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I. INTRODUCCION

La percepcion de la imagen de cualquier empresa o institucion dentro de
los habitantes de una sociedad esta moderada por los medios de comunicacion;
ya que la informacion que la mayoria de las personas reciben provienen de estos
Mismos.

Por ese caso, el area de comunicacion social ayuda a regular el flujo de
informacion que es generada en cada uno de los departamentos de la misma
administracion y la difunde en los medios necesarios para generar un impacto
deseado en la poblacion.

Es preciso establecer criterios de publicacion en los distintos medios
posibles (prensa escrita, medios electrénicos, redes sociales, boletines, medios
publicitarios, gacetas y plataformas digitales); los cuales permitiran jerarquizar la
informacion generada por la administracion, asi como elegir la via de
comunicacion adecuada para la difusion de la misma; y asi crear una imagen
positiva al interior y exterior del organismo.




II. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos y metodologias para crear, difundir y enfatizar una
imagen positiva del Gobierno Municipal de Apan en la gestion 2016-2020 dentro

de la sociedad.
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PROCEDIMIENTOS




H.PROCEDIMIENTOS

El contar con procedimientos en el ejercicio de la funcion publica dard como
resultado la optimizacion de recursos, logrando una simplificacion administrativa y
elevando la eficiencia en la ejecucién de las tareas relacionadas al cargo en
cuestidon. A continuacion se enlistan cada uno de los procedimientos que se llevan
a cabo en el area de Comunicacion Social.

* Manejo de informacién

» Cobertura de Eventos

* Redaccion de Boletin de Prensa
» Disefio Grafico

* Manejo de Redes Sociales

+ Edicion editorial

» Edicion de Video

» Conduccion de eventos

» Control de agenda de cumplearios




l11.1. PROCEDIMIENTO:
MANEJO DE INFORMACION

Recopilacion, proceso y difusion de la informacidén generada por el H.
Ayuntamiento y sus organos administrativos, de conformidad con los
lineamientos que establezca la Presidencia Municipal y con las
disposiciones normativas aplicables.




|2 CApaut Procedimiento MP/CSM/01
NG~ e MANEJO DE INFORMACION | Fecha: 22/03/2018
__d Pagina: 2 de 7

Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

I11.1.1. PROPOSITO
Controlar la informacion generada en la administracion municipal de

manera eficiente y proactiva para crear la imagen positiva de la institucion y
generar un impacto benéfico en la opinion publica.

[11.1.2. ALCANCE
Toda la poblacion apanense debera tener acceso a la informacion emitida

por la coordinacion social a través de los distintos medios de comunicacion.

111.1.3. REFERENCIA
Cobertura de Eventos

I11.1.4. RESPONSABILIDADES
Coordinador de Comunicacion Social
Supervisor de Medios
Editor de video

I1.1.5. DEFINICIONES
* Evento: Todo aquel acontecimiento en el que tiene participacion

Presidencia Municipal.
* Evento Masivo: Acontecimiento con participacion de Presidencia Municipal

donde asiste un gran numero de personas.
» Disefio Grafico: Actividad de organizacion de imagenes y texto en

publicaciones de gobierno.
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Procedimiento

MP/CSM/01

MANEJO DE INFORMACION

Fecha: 22/03/2018

Pagina:3de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.1.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

 Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
» Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo.
« Bando Municipal de Policia y Gobierno.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el

Estado de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo

» Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
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Procedimiento

MP/CSM/01

MANEJO DE INFORMACION

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 4 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.1.7. Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

1. Recepcion de
informacion

2. Analisis de

contenido

3. Elaboracion de
mensaje

Coordinador de
comunicacion
Social

Coordinador de
Comunicacion
Social

Supervisor de
medios

Se recibe
informacion en la
oficina de
comunicacion social
por medio de
coberturas de
eventos,
informacion de las
diferentes areas de
Presidencia
Municipal, medios
de comunicacion y
agendas de trabajo.

Clasifica el
contenido y se
jerarquiza la
informacion, y se
elige la elaboracion
del mensaje y el
medio de difusion.

Se maneja la
informacion para
generar el mensaje
apropiado y que
genere un impacto
deseado en la
poblacién.

No aplica

Ninguno

No aplica
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Procedimiento

MP/CSM/01

HOBIERND
CON ROSTRD NUMAND

MANEJO DE INFORMACION

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 5de 7

Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo

(Clave)
4. Difusion en Supervisor de Se realiza la No aplica
medios medios publicacion de la

informacion

5. Monitoreo de
alcance

Supervisor de
medios

elaborada por
diferentes medios
de comunicacion.

