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Estructura

Presidencia Municipal

Coordinador de Asesores

Secretario Particular

Direccion General de
Comunicacion Social

Direccién de Atencién y Direccién de Informacion y Direccién de Comunicacion
Seguimiento Medios Ciudadana
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Procedimiento
Direccion de Atencidon y Seguimiento

1 Propésito

Atender las solicitudes, quejas, orientacion de la ciudadania del Municipio en general (apoyo
econOmico, en especie, capacitacion, atencién de la tercera edad, informacion general de
programas, proyectos, tramites)

2 Alcance

Aplica para todas la solicitudes de apoyo manifestadas a la Direccion de Atencién y Seguimiento
del Municipio.

4 Politicas de operacién
4.1 El presente procedimiento debe ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

4.2 EIl presente procedimiento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
género, por lo que al referirse a una persona como “el” puede significar “el o la”.

4.3 El presente procedimiento asegura estar en las mismas condiciones de contenido, forma,
espacio y tiempo para todos los responsables de su aplicacion.

4.4 Es responsabilidad del Titular de la dependencia la verificacion mensual del presente
procedimiento.

4.5 Dar prioridad a la ciudadania socialmente desprotegida, ofreciendo atencién oportuna a las
solicitudes recibidas.

4 Indicadores de efectividad

Dar tramite al 100% de las solicitudes ciudadanas recibidas en esta Direccion de Atencion y
Seguimiento.
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5 Descripcién del procedimiento

5.1 Atencion y seguimiento a solicitudes de ciudadanos

Secuencia Responsable Descripcion de la actividad
Ciudadano y/o
Ayudantia
Municipal y/o . . - . ., L
lcipal y Acuden a la Presidencia Municipal y/o Direccién de Atencion y
5.1.1 Presidencia de - L .
. Seguimiento para hacer solicitud de apoyo por escrito.
Consejo de
Participacion
Social
Oficialia de Recibe vy registra las solicitudes de apoyo, le proporciona un
512  Partes Comun del numero de folio, coloca la fecha de recepcién y la turna a la
Municipio Direccidon de Atencidn y Seguimiento.
Firma de recibido y verifica que la documentacion esté completa:
a. Nimero de folio de la Oficialia de Partes Comun del
Municipio.
. b. Los anexos correspondientes a la solicitud.
Asistente de o .
Direccién de En caso de estar completa la documentacion, ingresa en el archivo
513 Atencién y denominado Correspondencia Externa, los numeros de folio
Seguimiento asignados en Oficialia de Partes Comun del Municipio y los datos
de la solicitud (quién y qué solicita) y lo turna a la Direccién de
Atencion y Seguimiento.
En caso de no estar completa, se regresa a Oficialia de Partes
Comun del Municipio para su adecuada complementacion.
Direccién de Revisa y turna a las Dependencias correspondientes, las solicitudes
5.1.4 Atencion y referidas y agenda reuniones y/o invitaciones con los responsables
Seguimiento de las areas en cuestion y con la ciudadania.
Direccion de : . . L
y Regresa la correspondencia a la Asistente de Direccion para lo que
5.15 Atencion y
T corresponda.
Seguimiento
Asistente de . . , . .
Direccién de Gira memorandums (con numero de folio) a las Dependencias
5.1.6 Atencion correspondientes para su conocimiento y atencién, autorizados por
clon y la direccién de Atencion y Seguimiento.
Seguimiento
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Secuencia Responsable Descripcion de la actividad
Verifica que los memorandums estén firmados, los sella, los
517 Ayudante de fotocopia para acuse de recibo y revisa para quien estan dirigidos y
o Oficina entrega la documental correspondiente a las é&reas referidas,
solicitando firma y sello de recibido.
518 Ayudante de Entrega la documental a la Asistente de Direccién para su descargo
o Oficina en el Control interno de Correspondencia.
Asistente de . L . L .
: - Descarga la informacion en el archivo electronico Correspondencia
Direccion de . , .
5.1.9 Atencion externa, ingresando el niumero de memorandum y la fecha de
clon y recibido/entrega para su seguimiento.
Seguimiento
Asistente de
Direccion de L - .
5.1.10 = Turna la documentacion a la Ayudante de Oficina para su archivo.
Atencion y
Seguimiento
Se comunica a la Direccién de Atencién y Seguimiento y pide
informes sobre el estatus de su solicitud y se le canaliza a la
dependencia correspondiente.
a. Si existe respuesta favorable se da por atendida la solicitud
5.1.11 Ciudadano
b. En caso de ser inviable se da por cancelada y se informa al
ciudadano de manera verbal
c. Sino existe respuesta favorable se continla con la secuencia
5.1.12
. L Solicita a la dependencia correspondiente le informe cual es la
Direccion de . i - . )
- situacion de la solicitud del ciudadano. Informa al ciudadano del
5.1.12 Atencion y o , .
Seguimiento estatus de la solicitud, con base en el nimero de memorandum las
veces que sean necesarias.

