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I. INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Direccion de

Comunicacion Social, ya que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la

realizacion de las funciones de cada departamento que la conforman.

-Para—sudesarrollo, se presenta el objetivo general—y el objetivo particular de cada

procedimiento; asi como las normas de operacién, descripcion analitica, diagrama de flujo y

firmas de validacion.

Este documento debera ser revisado periédicamente y realizar las modificaciones que se

requieran en las estructuras organizacional y funcional _a fin de que norme adecuadamente la

operacion real de la Direccion de Comunicacion. Social-y—=de=esta~manera mantenerlo

actualizado. i
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL CLAVE MUNICIPIO: 087

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

~ Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el personal de
las areas administrativas que integran a La Direccion de Comunicacion Social, realiza para

efecto de controlar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el servicio
publico, en plena observancia a la legislacion propia de la materia
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL CLAVE MUNICIPIO: 087

Ill. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Canslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

FEDERALES

LEY de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
LEY de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

LEY General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

LEY General de Archivos

LEY General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territarial y Desarrollo-Urbano
LEY General de Contabilidad Gubernamental

LEY General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
LEY General de Mejora Regulatoria

LEY General de Proteccion Civil

LEY General de Responsabilidades Administrativas

LEY General de Salud

LEY General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres

LEY General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
LEY Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México
Ley de Planeacién del Estado de México y Municipio

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

MUNICIPALES
Ley Orgéanica de la Municipal del Estado de México
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|

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México

MUNICIPALES
Reglamento Organico Municipal 2020.
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2020.

1 ~ PLANES Y PROGRAMAS - o e =
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Plan Estatal de Desarrollo 2017-20213
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

LEY General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados \
LEY General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica \
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y ‘
Municipios ‘
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios ;
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para el registra y control del inventario y la conciliacion y desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables municipales del
Estado de México.

) Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal
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IV. PROCEDIMIENTOS
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1. ENTREVISTAS
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL CLAVE MUNICIPIO: 087

1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las politicas y actividades relacionadas con la atencion de solicitudes hechas por
medios de comunicacion para la realizacion de entrevistas con servidores publicos del H.

Ayuntamiento de Nezahualcoyotl, Estado de México.

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El area encargada de la gestion y seguimiento de entrevistas es la Subdireccidn de
Informacion.

¢ Corresponde al Presidente Municipal, ediles y a los titulares de las Dependencias de la

Administracion Publica Municipal dar a conocer los temas de interés y relevancia

municipal.

e Cuando los servidores publicos del H. Ayuntamiento proporcionen entrevista a los
medios de comunicacion, éstos deberan ser asesorados previamente por la

Subdireccion de Comunicacion Social.

e Cuando un servidor publico del H. Ayuntamiento proporcione una entrevista

inesperada, quedara bajo su responsabilidad lo expuesto en la misma.

o |Las solicitudes de entrevista a los titulares de las dependencias del H. Ayuntamientao,

seran atendidas de manera directa por ellos.

o La Subdireccidon de Informacién y Atencién a Medios solicitara a la Jefatura de
Informacion, grabar el video o audio las entrevistas cuando éstas sean por medios
electrdnicos (television, radio, internet), con la finalidad de constatar que no hayan sido

falseadas, una vez difundidas por el medio de comunicacion.

e Cuando la entrevista sea por enlace telefonico, la Subdireccion de Informacion y

Atencion a Medios sera la encargada de grabarla, y en su caso enviarla al servidor

publico entrevistado que lo solicite.

) ida por el medio de comunicacion, Ia';

Medms ,envnara un desmentido al medio de;
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1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Servidor Publico Oficio
1 Salicita via oficio entrevista sobre

un tema especifico de su interés o

area
Oficio
Subdireccién De 2 Responde via oficio solicitando
Informacion Y informacion sobre el tema

A A A~ rida g Adanida o |o r\r\l‘rr\\liﬁtﬂ

Attﬂlbi()ll FaY IVIEUiUb Freguernao, y aecite-siaentrevista

u
sera via telefonica o en oficina y/o
estudio de grabacion.

¢REALIZA LA ENTREVISTA VIiA
TELEFONICA?

3 Sl
Subdireccion De Agenda fecha y el dia especificado
Informacion Y asesora al servidor publico previo a
Atencién A Medios la entrevista para concretar los

puntos a tratar, se hace el enlace y
se graba la entrevista.

FIN DE PROCEDIMIENTO

NO
Subdireccién De 4 Agenda fecha y el dia especificado,
Informacién Y acude a el lugar indicado, asesora
Atencion A Medios al servidor publico previo a la

entrevista para concretar los puntos
a tratar y graba la entrevista en vivo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOGIAL CLAVE MUNICIPIO: 087

1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ENTREVISTAS

SERVIDOR PUBLICO SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ATENCION A
——— MEDIOS —t

INICIO Responde vla oficio solicitando
informacion sobre el tema requerido, y

decide si la entrevista sera via
lelefénica o en oficina ylo estudio de
Solicitavia-oficio-entrevista schie grabacién

un tema especifico de su interés

0 area
OFICIO

b 4

OFICIO
"—.—-/'_

(REALIZA LA ENTREVISTA
VIA TELEFONICA?

