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2 Chiautla

ACTA DE LA TRIGESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 30 Bis de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, siendo las nueve horas con cinco minutos del dia primero del mes de octubre
del afio dos mil veintidés, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional;
Rigoberto Bernabé Ramos Gonzalez, Sindico Municipal; Carolina Aceves Bojorges, Primera
Regidora; Raymundo Sénchez Buendia, Segundo Regidor; Leydi Alin Peralta Arellano,
Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera Medina, Cuarto Regidor; Jonathan Fernando
Cerdn Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vazquez, Sexta Regidora; y Maria Rita
Salas Arellano, Séptima Regidora; se constituyeron en la sala de cabildos, ubicada en el
inmueble para funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de
México, Administracion 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/n, Col. Centro, San Juan,
Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030; a efecto de celebrar la Trigésima
Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo, procediendo entonces al registro de los integrantes
del ayuntamiento presentes en lista de asistencia para entregarla seguidamente a quien
funge como jefa de asamblea.

Acto inmediato y en vista de |a lista de asistencia, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional, declara el quérum legal para sesionar y consecuentemente la apertura de la
Trigésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo del afio 2022 del Ayuntamiento de Chiautlz
Estado de México, Administracion 2022-2024.

Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a
dispuesto por el Parrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado
México, de manera formal y solemne queda instalada la Trigésima Séptima Sesi6n Ordinaria
de Cabildo, siendo las nueve horas con ocho minutos del dia de su fecha.

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jests Eduardo Romén Sanchez, expone a la asamblea el
proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacién econémica
de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesién como a continuacién se
enlista:

ORDEN DEL DiA.

Pase de Lista de Asistencia

Declaracién de Instalacion de la Trigésima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo
Lectura del Acta anterior

Aprobacion del Orden del Dia

Propuesta y en su caso Aprobacion para la actualizacién de la Solicitud de un Crédito
para la Solventacion de Obligaciones Omitidas

Propuesta y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos Internos de la
Direccién de Comunicacién Social, Administracion 2022-2024

7. Asuntos Generales

8. Declaracién de Clausura de la Sesidn

il ol o

o

En atencion a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesion, se tienen por
desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.
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3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO.

a los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando la mano,
siendo aprobada por Unanimidad de votos.

¥
Atendiendo la instruccion de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas, el |
Secretario del Ayuntamiento pracede a la lectura del acta anterior, al termino se pregunta

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dia, la cual se
somete a consideracién de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien estuviera a
favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por Unanimidad de votos.

5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION PARA LA ACTUALIZACION DE LA SOLICITUD DE
UN CREDITO PARA LA SOLVENTACION DE OBLIGACIONES OMITIDAS.

Continuando con el punto nimero cinco del orden del dia, Propuesta y en su caso
Aprobacion para la actualizacién de la solicitud de un crédito de corto plazo, y ¢

/

recursos estaran exclusivamente destinados a cubrir necesidades de corto plaz
entendiendo dichas necesidades como insuficiencias de liquidez de caracter temporal.

En uso de la palabra la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas, solicita la autorizacién
para que este ayuntamiento contrate uno o varios créditos simple a corto plazo hasta por
la cantidad de $5,000,000.00 (cinco millones pesos 00/100 moneda nacional), cuyo destino
serd cubrir necesidades originadas por insuficiencias de liquidez de caracter temporal, lo
anterior en términos del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, y la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

Acto seguido la ciudadana Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional,
manifiesta: en esta ocasion, se considera de obvia y urgente resolucién el punto de acuerdo
que nos ocupa, relativo a que se le autorice a la Ciudadana Presidenta Municipal, al
Secretario del Ayuntamiento, con facultades de fedatario, Tesorero Municipal y al Sindico
unico para que en representacion de este municipio y en términos del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, y de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y Municipios contraten uno o varios créditos simples de corto plazo con las
siguientes caracteristicas:

a) Monto: hasta $5,000,000.00 (cinco millones pesos 00/100 moneda nacional) sin
exceder el 6% de los ingresos totales aprobados en la ley de ingresos para el presente
ejercicio fiscal, en términos de lo dispuesto por el articulo 30 de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

b) Plazo: hasta un afio, debiéndose considerar que el expresado crédito deberd
quedar totalmente pagado segun lo dispone la fraccion segunda del articulo 30 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
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c) Destino: cubrir necesidades de corto plazo, entendiendo dichas necesidades como
insuficiencias de liquidez de caréacter temporal.

d) Las obligaciones a corto plazo deberan ser quirografarias.

e) El municipio debera pagar el monto de cualquiera de los gastos adicionales y/
gastos adicionales contingentes con recursos propios, distintos a los que deriven del
presente financiamiento.

