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Presentacion

La Coordinacion de Comunicacion Social tiene como principal funcion, ser la
encargada de difundir, dar voz y expresion a la imagen publica del Ayuntamiento de
Ocoyoacac sobre las acciones que realiza, a través de los instrumentos, medios de

comunicacion e informacion, como lo son las redes sociales.

Como parte de las acciones que impulsan la Reconstruccion del Tejido Social el
Gobierno de Ocoyoacac pretende fomentar la cercania con la poblacion, generando

acciones gue fomenten la transparencia y la rendicién de cuentas.

El presente Manual de Organizacion de la Coordinacion de Comunicacién Social
tiene como finalidad dar a conocer a la poblacién ocoyoaquense y al personal que
integra el Ayuntamiento, la estructura organica del area, y su funcionamiento en
cuanto a la difusion y la imagen que se transmite de las actividades que desarrolla la

Administracion Pablica Municipal.

Es un instrumento administrativo que sirve de referencia y consulta para conocer la
estructura y organizacion de los departamentos que son parte de la misma direccion,
asi mismo se detallan los objetivos y atribuciones de las mismas areas auxiliares

internas que la conforman.
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l. Antecedentes

El antecedente mas antiguo que se tiene de Comunicacion Social corresponde al
afio 2000 y 2001, este yace con el objetivo de informar y difundir las acciones que

llevaba a cabo el Gobierno Municipal.

En la presente Administracion para lograr una mayor eficiencia en la ejecucion de las
funciones encargadas en la Coordinacién de Comunicacion Social del Ayuntamiento
Municipal, se modific6 su estructura organizacional interna disolviendo la ya

estructura existente de la administracion 2018 -2021.

Con esta modificacion estructural se pretende mejorar la eficacia y respuesta del

area para la mejora de las funciones y atribuciones que ejecuta la misma.
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[I. Marco Normativo

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Federal del Trabajo

e Ley Federal del Derecho de Autor
Estatal

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Municipios

e Cadigo Administrativo del Estado de México

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Normatividad Municipal

e Plan de Desarrollo Municipal de Ocoyoacac 2022-2024

e Bando Municipal de Ocoyoacac, Estado de México
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l1l. Glosario

Creativo: Buena imagen, interactuar con la gente por medio de redes o actividades
para plasmar el trabajo que se esté realizando dentro de la Administracion.

Estratégico: Con base al desarrollo de las actividades programadas manteniendo una
buena comunicaciébn con este departamento y los desarrolladores para darle la

proyeccion deseada.

Manual: Manual de Organizacion de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Organigrama: Es una guia que representa graficamente la Estructura Orgénica Interna
y formal de una unidad administrativa de manera objetiva y global, la cual refleja en
forma esquematica los niveles de las unidades administrativas y organicas, asi como

las lineas de autoridad y de asesoria.

Procedimiento: Serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar

correctamente, disminuyendo la probabilidad de error, omisién o de accidente.

Unidad Administrativa: La Unidad Administrativa es la responsable que el manejo de
los recursos humanos, financieros y patrimonio del municipio se realicen con
transparencia, legalidad, y con criterios de racionalidad, garantizando que los procesos

se lleven a cabo en forma objetiva y con estricto cumplimiento de las disposiciones.
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V. Atribuciones

Articulo 8.- Son atribuciones de la Coordinacion de Comunicacion Social, las siguientes;
I.Lleva a cabo el seguimiento de la imagen publica del Presidente Municipal Constitucional
gue encabeza esta administracion, asi como también la de su cabildo, y todas las areas

gue la conforman

Il.Dar a conocer el desarrollo y el resultado de las actividades planeadas, siguiendo una
linea normativa con todo el equipo de trabajo para un buen resultado ante la poblacién

ocoyoaquense

Ill.LAcompafar al Presidente a cada una de sus actividades dentro de la Agenda Municipal

para darle cobertura, difusién e imagen a su persona y a la Administracion Publica

IV.Establecer un lazo con los diferentes tipos de medios de comunicacion para lograr un

mejor alcance con la ciudadania y alrededores del Municipio.

