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SESION DE CABILDO 2020 - 2024

H. ASAMBLEA MUNICIPAL

LA MISION, HGO.2020/2024.
CORRESPONDIENTE AL DIA 29 DE OCTUBRE DEL ANO 2021

EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA PRESIDENCIA MUNICIPAL, LA MISION, HIDALGO, CABECERA

MUNICIPAL, LOS CC, TEC. NOHEMI GUTIERREZ RAMOS, C. ARTURO SALAS VILLEDA, C. MARBE
CHAVEZ ACOSTA, C. EFRAIN ROSAS LABRA, C. CONSUELO LORA LABRA, LIC. RACIEL
VIZUETH, LIC. YURIANA LIZBETH LOZANO GONZALEZ, C. ALBERTO RUBIO COVARRUBIAS
C. MARIA HINOJOSA COVARRUBIAS EN SU CARACTER DE REGIDORES DE LA HONORAR [

PRESENTE SESION DE CABILDO BAJO EL SIGUIENTE:

ORDEN DEL DIA

1.- PASE DE LISTA. \@‘}J

2.- DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

3.- ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA
A COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2020-2024.

2020 - 2024

Palacio Municipal S/N Colonia Centro C.P 42260 La Mision, Hgo.
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DESAHOGO DEL DIA

EN EL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL DiA CONSISTENTE EN EL PASE DE LISTA:

EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO LIC. EDGAR RUBIO MEDINA, PROCEDE HACER EL PAS \g&m M“*b
O/ “N\O
Wi <

LISTA DE LOS MIEMBROS QUE INTEGRAN LA H. ASAMBLEA.

N

) .I_:-:l"." v Z
NA, PO ek £
EN EL SEGUNDO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA CONSISTENTE EN LA DECLARACION DEL QU QRU SR

:-*"*Ié
LA LIC. MARGARITA RAMOS VILLEDA, EN SU CARACTER DE PRESIDENTA MUNICIPAL :
CONSTITUCIONAL, HABIENDOSE INFORMADO DE LA PRESENCIA DE LOS REGIDORES, Ql
INTEGRAN LA H. ASAMBLEA PROCEDE A “DECLARAR LA EXISTENCIA DE QUORUM LEGAL”.

EN EL TERCER PUNTO DEL ORDEN DEL DiA CONSISTENTE EN:

LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. MARGARITA RAMOS VILLEDA, DA A CONOCER
ANTE LA H. ASAMBLEA LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA COMUNICACION INTERNA Y
EXTERNA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2020-2024, AS| COMO LA IMPORTANCIA QUE TIENE.

UNA VEZ ANALIZADA Y DISCUTIDA AMPLIAMENTE POR TODOS LOS IN
H. ASAMBLEA, SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS.

EN EL CUARTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA

2020 - 2024
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IC.MARGARITA RAM LEDA 4 o O
PRESIDENT, CONSTITUCIO
< > 2020 - 2024

LIC. EDGAR RUBIO MEDIN
SECRETARIO GENERAL MUNIC

LIC. ANDRES TREJO REYES
SINDICO PROCURADOR MUNICIPAL 2020 - 2024

7‘%7&& jﬂv%cg foa,S

TEC. NOHEMI GUTIERREZ RAMOS /" C.ARTURO SALAS VILLEDA
REGIDORA REGIDOR

C. MARCELA CHAVEZ ACOSTA

REGIDORA
C. CONSUELO LORA LABRA “ LIC. RACIEL LIRA VIZUETH
RE A REGIDOR

0

Bilkoo L. @i

LIC. YURIANA LI GONZALEZ C. ALBERTO RUBIO COVARRUBIAS
DO REGIDOR
C. MAREE% HINOJOSA COVARRUBIAS

REGIDORA
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LINEAMIENTOS GENERALES
PARA LA COMUNICACION
INTERNA Y EXTERNA

ADMINISTRACION 2016-2020
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_Hibalgo

NORMAS GENERALES PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXT ERNA

PRESENTACION

El ambito municipal se caracteriza por ser sumamente dinamico; en el intervienen diferentes agentes
como los medios de comunicacion social, los lideres de opinién, los movimientos asociativos y el tejido
social, los ciudadanos individuales y plurales, ademés de otros niveles administrativos. 25
ayuntamientos tienen que adaptarse permanentemente a nuevas circunstancias y exigencias socialég
estableciendo o propiciando procesos de comunicacién publica que permitan mostrar (y demostrf
los ciudadanos que constituyen el epicentro de la actuacion administrativa.

