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CONSIDERANDO

. Que, los articulos 115 de la constitucién politica de los estados unidos mexicanos, y 103
de la constitucién politica del estado libre y soberano de puebla, disponen que los estados
adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacién politica y
administrativa el municipio libre y que se constituye como la base de la division territorial y
de la organizacién politica y administrativa del estado mexicano y esta investido de
personalidad juridica y patrimonio propio y es susceptible de derechos y obligaciones,
auténomo en su régimen interno, y con capacidad para organizar y regular su
funcionamiento; asimismo, administra libremente su hacienda y esta facultado para expedir
la normatividad que regule su actuar y el de sus habitantes.

Il. Que en el articulo 115, de la constitucién politica de los estados unidos mexicanos, en el
parrafo segundo de la fraccion Il, establece que los ayuntamientos tendran facultades para
aprobar de acuerdo con las leyes en materia municipal los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos y demds disposiciones legales que organicen la administracién publica
municipal y regulen las materias, procedimientos y funciones de su competencia.

Il. Que, el articulo 102 de la constitucién politica del estado libre y soberano de puebla,
establece que el municipio libre constituye la base de la division territorial y de la
organizacién politica y administrativa del estado; precisandose que cada municipio sera
gobernado por un ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un presidente
municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley determine.

IV. Que, los articulos 103 de la constitucién politica del estado libre y soberano de puebla y
3 de la ley orgénica municipal, sefialan que los municipios tienen personalidad juridica,
patrimonio propio y administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan.

V. Que, el articulo 105 fraccion Il de la constitucién politica del estado libre y soberano de
puebla, establece que los ayuntamientos tendran facultades para expedir de acuerdo con las
leyes en materia municipal que emita el congreso del estado, las disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia.
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VI. Que, en términos de los dispuesto por el articulo 2 de la ley orgénica municipal, el
municipio libre es una entidad de derecho publico base de la division territorial y de la
organizacién politica administrativa del estado de puebla, integrado por una comunidad
establecida en un territorio, con un gobierno de eleccién popular directa, el cual tiene como
propésito satisfacer, en el dambito de su competencia, las necesidades colectivas de la
poblacién que se encuentra asentada en su circunscripcién territorial; asi como inducir y
organizar la participacion de los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de sus
comunidades.

VIl.- Que, el articulo 78, fracciones Il y IV de la ley orgénica municipal, establece que son
atribuciones de los ayuntamientos, expedir y actualizar bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a
su organizacién, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, sujetdndose a las bases normativas establecidas por la constitucion politica
del estado libre y soberano de puebla, vigilando su observancia y aplicacién; con pleno
respeto a los derechos humanos t que reconoce el orden juridico nacional.

VIII. Que, el articulo 79 de la ley organica municipal sefiala que los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia general
constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el
ejercicio de las facultades y obligaciones que esta ley confiere a los ayuntamientos en el
ambito de su competencia; y deberan respetar los derechos humanos consagrados en el
orden juridico mexicano.

IX. Que, el articulo 92 fracciones | y VII de la ley organica municipal, establece que entre las
facultades y obligaciones de los regidores se encuentran las de ejercer la debida inspeccion
y vigilancia, en los ramos a su cargo; asi como formular al ayuntamiento las propuestas de
ordenamientos en asuntos municipales y promover todo lo que crean conveniente al buen
servicio publico.

X. Que el numeral 100 de la ley organica municipal, establece como deberes y atribuciones
del sindico, entre otras las de vigilar que en los actos del ayuntamiento se observen las leyes
y demés ordenamientos legales; se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos
humanos, de conformidad con los principios previstos en la constitucion politica de los
estados unidos mexicanos; se colabore con los organismos publicos nacional y estatal
encargados de la proteccién, respeto, vigilancia, prevencion, observancia, promocion,
defensa, estudio y divulgacién de los derechos humanos, de conformidad con el orden
juridico mexicano.
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XI. Que el articulo 118 de la ley orgénica municipal establece que la administracion publica
municipal centralizada se integra con las dependencias que forman parte del ayuntamiento.

XIl. Que, el articulo 120 de la ley orgénica municipal, dispone que las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal, ejercerén las funciones que les asigne esta
ley, el reglamento respectivo o en su caso el acuerdo del ayuntamiento en el que se haya
regulado su creacidn, estructura y funcionamiento.