Se monitorea
constantemente las
publicaciones de
Presidencia
Municipal en los
medios de
comunicacion.

No aplica
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Procedimiento

MP/CSM/01

MANEJO DE INFORMACION

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 6 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.1.8. Diagrama de flujo

[ INICIO ]

v

Recepcion de informacién

v

Analisis de
contenido

v

mensaje

Elaboracion de

v

Difusiéon en
medios

v

Monitoreo de
alcance

v

{ FIN ]
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v Procedimiento MP/CSM/01
NS, MANEJO DE INFORMACION | Fecha: 22/03/2018
o Pagina: 7de 7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.1.9. Formatos e instructivos

No aplica
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[11.2. PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS

Recopilacion de informacién, fotografia y video en acontecimientos en donde
existe participacion de Presidencia Municipal, la H. Asamblea o alguna area de la
administracién. Asi como, la conduccion de los mismos.




r ? Procedimiento MP/CSM/02
\&/ ,gau COBERTURA DE Fecha: 22/03/2018
g EVENTOS Pagina: 2de 7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal
111.2.1. PROPOSITO

11.2.2.

1.2.3.

.2.4.

1.2.5.

Generar la informacion gubernamental donde participe Presidencia
Municipal, la H. Asamblea o algun area de la administracion.

ALCANCE
Todos los eventos de la administracion dentro del municipio y eventos fuera
del mismo donde haya sido invitada oficialmente Presidencia Municipal.

REFERENCIA
Manejo de Flujo de Informacion.

Edicion de video.
Edicion Editorial.

Redaccién de Boletines de Prensa

RESPONSABILIDADES
Coordinador de Comunicacién Social
Supervisor de Medios

Editor de video

DEFINICIONES

+ Toma de fotografia: Captura de fotogramas con intencion politica propia
de la administracion

+ Toma de video: Captura de video con intencion politica propia de la
administracion.




Procedimiento MP/CSM/02
|/ gﬂ,z,mt
N3/ COBERTURA DE Fecha: 22/03/2018
g EVENTOS Pagina:3de 7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.2.6, POLITICAS Y LINEAMIENTOS

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Bando Municipal de Policia y Gobierno.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo

* Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
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CApan

HOBIERND
CON ROSTRD NUMAND

Procedimiento

MP/CSM/02

COBERTURA DE
EVENTOS

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 4 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.2.7. Descripcion de actividades

Documento

Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)

1. Solicitud de Organizador de El organizador Oficio de solicitud

cobertura de evento

2. Registro de
evento en agenda de
comunicacion

3. Clasificacion de
evento

5. Toma de fotografia
y video

evento

Coordinador de
Comunicacion
Social

Coordinador de
Comunicacion
Social

Supervisor de
medios y editor

presenta una
solicitud de
cobertura a la
oficina de
comunicacion social

El coordinador de
Comunicacion
social calendariza la
fechay horario del
evento a cubrir.

Analiza el tipo de
evento al que se
asistira, asi como
las acciones que se
realizaran durante el
evento, tales como
toma de fotografia y
video, conduccion
y/o sonorizacion.

Se registra la
informacion del
evento a través de
fotografia y video

Agenda

No aplica

Fotografia y video
del evento

17
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CApan

HOBIERND
CON ROSTRD NUMAND

Procedimiento

MP/CSM/02

COBERTURA DE EVENTOS

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 5de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

6. Requisicion de
ficha técnica del
evento

7. Conduccion de
evento

8. Solicitud de equipo
de audio

9. Sonorizacion del
evento

Coordinador de
Comunicacion
Social

Coordinador de
Comunicacion
Social

Organizador del
evento

Coordinador de
Comunicacion
Social

El Coordinador le
solicita al
organizador del
evento la ficha
técnica del evento
con la informacion
necesaria para la
conduccion, tales
como nombres de
invitados, actividad
a realizar, etc.

Se realiza la
conduccion como
maestro de
ceremonias del
evento.

El organizador
solicita la instalacién
del equipo de audio
a la oficina de
comunicacion social
mediante un oficio.

El coordinador de
comunicacion social
transporta e instala
el equipo de audio y
sonoriza el evento.