Una premisa de los buenos gobiernos es la necesidad de informar al ciudadano sobre las accioned 4,52
avances y gasto plblico, pero también debe ser considerada la comunicacion al interior de Ia
institucion como politica intera para garantizar la constitucién de objetivos. Al contrario, los vacios

seran ocupados por diferentes medios que podrian manipular la informacion alejandola de la desed
ofrecer el ejecutivo local.

En apego a lo establecido en el Marco Integrado de Control Interno en relacién

comunicacion, la presidencia municipal de La Mision, Hidalgo preéé‘nta_ en e

disposiciones que normaran los servicios de-comunicacion interna y externgy ' :

la imagen institucional al interior y exterior del municipio.
\‘\__________,_,

AMBITO DE APLICACION * ol

Estas normas de observancia general y oblig_ato,rja pa
Presidencia Municipal de La Misién Hidalgo. -

\\\.
QBJETIVO |\\
deer 1os ejes de accion en materia de comunicacion interna y externa, garantizando un control '
Mormacion que incide en la gestion publica del municipio y dando cumplimiento a la normatividad
eria.

Palacio Municipal S/N Colonia Centro C.P 42260 La Mi€ion, Hgo.
Correo: presidencia.municipal. mision@hotmail.com

Teléfonos: Presidencia 771 264 66 94 - Comandancia 771 11272 51 \
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COMUNICACION INTERNA

Los cambios institucionales contemplados en |a estrategia de las instituciones publicas demandan la
necesidad de gestionar el talento, alinear al personal con los objetivos institucionales, tener al personal
como aliados y asi aprovechar la inteligencia de la institucion.

Hoy la gestion de la comunicacién interna es una tarea mas que deberian ser priorizada por inicjts
de las autoridades quienes deben entender que en momentos de transformaciones, la comunid ‘
la herramienta imprescindible para explicar, gestionar cambios y credibilidad en su personal, que a\fif
de cuentas son quienes deben trabajar con criterios de calidad e implicacién para conseguir las riet:

trazadas por la institucion. .

receptor de las deficiencias de la gestion, ya que los ciudadanos les trasladan su opinion la calidad y
a la burocracia de sus servicios, por tanto, deberian tomarse en cuenta sus opiniones y percepcjones
en el momento de mejorar el servicio 0 emprender cualquier accion de cambio. Los servidores pu blicos

del municipio necesitan recibir informacién basica y constante sobre Ia organizacion a la pertenl,'cen:

importantes que se toman en la misma, entre otros temas. Mediante |a gestion de la comunica

interna liderada desde las presentes normas en el que las diferentes autoridades y mandos meca

estaran implicados, se controlara la difusion interna y controlara el contenido de la informacién pa

garantizar la homogeneidad de compromiso y voluntad en el quehacer plblico de La Mision, Hidalgo
5

CATEGORIAS DE CONTROL EN MATERIA DE COMUNICAC JON INTERNA DEL MUNICIPIO DE
LA MISION.

&-Brgulacion de los medios de difusion. 2020 - 2024 AN

aen las instalaciones de la presidencia municipal.

Palacio Municipal S/N Colonia Centro C.P 42260 La Misidn, Hé}:-.
Correo: presidencia.municipal .misién@hotmail.com
Telefonos: Presidencia 771 264 66 94 - Comandancia 771 112 72 51
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NORMAS DE COMUNICACION INTERNA

N1. La informacién de caracter intemo son los oficios emitidos por el municipio dirigidos a las y los
servidores publicos, sea un sector de la poblacién laboral o a todo el personal, los carteles y
publicaciones emitidos por la presidencia municipal u otras instituciones publicas o privadas que te
relacion con el municipio y promuevan informacion, un bien o servicio al personal, y los comuniggdéR:
que las areas correspondientes pretendan difundir entre las y los trabajadores.

