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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos recopila metodicamente el desarrollo de las actividades que se realizan
en la Direccion de Comunicacion Social del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla,
con el propésito de tener una guia clara que propicie la 6ptima ejecucion del desarrollo de las tareas dentro la
esfera de su competencia; asimismo servir como instrumento de consulta y de control para la mejora continua.

El manual comprende de forma detallada y ordenada, los procesos y procedimientos a seguir y quién debe
realizar las acciones para el adecuado desempefio del area, a su vez contribuir en el logro del objetivo
institucional para construir un Cuautlancingo mas prospero.

El contenido esta sujeto a modificaciones de acuerdo a la normatividad aplicable, a efecto de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.

Il. OBJETIVO

Definir y plasmar los procesos y procedimientos de las actividades que se realizan en la Direccion de
comunicacion social del Ayuntamiento de Cuautlancingo durante el periodo 2021-2024 para guiar la adecuada
ejecucion de las tareas.

lll. MARCO JURIDICO

1. Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Federal de Derechos de Autor

e Ley General de Comunicacion Social

e Ley parala Proteccion de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

e Ley Federal para Erradicar y Prevenir la Discriminacion

2. Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla.
e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado Libre y Soberano de Puebla
3. Municipal

¢ Ley Organica Municipal

o Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautiancingo.
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Descripcion de los procedimientos en general

1. Cobertura de eventos

2. Realizacion de Disefios Graficos y Video
3. Gestion de Redes Sociales

4. Gestion de Medios de Comunicacion

5. Archivo de Documentos
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE COBERTURA DE EVENTOS.

Nombre del Cobertura de eventos.
Procedimiento:
Objetivo: Generar evidencia fotografica, en video y/o audio de todas las actividades publicas que realizan cada una

de las unidades administrativas que integran el Ayuntamiento de Cuautlancingo.

Fundamento legal:

a. Ley Federal de Derechos de Autor

Ley General de Comunicacion Social

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley Federal para Erradicar y Prevenir la Discriminacion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del Estado de Puebla.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal

@ ~oao0o

Politicas de Operacion:

-Las coberturas de eventos se realizan con previo oficio en el que las areas realizan la solicitud e indican los
pormenores de la actividad.

-Acudir al punto de reunion de 30 minutos a una hora antes del inicio del evento.

-Revisar con anterioridad el correcto funcionamiento y cuidar de las herramientas de trabajo.

Tiempo promedio de

gestion: Inmediato.
Descripcion del g . L
procedimiento: 1.-Revision semanal del calendario de actividades
2 -Organizacion y designacion de auxiliares operativos para la cobertura de evento.
3.-Preparacion, revision y traslado de las herramientas de trabajo que se utilizaran (audio, microfono,
estructuras).
#4.-Levantamiento de evidencias (fotografia, video, audio).
5.-Se reporta a titular de la direccion la finalizacion y la cobertura del evento.
6.-Se descargan fotografias y se comparten fotografias en chat intemo.
Gis Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Solicita a comunicacion social la cobertura de eventos
Unidad Administrativa 1 especificando los requerimientos, hora, fechay lugardel  Oficio 1
evento.
Secretaria General 2 Solicita conferencia de prensa. No aplica No aplica
» - Agenda oficio en el calendario / Convoca a medios : :
Auxiliar Operativo 3 mediante correo y chat whats app. No aplica No aplica
; e Designa a auxiliares operativos para la cobertura de . )
Titular Comunicacion 4 eventos de acuerdo a la agenda de google. No aplica No aplica
" Prepara, revisa y traslada las herramientas de trabajo . .
Aodliar 3 que se utilizaran. (audio, micréfono, estructuras). Noiapika s
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Auwiliar 6 E:;l(l)z)a levantamiento de evidencias (fotografia, video, No aplica No aplica
Auxiliar 7 Reporta finalizacion y cobertura del evento No aplica No aplica
Aivdi 8 Descarga de fotografias y envio al chat inteno No aplica No aplica
Secretaria General 9 Finaliza con la recepcion de fotografias No aplica No aplica
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1.1 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COBERTURA DE EVENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL COMUNICACION SOCIAL

'——————————P [conferencia de

Solicita a comunicacién prensa Recibe y Convocatoria a
social la cobertura de » da oficio medios

s P | 28
eventos especificando los

requerimientos, hora,
fecha y lugar del evento.

