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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Comunicacion Social
unifica los criterios de contenidos que permiten la eficacia en el desarrollo de los
procedimientos de coordinacion de actividades, la identificacion de operaciones y
la definicion de la metodologia para efectuarlas.

El contenido del manual comprende objetivo, base legal, alcance,
responsabilidades, politicas, como parte sustancial el desarrollo de los
procedimientos, e incluye también diagramas de flujo y los formatos
correspondientes, su validacién y actualizacion que junto con la metodologia
aplicada en cada uno de sus apartados nos dota de instrumentos necesarios para
gue en la practica se desarrollen y ejecuten los procedimientos administrativos
aqui descritos, contribuyendo asi a la efectividad del gobierno, buscando generar
un impacto en la calidad de los servicios publicos y a su vez generar satisfaccion
ciudadana.



GOBIERNO DE
YUNTAMIENTO DE
I'I\'EMASCA/I:\ALCINGO “.‘g.ﬁq TEMAscAI-c Go
2019-2021 = sV\ Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019~2021

“2019. Afo del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”.

I. OBJETIVO GENERAL

Describir los procedimientos sustanciales de la dependencia, asi como,
definir las é&reas y puestos que en ella intervienen, precisando sus
responsabilidades y participacion en su desarrollo.
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ll. PROCEDIMIENTO DE DISENO DE MATERIALES GRAFICOS
2.1.1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para el disefio de materiales graficos
gue atiendan las necesidades de difusion de las diferentes areas del Ayuntamiento
a través de Productos Graéficos.

2.1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las dependencias de la administracion
publica centralizada, descentralizada y autonoma, a través de la Direccién de
Comunicacion Social. El logro de sus objetivos tiene impacto en el Ayuntamiento
de Temascalcingo y, en el caso de campafias externas, en el Municipio de
Temascalcingo.

2.1.3. REFERENCIAS

[1JManual de Identidad Gréfica Institucional del Ayuntamiento de Temascalcingo.
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2.1.4. RESPONSABILIDADES

El Titular de la Direccion de Comunicacion Social tiene las siguientes
responsabilidades:

- Reuvisar, analizar y turnar el oficio de solicitud a través de una instruccion de
trabajo.
- Autorizar cada producto, previo a su entrega.

El Departamento de Disefio e Imagen Institucional tiene las siguientes
responsabilidades:

- Recibir la instruccion con el oficio de solicitud para su desarrollo.

- Participar directamente en el disefio de los materiales visuales solicitados a
la Direccién de Comunicacién Social (segun sea el caso)

- Realizar el disefio en forma digital de los materiales visuales solicitados.

- Presentar el disefio al titular de la direccion de comunicacion social para su
visto bueno y entrega final.

La Secretaria de la Direccién de Comunicacion Social tiene las siguientes
Responsabilidades:

- Recibir los oficios de solicitud, y entregarlos al titular de la Direccion de
Comunicacion Social.

El Departamento de Fotografia y Video tiene las siguientes Responsabilidades:

- Recibir la instruccion con el oficio de solicitud para su desarrollo.

- Encargado de realizar la produccion y reproduccion de videos y fotografia
digital solicitada por las areas administrativas del Ayuntamiento de
Temascalcingo, en los medios de comunicacion electrénicos, asi como en
las diferentes herramientas de informacion.

El Departamento de redaccion y revision de textos tiene las siguientes
Responsabilidades:

- Encargada de proporcionar el apoyo necesario en la recopilacion, revision y
emision de informacién derivada de las actividades que desarrolla el
Ayuntamiento de Temascalcingo a través de sus diferentes areas, con el
objetivo de ser difundida en los medios de comunicacion impresos y
electronicos, asi como en las diferentes herramientas de informacion con
apego a los lineamientos establecidos al respecto.
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2.1.5. DEFINICIONES

Disefio: Se refiere a un, boceto, bosquejo 0 esquema que se realiza, ya sea
mentalmente o en un soporte material, antes de concretar la produccién de algo.

Disefiador gréafico: Es la persona que realiza un proceso de creacion y desarrollo
para producir una imagen o concepto.

Video: Es Ila tecnologia de grabacion, procesamiento, almacenamiento,
transmision de imagenes y reconstruccion por medios electronicos digitales o
analégicos de una secuencia deimagenes que representan escenas en
movimiento

Fotografia: Es el artey la técnica de obtener imagenes duraderas debido a la
accion de la luz.

Fotdgrafo: Se conoce con el término de fotdégrafo a aquel individuo que se dedica
profesionalmente a la actividad de hacer fotografias a través del uso de
una camara fotografica.

