COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

Transformar

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Comunicacion
Social del Gobierno Municipal

2025-2027




ol J il COYOTEPEC
"/ Dttt Ve gasd 20735 - 3oas
w—-

525, Bicantanarin do (8 vidas meime pal on el Esbako e Mésica

el Golteene Mossciomd ide Copampes, Fsaatn de Merico

]
|
|
f
|
j

® H. Ayuntamiento Canstitucional de Coyotepec;, Estado de Mexico 2025—2027
Coordinacion de Comunicacion Social 2025 - 2027,

Impreso y hecho en Coyolepes, Estado de México

Plaza Constitucion No, 1 Bo, La Gabecera, Estado de México

Coordinacion de Comunicacion Social,

Teléfono: 5592451190

Correo eleclronico: comunlcacion soclal@coyolepes. gob.mx
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1% Presentacion

Los ciudadanos de Coyotepec demandan un gobismo carcano y rasponsable. Para responder a
esta exigencia con eficacia, eficiencia, calldad y transparencia, es fundamental contar con una
administracion organizada y solida que coording eficazmente todas sus areas y dependencias.

Por ello, la Coordinacion de Comunicacidn Social ha creado este Manual de Procedimientos, el
cual, se basa en la normativa vigenta y detalla 1as funciones y procedimientos de esta unidad
administrativa. Su objetivo es establecer un marco juridico y administrativo claro que fomente las
buenas praciicas de gobiemno,

En ditima instancia, el manual define las actvidades de cada area para delimitar
responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones, detectar omisiones y asegurar la correcta
ejecucion de las tareas. También promueve |z uniformidad-en el trabajo y quia a los servidores
pablices en sus labores diarias, garantizando el orden,
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2. Objetivo General.

El objetivo es mejorar |a calidad, eficiencia y eficacia de las labores de |a Coordinacion de
Comunicacion Social a través de la formalizacién, estandarizacién y sistematizacion de sus
procesos, plasmadas en un Manual de Procedimientos,

Este manual busca orlentar a los servidores publicos de la Coordinacion de Comunicacion Social,
‘sobre los procedimientos administrativos, detallando sus responsablilidades de forma secusncial
e interconectada. Esto asegura el cumplimiento de sus funciones para la provision de bienes o
servicios. Ademas, en un esfuerzo por la transparencia municipal, se busca informar a Ia
clydadania sobre el funcionamianto del Instiluto, conforme a su marco normative vigente.
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3. Descripcion de Procedimientos.

A00 -001 Actualizacion de Pagina Oficial de Facebook del Gobierno de
Coyotepec, 2025-2027,

L Objetive

Facilitar con opartunidad y transparencia al publico usuario de internat, la consulta, Agil ordenada
y eficaz de Ios diversos programas anlecedentes, servicios objetivos y resultados del quehacer
institucional del gobiermo municipal de Coyotepec, Estado de México.

Il Alcance

Todas las dreas ylo dependencias del Gobierno de Coyolepec 2025 - 2027 v ¢iudadania en
general,

. Referencias

Legislacion Federal

- Conslilucion Paolitica da los Estados Unidos Mexicanos
- Ley Federal de Telecomunicaciones y Radlodifusion
- Ley General de Comunicacion Social

Legislacion Estatal

Secrelarias de las Entidades Federativas

- Ley Organica Municipal de! Estado de México

Ley de Goblerno Digltal del Estado de Méxlco y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del Estado de México

Reglamentacion Municipal

- Reglamento Interne de la Coordinacion de Comunicacion Social

v. Responsabilidades

- ElTitular de la Coordinacién de Comunicacién Secial Debera coordinar y supervisar
las medidas pertinentes para elegir el material (fiyer, videos, fotografias y encabezados)
que se publicaran en [a pagina de Facobook del Goblerno de conformidad con los
lineamientos establacidos por la presidancia municipal.