V.Difundir las acciones y los logros del Ayuntamiento de Ocoyoacac, en las diferentes redes
sociales y con los medios que apoyan las acciones del Ayuntamiento

VI.Secundar a cada una de las areas del Ayuntamiento con material de difusion e impresion

para sus actividades a realizar
VIl.Instituir el Acervo Fotografico de la Coordinacion de Comunicaciéon Social, que contemple

imagenes, videos y demas contenido de las actividades realizadas por todo el cuerpo

administrativo del Gobierno de Ocoyoacac y
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VIlIl.Crear los disefios digitales para dar imagen a las redes sociales
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V. Estructura Organica

Personal de estructura

1. Coordinacién de Comunicaciéon Social

Personal administrativo

1. Coordinacion de Comunicacién Social

1.1.2 Disefio e imagen

1.1.3 Informacion, analisis y manejo responsable de redes sociales
1.1.4 Multimedios

1.1.5 Contenido, logistica, monitoreo y estrategias de comunicacion
1.1.6 Fotografia
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VI. Organigrama

)

Presidencia
Municipal
A00- 110
( (
Al Al
( ) ( )
Coordinacion Secretaria
Consultiva y de Particular
Asesores A00-100
A00-112
] ]
L J | J
4
-
) ) 1
e ) i
Unidad Seqretgr|a
Juridica Técnica
MO00-155 A00-101
\_] —]
\_ ) | J
4 (
) Al
4 3\ ( )
Unidad de Gobierno Unidad de Informacién ,
Digital, Abierto e Planeacion ,
Informética Programacion y
E02-137 Evaluacion.
- - S00-165
\ & J | J
y
A ( )
( ” e ) ( )
Coordinacion de Unidad de Movilidad y
Comunicacién Social Transporte
A01-103 A00-154
~—] —
\ J \ )
4 s
Al Al
4 ) 4 N\
Coordinacién de Coordinacién General
Atencion Municipal de Mejora
Ciudadana Regulatoria
P00-112 A00-137
] —]
\ & J & J
Al ( )
. ., ( )
Coordinacion de Coordinacién Municipal
Eventos de Proteccion Civil y
Especiales Bomberos
E03-121 T00-105/106
—
| J
( )
( 3\
Unidad de
Transparencia y
Proteccién de Datos
Personales
] A00-122
| J

e Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

VII. Objetivo y Funciones

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Objetivo:
Difundir de manera eficiente oportuna y transparente las actividades programadas y

servicios del Gobierno Municipal y del Ayuntamiento de Ocoyoacac para fortalecer
la imagen institucional a través de diferentes vias informativas propias como los
medios de comunicacién, con lo cual se pretende fortalecer el vinculo y la aceptacién

de la ciudadania local, estatal y nacional.

Funciones:
a) Es la responsable conforme a las atribuciones de coordinar, supervisar y

desarrollar las acciones de la Coordinacion

b) Difundir la informacion generada por la Administracion Publica Municipal

C) Cubrir periodisticamente los eventos oficiales del Presidente Municipal, el
cabildo y las areas que conforman el Ayuntamiento

d) Mantener una estrecha relacion con los distintos medios de comunicacion,
para general enlaces y relaciones

e) Mantener relaciones adecuadas con los representantes de los medios de

comunicacion

Atribuciones:

I. Lleva a cabo el seguimiento de la imagen publica del Presidente Municipal
Constitucional que encabeza esta Administracion, asi como también la de su

cabildo, y todas las areas que la conforman
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Il. Dar a conocer el desarrollo y el resultado de las actividades planeadas,
siguiendo una linea normativa con todo el equipo de trabajo para un buen resultado

ante la poblacion ocoyoaquense

[ll.  Acompanar al Presidente a cada una de sus actividades dentro de la agenda
municipal para darle cobertura, difusion e imagen a su personay a la Administracion

Publica

IV. Establecer un lazo con los diferentes tipos de medios de comunicacion para

lograr un mejor alcance con la ciudadania y alrededores del Municipio
V. Difundir las acciones y los logros del Ayuntamiento de Ocoyoacac, en las

diferentes redes sociales y con los medios que apoyan las acciones del

Ayuntamiento

VI. Secundar a cada una de las areas del Ayuntamiento con material de difusién

e impresion para sus actividades a realizar.
VII. Instituir el Acervo Fotografico de la Coordinacion de Comunicacion Social,
que contemple imagenes, videos y demas contenido de las actividades realizadas

por todo el cuerpo administrativo del Gobierno de Ocoyoacac y

VIIl.  Crear los disefios digitales para dar imagen a las redes sociales.
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DISENO E IMAGEN

Objetivo:
Disefio e imagen se encarga del disefio y redisefio de las imagenes que son para

difusion, para que de esta manera el mensaje que se quiera transmitir sea plasmado
a simple vista desde las proyecciones, ademas facilita la comunicacion visual de los
mensajes y actividades que se quieren dar a conocer de manera que resulte mucho

mas directa y sencilla al momento de la interpretacion.