/

Realizada y comentada la exposicién, en uso de la voz, la ciudadana Maricela Melo
Rojas, Presidenta Municipal Constitucional, manifestd: sefior secretario, de no haber
observacién a solventar, ponga la propuesta a consideracién de los presentes para que, de
manera nominal, manifiesten el sentido de su voto.

Haciendo uso de la voz, el Lic. Jesis Eduardo Roman Séanchez, Secretario del
Ayuntamiento, somete a votacién nominal la propuesta, votando a favor los siguientes
ciudadanos: Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional; Rigoberto Bernabé
Ramos Gonzélez, Sindico Municipal; Carolina Aceves Bojorges, Regidora Primera; Raymundo
Sanchez Buendia, Regidor Segundo; Laydi Alin Peralta Arellano, Regidora Tercera; Francisco
Javier Rivera Medina, Regidor Cuarto; Jonathan Fernando Cerén Roldan, Regidor Quinto;
Wendy Joselyn , Regidora Sexta; Maria Rita Salas Arellano, Regidora Séptima.

El Licenciado Jesis Eduardo Romédn Sanchez, Secretario del Ayuntamiento,
manifiesta: Informd Presidenta Municipal que la propuesta ha sido aprobada por
Unanimidad de los ediles que conforman e integran el Ayuntamiento del municipio de |/
Chiautla, del Estado de México. /

Visto el resultado de la votacién anterior, a la Ciudadana Maricela Melo Rojai
Presidenta Municipal Constitucional, Declara: con fundamento en lo establecido en |
dispuesto en los articulos 115, fraccién |, Il, IV, 117, fraccién VIl de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 112, 113, 116, 122, 123, 124, 125, 128 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2, 3, 27, 31, 48, 49, 64, 93 y 94 de |a Ley
Organica Municipal del Estado de México, 26, 30 y 31 de la Ley de Disciplina Financiera de
las entidades federativas y los municipios, 266 ter, 268 y demas relativos del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, asi como todos los relativos y aplicables de
los ordenamientos juridicos en cita, este ayuntamiento aprueba y emite el siguiente:

ACUERDO 128/2022 J

PRIMERO.- EI Ayuntamiento del municipio de Chiautla, del Estado de México,
autoriza al titular de la Tesoreria Municipal a implementar uno o varios procesos
competitivos para la contratacion de uno o varios créditos a corto plazo hasta por la
cantidad de $5,000,000.00 (cinco millones pesos 00/100 moneda nacional), cuyo destino
sera cubrir necesidades originadas por insuficiencias de liquidez de caracter temporal, lo
anterior en términos de la Ley Organica Municipal del Estado de México y la Ley de Disciplina
Financiera de las entidades federativas y municipios, bajo las siguientes caracteristicas:

a) Monto: hasta $5,000,000.00 (cinco millones pesos 00/100 moneda nacional) sin
exceder el 6% de los ingresos totales aprobados en la ley de ingresos para el presente
ejercicio fiscal, en términos de lo dispuesto por el articulo 30 de la Ley de Disciplina
Financiera de las entidades federativas y los municipios.

{

b) Plazo: hasta un afio, debiéndose considerar que el o los expresados créditos
deberan quedar totalmente pagados segun lo dispone la fraccién segunda del articulo 3
de la Ley de Disciplina Financiera de las entidades federativas y los municipios.
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c) Destino: cubrir necesidades de corto plazo, entendiendo dichas necesidades como
insuficiencias de liquidez de cardcter temporal.

d) Las obligaciones a corto plazo deberan ser quirografarias

Soa ; A - N
e) El municipio debera pagar el monto de cualquiera de los gastos adicionales y/o
gastos adicionales contingentes con recursos propios, distintos a los que deriven del
presente financiamiento.

SEGUNDO.- El crédito autorizado podrd ser formalizado en uno o varios créditos y/o
contratos, ante una o varias instituciones financieras.

TERCERO.- La contratacion del (los) financiamiento(s) podra efectuarse en el L, E

presente ejercicio fiscal, incluso en el préximo ejercicio fiscal, debiendo considerar en todo
momento lo dispuesto en la Ley de Disciplina Financiera de las entidades federativas y los

municipios, especialmente lo establecido por los articulos 30, 31y 32.
CUARTO.- Todos los contratos y demds documentos que se firmen y realicen a efecto
de dar cumplimiento a lo ordenado en el presente punto de acuerdo, deberan sujetarse

bajo la estricta responsabilidad de los servidores publicos que los realicen a la legalidad y
requisitos establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley de
Coordinacion Fiscal, Ley de Disciplina Financiera de las entidades federativas y los
municipios y demds ordenamientos aplicables y demas relativas y aplicables.