Fin del procedimiento

www.jiutepec.gob.mx
Manual de Politicas y Procedimientos » PM.1 Pag 6 de 22




Presidencia Municipal

/ MUNICIPIO DE
J|UTEPE¢ ‘ Manual de Politicas y Procedimientos ‘ JIUTEPEC
Flujo
Ciudadano y/o Ayudantia
Municipal y/o Presidencia  Oficialia de Partes Direccion de Atencion - .
de Consejo de Comaun del Municipio y Seguimiento HyLEEmE ol CiEi Cluekesig

Participacion Social

[ Inicio l

5.1.1 Acuden a la
Presidencia Mpal y/o
Dir. de Atencion y
Seguimiento  para
hacer solicitud de
apoyo.

5.1.2 Recibe y
registra la solicitud
de apoyo, asigna
nimero de folio,
coloca fecha de
recepcion y la turna
a la Dir. de Atencion
vy Sequimiento. 51.3 Firma de
recibido y verifica:

a.Numero de folio de
la Oficialia de Partes

Comdun del
Municipio

b.Anexos
correspondientes a
la solicitud.

Adecuada
complementacion. —

Documentacion
completa

Ingresa al archivo
Correspondencia
Externa,  numeros
de folio de Oficialia
de Partes Comun y
datos de la solicitud
(quién y qué solicita)
y lo turna a la Dir. de
Atencion y
Seguimiento.
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Oficialia de Partes

Comun del Municipio

Direccion de Atencién

y Seguimiento

Ayudante de Oficina

MUNICIPIO DE
JIUTEPEC

Ciudadano

|

5.1.4 Revisa y turna
a las Dependencias
las solicitudes vy
agenda  reuniones
y/o invitaciones con
las areas y con la
ciudadania.

5.1.5 Regresa la
correspondencia a la
Asistente de
Direccién  para lo
que corresponda.

5.1.6 Gira
memorandums  a
las Dependencias
para conocimiento y
atencion,
autorizados por la
Dir. de Atenci6n y
Seguimiento.

5.1.7 Verifica
memorandums

firmados, sella,
fotocopia para

acuse de recibo y
revisa a quien estan
dirigidos y entrega a
las areas referidas,
solicitando firma y
sello de recibido.

5.1.8 Entrega la
documental a la

Asistente de
Direccién para
Control interno de

Correspondencia.
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Oficialia de Partes

Comun del Municipio

Direccion de Atencién

y Seguimiento

Ayudante de Oficina

MUNICIPIO DE
JIUTEPEC

Ciudadano

5.1.9 Descarga la
informacion en el
archivo electrénico
Correspondencia

externa, ingresando

namero de
memorandum,
fecha de

recibido/entrega
para seguimiento.

5.1.10 Turna la
documentacion a la
Ayudante de Oficina
para su archivo.

——

@.Si existe respuesta

5.1.12 Solicita a la
dependencia  cudl
es la situacion de la
solicitud del
ciudadano. Informa
al ciudadano del
estatus con base en
el ndamero de
memorandum  las
veces (que sean
necesarias.