- Auxiliar adminlistrativo: Vigilara |a oportuna actualizacion de la pagina de Facsbook y
entregar fisicamente o por internet el material al responsable de fa pagina o disenador
para su pronta publicacion,
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- Responsable: esle puede ser el Titular de la Coordinacién de Comunicacion Social,
Fotograto, Editor de Videos o Disenador Grafico, gl cual deberd actualzar diariamente 1a
pagina de Facebook pegando publicidad (flyer, folografias, avisos, invitaciones del
Ayuntamiento) y alendiendo mensajes que llegan por esta via,

V. Definicionas

Facebook: es un sitio web de redes sociales creado por Mark Zuckerberg y fundado junta a
Eduardo Saverin, Chris Hughes y Dustin MosKovitz. Originalmente era un sitio para estudiantes
de |la Universidad de Harvard, pero se abrid a cualquier persona con una cuenta de correo
electronico, hoy en la aclualidad es una gran herramienta para eslar an conlacto con [
comunidad.

Disefador Gréafico: Es |a persona encargada de efaborar todos los Disefos publicitarios qua
requieren las areas para difundir sus programas y actividades que seréan expuestas ante la
Ciudadania en Gengral.

Auxiliar administrativo: Sera la persona encargada de levantar oficios, dar constataciones,
Memos, Circulares y dar seguimiento de peticiones de las areas qus conforman, asi como el que
dard la atencian en cuestion de Informacion al seguimianto de Disenos,

Flyer: Es uno de los clasicos del marketing y la publicidad, El fiyer contiene un mensaje con el
fin de transmilir, vender o promocionar un producto o servicio por parle de empresas, pequenos
negocios o incluso organizadores de eventos,

Wetransfer: WeTransfer es una aplicacian basada en la nubé especiaimanta disefiada para la
transferencia de archivos,

Formato MP3: Formato de compresian digital para |a lransmision rapida de archives de audio y
video a través de Internet.

Formato JPEG: Estandar de datos de compresion de imagan: reduce el tamafio de esta, pefo
se deja de obtener la calidad ariginal de |a foto (antes de ser comprimida),

Formato PNG: Son las siglas de Portable Network Graphics, un formato de compresion de
imagenes aprobado por el World Wide Web Consorlium (W3C) como sustitulo del formato gif.

Formato Al Archivos graficas vecloriales

Formato PSD; (Documento de Photoshop) es un archivo matricial ereado el programa de edicion
Photashop,

Vector: Seamento de recta, contado a partir de un punto del espacio, cuya lengitud representa
a escala una magnitud, en una direccion determinada y en uno de sus sentidos.
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Formato .MP4:; Se trata da un formato estandar (ISO/IEC 14496-14) y es un formato contenedor
de pistas multimedia.

Formato AVI: (Audio Video Interleave) es un formata contenedor de video y audio,
VI,  Insumos

Oficio de solicitud de anuncio o informacién a comunicar dal area de las araas solicitantes,

VIl, Resultados

Publicar cualquiar lipo de publicidad en la Pagina de Facebook del Gobiermno de Coyotepec 2025-
2027, de las dreas adscritas al mismo.,

VIl Politicas

La publicacian de cualquier publicidad que involucre a fas &reas dol Gabierno de Cayotepac 2025
— 2027 debera hacerse unicamenta a travaés de la pagina oficial dal mismo, cuya administracion
carre a cargo de Coordinacion de Comunicacion Social.

Para solicitar la elaboracion de flyers o imagenes publicitarias se debera realizar un oficio con 8
dias de anticipacion a la fecha programada, aspecificando los siguientes puntas;

- Nombre del evento,

- Fecha, hora y lugar.

- Requisitos (sl existisran)

- Puntos que sa consideren ralevantes

Para la creacion de videus se tendra que realizar un oficio qua especifique el dia, la hora y el
lugar en el que acudiremos a grabar, recomendando hacer entrega de la solicitud con 5 dias de
anlicipacion.