Xlll. Que, el articulo 169 fracciones IV y IX establecen las facultades y obligaciones del
contralor municipal, dentro de las que se encuentran formular al ayuntamiento propuestas
para que en el estatuto o reglamento respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas
reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la
administracién pUblica municipal; asi como asesorar técnicamente a los titulares de las
dependencias y entidades municipales sobre reformas administrativas relativas a
organizacion, métodos, procedimientos y controles.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo principal, describir de manera
precisa, las actividades realizadas dentro de la Direccién de Comunicacion; siempre
apegadas en los principios fundamentales de honestidad, veracidad y respeto establecidos
en el Articulo 19 la Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Asimismo, dentro de las actividades realizadas, la mayor parte son de cobertura; por lo cual,
se trata de acudir a todos los eventos, trabajos, obras y actividades que tenga el presidente
municipal, como el Gobierno Municipal. Por Ultimo, nuestro propésito como Direccion es
vincularnos con diferentes medios de comunicacion locales, estatales y nacionales con el
firme objetivo de poder difundir las actividades de la administracion actual.

OBJETIVOS

1. Difundir en medios de comunicacién a través de boletines institucionales y redes
sociales sobre las actividades de la administracion actual

2. Informar a la ciudadania sobre diferentes programas y campafias en beneficio de la
poblacién
3. Consolidar la imagen institucional del Ayuntamiento como una figura de

representacion publica.
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MISION Y VISION
MISION

Ofrecer informacion actual, veraz y dinamica a la ciudadania sobre las actividades cotidianas
que desarrolla el Gobierno Municipal de Acatlén, Puebla, a través redes sociales oficiales, asi
como el contacto con medios de comunicacién que permiten la difusién de las acciones
realizadas a través de plataformas digitales e impresas, siempre fortaleciendo la imagen
institucional e identidad y reputacion del Gobierno Municipal.

VISION

Posicionar a la Direccion de Comunicacién Social de Acatlan; Puebla, en la region como una
de las que se distinga por garantizar la participacion de la sociedad, mediante la interaccion
de publicaciones que se realizan por cuentas oficiales, lo cual permita responder a
necesidades de la ciudadania.

VALORES Y PRINCIPIOS

Responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar decisiones de manera
consciente, asumiendo las responsabilidades de cada una, siempre velando por interés social
del municipio y su ciudadania.

Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en realidades,
ponemos al méaximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha
confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros objetivos.

Perseverancia: Como servidores plblicos nos esforzamos continuamente para alcanzar lo
propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados
concretos.

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las
diferencias de los demas, entendemos sus expresiones y actitudes, asf como la diversidad
respecto a su personalidad, cultura y sus variantes fisicas para tener armonia en el espacio
de trabajo, en la familia y en la comunidad.

Eficiencia: Como servidores publicos somos capaces de atender de forma oportuna a la
ciudadanfa que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos
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nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con base en los
procedimientos establecidos.

Congruencia: Como servidores pablicos buscamos la armonia y el balance que existe en
nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el gjercicio de nuestras
funciones e inspiramos confianza a la ciudadania que solicita de nuestros servicios.

POLITICAS Y NORMAS

La Direccién de Comunicacién es la encargada de mantener informada a la sociedad sobre
los programas, apoyos, campafias, actividades y dotar de informacion diaria a la pagina
electrénica del H. Ayuntamiento y DIF.

Todas las actividades de difusion estardn sujetas a los criterios de la Direccion de
Comunicacion. El Disefio Grafico estard sujeto a la supervision de la Direccion de
Comunicacion.

En el Disefio Grafico y Produccion Editorial se realizaran los trabajos solicitados, de acuerdo
a las especificaciones recibidas y a los lineamientos del H. Ayuntamiento y DIF.

Las areas del H. Ayuntamiento y DIF que requieran difusién o solicitud de disefio grafico
deberéan de presentar su solicitud en tiempo y forma con las actividades a desarrollar:

- En caso de materiales en soporte de papel reconocimientos, dipticos, tripticos,
volantes, entre otros, presentar su solicitud con 10 dias habiles de anticipacion.

- En caso de materiales impreso en soporte de vinil deberan tener especificaciones y
leyenda para su disefio y minimo con 7 dias habiles de anticipacion.