Ficha técnica

No aplica

Oficio de requisicion

No aplica

18
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WX ROSTED HEMANG

Procedimiento

MP/CSM/02

COBERTURA DE EVENTOS

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 6 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.2.8. DIAGRAMA DE FLUJO

N
J
Oficio de Solicitud de
solicitud > cobertura de
evento
Registro de
evento en agenda
de comunicacion
Clasificacion de
evento
1
¢El evento N ¢El evento ¢El evgnto
requiere toma de ° requiere de dfeqU|ere
fotografia y conduccién? € equipo
video? de audio?
No
T 3  Ficha Requisicion
oma e wenicadel Lt ge ficha ofco g Solicitud de
fotografiay evento X :
video del técnica requisicion equipo de
audio
evento
A 4
. \ 4
Conduccion
del evento Sonorizacién
del evento
A

FIN

v
R
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Procedimiento

MP/CSM/02

COBERTURA DE
EVENTOS

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 7de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.2.9. Formatos e instructivos

1. Oficio de solicitud

Oficio dirigido al Coordinador de Comunicacion Social donde se solicite la
cobertura del evento, tiene que contener fecha, horario y lugar de realizacion del

mismo.

2. Ficha técnica del evento
Guion en el cual estarda basado la conduccion del evento, contendra el
nombre del evento, descripcion del evento, nombres de los invitados, nombre de

los organizadores y la orden del dia.

3. Oficio de requisicion

Oficio dirigido al Coordinador de Comunicacion Social, donde se solicite la
instalacion del equipo de sonido, tiene que contener nombre, fecha, horario, y

lugar de realizacién del evento.

20



111.3. PROCEDIMIENTO: REDACCION DE BOLETINES DE PRENSA

Elaboracion de textos periodisticos con informacion oficial de Gobierno Municipal
dirigida a los medios de comunicacién externos a Presidencia Municipal, tales
como periodicos, radiodifusoras, televisoras y medios no tradicionales.

. W



" A Procedimiento MP/CSM/03
\g/ : ,,Q(u{ REDACCION DE | Fecha: 10/03/2018
-« | T BOLETINES DE PRENSA | Pégina: 2de7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.3.1. PROPOSITO
Enviar informacioén oficial a los medios de comunicacidn externos a

Presidencia Municipal, que la coordinacion de Comunicacion Social desea
gue sea publicada por medio de estos canales.

111.3.2. ALCANCE
Periodicos, radiodifusoras, televisoras y medios de comunicacion no
tradicionales externos a la administracion.

[11.3.3. REFERENCIA
Manejo de Flujo de Informacion.

Cobertura de Eventos

[11.3.4. RESPONSABILIDADES
Supervisor de Medios:

[11.3.5. DEFINICIONES
* Nota periodistica: Texto periodistico con informacion gubernamental

escrita para medios de comunicacion.
* Medios de comunicacion: Periodicos, radiodifusoras, televisoras y

medios no convencionales de comunicacion.




l/ ﬁpa&t
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Procedimiento

MP/CSM/03

REDACCION DE
BOLETINES DE PRENSA

Fecha: 10/03/2018

Pagina:3de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.3.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Bando Municipal de Policia y Gobierno.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado

de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo

* Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

23
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HOBIERND
CON ROSTRD NUMAND

Procedimiento

MP/CSM/03

REDACCION
BOLETINES DE PRENSA

DE

Fecha: 10/03/2018

Pagina: 4 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.3.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1. Recepcion de Supervisor de El supervisor de No aplica
informacion Medios medios recibe la
informacion
generada por
Presidencia
Municipal
2. Andlisis de Supervisor de Se realizara un No aplica

Contenido

3. Redaccioén de

nota informativa

4. Correccion de
estilo

Medios

Supervisor de
medios

Coordinador de
Comunicacion
Social

analisis profundo de
la informacién para
el manejo de los
datos en la
elaboracion de
mensajes.

Se redacta una nota
informativa con la
informacion
recibida.

El coordinador
revisa y corrige
redaccion,
ortografia y estilo de
la nota periodistica.

Nota informativa

No aplica

24
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Procedimiento

MP/CSM/03

REDACCION
BOLETINES DE PRENSA

DE

Fecha: 10/03/2018

Pagina: 5de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

5. Revision de nota

6. Envio de boletin
de prensa

Secretaria General
Municipal

Supervisor de
medios

Secretaria revisa y
autoriza la
publicacion de la
nota informativa.