Funciones:
a) Disefiar, crear, innovar los formatos visuales de publicaciones, convocatorias

y difusion de las actividades del Ayuntamiento de Ocoyoacac

b) Desarrollar estrategias de Comunicacion Visual

c) Dar unabuenaimagen y disefio a las paginas oficiales de esta Administracion
Pablica Municipal

d) Darimagen y disefo a las paginas oficiales de la Administracién Publica Municipal
y

e) Crear disefios innovadores y creativos digitales para dar imagen y contenido a las

redes sociales, asi como a las diferentes actividades dentro de la Administracion
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INFORMACION, ANALISIS Y RESPONSABLE DE REDES
SOCIALES

Objetivo:
Informacién, andlisis y responsable de redes sociales lleva a cabo acciones de

recopilacion y analisis de las redes sociales del Ayuntamiento de Ocoyoacac, asi
como de las diversas direcciones que lo conforman, esto con la finalidad de mejorar
y medir el rendimiento de las cuentas de redes sociales, asi mismo el departamento
evalla la estrategia de mejora, para lograr un mayor impacto.

Planifica y agenda las notas que se subiran a la pagina oficial para alcanzar las

visualizaciones requeridas para comunicar la informacién a la poblacion.

Funciones:
a) Recopila informacion y analisis del alcance y rendimiento de las redes
sociales

b) Evalla estrategias de marketing politico para lograr un mayor impacto

C) Plantea mejoras en las publicaciones que se suben a redes sociales

d) Planifica las publicaciones

e) Monitorear las noticias que aparecen en todos los medios de comunicacion
y

f) Fomentar, y en su caso, coordinar la Comunicacion Social que se genere

de las diferentes dependencias que conforma el Gobierno Municipal
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MULTIMEDIOS

Objetivo:

Multimedios lleva a cabo sistemas multiples de medios de expresion que presentan
y comunican la informacion , centra sus actividades principalmente en el desarrollo
de formatos audiovisuales que permiten motivar a la poblacion a ser receptores
activos de las actividades que realiza el Ayuntamiento de Ocoyoacac, de esta
manera el departamento de multimedios propone emplear contrastes creativos,
acompafado de animaciones y efectos especiales a las publicaciones e informacion

en las paginas oficiales de esta Administracion Publica Municipal.

Funciones:

a) Crear y editar animaciones, con efectos especiales como material de apoyo
de los eventos

b) Recopilar imagenes y contenido de las actividades realizadas por todo el cuerpo
administrativo

c) Realizar un archivo fotogréafico y de video para respaldo del trabajo realizado y

d) Realizar los disefos digitales para dar imagen y contenido a las redes sociales,
como también a las diferentes actividades dentro de la Administracion.

e Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

CONTENIDO, LOGISTICA, MONITOREO Y ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION

Objetivo:
Contenido, logistica, monitoreo y estrategias de comunicacion evalla, analiza y

monitorea la concurrencia y actividad de las paginas que difunden informacion
diferida a las actividades que realiza el Ayuntamiento para asi crear canales de
accion comunicativa que sean asertivas a la contestaciéon de mensajes de indole

falsa y amarillistas.

Funciones
a) Medir las categorias de alcance, desde las vistas hasta las interacciones

de manera concurrente y espontanea
b) Medir y verificar las tasas de rechazo y aceptacion de las publicaciones
C) Llevar a cabo la contestacion de preguntas, cuestionamientos por parte de
la poblacion y
d) Realizar el uso, optimo, eficiente y respetuoso de los distintos perfiles de

redes del Ayuntamiento de Ocoyoacac
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FOTOGRAFIA

Objetivo:
Asistir a los eventos institucionales del Ayuntamiento y de las diferentes areas que

lo conforman, capturando momentos estratégicos e importantes que impacten a la

ciudadania.

Funciones:
a) Crear el acervo fotografico y de video necesario de eventos en que sea

convocado, asi como cubrir los evento, reuniones y actividades de los que sea
parte el Presidente, asi como de los miembros del Ayuntamiento y las distintas
direcciones que pertenecen a éste

b) Encuadrar retocar y proporcionar todo el material necesario para medios,
redes sociales y pagina web

c) Fotografiar los eventos sociales de la administracion y todas las areas que la
conforman

d) Asistir a eventos publicos a los que sea convocado el departamento

e) Cuenta con disponibilidad para cubrir los eventos del Ayuntamiento de Ocoyoacac
y

f) Cuenta con acceso libre al acervo fotografico para disponibilidad de las demés
Unidades Administrativas de la direccion
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VIIl. Directorio

C. Samuel Verdeja Ruiz,
Presidente Municipal Constitucional

Lic. Javier Sierra Acosta

Secretario del Ayuntamiento

Mtra. Karina Teresa Gutiérrez Torres

Coordinadora de Comunicacion Social

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia

Secretario Técnico
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IX. Validacion y Autorizacion

Autorizé

Validé

C. Samuel Verdeja Ruiz
Presidente Municipal

Constitucional

Elaboré

Mtra. Karina Teresa Gutiérrez
Torres
Coordinadora de Comunicacion

Social

Lic. Javier Sierra Acosta

Secretario del Ayuntamiento

Reviso6

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia

Secretario Técnico
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X.Actualizacion
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