Designacion de auxiliares
operativos para la
cobertura de eventos

Preparacion, revision y
traslado de las
herramientas de trabajo
que se utilizaran (audio,

micréfono, estructuras)
e Y

Levantamiento de evidencias
(fotografia, video, audio).

&
v

v

Se reporta a titular de
la direccion la
finalizacion y la
cobertura del evento.

v

Se descargan
Recibe fotografias y se
fotografias | comparten fotografias
en chat interno
i
FIN
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE REALIZACION DE DISENOS GRAFICOS Y/O EDICION DE
VIDEO.

Nombre del -

Brocadiiain: Realizacion de disefios graficos y video.
Objetivo: Generar disefios gréficos o video que requiera cada una de las unidades administrativas que integran
el Ayuntamiento de Cuautlancingo.
Fundamento legal: Ley General de Comunicacion Social
Por medio de recepcion de oficio de las unidades administrativas se designa para realizar a un auxiliar a realizar
Politicas de Operacion: lo requerido por la unidad administrativa solicitante.
Tiempo promedio de tmedicio
gestion: '
D:::;’;;:g:; el Se realiza flayer o video segun lo solicitado a la direccion enviando material solicitado a la direccion para su
P ' faceptacion o generar cambio.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 Solicita disefio y/o edicion de video con especificaciones
Unidad Administrativa (texto, logos, horarios y fechas a utilizar). Oficio No aplica
2 Recibey agenda oficio No aplica No aplica
Asistente
& Realiza disefio y/o edita video de acuerdo a la identidad i :
Audier : grafica oficial del Ayuntamiento. No apiica No aplica
Titular de la Direccion de : ;
Comunicacion Social . Envia a titular de la Direccion de Comunicacion para su Oficio No apiica
aprobacion
Auxiliar Operativo 5 Envio a unidad administrativa para aprobacion No aplica No aplica
Solicita correcciones la unidad administrativa.
Si
Auxiliar operativo 6 Realiza piseﬁo y de acuerdo a la Identidad Grafica de No aplica No aplica
Ayuntamiento
No
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Auxiliar Operativo 7 Finaliza con la publicacion en redes sociales oficiales No aplica No aplica

FIN
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2.1 Diagrama de flujo de la solicitud para la elaboracién de disefios graficos y/o edicion

de video.

Unidad Administrativa

Asistente

Auxiliar

Director (a)

1. Solicita disefio ylo

edicion de video con
especificaciones (texto,
logos, horarios y fechas
a utilizar).

2. Recibe y agenda

licita correccione
la unidad
administrativa

3. Realiza diserio y/o edita
3 video de acuerdo a la

4 Envia a titular de la

Direccion de
Comunicacion para su
aprobacion.

» oficio. identidad grafica oficial del
Ayuntamiento.
5. Envio a unidad
— administ.r'ativa para
aprobacion.

v

v

6. Realiza Disefio y
de acuerdo ala
Identidad Gréfica
del Ayuntamiento

7. Finaliza con la
A | publicacion en
redes sociales
oficiales

l

>
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE REDES SOCIALES.

Nombre del Procedimiento: | Gestion de Redes Sociales. )

Objetivo:

Legitimar las acciones del Ayuntamiento de Cuautlancingo y DIF Municipal a través de la difusion en las

redes Sociales oficiales, de las actividades que realizan cada una de sus direcciones y secretarias durante
el periodo 2021-2024.

Fundamento legal:

Ley Federal de Derechos de Autor

Ley General de Comunicacion Social

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley Federal para Erradicar y Prevenir la Discriminacion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal

La difusion de acciones se debera realizar el mismo dia de la realizacion de la actividad.