Fin

b.En caso de inviable

5.1.11 Se comunica
a la Dir. de Atencion
y Seguimiento y
pide informes sobre
el estatus de su
solicitud y canaliza a
dependencia
correspondiente.

favorable se da por
atendida la solicitud

se cancela e informa
al ciudadano.
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6 Documentos de referencia
6.1 Ley Organica Municipal
6.2 Bando de Policia y Gobierno

6.3 IWA-4 Quality Management Systems — Guidelines for the aplication of ISO 9001:2008 in local
government.

6.4 Organizacion de las Naciones Unidas — Agenda 21. Vision del futuro para mejorar la calidad
de vida de la poblacién.

6.5 Enfoque basado en equidad de género MEG:2012:INMUJERES, México.

7 Registros
7.1 Libro de Gobierno de la Oficialia de Partes Comuan del Municipio
7.2 Archivo electronico Correspondencia Externa

7.3 Archivo del expediente de la solicitud del ciudadano

8 Glosario

No aplica

9 Control de cambios

Nivel de Seccion y/o

o . Descripcion de la modificacion y mejora Fecha de modificacion
revision pagina
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Procedimiento
Direccidon de General de Comunicacion Social
1 Direccion de Informacion y Medios
2 Direccion de Comunicacion Ciudadana

1 Propésito

Dar a conocer a la poblacion las actividades, programas y trabajos de la administracién del
gobierno municipal, asi como promover a través de mensajes una cultura de sustentabilidad,
equidad de género y transparencia.

2 Alcance
Aplica para todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Jiutepec, Morelos.

3 Politicas de operacién

4.6 El presente procedimiento debe ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

4.7 El presente procedimiento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género,
por lo que al referirse a una persona como “el” puede significar “el o la”.

4.8 EIl presente procedimiento asegura estar en las mismas condiciones de contenido, forma,
espacio y tiempo para todos los responsables de su aplicacion.

4.9 Es responsabilidad del Titular de la dependencia la verificacibon mensual del presente
procedimiento.

4.10 Aplicacion estricta del Programa de Gobierno Municipal.

4 Indicadores de efectividad
Monitoreo del 100% de los medio de comunicacion.

Cumplimiento del 100% el calendario de actividades de la Direccion General de Comunicacion
Social
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5 Descripcién del procedimiento

5.1 Direccion de Informacion y Medios

Secuencia Responsable Descripcion de la actividad
Elabora diariamente y antes de las 14:00 horas el Boletin
informativo del area de comunicacion, considerando:
a. Eltema de mayor relevancia del dia
b. Entrevista al funcionario/a responsable o en su caso a la
Presidenta Municipal
5'1'1 - . . .
c. Cifras de impacto informativo
d. Informacién vigente de no mas de dos cuartillas
Envia por correo electrénico a la Direccion General de
Comunicacion Social con copia al Director de Informacion y Medios
para su revision y en su caso visto bueno.
Recibe el Boletin informativo y revisa para visto bueno:
a. Titulo de la nota
b. Ortografia
5.1.2 c. Estilo
d. Relevancia en el manejo del contenido
Corrige en su caso y reenvia al Jefe del Departamento de
Informacion para su envio a los medios.
Envia por correo electronico antes de las 15:00 horas el Boletin
5.1.3 informativo prensa, radio y television local con respaldo fotografico y
un video de no mas de un minuto.
Monitorea diariamente radio, televisibn y prensa para generar la
Sintesis de monitoreo de medios, la cual entrega
electrénicamente a las 9:00hrs y a las 15:00hrs para que a su vez
se envie de manera electronica a la base de datos de los
funcionarios municipales., manteniendo respaldo de los envios.
La Sintesis de monitoreo de medios debe considerar lo siguiente:
a. Radioy television:
5.1.4 . . .
e Formato Word especificando medio y horario.
e Listado de las notas mas relevantes, subrayando las
relacionadas al municipio, incluyendo pauta publicitaria.
e Incluir audio adjunto, en caso de entrevista a la
Presidencia o funcionario del municipio.
¢ Incluir audio en caso de entrevista ciudadana en relacion
a algun tema del municipio.
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Secuencia Responsable Descripcion de la actividad
¢ Adjuntar video en temas relevantes o relacionados con el
municipio.
b. Prensa:
e Monitoreo de todos los medio locales impresos y
electrénicos.
e Formato Word especificando medio.
e Listado de las notas mas relevantes, subrayando las
relacionadas al municipio, incluyendo pauta publicitaria.
¢ Incluir fotonota en caso de que exista.
515 Reciben la Sintesis de Monitoreo y dan atenciéon y seguimiento
o oportuno a la ciudadania.
Genera la Gaceta trimestral a partir de la informacion que fluye de
las diferentes actividades y programas de las areas que integran el
H. Ayuntamiento considerando los siguientes elementos:
a. Importancia de la informacion
Direccion de b. Tema de Transparencia
5.1.6 Informacion y . ) ] ] _
Medios c. Interaccion con la ciudadania (teléfonos, redes sociales y
direcciones electrénicas)
d. Retroalimentacion
Una vez contemplando estos elementos se envian los contenidos al
area de disefio para su publicacion.
5.,  Departamentode Disefa graficamente la Gaceta Trimestral y la envia a impresion
o Disefio e Imagen | para su publicacion.
Direccion General Propone los temas a promocionar en Reunién de Gabinete para las
51.8  de Comunicacion Dos Campafnas Mensuales en medios y en su caso contar con el
Social visto bueno de la Presidencia Municipal.
Elaboran una Ruta Critica para la produccion de las dos campafias
. ., mensuales considerando:
Direccion General
de Comunicacion a. Tema
519 | Socialy D|re.c,C|on b. Contenido
de Informacion y
Medios c. Guiodn para la produccion audiovisual
Se envia al Departamento de Disefio e Imagen
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Secuencia Responsable Descripcion de la actividad