QUINTO.- Se faculta a la Presidenta, Sindico, Secretario y Tesorero, respectivamente,
para que, de manera conjunta, suscriban todos los actos, contratos, convenios, titulos de
crédito y demds documentos necesarios para la formalizacién, obtencién y operacién del |
financiamiento aqui autorizado, inclusive cuentas de cheques. asi mismo quedan |}
autorizados en suscribir los convenios modificatorios de los actos juridicos antes ‘
mencionados que en su caso se requieran, siempre y cuando los mismos no excedan los \@
extremos de la presente autorizacién. ==

SEXTO.- El(los) contrato(s) de crédito en el(los) que se formalicen, deber
inscribirse en el Registro de Deuda Publica Estatal y en el Registro Pudblico Gnico d
Financiamientos y Obligaciones de Federativas y Municipios.

SEPTIMO.- Se faculta a la Presidenta, Sindico, Secretario y Tesorero, '
respectivamente, para que conjunta o separadamente aperturen o cierren cuentas||
bancarias de cualquier especie, con autoridad para designar a las personas autorizadas para
girar en contra de dichas cuentas y cancelar las autorizaciones otorgadas, celebrando toda
clase de actos y contratos que ordinariamente presenten las instituciones bancarias.

6. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL, ADMINISTRACION 2022-
2024.

Para el desahogo del punto nimero seis, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas
expresa al cabildo que, acorde a la politica publica de esta administracién municipal, se ha
desarrollado el Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Comunicacién Social,
misma que servird de guia en los servicios que presta la misma en el dmbito que le
corresponde. !

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
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o en contra del mismo, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita levantar la mano
si estdn de acuerdo con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacién, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 129/2022

Se aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Comunicacién
Social, Administraciéon 2022-2024.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL.

YUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICC

\
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DIRECCION
COMUNICACION SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

Presidencia Municipal
Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de
México, Administracién 2022-2024.

Participantes de la Direccion de Comunicacion Social:
Lic. Karla Aketzali Portillo Espinosa
Titular de la Direccién de Comunicacién Social.

Cristopher Dione Monroy Castaiieda
Auxiliar de la Direccidn de Comunicacién Social.

Chiautla, Estado de México, Junio de 2022
Clave de identificacién: CHI/DCS/MP1/2022
Version: Primera
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Introduccion

y comunicacion social para la realizacion de ruedas de prensa y comunicados oficiales.

Cumplira la cabalidad con las funciones elementales de difusion y relaciones publicas, por
ello este Gobierno Municipal irrestrictamente estd vinculado a la sociedad y mantener
informada a la ciudadania del quehacer gubernamental, no solamente en areas de generar una
buena imagen sino fundamentalmente dar vigencia a un ejercicio legal de transparencia.

La Unidad de Comunicacion Social ejecutara estrategias de comunicacion publica y
fortalecimiento de la imagen institucional, y coordinacion de tecnologias de la informacion |

Esta direccion mantiene una estrecha y constante relacion con los medios de comunicacion
impresos y electrénicos, con quienes puede, en la medida de la disponibilidad presupuestal y
analisis previo, pactar convenios de difusion y/o contratar espacios de publicidad.

Todo comunicado que sea emitido por la H. Direccion de Comunicacion Social debera tener
la aprobacion de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas Administracion
2022 — 2024. Esto con la finalidad de fortalecer la imagen institucional, cuidar y denotar la
imagen de la Presidenta Municipal, asi como fomentar la identidad del Municipio.

El Manual est4 integrado por su marco juridico, los objetivos, normas de operacion, el alcance
y sus procedimientos; cada procedimiento esta integrado por su propdsito, normas de
operacion, diagrama de flujo y descripcion y secuencia de actividades. Como parte final del
manual se incluyen los documentos de referencia el glosario.

Marco Juridico

% Articulos 45 y todas sus fracciones.
Bando Municipal de Chiautla 2022 CAPITULO XXIII
Direccion de comunicacion social.

@  Articulo 126 y todas sus fracciones.

Objetivos

Convertir a la direccién de comunicacion social en una verdadera y moderna fuente
de informacion creible, oportuna, veraz del que hacer del gobierno municipal.

Ademas de utilizar y explotar redes al maximo como Facebook y YouTube para
potenciar la informacion. Estas herramientas nos permiten llegar a un perfil de
mercado muy identificado, logrando incentivar el interés de los jévenes y ciudadanos
del Municipio.