Politicas de Operacion: 3
' pemacon - Reforzar el eslogan del ayuntamiento en cada una de las publicaciones.
- Todas las publicaciones se deben componer de la siguiente manera: Copy, imagen o video y
hashtag.
- Dar seguimiento a los comentarios, dudas de nuestra comunidad digital.
- Procurar en cada una de las publicaciones que las fotografias comuniquen, cercania, orden y
servicio.
- Revisar las estadisticas y engagement periodicamente con la finalidad de mejorar el rendimiento
de las publicaciones.
- Mantener actualizadas la red social de Facebook y de twitter.
Tiempo promedio de gestion: | 1 dia
Descripcion del procedimiento:| -Con previo oficio de las direcciones y Secretarias que integran el Ayuntamiento damos seguimiento a la
solicitud de la publicacion de infografias, invitaciones y fotografias y/o videos de las actividades que
realizan las areas.
-Se organiza la parrilla de contenido a publicar en las Redes Sociales Oficiales del Ayuntamiento y del
DIF Municipal
-Se da seguimiento a los comentarios y mensajes de la comunidad digital de resolver sus dudas y
peticiones canalizandolo a las areas correspondientes.
A Formato o
Responsable No. Actividad Doctiiients Tantos
; v i e Solicitud de publicacion de infografias|  Oficio
Unidad Administrativa 1 anitaciones, convocatorias, fotografias ylo 1
videos de las actividades que realizan las
unidades administrativas.
Asislords 9 Recibe y agenda oficio Oficio 1
Dominio de paginas web 3 Organiza parilla de contenido No aplica No aplica
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Disefio grafico 4 ERIa Gopys No aplica No aplica
Titular de Comunicacion 9 Vs imeea No aplica No aplica
Social
Dominio de paginas web 6 Envp 'de p roput'es't A o publoacion Ur'\'ldad No aplica No aplica
Administrativa solicitante para su aprobacion
Unidad Administrativa g Solicita correcciones No aplica No aplica
Si
Disefio grafico 8 ealiza correcciones. No aplica No aplica
No
Dominio de paginas web 9 ublica en las redes sociales Oficiales No aplica No aplica
Dominio de paginas web 10 Finaiza con la respuesta y_canalizacnoq do No aplica No aplica
comentarios y dudas que realiza la comunidad
digital en las publicaciones via inbox.

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE GESTION DE REDES SOCIALES

Unidad administrativa Asistente Dominio de paginas web Titular de la direccion Disefio grafico
l INICIO l
v Organiza parrila d
1.  Solicitud  de - 3 rggnlza g # 4. Elabora
5o contenido.
publicacion de l Copys
infografias,
invitaciones, 2. Recibe y 5. Revision Interna |
convocatorias, q
fotografias y/o videos agf;e.n .
de las actividades que s
realizan las unidades v
administrativas. 6. Envio de propuesta de
publicacion Unidad
Administrativa  solicitante
7. Solicita para su aprobacion :
comecciones <___l 8. Realiza
P | correcciones.

Ns/ ‘\ SI

v

9. Publica en las redes
sociales Oficiales

'

10. Finaliza con la
respuesta y canalizacion de
comentarios y dudas que
realiza la comunidad digital
en las publicaciones via

inbox.
'

A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

COPY Contenido escrito o texto que se usa con fines publicitarios y
comunicativos con el objetivo de contar lo que el ayuntamiento
Quiere comunicar a su comunidad digital.

HASHTAG Palabra clave precedida por una almohadilla (#) que funge
como un hipervinculo para categorizar las publicaciones.

STORIES Contenido audiovisual volatil para redes sociales, que
desaparece al cabo de un tiempo determinado.

ENGAGEMENT Interaccion de la comunidad digital con nuestra red social, que
sirve para medir el éxito de una estrategia digital en redes
sociales.

COMUNIDAD DIGITAL | Grupo de personas que representan caracteristicas similares
en cuanto a gustos, aficiones, modos de vida, pensamientos e
intereses.

ALCANCE Métrica que mide cuéntas personas estuvieron expuestas a
nuestras publicaciones en redes sociales.

PARRILA DE Sistema de organizacion visual que sigue una estrategia de
CONTENIDO contenido de forma eficiente.
TIMELINE Actualizaciones de las publicaciones que aparecen en el inicio

de las redes sociales.
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