Redactor: Es la persona que desarrolla un contenido escrito producto de
un raciocinio; un escritor, un profesional de este tema, que toma en cuenta todos
los requisitos de la escritura y de la composicion correcta.

2.1.6. INSUMOS

- Solicitud de disefo

- Solicitud de Video y Fotografia
- Computadora con internet y bocinas
- Scanner

- Impresora con cartuchos

- Papel

- CD'sSODVD’'S

- Manual de Identidad Grafica

- Cémara Fotografica y de Video
- Dron

- Estabilizador de cdmara


https://es.wikipedia.org/wiki/Grabaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Electr%C3%B3nica
https://es.wikipedia.org/wiki/Imagen_(%C3%B3ptica)
https://es.wikipedia.org/wiki/Arte#Disciplinas_art.C3.ADsticas
https://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica
https://es.wikipedia.org/wiki/Luz
https://www.definicionabc.com/tecnologia/camara-fotografica.php
https://es.wikipedia.org/wiki/Redactor
https://es.wikipedia.org/wiki/Escritura
https://es.wikipedia.org/wiki/Raciocinio

GOBIERNO DE
AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO .‘g.ﬁq TEMAscAI-c Gn
2019-2021 "’\J Trabajando con Transparencia por tu Bienestar
J 2019-2021

“2019. Afo del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”.

2.1.7. RESULTADOS

Las areas solicitantes reciben trabajo de disefio en tiempo y forma,
respetando la imagen institucional.

Los videos vy las fotografias son enviados y publicados en tiempo y forma
para su publicacion en las diferentes herramientas de informacion con apego a los
lineamientos establecidos al respecto.

2.1.8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Este procedimiento interactia con todas las solicitudes realizadas por las
dependencias de la administracion publica centralizada, descentralizada y
autonoma, para el disefio de materiales gréaficos a esta Direccidn.

2.1.9. POLITICAS

La Direccién de Comunicacion Social a través del Departamento de Disefio
e Imagen Institucional, realizara todo aquel disefio que implique el uso de la
imagen del Ayuntamiento de acuerdo a los estatutos establecidos en el Manual de
identidad Grafica Institucional del Ayuntamiento de Temascalcingo.

A través del Departamento de Fotografia y video, realizara y cubrira todos
los eventos que implique la difusiébn las acciones del Ayuntamiento en las
diferentes herramientas de informacion.

Las dependencias de la administracion publica centralizada,
descentralizada y autébnoma que soliciten el disefio, video y fotografia de
materiales graficos a esta Coordinacion, deberan de especificar todas las
caracteristicas e informacién necesaria para la elaboracion del material.
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2.1.10 DESARROLLO DE IMAGEN Y DISENO

NO | ACTORY/O DESCRIPCION DE DOCUMENTO
INTERVENTORES ACTIVIDADES O ANEXO

1
Recibe los oficios de solicitud de
cualquier dependencia de la
Administracibn publica centralizada, OFICIO
Secretaria descentralizada y

auténoma para hacerlos del
conocimiento del Titular de la Direccion
de Comunicacion.

Recibe la instrucciéon de trabajo con el
oficio de solicitud y gira una orden de
trabajo al disefiador asignado.
Titular de la Direccion OFICIO
de Comunicacion Revisa los trabajos realizados y emite
Social aprobacion e Indicaciones, para la
entrega Final del trabajo.

Realiza el trabajo apegado al Manual
de Identidad Grafica Institucional y
mediante una muestra en archivo
digital. ARCHIVOS
Imagen y difusion DIGITALES
Recibe el trabajo aprobado y entrega al
area solicitante los

archivos electronicos finales para su
Produccion.

Proporciona el apoyo necesario en la
El Departamento de recopilacion, revision y emision de | ARCHIVOS
redaccion y revision informacion derivada de las actividades | DIGITALES
de textos que desarrolla el Ayuntamiento de
Temascalcingo.

10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LA ELABORACION DE IMAGEN Y

DIFUSION.

SECRETARIA

INICIO

Recibe los oficios de solicitud
de cualquier

dependencia de la
administracion publica
centralizada,
descentralizada y

auténoma para hacerlos

del conocimiento del

Titular de la Direccion

de Comunicacion.

TITULAR DE LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

Recibe la instruccién de
trabajo con el oficio de
solicitud y gira una orden de
trabajo al disefiador
asignado.

Revisa los trabajos
realizados y emite

aprobacion e indicaciones.

Entrega final del
Trabajo al area
solicitante del
trabajo.

EL DEPARTAMENTO DE
REDACCION Y REVISION DE

TEXTOS

Revisidn y correccion de
textos adjuntos al oficio de
solicitud del trabajo para
asigarlos correctamente al
departamento de disefio e
imagen.