La coordinacién de tecnologias de la informacién y comunicacién social es
fundamental para el desarrollo del crecimiento de esta direccién por su rapidez de

manera directa y oportunas para la promocién de la informacién, por ello difundir %:
S,

través de los distintos medios de comunicacién, las obras, acciones, plane
programas y proyectos de la Administracion Publica Municipal, asi como fomentar y
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mantener las relaciones con las instituciones, asociaciones, entidades publicas y
privadas, instituciones civiles, actores sociales y politicos del Municipio.

Alcance \

Generar en los diferentes departamentos a que tengan desplegada una agenda de
jornada de trabajo que permita hacer notar a la ciudadania el trabajo del gobierno
en materia de servicios publicos, salud, educacién, obra, deporte, cultura, entro
otros y hacer llegar las imagenes e informacion a este departamento para su
publicacion e informacién, de esta forma tendremos en el dia a dia informada a la|
ciudadania.

o 4

Con las estrategias de comunicacion publica y fortalecimiento de la imagen
institucional, mantendremos el contacto con los medios de comunicacion, asi mismo
el fortalecimiento de la difusion en las redes sociales.

PROCEDIMIENTOS

1. Fotografia y video de los eventos: Creacion de fototeca y videoteca.

e PROPOSITO: Parte fundamental para la administracion y sin duda alguna para ?X

Presidenta Municipal, creamos un memorial fotografico de alta calidad, con el cual g&

comprueban los avances, resultados y gestiones realizadas por esta administraci
buscando distintos angulos para poder tener en stock una fotografia que comuniqu
persuada e informe. A

¢ NORMAS DE OPERACION:
a) Toda direccion dentro del H. Ayuntamiento de Chiautla tendra el derecho de
solicitar apoyo a la Direccion de Comunicacion Social para cubrir eventos que se

haran.

b) EI Titular de la Direccion de Comunicacion Social atendera personalmente al
personal de las areas administrativas, solicitando el apoyo de esta area.

¢) El Titular de la Direccion de Comunicacion Social o el personal correspondiente,
tendra que archivar las fotos y videos que se hayan realizado.

P |
o s—1 1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE |

1. Envio de solicitud

1.1 Se solicita a la directora
de comunicacion social por
medio de un oficio; El
mismo de ser acusado de
recibido, con lo que solicita.

Direccion que solicita.

2. Aceptacion de la
solicitud.

2.1 El oficio es recibido por
la direccién; dando el visto
bueno, si es en materia de la
direccion.

.Se atiende directamente?

SI: La direccién emite la
respuesta a el drea solicitante para
crear el oficio original y su

cormrespondiente acuse.

NO: Cuando esti fuera de
nuestras obligaciones °
atnibuciones.
2.2 Se retornara la peticion
al auxihar para la prueba
fotografica.

Directora de Comunicacion
Social.

3. Anilisis de la
solicitud.

3.1 El auxiliar esta al tanto
de la solicitud para realizar
la actividad de manera

4. Creacion de
respuesta

Auxiliar de la Direccion de
Comunicacion Social.

adecuada.
4.1 La solicitud retorna a la

directora de Comunicacion
Social.

Auxiliar de la Direccion de
Comunicacion Social.

5. Emite opinion de la
direccion.

5.1 La direccion emite la
respuesta a el  drea
solicitante para crear el
oficio onginal v su
correspondiente acuse.

FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

Director de Comunicaciéon
Social.
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FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | IDENTIFICACION
NJ/A N/A N/A N/A

2. Proveer informacion oficial a los medios de comunicacion.

* PROPOSITO: Brindar informacién por parte de coordinacion de tecnologias de
Informacién y Comunicacién Social a los medios de comunicacién sobre los eventos
mas importantes el registro de la misma.

e« NORMAS DE OPERACION:

a) Dar a conocer a la Direccién de Comunicacién Social de los eventos o
informacidén relevante; asi

b) La direccién comunicars a los medios de comunicacién de la informacién que
es relevante y de interés.

¢) Latitular procederd a compartir videos, audios, fotografia y botines.

Diagrama de flujo
DIRECCION QUE SOLICITA. TITULAR DELADIRECCION | AUXILIARDE LA DIRECCION
DE COMUNICACION SOCIAL. | DE COMUNICACION SOCIAL,

Comienzo e ] —— ny
v 2.1 +
l 1.1 3.4
.' El oficio es recibido por la g =
Las dress del H | | direccion; dando el visto El auxiliar esti al tanto de la
Ayuntamiento de Chiautla bueno, si es en materia de la solicitud para la mecorporacion
le comunicarén por medio direccion. de videos, fotografias, audios o
de oficio la publicacion de lo que se solicite.
mformacion o fotografias TR T—— 1
i SOLICITUD
oRICio i l 41
| La soliciud retoma a la
sl Hacelo directora de Comunicacién
propio l

La direccion emite la respuesta a
el drea solicitante y hace las¢ | P,
publicaciones comrespondientes.