N2. Ningun oficio, comunicado o publicacion de caréacter intemo que se pretenda difundif

contener propaganda politica y/o atentar contra la integridad de alguna trabajadora y/o trabajas
municipio de La Mision.

a) Tableros de avisos internos:
b) Correo electrénico;

c) Publicaciones externas;

d) Intranet;

" 2020 - 2024 .
N4. Queda prohibido difundir informacién a través de los medios de difusion interna sin la previa

autorizacion del area de comunicacion social o contraloria interna del municipio.

N5. Todas las areas de la presidencia municipal pueden solicitar la difusién de informacion dentro de
municipio a través de las areas mencionadas.

N6. Para la difusion de informacion, cualquier servidora y/o servidor publico del municipio de La Mision
debe enviar por escrito su solicitud al titular del area de comunicacion social, con un minimo de cinco
dias de anticipacion a la publicacion, especificando tipo de servicio requerido y la fecha limite para su
publicacion.

N7. La instancia competente al interior del municipio revisara que la informacion recibida sea valida e
informara a la servidora o servidor publico si su solicitud resulta procedente. N8. Si resulta procedente,

2020 - 202 ;@,
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MECANISMOS DE DIFUSION INTERNA
TABLEROS DE AVISOS INTERNOS

N10. Unicamente la instancia competente es responsable de la administracion y mantenimien
mecanismos de difusién interna mencionados a continuacion:

a) Los tableros de aviso colocados en los pisos del inmueble de la pfsidencia municipal.

b) Correo electronico. N

c) WhatsApp _ '“'{\a_ :
N11. Los servidores publicos pueden publicar informacion de relevancia  para-el resto de-los
trabajadores del municipio sea un bien o servicio y debe proporcionarla a la instancia competente pafa

autorizado.

N14. Todos los comunicados de caracter oficial deberan colocarse en la parte superior de los table
de aviso.

N15. Toda la informacion de las distintas areas en general se situara en la parte superior media de Io¥
tableros. La informacion referente a prestaciones sociales se difundira en la parte inferior y media de
estos.

CORREO ELECTRONICO

N16. Toda la informacion de caracter institucional dirigida al personal del municipio de La Mision y que 1\\
pretenda difundirse por correo electronico, debera enviarse con un minimo de tres dias de anticipacion I'n\l )
@ Jecha de publicacion. '

Ellenvio del comunicado solicitado por el area correspondiente, se realizaré en lafecha requerida,
en cuenta la carga de trabajo de la instancia competente. %

o ﬁ%ﬂép‘w .

Palacio Municipal S/N Colonia Centro C.P. 42260 La Misién, Hgo.
Correo: presidencia.municipal.misi6n@hotmail.com
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N18. Si el comunicado va dirigido a todo personal, el envio se realiza en la opcion copia oculta para
que el comunicado sea recibido de manera personalizada. En este caso no se solicita acuse de recibo  ~——~
pues la cuenta de comunicacion interna se saturaria con los acuses de recibido.

N19. Si el documento que se va enviar, no excede en destinatarios a 50 usuarias y/o usuarios se u
la opcion para y no se solicita acuse de recibido pues la cuenta de comunicacion interna se satdgana”
con los acuses de recibido.

N20. Las areas correspondientes que requieran una seccion deben de enviar su solicitud, por essi
0 por correo electronico. Firmada por la jefa o el jefe de area, a la instancia competente. La redaccio
y el disefio se realizaran por parten del personal de los redactores y disefiadores de area, la entre§
se realizara en la fecha solicitada, tomando en cuenta el grado de dificultad delo mismo y la carga de
trabajo de la instancia competente.

N21. Se revisara la solicitud y si esta procede, el personal los disefiadores y redactores del ares
realizan las propuestas correspondientes. ‘

trabajo.