NO

Sl

A

Agenda fecha y el dia Aggznda fechay ¢l dia
aspecificado asesora al servidor .ezpec(;ﬁcado‘ acud? al Iu%ar
plblico previo a la entrevista |n' IFRINQ,AEsOrza) Saryicor
para concralar los puntos a publico previo a la entrevista
tratar, se hace ¢l enlace y se para concretar los puntos a‘tralar
graba la entrevista, v araba la entrevista en Vivo

|

FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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2. PERMISO PARA GRABACION DE PELICULAS O COMERCIALES EN ESPACIOS
PUBLICOS DEL MUNICIPIO

|
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A= 1 H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
YOT 20192021
Gi ‘;ﬁg;‘*"_'fﬂ?:’: - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL CLAVE MUNICIPIO: 087

2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a los productores del sector audiovisual y cinematografico en el tramite de su permiso

requerido para filmar en bienes de dominio ptiblico del municipio de Nezahualcoyotl.

2.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS i -

« El area encargada de la gestion, seguimiento y otorgar el permiso para grabacion de

peliculas o comerciales en espacios publicos es la Direccion de comunicacion Saocial a

o La empresa solicitante debera hacer la peticidn por medio de oficio o escrito dirigido a
la Direccion de comunicacion social, misma que deberd especificar lugar, fecha de
grabacion, producto a grabar, personas de produccién, requerimientos y datos exactos

para contacto.

e La Subdireccion Gestionara ante las autoridades competentes la prestacion de
servicios de Seguridad Publica, bomberos, limpia y, en general, cualquier servicio a
cargo de la Administracion Publica Municipal que haya sido salicitado por un productor

para una filmacion.

e El permiso se otorgara sin costo alguno.
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2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIREGCION DE COMUICACION SOCIAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Bl RIS M

RESPONSABLE

O

ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DU U T TS

ANEXO

Empresa Solicitante |

—Solicita via-oficio-conlos-datos
solicitados a la Direccion de
Comunicacion Sacial permiso de
espacios publicos.

Oficio

Direccion De
Comunicacion Social

Recibe peticion de la empresa, y
turna a la Subdireccion de

Informacién para su procedimiento.

Subdireccion De
Informacion

Recibe y visita espacios solicitados
para adecuarlos y decide si es
competencia del gobierno municipal
otorgar el permiso

¢(ES COMPETENCIA DEL
GOBIERNO MUNICIPAL?

Subdireccién De
Informacion

Sl
Emite el permiso correspondiente a

la empresa, dando aviso a
Presidencia, Seguridad Publica y
Via Publica para su conocimiento y
atencion.

FIN PROCEDIMIENTO.

Subdireccion De
Informacidn

NO
Informa via oficio a la empresa

solicitante que no esta dentro de su
competencia autorizar el permiso.

Oficio

FIN DE PRODEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

PERMISO PARA GRABACION DE PELICULAS O COMERCIALES EN ESPACIOS
PUBLICOS DEL MUNICIPIO

Solicila via oficio con los datos solicitadas a
la Direcclén de Comunicacion Social
permiso de espaclos piblicos,

——EMPRESA DIRECCIONDBE SUBDIREGCCION DE INFORMACION |
SOLICITANTE COMUNICACION
SOCIAL
INICIO !
v

Recibe paticion de la empresa, y luma a la
Subdireczidn de Informacidn para su pracedimiento.

OFICIO

LES COMPETENCIA DEL
GOBIERNO MUNICIPAL?

NO

v
Informa via oficio a la empresa salicitante
que no estd dentro de su competencla
auterizar el permiso,

Enmite el permisa
correspondiente a la empresa,
dando aviso a Presidancia,
Sequridad Pablica y Via

Piblica para su conacimiento OFICIo
v atencion,

N
{ FIN DE PROGEDIMIENTO ]
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019- 2021
Gl MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ATENCION A MEDIOS

3. AMINISTRACION DE LA PAGINA DE INTERNET DEL MUNICIPIO DE
NEZAHUALCOYOTL
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
cOoOYOTL 2019-2021
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar con oportunidad y transparencia al publico usuario del internet, la consulta agil,

ordenada, eficaz y actualizada de los diversos programas, indicadores, antecedentes,

servicios, objetivos y resultados del quehacer institucional.