6.- Fundamentos Legal 1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6.
2. Reglamento Interno del H. Ayuntamiento y DIF.

RESPONSABILIDAD

1.- Coordinar y verificar la ejecucién de las actividades solicitadas.

2.- Verificar la elaboracion y disefio de productos de difusion.

3.- Coordinar la colocacion de leyendas para eventos de caracter institucional.

4.- Realizar la cobertura de entrevista en del dia del evento con los medios de comunicacion.
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5.- Coordinar al personal operativo y determinar las rutas de distribucién de medios
impresos.

6.- Coordinar el material gréfico para el uso de las areas para presentacién en el evento.
7.- Verificar el contenido de libros, recetarios, informes, guias y materiales editoriales.
8.- Verificar en imprenta la produccion de materiales editoriales.

9.- Disefiar los logotipos Institucionales.

10.- Verificar la aplicacion correcta del escudo y logotipo institucional de acuerdo con el
manual de imagen Institucional.

11.- Planear, disefiar y ejecutar campafias de difusion de acuerdo a las necesidades de Ia
Institucion, de su misién y de sus objetivos.

12. - Establecer relaciones con directivos de medios de comunicacion para lograr una
adecuada difusion del DIF y apoyo en campafas y proyectos.

10
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

COMUNICACION SOCIAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO A APLICARSE POR DIRECCION DE COMUNICACION

MUNICIPIO:

MUNICIPIO DE ACATLAN PUEBLA

PERIODO:

ADMINISTRACION 2024-2027

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

CLAVE DEL SUJETO:

12/01

NOMBRE

DEL| COBERTURA DE EVENTO
PROCEDIMIENTO:

S Y ACTIVIDADES INFORMATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

NO.

ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS

1

Elaborar en original y tres copias, oficio FERMATS 1

de solicitud para la cobertura de las
actividades informativas como Disefio,
Fotografia y Filmacién dirigida al
Coordinador de Comunicacion Social
entregandole la original, la primera
copia a Presidencia, la segunda a
contralorfa, obteniendo acuse de
recibido en la tercera copia y archivar

Entregar el oficio, los documentos y| FORMATO
enviar para su auterizacién.

Recibe la peticién, designa e instruye el FORMATO 1
desarrollo del Disefio y la Cobertura,
fotografica y Filmacidon del acto, evento)
y/o actividades Institucionales.

Elaboracion del oficio de respuesta de] FORMATO 1
no autorizacién y se archiva.

Designa al personal para cubrir el evento] FORMATO 1

12
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1

Reciben la orden para acudir a cubrir los
eventos y recabar los datos para
proceder a realizar su boletin de prensa,

FORMATO

Elabora el boletin del evento e inserta
fotografias  seleccionadas con la
informacion recabada.

FORMATO

Revisa y autoriza la difusion del boletin.

FORMATO 1

Realiza las correcciones del boletin
necesarias.

FORMATO

10

Una vez autorizada se procede a enviar,
a los medios de Comunicacién.

FORMATO

11

Comunicacién  Social Confirma el
comunicado de prensa.

FORMATO 1

12

Desarrolla todo el sistema de impreso
digital y disefio editorial, envia
informacion a la pagina web oficial y
redes sociales

FORMATO

13

Revisa todos los medios e identifica en
periddicos locales y del estado de
impacto de la informacién, la
incorporacion de la sintesis de
informativa y recortes periodisticos de|

i

FORMATO 1

14

Evalia y reporta resultados de la
difusién de comunicacion presa en los
medics impresos del Municipales y
Estado.

FORMATO

15

Se le comunica a Presidencia, Direccion
y a las Coordinaciones DIF, el impacto
del boletin de los medios para toma
decisiones.