Departamento de

Se encarga de la produccién de todos los elementos, gréaficos,

5.1.10 S . - . . ./
Disefo e Imagen  videogréficos y de audio y los canaliza a la Jefatura de Informacion.
Jefatura de Se encarga de enviar esto elementos a los diferentes medios de
5.1.11 - comunicacion (radio, television, prensa escrita, redes sociales), para
Informacion NI
su publicacion.
En reunion de Gabinete se define el tema de la Rueda de Prensa
Semanal (jueves) o por instruccion expresa de la Presidencia
Direccién General Municipal, tomando en cuenta lo siguiente:
de Comun_mam_qn a. Importancia de la Informacion
5.1.12 | Social y Direccion o _ S )
de Informacion y b. Posicionamiento o consolidacion de un programa, accién o
Medios mensaje del H. Ayuntamiento
c. Respuesta a algun evento extraordinario, por ejemplo, algun
desastre natural
Direccién de o , - . L
iy Hace la invitacion por medios electrénicos o por via telefénica a los
5.1.13 Informacion y ; T
Medios medios de comunicacién para la Rueda de Prensa Semanal.
Direccion de El dia de la Rueda de Prensa Semanal, modera el evento y
5.1.14 Informacion y  proporciona la informacion adicional que requieran los diferentes
Medios medios de comunicacién que asistan a tal evento.
Direccién General
de Comunicacion Establecen la relacion directa con los representantes de los
5.1.15  Social y Direccion | diferentes medios de comunicacién para definir la relacion comercial
de Informacion y | en materia de publicidad.
Medios
Presentan una propuesta de Plan de Medios a la Presidencia
Direccién General :\élgr;|i0|5ieéln|rt)easraa§ue§(\)/§|on y en su caso, aprobacion; considerando
de Comunicacion 9 P '
5.1.16 | Social y Direccion a. Laimportancia del medio de comunicacion
de Informacion y _ . _
Medios b. Laimportancia del mensaje
c. Monto a invertir en el medio de comunicacion
Direccion de Una vez aprobado el Plan de Medios, elabora las pautas
5.1.17 Informacion y publicitarias con los diferentes medios de comunicacion con los que
Medios se conviene una relacién comercial.
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5.2 Direccién de Comunicacion Ciudadana

Secuencia Responsable

Descripcion de la actividad

521

En reunion mensual definen que campafias y programas,
permanentes o temporales, son prioritarios para su difusion a la
ciudadania.

52.2

Instruye a la Direccion de Comunicacién Ciudadana que disefie la
estrategia para difundir las campafias y programas del H.
Ayuntamiento.