JImrl

OFICIO

v

TIRMIND

4

5
L

i
|
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-Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ETAPAS

1. Envio de solicitud

L

ACTIVIDAD

RESPONSABLE _

1.1 Las areas del H.

Ayuntamiento de Chiautla le
comunicaran por medio de
oficto la publicacion de
informacion o fotografias que
sean importantes de dar a
conocer.

Direccion que solicita.

2. Aceptacion de la
solicitud.

2.1 El oficio es recibido por la
direccion; dando el visto
bueno, si es en materia de la

direccion.
. Se atiende directamente?

SI: La direccion emite la
respuesta a el area solicitante
y hace las publicaciones
correspondientes.

NO: Cuando esté fuera de
nuestras  obligaciones o
atribuciones.

2.2 Se retornara la peticién al
auxiliar, para la recaudacién
de evidencias.

Directora de Comunicacion
Social.

3. Andlisis de Ila
solicitud.

3.1 El auxiliar esta al tanto de
la.  solicitud para |la
incorporacion  de  videos,
fotografias, audios o lo que se
solicite.

Auxiliar de la Direccion de
Comunicacion Social.

4. Creacion de
respuesta

4.1 La solicitud retorna a la

directora de Comunicacién
Social.

Auxiliar de la Direccion de
Comunicacion Social.

5. Emite opinién de la

5.1 La direccion emite la

direccién. respuesta a el drea solicitante
v hace las publicaciones | Director de Comunicacién
correspondientes. Social.
FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO
FORMATOS
FORMATO TIEMPODE | RESPONSABLE DE CLAVE DE _
CONSERVACION | CONSERVARLO | IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A

3. Captar las demandas ciudadanas expresada a través de los medios de
comunicacion.

e PROPOSITO: Recolectar las quejas, demandas o inquietudes que los ciudadanos de
Chiautla comenten en las redes sociales oficiales, con ello el apoyar v buscar el

bienestar y la armonia del pueblo.

e NORMAS DE OPERACION:

a) Los ciudadanos tienen derecho de expresar sus inquietudes que tengan
mediante comentarios realizados en publicaciones que se realizan.

b) La titular de Comunicacién Social debera recolectar e informar a las 3reas (
correspondientes que sean acreedoras a las demandas comentadas.
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Di de fluj
CIUDADANO QUE SOLICITA. TITULAR DE LA DIRECCION
DE COMUNICACION SOCIAL. N

>

la publicacion donde se le indadanos
es prudente hacerlo. w o
proporcionen.

v
l 1.1 v 2.1
La dmcwn recolecta la
El ciudadano comentar en SIS W AR i E

La direccion emite los /<
comentarios por medio de
oficio a las areas involucradas

para su solucion. H

I ACUSE DE OFICIO

TIRMIND

1. Envio de solicitud 1.1 El ciudadano comentara
en la publicacion donde se le
es prudente hacerlo. Ciudadano que solicita.

2. Aceptacion de la| 2.1 La direccién recolecta la
solicitud. mnformacién que se pueda
recabar de los comentarios
que los ciudadanos
proporcionen.

¢Se atiende directamente?
: Directora de Comunicacion
SI: Siempre y cuando sea de Social.

nuestra competencia.

NO: Cuando esta fuera de
nuestras  obligaciones o
atribuciones.

3. Emite opimén de la| 3.1 La direccion emite los
direccién. comentarios por medio de

oficic a las  dreas | Directora de Comunicacion

involucradas para su Social.

solucién.

FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A
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Coordinar acciones de comunicacién social de la Presidenta Municipal, el

cuerpo edilicio y de toda la Administracién Municipal. \

PROPOSITO: Homologar la imagen institucional apegado al manual de identidad,
mismo que marca los lineamientos en cuestion de disefio, con ellos convocatorias,
redes sociales, papeleria, bocetos, dummies, boletines de prensa, escenografia, libros,
revistas, etc. Contando con un disefio atractivo, de calidad y cumpliendo la labor de
informar y/o persuadir

NORMAS DE OPERACION:

a) Selehacer de su conocimiento por medio de un oficio con el motivo del apoyo
a la titular de la direccién.

b) La titular de la Direccién coordinard de manera inter y externa los
comunicados que se sean solicitados y sean de su competencia: y

posteriormente

¢) Coordinar estrategias de comunicacién con un alcancé masivo.

i

Diagrama de flujo NP
DIRECCION QUE SOLICITA. TITULAR DE LA DIRECCION
DE COMUNICACION SOCIAL.
Comienzo \/g
e g
i 1.1 ' 2.1 3
Se solicita 2 la directora de El oficio es recibido por la
comunicacion social por direccion; dando el visto
medio de un oficio; El bueno, si es en materia de la
mismo de ser acusado de dmu;m
recibido, con lo que
solicita.
OFICIO
OFICIO ]
SOLICITUD
soucmuo | i
: v
e uem=iy
Hace lo
propio
. —_— NO |

v 3.1
La direccion emite la respuesta
¥ estrategia a el area solicitante
para crear el oficio original y
su comrespondiente acuse.