En el caso de crear un video con material ya existente, como audies, folografias y videos, se
tendrén que compartir los archivos con el area de comunicaclon social en memoria USB, por
correo electronico. correo institucional o por medio de a plataforma determinada Wetransfer en
formato MP3 para audio, formato .JPG o .PNG para Imagenes o fotografias, formato Al 0 PSD
para vectores (si existieran) y formato \MP4 o .AVI para videos,
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IX. Desarrollo

No.

e ———

Actualizacion de Pagina Oficial de Facebook del Gobierno de

Pugsto/Unidad Administrativa

INICIO

Area o Unidad Administrativa
solicitante

Titular de |a Coordinacién de
Comunicacian Social

Auxiliar administrativo

Responsable (Jefe, Folégrafo,
Editor de Videos o Disefador
Grafco)

ransformar

Actlvidad

Entrega oficlo de solicitud de anuncio o
Informacidn a comunicar.

Coordina, supervisa e instruys la operacion de la
actividad a realizar al Disenador, Editor de Video
y/o fotografo, para brindar & tencion a @ solicitud
de oficlo,
Entrega en tiempo y forma el material al
responsable de la pagina de Facebook para
agilizar  la actualizacion.
Publica cualquier tipo de publicidad en la Pagina
de Facebook del Gobiamo

de Coyolepec 2025 - 2027, del drea adscrita al

mismo.

FIN
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AQ00 - 002 Cobertura de eventos oficiales.

|. Objetivo

Publicitar las acciones de Gobiarno a través da [a folografia y videao.
Il. Alcance

Este procedimiento aplica a todas ias éreas y/o dependencias del H, Ayuntamiento y a Ia
coardinacion de comunicacion social,

IIl. Referencias

Legislacion Federal
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
- Ley General de Comunicacién Social
Legislacion Estatal
- Secretarias de l8s Enlidades Federativas
- Ley Organica Municipal del Estado de México
- Ley de Gobiamo Digital dal Estada da México y Municiptos
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México
Reglamentacién Municipal
- Reglamento Interno de la Coordinacion de Comunicacion Social
- Responsabilidades

IV. Responsabilidades

Auxiliar administrativo: Recibe |la agenda de actividades del Presidenta Municipal,
Regidurias y areas del Ayuntamiento,

Coordinador de Comunicacion Social: Instruye y coordina al personal para dar
coberiura informativa para la coebertura del avento.

Fotégrafo y camarégrafo: Reciben instrucciones deé cobertura del evento para
trasladarse y cubrir el evento.

Chofer ylo persona asignada: Recibe y agenda Instrucciones del evento, (direccion,
fecha y hora), traslada al coordinadar de Comunicacitn Social, Auxiliares Administrativos,
Disenador o al personal asignado para-cubrir evento y a su vez regresa a |a persona a su
area de trabaje,

V. Definiciones

Cobertura informativa: Seguimiento del dia & dia que hace el repartero clasico en tiempo real,
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Chofer: Personaje designado a conducir una unidad

Fotégrafo: Personaje que se dedica a tomar {otografias

Publicldad: Conjunto de medios que s& emplean para divulgar o extender la nolicia de las cosas
o de los hechos.

VL. Insumos

- Oficio de solicitud para la cobertura del evento del area del Ayuntamiento,

Vil Resultados

Brindar apertunamente la cobertura de todos los eventos agendados por parle de
presidencia, areas y/o dependencias del Ayuntamiento.

VII. Politicas

- Asignar un medio de transporte para el personal que acude a los evenlos, para salvaguardar el
equipo y evitar algun sinfestro como asalto o caida de este.