Supervisor envia la
nota informativa a
todos los contactos
de medios de
comunicacion, la
cual adquiere el
nombre de boletin
de prensa.

Nota informativa

Nota informativa

25
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Procedimiento

MP/CSM/03

REDACCION

DE

BOLETINES DE PRENSA

Fecha: 10/03/2018

Pagina: 6 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.3.8. DIAGRAMA DE FLUJO

[ INISZIO ]

Recepcion de
informacién

v

Analisis de
contenido

v

Redaccion de P

nota informativa

Nota
informativa

Agenda de
medios de
comunicacig

A 4

Correccién de
estilo

v

Revision de Nota

ZSe autoriza
la
publicacion

Envio de boletin
de prensa

[ FIN ]
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|, @?pau Procedimifanto MP/CSM/03
\\&; !/( REDACCION DE [ Fecha: 10/03/2018
BOLETINES DE PRENSA | Pagina:7de7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.3.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1. Boletin de prensa

Nota informativa redactada con la informacibn mas sobresaliente de un
acontecimiento de Presidencia, ordenado de manera jerarquica, sin faltas
de ortografia, ni errores de Iéxico ni sintaxis. Esta conformado por un titulo
y un cuerpo de alrededor de tres o cuatro péarrafos. Acompafiada de
fotografias relacionadas a la informacion del escrito.
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l1l.4. PROCEDIMIENTO: DISENO GRAFICO

Elaboracion de material visual solicitado por Presidencia Municipal, coordinacion
de comunicacion social u alguna otra area de la administracion.

- \/47‘/ coN ROSTEO NDHAN0
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r ? Procedimiento MP/CSM/04
\&/ ,gau DISENO GRAFICO Fecha: 10/03/2018

\Q/ Pagina: 2 de 7

Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

l11.4.1. PROPOSITO
Elaboracion de material con atractivo visual para lograr captar la atencion

de la poblacién y dar a conocer informacién gubernamental por medios
internos de presidencia, tanto en redes sociales como impresos. .

[11.4.2. ALCANCE
Municipio de Apan.

111.4.3. REFERENCIA
Manejo de Flujo de Informacion.

Manejo de Redes Sociales

I11.4.4. RESPONSABILIDADES
Supervisor de Medios

[11.4.5. DEFINICIONES
+ Disenio gréfico: Control y desarrollo de material visual

» Material visual: Carteles, tripticos, avisos, lonas, flyers, invitaciones,
logotipos,  banners, pendones, (gafetes, carnets, portadas,
identificaciones, tarjetas de cumpleafos, tarjetas de felicitacion,

esquelas, reconocimientos, etc.

29 \fa(
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Procedimiento

MP/CSM/04

DISENO GRAFICO

Fecha: 10/03/2018

Pagina:3de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.4.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Bando Municipal de Policia y Gobierno.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado

de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica

Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo
* Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
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Procedimiento

MP/CSM/04

DISENO GRAFICO

Fecha: 10/03/2018

Pagina: 4 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.4.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1. Solicitud de Personal de La persona que Oficio de solicitud
disefio gréfico presidencia solicita un disefio

2. Andlisis de
contenido

3. Elaboracion de
material visual

solicitante de algun
disefio gréfico.

Supervisor de
medios

Supervisor de
medios

presenta un oficio
con la descripcion e
informacion que
desea que contenga
el material.

El supervisor de
medios manipula la
informacion recibida
para la eleccion de
material visual a
realizar.

Se realiza el
material que el
solicitante pide de
manera visual.

Ninguno

Cartel, flyer, triptico,
diptico, invitacion,
lona, diploma,
logotipo
reconocimiento,
volante, animacion,
presentacion,
imagen, fotografia
editada, gafete,
carnet o cualquier
otro tipo de disefio
gréfico.
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Procedimiento

MP/CSM/04

DISENO GRAFICO

Fecha: 10/03/2018

Pagina: 5de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
4. Revision de Secretaria General |Se revisa el disefio | Ninguno

material

5. Publicacién en
redes sociales

6. Envio de material
visual a area
solicitante

7. Impresiony

Municipal

Supervisor de
medios

Supervisor de
medios

Supervisor de

y redaccion del
material visual y se
autoriza su
publicacion.

El Supervisor de
medios realiza la
publicacion del
disefio gréafico en
las redes sociales
oficiales de
Presidencia
Municipal.