N23. El area solicitante y la instancia competente acordaran la tempgg
intranet,

CAMPANAS INTERNAS

Y e ) 3

ol S, A4

ot .
>os

3 e ion en los k
distintos medios de comunicacién que se manejan en la instancia competenté iat¥ sefiocimiento del \

#hy -

un beneficio o una presentacion, etc. \

N25. La instancia competente es responsable de planear, desarrollar, ejecutar y darles el debido ;
seguimiento a las camparias internas de la presidencia municipal. (\

N26. Las campafias internas se planean por la instancia competente, o bien las &reas

prespendientes tienen la opcién de solicitar el apoyo; peticion que sera atendida, siempre y cuando

3] ?'HM de caracter interno e institucional, para o cual, deberan solicitarla con un minimo de

b df 5?;., pacion. Su arranque sera calendarizado de acuerdo a las campanas fijas y a la carga
AP :

Correo: presidencia.municipal. misiSn@hotmail.com
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N27. La temporalidad sera definida por la instancia correspondiente, o bien por el Afea
correspondiente, apegada a los fines de cada una de las campanas.

N28. La planeacion comprende la definicién conceptual de la campaia para la preparacion dé fay
e imagenes, asi como el establecimiento de |a temporalidad de la misma y Ia eleccion de los edids:,
mas adecuados para su difusion. ~—— < :

N29. El desarrollo es la preparacién en forma de textos e imagenes para fecharlos en GiretonograRRR0 - 2024
disefiado con base en la temporalidad planeada. =~

N30. La ejecucion es la difusién de la campafia en los medios elegidos a través de los mensajes
preparados con anterioridad, para publicarlos en los medios en tiempo y forma con base ey
cronograma realizado.

N31. Todas las areas de la presidencia pueden solicitar apoyo para la realizacighpaiaE
campanias internas requeridas a la instancia correspondiente. ;

IMAGEN INSTITUCIONAL

N32. La instancia competente es responsable de la aplicacion de Ia imagen instit0elo
municipio de La Mision, con base a lo emitido en el marco juridico correspondiente.

N33. Con el objeto de unificar correctamente Ia aplicacion de la imagen institucional de la presidencia
municipal de La Misién, la instancia competente debe supervisar y asesorar a las Areas ,
correspondientes que requieran utilizar dichas imagenes. |

N34. La instancia competente es responsable del disefio y colocacion de sefializacion informativa en
los inmuebles de la presidencia municipal de La Mision.

N35. La sefializacion esta dirigida a todas las personas que visten los inmuebles, abarcan |a
informacion de caracter general que se necesita para llegar a cualquier espacio en particular, como
oficinas, o bien, zonas generales que pueden ser bafios, escaleras de servicio y auditorio. ﬂ\

\ N

N36. Todas las areas correspondientes pueden solicitar a la instancia competente el disefio y \)
colocacion de sefalizacion informativa, si requiere identificar un espacio especifico en su area. \
\\

debe hacerse por escrito, firmado por la directora o el director de 4rea y dirigido ala o
stancia competente, especificando la ubicacion de la sefializacion. %

Vd

f-**\!; ) 5 -p/!,mé; b N

Correo: presidencia.municipal.misién@hotmail.com
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DISENO DE IMAGEN DE EVENTOS ESPECIALES AL INTER o

; : = B e T S
N38. Las areas correspondientes que deseen el disefio de imagen de algin evento interngCaé
realizar la solicitud por escrito, firmado por la o el responsable del area y dirigido al responsabigige )"
instancia competente, con por lo menos un mes de anticipacion.

N39. La solicitud requiere las especificaciones del disefio, tipo de eventos, en qué tipo de matexa :
desea realizar y si se requiere de promocion en los diversos medios de difusion. 2020 - 2024

N40. El disefio y redaccion para la realizacién por la instancia competente se envia al area solicitante
para su visto bueno.

N41. Los comentarios y correcciones pertinentes se realizan y comienzan el proceso de elaboracid
para su entrega final. La cual dependera del grado de dificultad del disefio, duracién del eventg
ademas de la carga de trabajo de la instancia competente.

COMUNICACION EXTERNA

La comunicacion externa configura la proyeccion social de una institucion y puede resultar un elemenig
clave para determinar el éxito o fracaso de sus proyectos, acciones y consecucion de objetivos. PQ
ello es vital desarrollar y definir normas de comunicacion externa eficaz y bien orientada, capaz )
resultar efectivas, contribuyendo a un mejor conocimiento y valoracion del municipio por parte de la
sociedad.