- Da no contar con un vehiculo asignado al area, se tiene que destinar un presupuesto para cubrir
gaslos de vidticos de trasiado, (gasolina, o pago de taxi) esto con la finalidad de liegar
oportunamente a cubrir 1a nota:

- El horario para la cobertura y Iraslado dal personal para cubrir 1os eventos serd én el establecido
por el Gobierno Municipal de lunes a viemes de 09:00 a 17:00 hrs. y-sabado de 09:00 & 12:00
hrs.

- Parala cobertura de eventos debera presentarse al mencs 15 minulos antes del inicio y relirarse
hasta la conclusion.

- La coordinacion de recursos -humanos, tendra la obligacion de ser flexible y entender que no
hay un horario fijo para que na se vea afectada en la nomina.
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IX. Desarrollo

No.

—

T v

Cobertura de eventos oficiales.

Puesto/Unidad Administrativa

INICIO

Area o Unidad Administrativa

solicltante
Titular de la Coordinacion de
Comunicacton Social

Chafer

Responsable (jefe, Fotdgrafo,
Editor de Videos o Dissrador
Grafico)

Chofar

Responsable (Jefe, Folografo,
Editor de Videos o Disefiador
Grafico)

Actividad

Entrega oficio de solicitud de anuncio o

Informacion a comunicar,
Instruye y coerdina al personal para rezlizar las
tomas fotograficas y de video requeridas en el
evenlo.
Recibe instruccidn, revisa dates y rulas mas
convenientes e indica el lugar donde esperar v
trasladar al personal,
Recibe las instrucciones, revisa el material y se
prepara para Ir al svento, Acudiando 15 min
antes al lugar citado parma llevar a eabo las
actividades

asignadas.
.se lleva a cabo &l evento? Sl se lleva a cabo &l
evento: Espera al personal que finalice el evento
y reloma con el personal a su area
correspondienta (Palacio Municipal).

No, se lleva a cabo el svento; retorna con el
personal a su area correspondiente (Palacio

Municipal),

Brinda oportunamerite la coberura de todos los
gventos agenduados por parle de presidencia,

areas y/o dependencias del Gobiemo.
FIN

Pagina | 14



\g'a Doudimerinl Vsl 2029 « 3027
R e
<U25. cicumtenarta de la vida municinal an ol Estudo de Megdeo
X. Diagrama
Cobertura de eventos oficiales. B
3 B
‘”-“,W Cﬂ,::'.U;?' F inngr ks ‘m‘z P ’ i
e Totheniedn Vidwow u Diswindo g
Sum e ﬁ
28
C [ §
- o oe :
£ e :
| T (e “ a
taiee wm Prbii gl al=ne |
: e
& . 1 3
v
L : i
.-n.:‘,,‘. E
) it sl
et -: v Ve
MEEOOWY
e o malerad y
o }
N/
&
A
N_]
e o s i e
g S

Pagina | 15

s 4 j
/ f/ ‘-M/;'_.‘ / s
Transformar



. SRR COYOTEPEC

Dosbunrrul Weoum il 2000 . 2020

Vraniterm iy
XI. Medicién
Porcentaje de cobertura de eventos:
Numero de aventos solicitados
X100= Parcentaje de cobertura de
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Registro de evidencias.

-~ las evidencias quedan resguardadas en Carpetas, en el archive de la Coordinacion de
Camunicacion Social,

XIl. Formatos e instructivos
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A00 — 003 Diseiio de Publicidad para Comunicar Acciones de Gobierno.

L Objetivo

infarmar las acciones de Gobierno en beneficio de los Coyotepenses, a ravés de los medios
oficiales del Ayuntamienlo.