Se realiza la
entrega del material
visual en formato
digital al area
solicitante

Se imprime y

Disefio digita

Disefio digital

Material impreso

difusién de material | medios distribuye el
visual material visual que
se realizo
"‘":,‘ lf“-.
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Procedimiento

MP/CSM/04

DISENO GRAFICO

Fecha: 10/03/2018

Pagina: 6 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.4.8. DIAGRAMA DE

FLUJO

Oficio de
solicitud

INICIO
v

Analisis de
contenido

A 4

A 4

Andlisis de
contenido

v

Elaboracionde |,
. . al
material visual

Cartel, flyer,
invitacion,

triptico, lonas,
etc.

y

Revision de
material

publicacidn
el disefio?

\ 4

Publicacién en
redes sociales

\ 4
Envio de material
visual a area
solicitante

A

\ 4

\ 4
Impresiény
difusién de

material visual

A

FIN

)
—
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Procedimiento MP/CSM/04

DISENO GRAFICO Fecha: 10/03/2018

Pagina: 7de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.4.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1. Material visual

El material visual puede terminarse en dos variantes: impreso y digital.

Todo material debera contener el logotipo de Presidencia Municipal y

disefio de membrete oficial.

CON ROSTRO HEMANO
2016-2020



[11.5. PROCEDIMIENTO: MANEJO DE REDES SOCIALES

La difusion de la informacion por las plataformas digitales oficiales de Presidencia
Municipal son controladas por Comunicacién Social, asi mismo se da consulta a la
ciudadania que se contacta con la administracién mediante este medio.




Procedimiento MA/CSM/05

|/ 7{
\'&/ ,»Qa&t MANEJO DE REDES | Fecha: 22/03/2018

Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.5.1.PROPOSITO
Difusién masiva de informacion oficial mediante plataformas digitales y
asistencia a ciudadania que se contacta con la administracion por estos
medios. .

[1.5.2. ALCANCE
Poblacidn que utiliza redes sociales y plataformas digitales.

[11.5.3. REFERENCIA
Manejo de Flujo de Informacion.

Disefio Gréafico.
Edicion de video
Cobertura de eventos

[11.5.4. RESPONSABILIDADES
Supervisor de Medios:

[11.5.5. DEFINICIONES
* Redes Sociales: plataformas digitales oficiales de Presidencia Municipal,
tales como Facebook y Youtube.
+ Edicion fotogréfica: Manejo de cambios en fotografias tomadas en
eventos, y adicion de logotipo oficial, titulos y marcas de agua.




|, ? Procedimiento MA/CSM/05
\&/ pa&t MANEJO DE REDES | Fecha: 22/03/2018
g SOCIALES Pagina: 3de 8
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.5.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Bando Municipal de Policia y Gobierno.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo

* Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
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CON ROSTRD NUMAND

Procedimiento

MA/CSM/05

MANEJO

SOCIALES

DE REDES

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 4 de 8

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1. Ingreso de Coordinador de Recibe la Ninguno
informacion Comunicacion informacion que
Social sera procesada
para su publicacion.
2. Analisis de Supervisor de Analiza y filtra la Ninguno
contenido Medios informacion que
sera publicada en
redes sociales.
3. Disefio Grafico |Supervisor de Elaboracion de Disefio digital
Medios disefios digitales
para redes sociales.
4. Revision de Secretaria General |Se realiza la Disefio digital
Material Municipal revision de material
gréafico digital y se
autoriza la
publicacion.
5. Edicion de video | Editor Se realiza la edicion | Video
de video para redes
sociales.
6. Calendarizacién |Coordinador de Se determina la Ninguno

de publicacion
de video

Comunicacion
Social

fecha en que se
publicara el video.
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Procedimiento

MA/CSM/05

MANEJO DE
SOCIALES

REDES

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 5de 8

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
7. Seleccion Supervisor de Se revisan todas las | Fotografia de
fotografica Medios fotografias de un evento.
evento y se
seleccionan
aquellas que seran
procesadas para su
publicacion en
redes sociales.
8. Edicion Supervisor de Se editan las Fotografia oficial.
fotografica Medios fotografias

9. Calendarizacion
de publicacion de
fotografias

10. Publicacién en
redes sociales y
plataformas oficiales

Coordinador de
Comunicacion
Social

Supervisor de
Medios

seleccionadas y se
agrega el logotipo
institucional.

Se determina la
fecha de publicacion
de fotografias en
redes sociales.

