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PRESENTACION

Este Manual de Servicios describe los procesos y actividades, que ofrece la
Direccion de Comunicacion Social, con eficacia, eficiencia y calidad, en esta

dependencia, para agilizar tramites.
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MISION:

Promover y propiciar condiciones para el desarrollo, mediante una administraciéon que se
comprometa con los resultados, con el transparente uso de los recursos publicos, garantes
de la legalidad, con apertura para la participacion corresponsable de las y los ciudadanos.
En este tenor, la oficina de comunicacién social serd aquella encargada de difundir
adecuadamente y bajo las condiciones particulares del municipio, informaciéon de
importancia para la participacién ciudadana y el desarrollo social, bajo la premisa de la

maxima publicidad y sin distincidn alguna, basado en resultados.

VISION:

Ser una oficina profesional, comprometida con el uso transparente y eficiente de los
recursos. En constante capacitacion ya que los nuevos paradigmas de la comunicacién en
nuestros tiempos son complejos y cambian con rapidez, para brindar el mejor servicio

posible.
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SERVICIOS Y FUNCIONES:

v"  Solicitudes de Difusion

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Redes Sociales Oficiales del Ayuntamiento
Medios de Comunicacién Externos
Perifoneo

Material Impreso

Cobertura de Eventos

Entrevistas

v Redes Sociales — Requerimientos

1)
2)

3)

4)

5)

Nombre, fecha, hora y objetivo del evento.

Insumo grafico que se quiera publicar (sino existe, solicitarlo a imagen
gubernamental, los videos toman mas tiempo).

Copy del evento (mensaje), o una breve resefia del objetivo del evento,
mismo que serd revisado por esta Direccion de Comunicacion Social,
aunque nosotros también lo podemos desarrollar.

Solicitar con minimo 5 dias habiles de anticipacion (excepto

casos de crisis, esos, favor de comunicarlos inmediatamente).

Se incluyen comunicados.

Medios de Comunicaciéon Externa

v' Entrevistas:

1)
2)

www . lagosdemoreno.gob.mx

Solicitar con un minimo de 3 dias habiles de anticipacion.

Tema a tratar y objetivos de la entrevista.
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v" Comunicados de Prensa Externa
1) Solicitar con un minimo de 3 dias habiles de anticipacion.
2) Insumo gréfico a publicar, sino se tiene solicitar a
Imagen Gubernamental, tampoco es requisito
obligatorio.
3) Mensaje, se sometera a revision previa de la Direccion de
Comunicacién Social, aunque también lo podemos desarrollar

nosotros.

v Perifoneo

1) Solicitud de 5 dias de antelacion.

2) Entregar la grabacién que se pondréa en circulacion a esta oficina, sino
se tiene, debera solicitarse a esta Direcciéon de Comunicacion Social
su creacion.

3) Ubicacién geografica especifica del perifoneo, en caso de ser
necesario.

4) Propuesta de temporalidad, misma que sera evaluada por la
Direccion de Comunicacién con base en el presupuesto.

Material Impreso

v" Solicitud para la realizacién de disefios

Informacion requerida:
Nombre del evento o campaiia

Dependencia

Contenido descriptivo

www.lagosdemoreno.gob.mx

Fecha
Lugar y Hora ‘
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Incluir contactos y domicilio en caso de que el evento requiera dar informes

Enviar informacién en editable (WORD) al correo: imagendegobierno@ldm.gob.mx

Mandar su solicitud con un minimo de 7 dias de anticipacion para poder realizar su imagen de
la mejor manera, en tiempo y forma.
En caso de solicitar su imagen impresa, favor de adjuntar una copia del requerimiento de

compra autorizada.

v" Cobertura de Eventos

Solicitud de 5 dias habiles de anticipacién.