I, Alcance

Esta procadimiento es aplicable a todas las dreas del Ayuntamianto v a la Coordinacion de
Comunicacion,

. Referencias
Legislacion Federal
- Constilucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifus|an
- Ley General de Comunicacién Social
Legislacién Estatal
- Secretarias de las Entidades Federativas
= Ley Organica Municipal del Estado de México
- Ley de Gobierno Digltal del Estado de Mexico y Municipios
- Ley de Transparencia y Acceso & fa Informacién Publica del Estado de México
Reglamentacién Municipal
- Regiamento interno de |a Coordinaciaon de Comunicacidn Social
- Responsabilidades

V. Responsabilidades
Titular de la Coordinacidn de Comunicacidn Social' Revisa y Wirna el oficio al Disenador,

Auxiliar administrativo: Reclbe oficlo de solicitud de publicacién y entrega al Titular de la
Coordinacion de Comunicacion Social,

Diseriador Grafico: Recibe la informacion con los datos del producto y procede a elaborar el
diseno, adaplandolo en las medidas de los medios de comunicacion y entregar el producto final,

V. Definiciones

Oficio: Un oficio es un documento escrito, realizado y amilido por una organizacion con el lin de
comunicar una determinada accion administrativa a terceros.

VI. Insumos

Oficio de solicitud de flyer, anuncio o informacion a comumnicar.

ViIl. Resultados
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Reallzar y atender oportunamente las sollcitudes do las areas solicitantes. para informar sus.
acllvidades, gestiones y/o trabajos a realizar en banaficio de los ciudadanas.

VIIl.

Politicas

La publicacion de cualquier publicidad que involucre a las dreas del Goblemo de Coyotepec 2025
- 2027 debera hacerse Unicamente a través de la pagina oficial del mismo. cuya administracion
corre & cargo de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Para solicitar la efaboracion de llyers o imagenes publicitarias se debera realizar un oficio con 8
dias de anlicipacion a la fecha programada, especificando los siguienles puntos:

- Nombre del evenlo,
- Facha, hora y lugar.
- Requisitos (si existieran)

- Puntes que sa considaren relevantes

IX.

No,

Desarrollo

Puesto/Unidad Administrativa
INICIO
Area ¢ Unidad Administrativa
solicitante
Auxiliar adminisirativo

Titular de la Coardinacion de
Comunicacion Social

Disenador Grafico

Titular de la Courdinacion de
Comunicacion Social

Titular de la Coordinacion de
Comunicacion Social

Actividad

Entrega olicio de solicilud de anuncio o informacion a
comunicar,

Recibe oficios de petician de publicaciones, Turmna el
oficio al encargado al Titular de la Coardinacion de
Comunicacidn Secial.

Instruye al disenador para la elaboracion de un disefo.

Elabora y enirega al Titular de la Cocrdinacion de
Comunicacion Social los trabajos solicitados para
que autorice su publicacion,

Reciba, revisa y aprueba lus disenos,
publicacion.

Determina su autorizacian, No. Remile observaciones
para su atencion,

Si: Se lleva a cabo  su publicacion,

Al salir la publicacion se atlende oportunamente las
solicitudes de |as areas solicitantes. para informar sus
actividades, gestiones y/o trabajos a realizar en
beneficio de los

ciudadanes.

FIN

para su
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Xl.  Medicion
Porcentaje de publicaciones resalizadas

Numearo de publicaciones brindadas
Numero da publicaciones solicitadas

Parcentaje  avance  en  la

X100= o ublicacion de aciividades,

Registro de evidantias:

Las evidenclas quedan resquardadas en la documentacion de la Cootdinacion de Comunicacion Saocial,

Xll, Formatos e instructives
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A00 - 004 Produccion de Spots de Audio y Video, de acciones de Gobierno de la
Administracion Pablica Municipal.

l Objetivo

Promover las actividades del Gobierno de Coyotepec 2025 - 2027 en formato audio y video.Il.
Alcance

Este procedimiento es aplicable en los medias de comunicacion (radio e intemnet),