Se realizan las
publicaciones en
medios oficiales de
acuerdo a la
calendarizacion
establecida.

Ninguna

No aplica
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Procedimiento

MA/CSM/05

MANEJO
SOCIALES

DE REDES | Fecha: 22/03/2018

Pagina: 6 de 8

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
11. Atencion Supervisor de Se atiende a la|Ninguno
ciudadana por redes | medios ciudadania que envia
sociales mensajes a las redes
sociales oficiales, en las
cuales se les da
orientacion o] se
resuelven dudas de la
administracion.
Se evaltan los
12. Control de Supervisor de comentarios de la] Ninguno

comentarios

13. Monitoreo
constante de redes
sociales oficiales

medios

Supervisor de
medios

poblacion que realizan
en publicaciones de las
redes sociales oficiales,
por lo que se resuelven
dudas, se orienta 0 en
determinado caso se
elimina el texto por uso
de lenguaje altisonante
0 que vaya en contra
del cédigo de ética de la
administracion o las
leyes gobernantes.

Se monitorea redes
sociales oficiales de
presidencia y de
instancias que tienen
contactgo directo e
indirecto con la
administracion.
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Procedimiento

MA/CSM/05

MANEJO DE
SOCIALES

REDES

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 7 de 8

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.5.8. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Ingreso de
informacion a
publicar

v

Andlisis de
contenido

v

A

Disefio gréafico
v

Revision de
material

¢Se autoriza
la
publicacion

y

Edicién de video

\ 4

Calendarizacién
de publicacion
de video

A 4

Publicacion en
.| redessocialesy

plataformas
oficiales

v

Seleccion de
fotografias

\ 4

Edicion
fotografica

A 4

Calendarizacién
de publicacioén
de fotografias

A

A 4
Atencién
ciudadana por
redes sociales

A 4

Control de
comentarios

A

FIN

v
N

A

Monitoreo
constante de redes
sociales oficiales

N—

A
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Procedimiento MA/CSM/05

yr A
NG/ . ,cmt MANEJO DE REDES | Fecha: 22/03/2018

SOCIALES Pagina: 8 de 8

Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.5.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1. Videos, fotografias y disefio digital

Todo material que se publigue en redes sociales deberdn de tener el
logotipo oficial de la administracion.

A\
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111.6. PROCEDIMIENTO: EDICION EDITORIAL

La creaciébn de una gaceta municipal para difundir los acontecimientos mas
importantes en la administracion del Gobierno Municipal de manera directa a la
poblacion.

44 N



Procedimiento MP/CSM/06
7 oﬁ,mu .
\’& EDICION EDITORIAL Fecha: 22/03/2018
g Pagina: 2de 7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.6.1. PROPOSITO
Difusién masiva de informacién oficial mediante un gaceta municipal de una

manera periddica.

[11.6.2. ALCANCE
Poblacion en general

111.6.3. REFERENCIA
Manejo de Flujo de Informacion.

Cobertura de eventos
Redaccién de Boletines de Prensa
Disefio Gréfico

[11.6.4. RESPONSABILIDADES
Supervisor de Medios

[11.6.5. DEFINICIONES
* Gaceta Municipal. Publicacion periédica impresa con la informacién

oficial més sobresaliente de la administracion municipal.
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Procedimiento MP/CSM/06
7 oﬁ,mu .
\’& EDICION EDITORIAL Fecha: 22/03/2018
g Pagina:3de 7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.6.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Bando Municipal de Policia y Gobierno.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo

* Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
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CON ROSTRD NUMAND

Procedimiento

MP/CSM/06

EDICION EDITORIAL

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 4 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.6.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

1. Ingreso de
informacion

2. Seleccion de
Contenido

3. Andlisis de
contenido

4. Disefio grafico
editorial

5. Redaccién de
notas
informativas

Supervisor de
Medios

Supervisor de
Medios

Supervisor de
Medios

Supervisor de
medios

Supervisor de
Medios

Se registra toda la
informacion durante
un determinado
periodo y se
almacena
categoricamente.

Se clasifica'y
jerarquiza y
selecciona la
informacion mas
sobresaliente de un
periodo.

Se realiza una
andlisis del
contenido para el
manejo adecuado
de la informacién a
procesatr.

Se realiza el diseio
visual de la gaceta
municipal.

Se realizan las
notas informativas
gue contendré la
gaceta municipal.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica
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Procedimiento

MP/CSM/06

EDICION EDITORIAL

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 5de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)é.