5.2.3

Planifica la estrategia geopolitica, tomando en cuenta los siguientes
aspectos:

a. A quien va dirigida la camparia o programa
b. Los medios necesarios para su difusiéon

c. Coordinacion con las Dependencias del Municipio
involucradas

d. Vinculacion con las Autoridades Auxiliares
e. Vinculacion con la Sociedad organizada

524

Una vez planificada la estrategia, solicita al Departamento de
Imagen el material impreso necesario, con la informacién que se va
a difundir (folletos, volantes, carteles, articulos promocionales, lonas,
espectaculares)

Para el caso de perifoneo, propone el contenido y solicita al
Departamento de Informacion la elaboracion del audio que va a ser
difundido, para que la Direccién Comunicacion Ciudadana realice los
recorridos de perifoneo.

Para los brigadeos de campo, la Direccibn de Comunicacion
Ciudadana y la Dependencia Involucrada se coordinan para
conformar el equipo que hara la labor de campo, por ejemplo; para
el programa 65 y més se coordina con la Secretaria de Desarrollo
Social.

525

Llevan a cabo el trabajo de campo en las zonas estratégicas
previamente definidas.

Implementa cursos y talleres relacionados con los temas de las
campafnas y programas del H. Ayuntamiento (escuelas, colonias,
centros deportivos, ayudantias municipales, casas comunitarias).
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Secuencia Responsable Descripcion de la actividad

Elabora el informe semanal del alcance ciudadano en cada brigada
operada en las zonas estratégicas definidas, con las imagenes y
5.2.6 estadisticas correspondientes al trabajo de campo, para ser
entregado a la Direccion General de Comunicacion Social y a su vez
generar el informe general de Actividades para Presidencia.

Fin del procedimiento
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Flujo — 5.1 Direccion de Informacion y Medios

Direccion de
Informacion y Medios

Funcionarios
Municipales

Direccién General de

O ) Jefe de Monitoreo
Comunicacioén Social

MUNICIPIO DE
JIUTEPEC

Departamento de
Disefio e Imagen

Inicio

5.1.1 Elabora
diariamente Boletin
informativo
considerando:

a.El tema de mayor
relevancia del dia.
b.Entrevista al
funcionario/a o a la

Presidenta Mpal.
c.Cifras de impacto
informativo.
d.Informacién vigente
de no méas de dos
cuartillas

Envia por correo
electrénico a la Dir.
Gral. de Comun.
Social con copia al
Dir. de Informacion y
Medios para revision
y Vo.Bo.

—

5.1.2 Recibe el
Boletin informativo y
revisa para VoBo:
a.Titulo de la nota
b.Ortografia
c.Estilo
d.Relevancia de
contenido.
Corrige en su caso
y reenvia al Depto

de Informacion para
envio a los medios.

5.1.4 Monitorea

5.1.3 Envia por
correo  electrénico
antes de las 15:00

radio, TV y prensa,
genera Sintesis de
monitoreo de

horas el Boletin
informativo prensa,
radio y television
local.

medios

considerando:
a.Radio y television
b.Prensa

-

5.1.5 Reciben la
Sintesis de
Monitoreo para
seguimiento
oportuno a la
ciudadania.
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Direccion de Direccion General de Jefe de Monitoreo Funcionarios Departamento de
Informacion y Medios  Comunicacion Social Municipales Disefio e Imagen

5.1.7 Disefa la
Gaceta Trimestral y
516  Genera la envia a impresion
Gaceta tr_lmestral del para su publicacién.
Ayuntamiento
considerando:
a.Importancia de la inf /J
b. Transparencia T
c.Interaccién con la
ciudadania
d.Retroalimentacion
Envian contenidos
al area de disefio
para su publicacion.

5.1.8 Propone los
temas a
promocionar en
Reunion de
Gabinete para las
Dos Campafias
Mensuales en
medios y Vo.Bo de
la Presidencia Mpal.

— — 5.1.10 Produce los
5.1.9 Elaboran Ruta Critica para la produccion elementos, graficos
de las dos campafias mensuales considerando: videograficos y
a. Tema audio y los canaliza
b. Con}emdo 3 o a la Jefatura de

c.  Guibn para la produccion audiovisual Informacion.