1. Referencias

Legislacion Federal
- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
- Ley General de Comunicacion Social
Legislacion Estatal
- Secrelarias de Ias Entidades Federativas
- Ley Organica Municipal del Estado de México
- Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municiples
- Leydse Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamentaclén Municipal
- Reglamenlo Interno de la Coardinacion de Comunicacion Sacial
- Responsabilidades

v, Responsabilidades

Auxiliar administrativo: Recibe las solicitudes de Ias diferentes areas que para la produccion de
spots (audio y/o videa),

Titular de la Coordinaclén de Comunicacidn Social: Solicita la produccion del spot de video yio
radio al personal asignado,

Titular de la Ceordinacitn de Comunicacidn Social: - Revisa y enfrega las producciones de
spots a el area del Gabierno de Coyotepec 2025 - 2027 soliciiante, por correo elsctranico o
USB.

V. Definiclones

Spot: Esta palabra viene de la voz inglesa, Es citado en una programacian televisiva o de radio
“(medios masivos)" es breve pero entendible destinado a la publicidad de un producto o servicio
para cautivar al cliente. Es un comercial corto de 20 a 60 segundos.

VI.  Insumos

Oficio de solicitud de spol, audio o video a comunicar,
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VIl.  Resultados (= ‘
Rgaltza; y atender oporlunamenta las soliciludes de Ins dreas solicilantes (Regidurias, , ‘ L
Direcciones y Coordinaciones) para informar sus actividades, gestiones y/o trabajos a realizar en g

beneficio de la ciudadania por medio de spots publicitarios (audio y/o video), 18

VIll.  Politicas 1.1 & |

Para ia creacion de spots de audio o videos se tendra que realizar un oficio que especifique el A.
dia, la hora y el lugar en el que acudiremos a grabar, recomendando hacer entrega de la solicitud S %
con § digs de anticipacion, =8
En el caso de crear un video con material ya existante, como audios, folografias y videos, se 1;‘!'.‘1 ‘N
tendran que compartir los archivos con el drea de comunicacion sccial en memoria USB, por : ,"'

correo electronico, correo institucional o par madio de la plataforma determinada Wetransfer en
formato .MP3 para audio, formalo .JPG o .PNG para Imagenes o fotografias, formato Al o PSD
para vectores (si existieran) y formato MP4 o AV para videos,

IX. Desarrolio

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad
INICIO
1 Area o Unidad Administrativa  Entrega oficio de solicitud de anuncio o informacién a
solicllante camunicar,

Recibe las solicitudes de las diferantes areas qua

5 Aisillar sdminiatetive para la produccidn de spots (audio y/o video),

Titular de la Coordinador de  Solicita la produccion del spot de vidao y/o audio al
3 Comunicacién Social personal asignado.

Procesa los graticos, videos y audios, con base a lo
sollcitado y envia la propuesta al coordinador de
Comunicacion Social,

Recibe y revisa las propuestas para su aprobacion.

4 Responsable (Editor de
Videos y Disefiador Grafico)

Titular de la Coordinador de
5 Comunicacion Social

Determina su autonzacion:

No. Ramite observaciones para su atencion.

Si; Entrega las producciones de spots a el area dal
ayuntamiento salicitante, por carreo electranico o
uss,

‘ Atiende oportunamente las solicitudes de las areas
Compompir ae solicitzame‘sm dal Ayuntamiento para informar sus
aclividad- gestiones y/o rabajos a realizar en beneficio
de la ciudadania por medio da spols publicitarios
(audio y/o video),

FIN

; Comunicacion Social
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‘X.  Diagrama
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XIl.  Medicion

Porcentaje de Spols de Audio y Video atendidos.