Con este fin, se desarrolla a continuacion las normas de comunicacion externa para el municifj
La Mision, que tendra en cuenta el impacto de las nuevas tecnologias y la variacién en los habi
consumo informativo de la mayoria de los ciudadanos. Ya que no se puede obviar que las niigvasty
tecnologias, en permanente evolucion, han alterado de manera radical y constante la forma en la %
nos comunicamos, cuestionando la hegemonia de los medios de comunicacion tradicionales que hoyyso - 2024
deben convivir y adaptarse a los nuevos canales de informacion nacidos en el entorno digital que x
ganan cada dia un mayor numero de usuarios. \

ATEGORIAS DE CONTROL EN MATERIA DE COMUNICACION EXTERNA DEL MUNICIPIO DE

A
Palacio Municipal S/N Colonia Centro C.P. 42260 La Misién, Hgo. %
Correo: presidencia.municipal.mision@hotmail.com
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3. Planeacion, desarrollo, ejecucion y seguimiento de campafas externas. .~
4. Implantacion y regulacién de la imagen institucional al exterior. .~ 2

de gobierno estatal, federal, ciudadano o ciudadana del municipio o cualquier identidad ajena a lgh

organizacion administrativa de la presidencia municipal; también lo son los carteles y publicaciones
emitidos por el ayuntamiento que promuevan informacion, un bien o servicio a la comunidad.

[
)

N43. Ningan oficio, comunicado o publicacién de caracter externo que se prenda difundir debg
contener propaganda politica y/o atentar contra la integridad de algun ciudadano (a)

N44. La difusion de informacién externa se realiza a través de los siguientes medios:

a) Tableros de avisos externos.

b) Correo electronico.

¢) Campafias de difusion.

|
d) Pagina de Facebook.

N45. Queda prohibido difundir informacion a través de los medios Egﬁﬁﬁﬁ‘%xtema sin la previa
autorizacion de la instancia competente dentro del municipio.

\\
\

Palacio Municipal S/N Colonia Centro C.P 42260 La Misién, Hgo.
Correo: presidencia.municipal.mision@hotmail.com
Telefonos: Presidencia 771 264 66 94 - Comandancia 771 112 72 51
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N47. Para la difusion de informacién, cualquier area del municipio de La Mision debe enviar por escrito

e informara el area correspondiente si su solicitud resulta procedente.

N49. Si resulta procedente, la difusion se realizara en los medios convenientes (tableros de aW 78
correo electronico, campafias de difusion y pagina WEB)

misma.

MECANISMOS DE DIFUSION EXTERNA
TABLERO DE AVISOS EXTERNOS

N51. Todas las areas de la presidencia municipal puedﬁh‘éﬁﬂcitar la difusion de informacion de
caracter externo en este medio.

N52. Las areas del municipio pueden publicar informacion de relevancia para la comunidad sea un
bien o servicio y debe proporcionarla a la instancia competente para su autorizacion formato y difusion,
con un minimo de tres dias de anticipacién a su publicacion.

N53. El material a publicar, sera colocado en los tableros de avisos, en la fecha solicitada por el area

correspondiente, tomando en cuenta la disponibilidad de espacio y la carga de trabajo de la instancia
competente.
N54. Toda la informacion que no cuente con el sello de autorizacion de la instancia competente sera
removida del tablero.
N55.todos los comunicados de caracter oficial deberan colocarse en la parte superior izquierda de los

tableros de aviso.

Palacio Municipal S/N Colonia Centro C.P 42266« La Misién, Hgo. A
Correo: presidencia.municipal.mision@hotmail.com
Telefonos: Presidencia 771 264 66 94 - Comandancia 771 112 72 51 F} M / /
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CORREO ELECTRONICO

N57. El envié de comunicados extemnos y oficiales de la administracion del correo electrénico debe.d
estar a cargo exclusivamente de la instancia competente.