6. Correccion de
estilo

7. Revision

8. Solicitud de
impresion de gaceta

9. Impresion de la
gaceta

10. Difusién de
gaceta municipal

Coordinador de
Comunicacion
Social

Secretaria General
Municipal

Coordinador de
Comunicacion
Social

Adquisiciones

Coordinador de
Comunicacioén
Social

El coordinador
corrige la ortografia,
redaccion y estilo de
las notas
informativas.

Se revisa y autoriza
la publicacién de
gaceta municipal

El coordinador de
Comunicacion
redacta un oficio de
solicitud para la
impresion de la
gaceta municipal

La direccion de
adquisiciones
imprime y entrega
al area de
comunicacion la
cantidad exacta de
gacetas impresas.

El area de
comunicacion se
encarga de repartir
a la poblacion la
gaceta municipal.

Gaceta municipal

Gaceta municipal

Oficio de solicitud

Gaceta Municipal

Gaceta Municipal
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Procedimiento

MP/CSM/06

EDICION EDITORIAL Fecha: 22/03/2018

Pagina: 6 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.6.8. DIAGRAMA DE FLUJO

{ INICIO ]

v

v

editorial

Disefio gréafico

Ingreso de
informacion
Seleccién de
contenido
\ 4
Andlisis de
contenido
Redaccion de
notas
informativas
v
Correccién de
estilo
> Revision <

Gaceta
Municipal

¢Se autoriza la
publicacion?

No

Solicitud de
impresion de

Oficio de gaceta
solicitud

A 4

impresion de
gaceta

v

difusiéon de
gaceta

[FTN]
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Procedimiento MP/CSM/06
7 (%pau :
\'& EDICION EDITORIAL Fecha: 22/03/2018
g Pagina: 7de 7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.6.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1. Gaceta Municipal

La gaceta tendra una extension de 8 péginas, y contendra el logotipo oficial
de Presidencia Municipal.

2. Oficio de solicitud.

El oficio de solicitud estara dirigido a la Presidencia Municipal con atencion
a Tesoreria, se detallara la descripcion de la cantidad de gacetas a imprimir y las
caracteristicas fisicas de las mismas, y estara firmado por el Coordinador de
Comunicacion Social.
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111.7. PROCEDIMIENTO: EDICION DE VIDEO

Mediante la edicion de video se publica la informacién oficial de Presidencia
Municipal en un formato audiovisual a través de redes sociales, el Sistema de
Television Cerrado de la institucién, y para fines de publicidad gubernamental.




Procedimiento MP/CSM/07
y uﬂpau :
N/ EDICION DE VIDEO Fecha: 22/03/2018
g Pagina: 2de 7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

11.7.1. PROPOSITO
Elaboracion de material audiovisual con informacién oficial de Gobierno
Municipal disponible para la poblacién en general

111.7.2. ALCANCE
Poblacién con redes sociales

1I11.7.3. REFERENCIA
Manejo de Flujo de Informacion.
Cobertura de eventos

Manejo de Redes Sociales

I11.7.4. RESPONSABILIDADES
Editor de video

[11.7.5. DEFINICIONES
 Edicién de video: Manejo de material audiovisual para la elaboracion de
contenidos de video para publicacion masiva.
* STCV: Sistema de Television Cerrada en Presidencia Municipal




Procedimiento MP/CSM/07
y uﬂ,mu :
N/ EDICION DE VIDEO Fecha: 22/03/2018
g Pagina:3de 7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.7.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Bando Municipal de Policia y Gobierno.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo

* Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
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Procedimiento

MP/CSM/07

EDICION DE VIDEO

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 4 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.7.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

1. Recepcion de
informacion

2. Andlisis de
contenido

3. Edicién de video

4. Revision

5. Publicacién en
redes sociales

Editor

Editor

Editor

Secretaria General
Municipal

Supervisor de
Medios

El editor recibe la
informacion en
video que se editara
después.

El editor analizara
toda la informacion
para seleccionar la
informacion
adecuada y decidir
la forma en que
editara.

Se manipula la
informacion para la
creacion de video
oficial, el cual sera
revisado por el
coordinador de
comunicacion
social.

La Secretaria
General Municipal
revisa y autoriza la
publicacion de video
oficial.

Se realiza la
publicacion del
video oficial en las
redes sociales
oficiales de
Presidencia.