OFICiO

; X

TERMUIND

ACUSE DE OFICIO ’_‘
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S. Aprobacién de disefios finales, publicaciones, inserciéon, emisién, o

SECUENCIA DE ETAPAS

Descripcién del procedimiento

¥ chiautla

h*mwﬁp—‘--

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |

1. Envio de solicitud

1.1 Se solicita a la directora
de comunicacién social por
medio de un oficio; El
mismo de ser acusado de
recibido, con lo que solicita.

Direccién que solicita.

2. Aceptacion de la
solicitud.

2.1 El oficio es recibido por
la direccidon; dando el visto
bueno, s1 es en materia de la
direccion.

(Se atiende directamente?

SI: Siempre y cuando sea de
nuestra competencia.

NO: Cuando estd fuera de
nuestras  obligaciones o
atribuciones.

Directora de Comunicacion
Social.

3. Emite opinién de la

3.1 La direccién emite la

direccion. respuesta y estrategia a el | Director de Comunicacién
area solicitante para crear el Social.
oficic oniginal y su
correspondiente acuse.
FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO
FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A

exhibicion.

PROPOSITO: Revisar cada disefio que el H. Ayuntamiento realice o emita, esto para
mantener una armonia y congruencias entre los disefios que sean estado manejando.
Con el principal proposito, el mantener la esencia de la administracion 2022 — 2024,

NORMAS DE OPERACION:

d) Las Direcciones piden revision por medio de oficio para la aprobacién o

negativa del disefio realizado.

e) Latitular dardrespuesta con la aprobacién o negativa (Proponiendo disefios).

f) Altérmino de la revisidn, procederd a su difusion.
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Diagrama de flujo
DIRECCION QUE SOLICITA.

~TITULAR DE LA DIRECCION
DE COMUNICACION SOCIAL.

Comienzo

|

Se solicita a la directora de
comunicacion social por
medio de un oficio; El
mismo de ser acusado de
recibido, con lo que
solicita.

1.1

-
El oficio es recibido por la
fireccida: ; a
revision del  disefio,

publicacion o lo que se
solicite.

OFICIO

. 3.1

La direccion emite la respuesta,
en caso de aprobacion sera
difundido por lo contrario se
proporcionard una propuesta.

ACUSE DE OFICIC

OFICIO

v

TERMIND

2 Chiautla

u-_ﬂlutr&_

Cﬂ
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Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Envio de solicitud 1.1 El oficio es recibido por

la direccién; procediendo la (§
{ L !

revision del diserio, Direccion que solicita.
publicacion o lo que se
solicite.

2. Aceptacion de la| 2.1 El oficio es recibido por
solicitud. la direccion; dando el visto
bueno, si es en materia de la

direccién. '
¢ Se atiende directamente? X
) Directora de Comunicacién N
SI: Siempre y cuando sea de Social.
nuestra competencia.
NO: Cuando esta fuera de

nuestras obligaciones o
atribuciones.

3. Emite opinién de la| 3.1 La direccién emite la

direccion. respuesta, en caso de| Director de Comunicacion
aprobacion sera difundido Social.
por lo contrario se (
proporcionara una

propuesta.

FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

6. Diseiio de publicidad en redes sociales.

» PROPOSITO: Comunicar y emitir informacién que sea importante para la ciudadania,
que tengan el conocimiento las acciones favorables que la Administracion 2022 — 202
Con el proposito de trasmitir empatia, calidez e interés para el pueblo.

¢ NORMAS DE OPERACION:
g) Lasdirecciones que tengan informacién que desean emitir avisos importantes

en dia y fecha que sea de importancia de sus respectivas areas, deberan
realizar un oficio para su atencién.

h) La titular se encargard de publicar la informacién en las plataformas digitales
que tengan en su poder al Ayuntamiento (Facebook: Ayuntamiento de

Chiautla, Maricela Melo, DIF Chiautla, IMCUFIDE de Chiautla).

f
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sl Cuando esta fuera de
nuestras obligaciones o
- [
v 3.1
La direccion emite la
publicacion en las respectivas
redes sociales.
ACUSE DE OFICIO
OFICIO
o
TERMIND
Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Envio de solicitud 1.1 Se solicita a la directora
de comunicacién social por
medio de un oficio; El Direccidn que solicita.