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e El Director de Comunicacidon Social a través de la Subdireccion de Informacién y

Atencion a Medios elabora, actualiza coordina, supervisa e instruye la operacion y

actualizacion de la pagina web del Municipio de Nezahualcéyotl.

e La Subdireccién debera tener permanentemente actualizada la pagina web del

Ayuntamiento

e La Direccion recibira via oficio de las areas interesadas la informacion en medio digital

gue se desea difundir.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOGIAL
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3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(=T Vol AT Oy

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LA UILL I O,

ANEXO

e - [ Envia via oficio-a ta Direccion de———

Comunicacion social con
1 informacion que desea que sea
difundida en medio magnético

Areas Interesadas

Recibe el oficio que incluya la
Direccion De informacion exacta en archivo

N

Comunicacion Social digital, y entrega a la Subdireccion
de Informacion y Atencion a Medios

' y Recibe informacion y disefia
Subdireccion De material para difundir
Informacion Y

3
Atenciéon A Medios
. - Difunde la informacién a través de
Subdireccién De ) g o
Informacian Y las redes sociales (pagina oficial,
4 Facebook y Twitter) del Gobierno

Atencion A Medios .
Municipal.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

AMINISTRACION DE LA PAGINA DE INTERNET DEL MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL

AREAS INTERESADAS DIRECCION DE SUBDIRECCION DE

INEQORMA CION-V

LIA R R A AL P =a A ] b B |

ATENCION A MEDIOS B2

——

v
Envia via oficio a la Direccion de Comunicacion Recibe el oficlo que Incluya la informacién exacta Recibe informacidn y disena material para
social con informacion que desea que sea en archivo digital, y entrega a la Subdireccién da difundir
difundida en medio magnética Informaclén y Atencion a Medios
OFICIo
A 4

Difunde la informacién a través de las
redes sociales (Facebook y Twitter) del
Gobierno Municipal

FIN DE PROCEDIMIENTO
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

4, COBERTURA DE EVENTOS

Comunicacién
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2013201 & MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad e Todos

DEPENDENGIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL CLAVE MUNICIPIO:

087

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cobertura a las actividades del Gobierno Municipal, principalmente giras del presidente,

del Cabildo y funcionarios, asi mismo hacer llegar informacion sobre todas las actividades del

presidente al publico en general.

4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

s Verificar que se cumpla con los lineamiento y politicas de difusion de obras y acciones
del Gobierno Municipal

e |as solicitudes para cobertura de eventos deberan ser solicitado por medio de oficio del

area interesada.
e Coordinar la cobertura informativa de la agenda publica

o Revisar el comunicado, redaccion, ortografia de acuerdo a los lineamientos

establecidos.

o Realizar la cobertura informativa, elaborar el boletin, lo pasa a revisién y en caso de
haber correcciones, se realizan para posteriormente hacer los envios via correo

electronico a los medios de comunicacidn.
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DEPENDENGCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL
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4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

m— - KNG = ———POCcY MENTOO
RESP BLE | DES i
ONSA ACT. CRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Recibe via oficio-de peticién delas =
Direccién De areas o invitacion, ademas de la Oficio
Comunicacion Social 1 agenda del presidente y canaliza a
la Subdireccidn de Informacion.
CBAEEEEE DS Re(l)I‘be informacion Proporm_ona
e 5 % relacion de los eventos a cubrir a la
e Jefatura de Fotografia y Video
Recibe relacién y cubre o reportea
Jefatura De el evento, envia notas finales y
Departamento De 3 fotografias a la Jefatura de
Fotografia Y Video departamento de Imagen y
Difusién.
Recibe informacion del evento,
Jefatura De ,
elabora boletin, prepara fotos y ,
Departamento De L , Boletin
Imacen Y Difusion 4 edita videos los cuales se canalizan
g a la Subdireccion de Informacion
Recibe trabajo final y via correo
Subdiveceidn Da electromc? lo f1’|str|buye a medlf)s
i 5 de comunicacidén como son radio,
Informacion e e
television, redacciones,
corresponsales y medios locales
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

COBERTURA DE EVENTOS.

DIRECCION DE SUBDIRECCION JEFATURA DE JEFATURA DE
COMUNICACION DE DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO DE [
SOCIAL INFORMACION DE FOTOGRAFIA IMAGEN Y DIFUSION
Y VIDEO
3 Recibe informacién
} . . . i Recibe relacidn y cubire o ‘

Recibe el oficia de pelicidn da las Recibe informacién Proparciana reporiea el evento, envia notas | terminado cacja evento

dreas a invilacion, ademds de P! relacion de los eventos a cubrir a 1 fnatesy lnlngrafia's 2ls P elabora bO[&llﬂ‘ prepara

agenda del presidente y canaliza a 1a Jefatura de Fotografia y Video Jelalurade daparamenko e folos y comienza a editar

|a Jefalura de Informacion, Imagen y Difisién videos los cuales se
canalizan a la Subdireccién

Oficio de Informacién Recibe

informacion del evento,

Recibe trabajo final y via
carreo electronico lo
distribuye a medios de P
comunicaclon come son .
radio, television,
redacciones, corresponsales
y medios locales
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