FORMATO

13
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l

Elaborar en original y tres
copias, oficio de solicitud
para la cobertura de las
actividades informativas
como Disefio, Fotografia y
filmacién dirigida a la
Direccion de comunicacion

Toma de decisiones

;se autoriza o no el <

documento? —

I

|

Designa al personal
para cubrir el evento\“

Reportero, fotografo y
Camardégrafo acude al
evento a recabar
informacion

il

Revisa y autoriza el

boletin

portero/ fotografo >

corrige el boletin

Entregar el oficio, los
documentos y enviar
para su autorizacion

Elaboracion del oficio
de respuesta de no
autorizaciéon

Se archiva

Secretaria con firma
via telefénica la
recepcion de correo
electrénico

. Reportero/fotégrafo

Ly P % .
envia informacién via |-
correo

Disefiador desarrolla
todo el sistema de
impreso digital y

disefio editorial, envia

informacidn a redes

cnrialac
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l

Reportero/ fotdgrafo
al dia siguiente revisa
todos los medios
identifica en
periddicos locales y
del estado

= Evalta y reporta
resultados de la
difusion de
comunicacion presa
en los medios
impresos

|

Se le comunica a
Presidencia, Direccion
y alas de DIF, el
impacto del boletin de
los medios para toma
de decisiones

!
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE
INFORMATICA

OBJETIVO: Mantener una relacion positiva entre Gobierno y la Ciudadania, asi
como promover y facilitar la innovacion tecnoldgica dentro del ambito de la
Administracién Publica de manera coordinada con todas las areas del
Ayuntamiento, brindando un eficaz y eficiente apoyo tecnico.

PROCEDIMIENTO:

« 8

2.
3.

ADMINISTRAR Y GESTIONAR LS RECURSOS INFORMATICOS DEL
AYUNTAMIENTO.

ASESORAMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO Y PROGRAMAS
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO

GESTION DE REDES DE COMPUTO Y TELEFONICAS

16
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTQS DE LA JEFATURA DE LOGISTICA

OBJETIVO: Coordinar eventos en los que participe el ayuntamiento con el fin
de contar con todos los recursos para llevar con éxito el evento programado.

PROCEDIMIENTOS: COORDINACION DE EVENTOS DEL AYUNTAMIENTO

AREA ACTIVIDADES

Jefatura de Logistica Presentarse en el lugar que se llevara
a cabo el evento dotando de todos
los recursos materiales (sillas, audio

etc.).

Jefatura de Logistica Verificar la logistica para el evento
programado.

Jefatura de Logistica Presentar informe a la Contraloria

Municipal si existieron casos
fortuitos que interrumpieron el
evento.

17
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DIRECTORIO
Unidad Administrativa:
; . Teléfono

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

Direccién de Comunicacién Social

Reforma No. 1, Centro. 9535340004

Aratlin: Duahla € D 7A94AD

GLOSARIO

Unidad Administrativa: unidad administrativa de la presidencia municipal ayuntamiento:

Ayuntamiento del Municipio de Acatlén, Puebla.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente manual de Procedimientos de la Direccién de Comunicacion Social
entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la gaceta municipal.

Segundo. - Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan
al manual de procedimientos de la direccién de Comunicacidn Social de Acatlan, puebla.

Tercero. - Actualicese el manual de procedimientos de la unidad administrativa de la
direccion de comunicacion social de Acatlan; puebla, en concordancia a las disposiciones del
presente ordenamiento.

Cuarto. - Los asuntos que se encuentren en trdmite al momento de la expedicion de presente
manual de procedimientos, se continuaran hasta su total terminacién de conformidad con
lo dispuesto en los reglamentos y disposiciones que se abrogan, pero se ajustaran en lo
posible al que se expide, hasta su conclusién.

Quinto. - Publiquese en la gaceta municipal, érgano oficial informativo.
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Sexto. - Los Procedimientos descritos en el presente manual son de observancia general, asi
como las actividades que encomiende expresamente el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, asi como las que por su naturaleza la unidad administrativa debe realizar y demés
disposiciones juridicas aplicables, las cuales deberdn obedecer a la Programacién
Presupuestaria del afio en curso y no rebasar lo destinado para el afio fiscal correspondiente.

Séptimo. - El contenido del presente manual quedaré sujeto a modificaciones cada vez que
la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las areas de la entidad, signifiquen cambios
en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz.

En ejercicio de las atribuciones que me confieren las fracciones Il y Il del articulo 91 de la
ley organica del estado de puebla, promulgo, publico y difundo el presente manual de
procedimientos de la direccion de comunicacion social del ayuntamiento de Acatlan; Puebla,
a fin de que se observe y se le dé debido cumplimiento. C. GUADALUPE LUCERO
BARCENAS PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL AYUNTAMIENTO.
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