. de Ml
DIRECCION QUE SOLICITA.

TITULAR DE LA DIRECCION
DE COMUNICACION SOCIAL.

2 Chiautla

de un oficio; El

dias

Comienzo

Se solicita a la directora de

acusado de recibido, con lo que
sqh:mdcoumcipaciéndeS

R ||
| e |

l 1.1 v

mismo de ser

publicar.

El oficio es recibido por la
direccion v agendara la
fecha que se temga que

2.1

mismo de ser acusado de
recibido, con lo que solicitad
con anticipacion de 5 dias.

uﬁ-uwrw_f

2. Aceptacion de la

solicitud.

2.1 El oficio es recibido por
la direccion y agendara la
fecha que se tenga que
publicar.

;Se atiende directamente?

SI: Siempre v cuando sea de
nuestra competencia.

NO: Cuando esta fuera de
nuestras  obligaciones o
atnbuciones.

Directora de Comunicacion
Social.

3. Emite opinion de la

direccion.

31 La direccion emite la
publicaciéon en las
respectivas redes sociales.
FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

Director de Comunicacion
Social.

> -

W )
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7. Ser interlocutor entre el Gobierno Municipal y diferentes expresiones y| \v
medios de comunicacién masiva. .

e PROPOSITO: La Direccién de Comunicacién Social estara a cargo de velar la

integridad del Municipio de Chiautla por medio de interaccion digital con diferentes
expresiones y medios de comunicaciones actuales, Con el fin de interactuar con otrasy] °
NORMAS DE OPERACION:

\

dependencias.

i) Las dependencias que quieran involucrarse con el H. Ayuntamiento de
Chiautla, tendrén comunicacién con el intermediario, en este caso la Direccién
de Comunicacién Social.

i) Al establecer acuerdos de comunicacién, deberd ser comunicado a la oficina
Presidencial para su respectiva continuidad.

-Diagrama de flujo
DEPENDENCIA QUE SOLICITA. | TITULAR DE LA DIRECCION OFICINA DE PRESIDENCIA.
DE COMUNICACION SOCIAL.
Comienzo i | —-

La dependencia dese
interactuar con el

Municipio, debera
comunicarse con |a
direccion de Comunicacion
social.

COFICIO O MEDIO DICITAL ]

mn |

Maee iad La oficina de la presidencia
quedae‘ﬁuhl.:umel debera estar en todo momento
Municipio. mformada de lo que se conversa
tomar uma decision que

favorezca al Municipio.

DICITAL

OFICIO O MEDIO I

l "
Al aprobar, se podrd tener
mteraccion por medio de

Hace lo plataformas oficiales de ambas

Se tendri un lazo de
comunicacion ¢ mteraccion por ¢ .
medio de redes sociales.

TERMING
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Descripcién del procedimiento
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Envio de solicitud

1.1 La dependencia dese
interactuar con el Municipio,
debera comunicarse con la
direccion de Comunicacion
social.

Dependencia que solicita.

2. Aceptacién de la
solicitud.

21 La ttular establece
comunicacién la entidad que
dese vincularse con el
Municipio.

;Se atiende directamente?

SI: La direccién emite la
respuesta a el drea solicitante
y hace las publicaciones
correspondientes.

NO: Cuando esta fuera de
nuestras  obligaciones o
atribuciones.

2.2 Se retornara la peticion a
la Oficina presidencial para
establecer a un acuerdo.

Social.

¢
’\
- ‘ i !
Directora de Comunicacion '

3. Andlisis de la
solicitud.

31 La oficina de Ila
presidencia debera estar en
todo momento informada de
lo que se conversa para tomar
una decision que favorezca al
Municipio.

Oficina de Presidencia.

4. Creacion de
respuesta

4.1 Al aprobar, se podra tener
interaccion por medio de
plataformas  oficiales de

5. Emite opinién de la
direccion

Oficina de Presidencia.

ambas dependencias.

51 Se tendria un lazo de
comunicacion e interaccion por
medio de redes sociales.

FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

Director de Comunicacién
Social.

8. Planear, coordinar y evaluar las actividades relacionadas a las tecnologias

de informacion.

e PROPOSITO: La titular tiene la obligacion de estar en constante innovacion para la
planeacion, coordinacion y evaluacion da las nuevas tecnologias que hoy en dia son
utiles para la realizacion de la actividad de comunicar, siendo una direccion

vanguardista.

e NORMAS DE OPERACION:

k) La titular deberd de crear estrategias innovadoras en los medios de

comunicacion.