La Direccién de Comunicacion ofrece los siguientes servicios:

1. Cobertura fotografica y de video.

2. Difusion en las redes sociales oficiales.

3. Boletin y comunicado de prensa.

4. Difusién en medios de comunicacion locales.

5. Utileria impresa, solicitindola con anterioridad en Imagen
Gubernamental para que esté lista el dia del evento. (En el caso de requerir
volantes tomar en cuenta que su impresion puede tardar hasta 7 dias
habiles)

Cabe resaltar que la oficina de comunicacién es quien da difusién pertinente de la
informacion, pero es responsabilidad del solicitante verificar que los datos estén correctos.
Ademas de que la informacién que se envié también serd evaluada para la pertinencia de su
difusién de acuerdo al marco legal, principios y valores del ayuntamiento, facultades y
atribuciones.
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Contacto

e Direccién de Comunicacion Social -
Correo: comunicacion.ayuntamiento.1518 @gmail.com
Teléfono: 4031683

* Imagen Gubernamental

Correo: imagendegobierno@Idm.gob.mx
Teléfono: 4031683
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ORDEN ADMINISTRATIVO COMO POLITICA GENERAL:
Marco Juridico de la Comunicacién Social

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 134).
* Ley General de Comunicacién Social.
* Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
* Leyes Generales relacionadas al derecho de autor y propiedad intelectual.
* Ley Federal de Telecomunicaciones
* La Proteccidn de Datos Personales, Transparencias y Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental.
* Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Lagos de Moreno; Articulo 14,

Fracciones | a XV.
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INVENTARIO DE SERVICIOS:

N ién Pued Dependencia Que Lo Ofrece. | Horarlode
: Ser Beneficiario? _Domicilio | Teléfono | Correo Electrénico | Servicio
Difusion en redes sociales de Judrez s/n
lainformacion pertinente, esquina
|Publicacién Redes Sociales |apegado a la ley, facultades y Francisco comunicacién.ayunt
atribuciones. Administracion |Comunicacién [Comunicacién |Gonzélez amiento.1518@gma
1 Municipal Social Social Ledn 4031683 |il.com 9AMa3PM
Difusién en medios locales Judrez s/n
de lainformacién pertinente esquina
Boletines de Prensa Oficial§relacionada a las actividades Francisco comunicacién.ayunt
de la administracién publica. |Administracién |Comunicacién [Comunicacion [Gonzélez amiento.1518@gma
2 Municipal Social Social Ledn 4031683|il.com 9AMa3PM
Difusion en medios locales Judrez s/n
mediante entrevistas de la esquina
Entrevistas informacidn pertinente Francisco comunicacién.ayunt
relacionada a las actividades |Administracién |Comunicacién |[Comunicacién |Gonzélez amiento.1518@gma
3 de la administracion publica. |Municipal Social Social Ledn 4031683 |il.com 9AMa3PM
Difusion mediante perifoneo
de actividades relacionadas
con la administracion publica Juarez s/n
Perifoneo y los servicios o programas  |Administracion esquina
que ofrece alasylos Municipal Francisco comunicacidn.ayunt
ciudadanos. Ciudadanos Comunicacion [Comunicacién |Gonzalez amiento.1518@gma
4 Empresas Social Social Ledn 4031683|il.com 9AMa3PM
Judrez s/n
Cobertura y difusion en esquina
medios locales de Francisco comunicacién.ayunt
actiividades relacionadas con |Administracién |Comunicacidn [Comunicacién |Gonzélez amiento.1518@gma
5|Cobertura de Eventos la aadministracién publica.  [Municipal Social Social Ledn 4031683|il.com 9AMa3PM
Judrez s/n
Material impreso para Administracion esquina
difusién de actividades, Municipal Francisco comunicacién.ayunt |
programas, apoyos etc., que |Ciudadanos Comunicacién [Comunicacién |Gonzalez amiento.1518@gma
6|Material Impreso se ofrecen, Empresas Social Social Ledn 4031683|il.com 9AMa3PM
Radio Difusién mediante perifoneo |Administracién M Comunicacién {Comunicacién {Judrez s/n es 4031683 |comunicacién.ayunti9AMa 3 PM
P A
ES%}?EELC%%AC%SCI_F%L;%E} fléoisgm 12 474 74 121 21 L9GOSDE
NA CENTR P. 474
e o, S 428 2¢ 4 0 MERENO
www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

AG ]

[ReconsTALYEND O IESCRIEEY N
H. ACUNTAMIANTO 1018- 703

Autorizacion del documento:

s T R B T T APROAD

Vs
//
Hans Edgardo Velazquez (.[ %M

Garcia Coordinador Géneral de
Director de Comunicacion Administracién e Innovacion
Social Gubernamental
dGOoS e
13 1 ‘\) " L"' =
(& MORENO

¥ PUEBLOMAGICO



