesidades de difusion de las dependencias administrativas de Huixquilucan.

RESULTADOS Difusion de actividades, acciones o programas de la administracién publica.

INTERACCION CON | DGMII/SCS/01

OTROS Subdireccion de Comunicacién Social.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Cuidar que la imagen publicada sea acorde con la identidad grafica

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de Comunicacién | Hace llegar al enlace administrativo el proyecto de difusion y los

Social medios en los que lo va a trabajar
2 Prensa Envia su factura con al menos 3 ediciones del trabajo realizado para
Su proceso.
3 Recibe la factura y testigos para armar el paquete correspondiente

Enlace administrativo = P
para el proceso de pago y comprobacién del servicio.

Revisa el paquete y lo valida.

4 Directora general de Mensaje
e Imagen Institucional

Lleva el expediente a Tesoreria para su revision, entrega y proceso
correspondiente de pago. Recaba acuse y:archiva

Enlace administrativo

E Blﬁ' /Ba\usés ’(» /iU‘FCTRITO)

‘ / DRA. MAURY PALMIRA RAMIREZ |
DRA. MAURY PALMIR( RAMIREZ

ey 01 MONTES DE OCA

M OCA DIRECTORA GENERAL DE MENSAJE
LIC. NNY VALVERDE LARA ,

ey i DIRECTORA GENERAL DE MENSAJE E E

ENLACE ADMINISTRATIVO

IMAGEN INSTITUCIONAL IMAGEN INSTITUCIONAL

Venustiano Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
Teléfono: 5582842211
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Pagar servicios a medios de camunicacidn

Subdireccion Prensa Enlace Administrativo Directora

(3 () (&) el

ELABORA
REMITE AL :
ENVia EXPEDIENTE
7
EEtAASEDgL » FACTURA Y 3 »  PaARA > E;(‘?,LE'SE%E
s EJEMPLARES TRAMITE DE
PAGO

@
REMITE EL

EXPEDIENTE A
TESORERIA PARA |,
SU REVISION Y
PROCESO DE
PAGO

FIN

Venustiand Carranza #35, Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México C.P. 52760
H Teléfono: 5582842211

29



2022-2024

MUIXQUlLUCAN Direccién General de

Mensaje e Imagen |
SIGAMOS AVANZANDO

Institucional
"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano'de México”.

i ? H. Ayuntamiento de

@{) Hulxqmlucan
/’ ’ q' residencia
‘,.g!' LUK\ Municipal

PRERAS CARRASCO

LIC. BENITO GARCIA AVALOS
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

I

HECTOR HUGQSA GA
SECRETARIO TEGNICO (

E \\\” _.'/

IGUEZ, urearmiento de
- xgullucan
20

2-2024

/

‘
MTRA."ALMA ROCI® ROJAS P BREZ _
DIRECTORA GENERAL/DE ADMINIS R ACTON=""

DRA. MAURY PALMIRA RAMIREZ MONTES DE OCA
DIRECTORA GENERAL DE MENSAJE E IMAGEN INSTITUCIONAL
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