No aplica

No aplica

Video oficial

No aplica

No aplica
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N, | o Procedimiento MP/CSM/07
NEL pcm EDICION DE VIDEO Fecha: 22/03/2018
Pagina: 5 de 7
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
6. Incorporacion a | Coordinador de Se incorpora el No aplica
lista de videos de | Comunicacion video autorizado a
STCV Social la lista de
reproduccion del
Sistema de

Television Cerrada.

7. Reproducciéon en | Coordinador de La coordinacién No aplica.
STVC Comunicacion reproducira la lista
Social de videos oficiales

en el Sistema de
Television Cerrada.

GOBIERNO
CON ROSTRO HEMAND

== 2016-2020
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Procedimiento

MP/CSM/07

EDICION DE VIDEO

Fecha: 22/03/2018

Pagina: 6 de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.7.8. DIAGRAMA DE FLUJO

[ INI?IO ]

Recepcion de
informacion

v

Andlisis de
contenido

v

A 4

Revision de Nota

2Se autori2g
la

publicacion

del videg,

Edicién de video [«

Video oficial

Si

v

Publicacién de
video en redes
sociales

v

Incorporacion a
lista de videos de
STVC

v

Reproduccion en
STVC

56

HApau

GOBIERNO
CON ROSTRO HEMANO

2016-2020



HOBIERND
ST R MUMAND

| CApan
' 4

Procedimiento MP/CSM/07

EDICION DE VIDEO Fecha: 22/03/2018

Pagina: 7de 7

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

[11.7.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1. Video oficial

Todo video oficial que se publique en redes sociales y Sistema de

Television Cerrada debera de tener el logotipo oficial de la administracion.
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111.8. PROCEDIMIENTO: CONTROL DE AGENDA DE
CUMPLEANOS

Con el objetivo de crear un mejor ambiente interno y hacer saber que el personal
gue labora en Presidencia Municipal es importante para la administracion, se lleva
a cabo el control de la agenda de cumpleafios, para que cada persona reciba una
felicitacion en el dia de su aniversario de su nacimiento.

& N/



Procedimiento MP/CSM/08

|/ 7{
\&/ ,»QCH{ CONTROL DE AGENDA | Fecha: 22/03/2018

& | DE CUMPLEARNOS Pgina: 2 de 6

Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.8.1. PROPOSITO

administracion municipal

[11.8.2. ALCANCE
Personal de la administracion municipal.

[11.7.3. REFERENCIA
No aplica.

[1.7.4. RESPONSABILIDADES
Supervisor de medios

[11.7.5. DEFINICIONES

fotografia.

Crear un mejor ambiente laboral interno en presidencia y resaltar la
importancia de cada una y cada uno de los funcionarios publicos de la

* Agenda de cumpleaiios: Base de datos con los nombres del personal
activo de Presidencia municipal, que incluye informacién tal como, area
de trabajo, puesto laboral, medios de contacto, fecha de nacimiento y

59



L, ﬁpa&t Procedimiento MP/CSM/08
\r&/ CONTROL DE AGENDA FP:Cha: 22/03/2018
hd DE CUMPLEAROS Pagina: 3 de 6
Secretaria General Municipal Area Responsable: Comunicacién Social Municipal

111.7.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

* Bando Municipal de Policia y Gobierno.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo

* Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
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111.7.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

1. Consulta de
personal que
cumple afios

2. Disefio de tarjeta

de felicitacion

3. Envio de tarjeta
de felicitacion

Supervisor de
medios

Supervisor de
medios

Supervisor de
medios

Se busca en la base
de datos el personal
gue cumple afios en
el dia.

Se disefia la tarjeta
de felicitacion a
cada uno del
personal que festeja
su cumpleanios.

Se envia por medio
digital la tarjeta de
felicitacion a la
persona indicada.

No aplica.

Tarjeta de
felicitacion

No aplica.
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111.8.8. DIAGRAMA DE FLUJO

Agenda de
cumpleafios

BADA de
personal de
Presidencia

[ INICIO ]

\ 4

Consulta de
personal que
cumple afios

v

Disefio de tarjeta
de felicitacion

A 4

Envio de tarjeta
de felicitacion
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[11.8.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1. Tarjeta de felicitacion

La tarjeta de felicitacion debe llevar el logotipo oficial de Presidencia
Municipal, banner institucional, nombre y fotografia de la persona que cumple
afios y mensaje motivacional por parte de la Presidenta Municipal.
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