Revisién final de textos
incluidos en el material grafico
para su aprobacion del titular
de la Direccién de
Comunicacién social

DEPARTAMENTO DE DISENO

E IMAGEN

Realiza el trabajo apegado al
Manual de Identidad Gréfica
Institucional y

Mediante una muestra en
archivo digital

11
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DESARROLLO DE FOTOGRAFIA'Y VIDEO

NO | ACTOR Y/O DESCRIPCION DE DOCUMENTO
INTERVENTO- | ACTIVIDADES O ANEXO
RES
1
Recibe los oficios de solicitud de cualquier
dependencia de la
Administracion publica centralizada, descentralizada OFICIO
Secretaria y
auténoma para hacerlos del conocimiento del Titular
de la Direccion de Comunicacion Social.
2
Recibe la instruccion de trabajo con el oficio de
solicitud y gira una orden de trabajo al disefiador
Titular de la asignado.
Direccion de OFICIO
Comunicacion | Revisa los trabajos realizados y emite aprobacion e
Social Indicaciones, para la entrega Final del trabajo.
3
Recibe la instruccion por parte del titular de la
Direccion de Comunicacion social con el oficio de
solicitud.
Acude al lugar del evento en hora y tiempo
Fotografia y designado.
video Realiza tomas de video y fotografia durante los | ARCHIVOS
eventos oficiales del ayuntamiento de | DIGITALES
Temascalcingo.
Produce y reproduce los videos y las fotografias
tomadas para su publicacion en las diferentes
herramientas de informacion.
4
Proporciona el apoyo necesario en la recopilacion, | ARCHIVOS
El revision y emision de informacion derivada de las | DIGITALES
Departamento actividades que desarrolla el ayuntamiento de
de redacciony | Temascalcingo.
revision de
textos

12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LA REALIZACION DE

FOTOGRAFIA Y VIDEO.

SECRETARIA

INICIO

Recibe los oficios de solicitud
de cualquier

dependencia de la
administracién publica
centralizada,
descentralizada y

auténoma para hacerlos

del conocimiento del

Titular de la Direccion

de Comunicacién.

TITULAR DE LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

Recibe la instruccién de
trabajo con el oficio de
solicitud y gira una orden de
trabajo al fotégrafo asignado.

Revisa los trabajos
realizados y emite

aprobacion e indicaciones.

Entrega y difusion para su
publicacién en las
diferentes herramientas de
informacion.

EL DEPARTAMENTO DE
REDACCION Y REVISION DE

TEXTOS

Revisidn y correccion de
textos adjuntos al oficio de
solicitud del trabajo para
asigarlos correctamente al
departamento de fotografia y
video.

Revisién final de textos
incluidos en el material de
fotografia y video para su
aprobacion del titular de la
Direccion de Comunicacién
social

DEPARTAMENTO DE
FOTOGRAFIA Y VIDEO

Recibe la instruccion por parte
del titular de la Direccion de
Comunicacién social con el
oficio de solicitud, para acudir
a los eventos solicitados y
porsteriormente producir y
editar el material recabado.
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[Il. DIRECTORIO INSTITUCIONAL

Juan de la Cruz Ruiz

Presidente Municipal Constitucional de Temascalcingo

Elvia Bernabé Vargas
Sindico Municipal

Rebeca Ruiz Pérez
Segunda Regidora

Silvia Andrea Lezama Garcia
Cuarta Regidora

Maria De Jesus Contreras Romero
Sexta Regidora

Luis Felipe Ruiz Chimal
Octavo Regidor

Elda Gonzalez Quintana
Décima Regidora

Esteban Tobias Gardufio Miranda
Primer Regidor

Raul Miguel Garcia Garcia
Tercer Regidor

Milton Legorreta Rivera
Quinto Regidor

Miguel Angel Flores Miranda
Séptimo Regidor

Esperanza Rodriguez Contreras
Novena Regida

Amado Rubén Bello Zaldivar
Secretario De Ayuntamiento
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V. VALIDACION

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEMASCALCINGO 2019-2021.

ELABORO

L.ILA. REHUEL MANUEL GARFIAS
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

REVISO

LIC. LUIS FELIPE RUIZ CHIMAL
OCTAVO REGIDOR Y PRESIDENTE DE LA
COMISION DE REVISION Y
ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

AUTORIZO

LIC. JUAN DE LA CRUZ RUIZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE TEMASCALCINGO

VALIDO

PROFR. AMADO RUBEN BELLO ZALDIVAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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V. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos se realizo durante la Administracion 2019-
2021.

Fecha de elaboracién junio de 2019
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