Numero de solicitudes ingresadas P orcents|

noul Eetaan do M

@ avance en Ia

Nrmero, desoliciudes e Spots teAudio y Video X100  pit il o ivianies,

brindadas
Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en la documentacion de la Coordinacion de Comunicacion

Social,
XIl.  Formatos e instructivos
COY-JCS-004
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4. Simbologia
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Simbolo

Roprosanta

Inksiora Nl 9 procodmmititia, Sefiata ol peinggpie o Wwminasién dn un-proocodimienta,
Cuando se nilice para indicar ol princplo dol procodimlonto g0 anotard la pataben INICIO
¥ Clando ne tarmine se axcrtiny b palabm FiN,

-
U

Conettor de hoja en iin mismo protedimiento. Ests simbelo se utliza con la linalitad da
#VILAT LS Nojas de gran timano, & cual muektey Al finalizar In Boja, hac donte va y al
princpia da is aiguionts hoja da donde viene: dentro dol aimbolo &0 hnotara la Jetra "A°
pata ol prmar conuctor y se canfinuai con la secuencia do lag letras del alfabeto,

Opefaciden, A la mealizacion da una opemcidn o actvidsd relalivas 8 un
prosodimionto y sn knsts danito dol simbolo [h desstipeian de s accian que ke real 7 o

BEO PSID,

Decisién, Se emplaa cuande en la aclividad se requiera preguntar sl algo proceds o no,
Identifionnda dos o més allenlivae de wolucidn, Para finea de mayor claddad y
eptandimiento, ae descrtim brevermente en &) ceatio dal simbolo 1o qua va & suceder,
carrgndoas la descnpeion ton vl wigno do intorrogacikn,

Faara da Nujo. Cuando por necesidades dol procodiminnio, una doterminada actividad o
paticipacion ya no os reguatida dontro del misma, s uliliza ol sighs da fiota do o pars
finghizar su iMervencidn on ol procadintiento,

<
!
¥

Internmicin dol precadiminnle, E arasiones ol pracedimiania rgidern da una iblatrapeitn

para ofocutor alguna activoed o blon, pan dar tompo &l usuario de realizar Una secidn o
reunic dotarminada documantacion. Par eélln, ol presante simbaln sa amplea cuanda al
procaco 'eguinre & una eapera necasaris & insoslayable,

Linua contindae. Marea of flujo do la infarmacon y ios  documonios o malenstes que se
astin realizanco an ol droa Plede ser difizada on b dirocaitn que se reaulen y pard uni
cudiguler octividod,

Linaa do guiones, Ea empleads para dentificar una Consulta, colejat o concllinr ln i

Informaeion; Invatinblomaente, dobwrd salir de wunn ihapecelon o activdad combinada: dobo
ditigirse 0 uno o varios formalcs especilicos y puede lrazarse on el sentido que ke necesite.

Linea o comunicactn, Indica quo oxiste ltujs de informacidn, |a cunl 5o realiza & lrovés
da leldfons, talay, fax, modany, ote, Ly directidn dol fujo 50 Indich comp an los cabos da
i linsas 8 guiones y conlinga,

e -
O

Conector da Oparacion, Muestra las principales lages dol procedimiento y ee emplea
cuand;’:‘a accton cambia o requiere conectarce a ot operacidn lojana dentro delmisme
procedimients.
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5. Registro de Ediciones

Primera adicién (Julio del 2022); creacion del prasento manual
Segunda edicion (octubre del 2025); actualizacion del manual

6. Distribucion

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Informacién,
Planeacion. Programacion y Evaluacion,

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Organo Interno de Control.

< Prasidencia Municipal

3 Dirgccion de Administracion

4. Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria

|
E
|
g

;
'ﬂ
i
|
j.
!
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7. Validacion

LEEIRET.

Bidloga Marisol Luna Cruz, Cludadand Paul4 Alicia Pineda Escorcia,
Presidenta Municipal Constitucional do | Secretaria del Ayuntamiento de
Coyotepec, México. " Coyotepec, México.
Vo. Bo. Vo. Bo,
/O
, _/WW

Cluda‘dano Jairo Rall Carera Montes,
Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social
del Gobierno Municipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 denvado del punto numero cuatro del orgen
del dia de la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiante de Coyotepee,
Estado de Mexico 2025-2027, da fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco,
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