NS58. Toda la informacion de caracter externo y que pretenda difundirse por correo electrop
un minimo de tres dias de anticipacion a la fecha de publicacion o cuando sea requerida.

acuse de recibo pues la cuenta de comunicacion externa se saturaria con los acuses de recibido.
PAGINA WEB/FACEBOOK

N61. Las areas correspondientes que requieran una seccién o un banner en la pagina web deben de
enviar su solicitud por escrito o via WhatsApp. Al encargado del area de comunicado social.

N62.el érea solicitante y la instancia competente acordaran la temporalidag
web. ~ 7

CAMPANAS DE DIFUSION o et

cacionen lapagina
8 g
)
>
=

N63. Son acciones o eventos al exterior de 3 SRELED
distintos medios de comunicacién que se manejan en la instancia compet®Rts: ifdrs ednocimiento de
las comunidades y cabecera del municipio; que van desde la promocion @@ah-ct#ed, asi como un
servicio, un beneficio o una presentacion, etc.

b
N64. La instancia competente es responsable de planear, desarrollar, ejecutar y darles el debido N
seguimiento a las campanas externas de la presidencia municipal. \'

N65. Las campafias externas se planean por la instancia competente, o bien las areas \Wl
wespondientes tienen la opcion de solicitar apoyo; peticion que sera atendida, siempre y cuando la \
Yaf¥a sea de carécter institucional, para lo cual, deberan solicitarla con un minimo de 15 dias de \
idipgslon. Su arranque sera calendarizado de acuerdo a las campanas fijas y a la carga de trabajo \
incia correspondiente. N66. La temporalidad sera definida por la instancia correspondiente,
areg correspondients, apegada a los fines de cada una de las campafnas.

A’f}@é@" W/é”la Cihbts # (3

Palacio Municipal S/N Colonia Centro C.P. 42260 La Misién, Hgo. N
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N67. La planeacion comprende la definicion conceptual de la campaiia para la preparacion de textos
e imagenes, asi como el establecimiento de la temporalidad de la misma y la eleccion de los medios
mas adecuados para su difusion.

o

N68. El desarrollo es la preparacion en forma de los textos e imagenes para fecharl
cronograma disefiado con base en la temporalidad planeada.

preparados con anterioridad para publicarlos en los medios en tiempo y forma con base
cronograma realizado.

N70. Todas las éreas correspondientes pueden solicitar apoyo para la realizacion y difusion de las
campanas externas requeridas a la instancia correspondiente.

SENALIZACION INFORMATIVA

N71. La instancia competente es responsable del disefio y colocacién de sefializacion informativa de
caracter publico y oficial en las comunidades y cabecera municipal de La Mision, Hidalgo.

N72. La sefalizacion esta dirigida a todas y todos los ciudadanos del municipio de La Misién, abarca
la informacién de caracter que se necesita para informar sobre cualquier asunto de caracter oficial,
como programas, proyectos, costos, turismo servicios y eventos civicos.

N73. Todas las areas correspondientes pueden solicitar a la instancia competente el disefio y |
colocacion de sefalizacion informativa.

74. La solicitud debe hacerse por escrito, firmado por el director(a) de
a instancia competente-espec fficando la ubic/ﬁeit’m'de la sefializacio
P
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DISENO DE IMAGEN DE EVENTOS ESPECIALES AL EXTERIOR

N75. Las &reas correspondientes que deseen el disefio de imagen de algun evento externo, deben
realizar la solicitud por escrito, firmado por el o la responsable del area y dirigido al responsable defa
instancia competente, con lo por lo menos un mes de anticipacion. N2 TARSA NG

N76. La solicitud requiere las especificaciones del disefio, tipo evento, en qué tipo de material e/ 38
realizar y si se requiere de promocion en los diversos medios de difusion.

N77. El disefio y redaccion para la realizacion por la instancia competente se envia al area solcitantes e
para su visto bueno,

£38.L0s cometarios y correcciones pertinentes se realizan y comienza el proceso de elaboracion para £ i
s 2h éga-final. La cual dependera del grado de dificultad del disefio, duracién del evento, ademas de | /
sa[dade ?bajo de la instancia competente
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