1) Pedir la aprobacion de las nuevas estrategias digitales a la Oficina de

Presidencia.
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Di de
TITULAR DE LA DIRECCION OFICINA DE PRESIDENCIA.
DE COMUNICACION SOCIAL.
Comuenzo
= i
l 1.1 ¢ 2.4
La titular realiza oficio para La Oficina de Presidencia
pedir  aprobacion  de deberdi de analizar las
que propuestas
favorezcan el crecimiento realizaron. .
de la Direccion con el fin de
ser competitiva a los demas
Municipios. OFICIO
OFICIO 1
SOLICITUD
SOLICITUD ’ i
I
Hace_lo
propio
v
4.1 3.1
Se mandara contestacion de la
TERMING -t apobaudnoneglm'ldelo —_—
propuesto. —
ACUSE DE OFICIO ]
OFICIO ’
Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Envio de solicitud

1.1 La titular realiza oficio
para pedir aprobacidn de
estrategias digitales que
favorezcan el crecimiento de
la Direccidn con el fin de ser
competitiva a los demas
Municipios.

Direccion de Comunicacion
Social.

2. Aceptacion de la
solicitud.

21 La Oficina de
Presidencia  debera de
analizar las propuestas que
se realizaron.

Oficina de Presidencia

3. Emite opinion de la
direccion.

3.1 Se mandara contestacién
de la aprobacién o negativa
de lo propuesto.

Oficina de Presidencia

4. Termino

FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Comunicacion
Social.

q
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Glosario
Comunicacién: Transmision de sefiales mediante un codigo comtn al emisor y al receptor.

TIC’S: Son todas las herramientas y soluciones tecnolégicas que permiten eficientar, ordenar
y procesar la informacién y las comunicaciones de cualquier tipo de persona, empresa u
organizacion en pro de la eficiencia y la agilidad.

Publicidad: Conjunto de estrategias orientadas a dar a conocer productos y servicios a Ia i
sociedad.

Redes Sociales: Estructuras formadas en Intemet por personas u organizaciones que se
conectan a partir de intereses o valores comunes.

Bocetos: Esquema o proyecto que contiene solamente los rasgos principales de una obra
artistica o técnica.

" _—

Dummies: Serie de libros de aprendizaje que tienen como objetivo presentar guias sencillas
para lectores nuevos en diversos temas.

Boletines de prensa: Comunicacion escrita dirigida a los miembros de los medios de
comunicacion con el propésito de anunciar algo de interés.

e

Escenografia: Conjunto de elementos (decorado, iluminacién, sonido, vestuario, et;z./
necesarios para ambientar y representar una obra de teatro, pelicula o programa de televisigry.

Libros: Conjunto de hojas unidas formando un volumen que se relflena con distintos datos pa
llevar un registro; suele tener una parte impresa con blancos para ser rellenados con los datos.

Redes Sociales: Pagina web en la que los intemautas intercambian informacién personal y
contenidos muitimedia de modo que crean una comunidad de amigos virtual e interactiva

Estrategias: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin determinado.

Tecnologia: Conjunto de instrumentos, recursos técnicos o procedimientos empleados en un
determinado campo o sector.

Generaciones: Accion que consiste en producir o crear una cosa.

Cambios a esta version

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
PRIMERA Junio 2022 Elaboracion del Manual k
Validacion é
Maricela Melo Rojas , b | :
Presidenta Municipal JeSsus Edu.argollrmaxtl Sa:ucltlez
Constitucional de Chiautla ;g;f.ta.n? 7 ?62 "am;fg}’;)
Administracion 2022 — 2024 Histracion Shes - 202
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7. ASUNTOS GENERALES

No habiendo asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se ha
agotado conforme se aprobd, la C. Maricela Melo Rojas, en su caracter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de la Trigésima Séptima Sesién Ordinaria de
Cabildo del afio 2022 del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion
2022-2024, siendo las diez horas con veinte minutos del dia de su fecha.

Presiden

Bernabé Ramos Gonzailez Carolina Aceves Bojorges
Sindico Municipal Primera Regidora

RMendh i Alin Peralta Arellano

Segundo Regidor Tercera Regidor

o :
Francisco Javier Rivera Medina Jon n Fern Cerdn Roldan
Cuarto regidor Quinto Regidor
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La granchesa de w r&_
Wendy Jocelyn Reyes Vazquez Marja'Rita Salas Arellano
Sexta Regidora Séptima regidora

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levantd la presente acta para
hacer constar la Trigésima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo del dia primero de octubre
del afio dos mil veintidés.

¢S Ediardo Roman Sdnchez
Secretario del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administraciéon 2022-2024
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