Se envia al Departamento de Disefio e Imagen

5.1.11 Envia a los
medios (radio,
television,  prensa
escrita, redes
sociales), para su
publicacion.

5.1.12 En Gabinete se define tema de Rueda de
Prensa Semanal (jueves) o por instruccién de la
Presidencia, tomando en cuenta lo siguiente:
a.lmportancia de la Informacion
b.Posicionamiento o consolidacion de un
programa, accién o mensaje del Municipio.
c.Respuesta a algun evento extraordinario.
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Direccién General de
Comunicacion Social

Jefe de Monitoreo

Funcionarios
Municipales

MUNICIPIO DE
JIUTEPEC

Departamento de
Disefio e Imagen

5.1.13 Hace la
invitacion por
medios electrénicos
o por via telefénica
a los medios de
comunicacion para
la Rueda de Prensa
Semanal.

5.1.14 Modera el
evento, proporciona
informacién que
requieran los
medios de comuni-
cacion que asistan
a tal evento.

5.1.15 Establecen

relacion directa con los

representantes de los medios de comunicacién
para definir relacion comercial en publicidad.

5.1.16 Presentan propuesta de Plan de Medios a
la Presidencia Municipal para su revision y en su
caso, aprobacion; considerando lo siguiente:

a.La importancia del medio de comunicacion

b.La importancia del mensaje

c.Monto a invertir en el medio de comunicacion

5.1.17 Aprobado el
Plan de Medios,
elabora las pautas
publicitarias con los
medios de
comunicaciéon  con
los que se conviene
una relacion
comercial.

Fin

Manual de Politicas y Procedimientos
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Flujo - 5.2 Direccion de Comunicacion Ciudadana

Direccion General de Direccion de Comunicacién  Direccién de Informacién y
Comunicacién Social Ciudadana Medios

|

5.2.1 En reuniéon mensual definen que campafias y programas, permanentes o temporales, son
prioritarios para su difusion a la ciudadania.

Dependencia Involucrada

5.2.2 Instruye a la Dir. de 5.2.3 Planifica la estrategia
Comunicacién Ciudadana geopolitica, considerando:
que disefie la estrategia a. A quien va dirigida
para difundir las campafas [ | b. Los medios necesarios
y programas del H. para su difusién
Ayuntamiento. c. Coordinaciéon con las

Depend. involucradas
d. Vinculacion con las

Autoridades Auxiliares
e. Vinculacion con la

Sociedad organizada

5.2.4 Solicita al Depto. de
Imagen el material,
propone contenido y
solicita al Depto. de Infor.
el audio a ser difundido.

Para los brigadeos de
campo, la Dir. de Com.

Ciudadana y la
Dependencia Involucrada
se coordinan para

conformar el equipo de
labor de campo.

5.2.5 Realizan el trabajo de campo en las zonas estratégicas definidas. Implementa cursos y
talleres relacionados con los temas de las campafias y programas del Ayuntamiento (escuelas,
colonias, centros deportivos, ayudantias municipales, casas comunitarias).

5.2.6 Elabora informe
semanal, con imagenes y
estadisticas. Entrega a Dir.
General de Comunicacion
Social y genera el informe
general de Actividades
para Presidencia.

Inicio
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6 Documentos de referencia

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

6.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
6.3 Ley Organica Municipal

6.4 COFIPE

6.5 Bando de Policia y Gobierno

6.6 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

6.7 Ley Estatal de Participacién Ciudadana

6.8 IWA-4 Quality Management Systems — Guidelines for the aplication of ISO 9001:2008 in local
government.

6.9 Organizacion de las Naciones Unidas — Agenda 21. Vision del futuro para mejorar la calidad
de vida de la poblacién.

6.10 Enfoque basado en equidad de género MEG:2012:INMUJERES, México.

7 Registros

7.1 Boletin de Prensa del Area de Comunicacion
7.2 Sintesis de Monitoreo de Medios

7.3 Gaceta Trimestral

7.4 Plan de Medios

7.5 Pautas Publicitarias

7.6 Convenios con los Medios de Comunicacion
7.7 Material impreso (folleteria, volantes, lonas, suvenires, espectaculares)
7.8 Grabacion de Audio para perifoneo

7.9 Informe Ejecutivo Semanal

7.10 Album Fotogréfico en Redes Sociales

7.11 Video de los Eventos y Recorridos
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8 Glosario
e POA: Programa Operativo Anual.
e COFIPE: Cdédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales
9 Control de cambios
Niv_eI_@e Sect}ic’)_n i Descripcion de la modificacion y mejora Fecha de modificacion
revision pagina
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