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INTRODUCCION

La Coordinacion de Comunicaciéon Social es una Unidad Administrativa
perteneciente al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene
a su cargo obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de
Tepeaca y la Ley Organica Municipal.

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucién del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacién tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.




MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca
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e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Coddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MISION Y VISION

MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudaciéon de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE EVENTOS Y LOGISTICA

1.1.A

Procedimiento para la cobertura de eventos Yy
actividades de las Areas del Ayuntamiento

CCS-01

DEPARTAMENTO DE COPYWRITE

21.A

Procedimiento para la elaboracion de boletines de
prensa

CCS-02

DEPARTAMENTO DE DISENO Y LOGISTICA

3.1.A

Procedimiento para el disefio y la difusion de
informaciéon sobre actividades y campanas del
Ayuntamiento en redes sociales

CCS-03

3.1.B

Procedimiento de produccion y edicion de fotografias
y videos institucionales

CCS-04

DEPARTAMENTO DE MOJO MOBILE JOURNALIST

41.A

Procedimiento para el monitoreo de medios impresos
y digitales

CCS-05
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1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA COBERTURA DE
EVENTOS Y ACTIVIDADES DE LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO
Formato o |
Responsable/No. Actividad Documento Tantos
Presenta oficio a la Coordinacion
de Comunicacion Social, por el
cual solicita la cobertura de la ; &
Soﬁgi?:nte 1 actividad o evento a realizar, ggﬁg&g 2 eyn c%r;)gi;;nal
especificando lugar, hora, dia y
elementos necesarios para su
ejecucion.
Auxiliar de la
Coordinaciéon Recibe oficio y lo turna al/a la Oficio de
de 2 Coordinador/a de Comunicacion Solicitud 1 en original
Comunicacion Social para su atencion.
Social
Revisa la agenda de |Ia
Coordinacion de Comunicacion
Social.
e De tener reservada la fecha,
notifica al Area solicitante que
su peticiéon no es aceptada.
Coordinador/a Termina el Procedimiento.
de Oficio de -
Comunicacion 4 e De tener libre la fecha, Solicitud 1en original
Social programa las actividades
necesarias para la cobertura
del evento o actividad, e
instruye al/a la Coordinador/
de Eventos y Logistica para
que el dia del evento
actividad, se constituya en eﬁ
lugar de evento.
Se presenta en el lugar del evento
o actividad para realizar los
: preparativos necesarios para su -
d?g;g:g Zrly 4 realizacion y solicita al Jefe/a de | Mensaje (:neerr‘\ ga'?e't:;
Logistica Departamento de Mojo Mobile | Digital instantanea)
Journalist que realice la toma de
[:otografias o videograbaciones
orrespondientes.




de Procedimientos

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA COBERTURA DE
EVENTOS Y ACTIVIDADES DE LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

Formato o
Responsable No. Actividad Documento  Tantos
Jefe/a de ;
Departamento Reahza la toma de fotografias o ' 1 en digital
de Moio 5 videograbaciones del evento y las | Mensaje (mensajeria
% remite al Departamento de Disefio | Digital : J
Mobile l.odilati : instantanea)
Joumalist y Logistica para tratamiento.
Realiza ediciones de video,
Jefe/a de seleccion de fotografias y los
Departamento . respalda o los difunde en redes |\ \ N/A
de Disefio y sociales, de acuerdo con la
Logistica solicitud recibida.
Termina el Procedimiento.

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE

OLETINES DE PRENSA
. Formato o
Responsable| No. Actividad Documento Tantos
Coordinador/a Instruye al/l a la Jefela de .
de , Departamento de Copywrite, quel Mensaje 1 en digital
Comunicacion elabore un Proyecto de Boletin de| pigital (mensajeria
Social Prensa. instantanea)
Jefe/a de tEIabora ;l p:oy%cto (3;.3 b(c)’let/in ydlo Proyecto 1 en digital
Departamento, 2 (L;nrna Bya: 1. LOON '?a or'a @€ | je Boletin (archivo
de Copywrite SILNEECH Social -pare sy de Prensa .doc)
revision y visto bueno.
Recibe y revisa el proyecto de
boletin.
; e Si no tiene observacion
Coordcljr;ador/a alguna, pasa a la actividad 5. Proyectp 1en digital
Samimtcaniin 3 de Boletin (archivo
Social e En caso de que cuente con | de Prensa .doc)
observaciones, devuelve el
proyecto de boletin al/ a la
Jefe/a de Departamento de
Copywrite para su ajuste.
Recibe el Proyecto de Boletin, 1 en digital
De\::;fﬁ/aamd:nto 4 isolventa las  observaciones dzr%ﬁ::?n (agc‘;\(i:\)/o




2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE

BOLETINES DE PRENSA
. Formato o
Responsable| No. Actividad Documento  Tantos
de Copywrite emitidas y turna alla la|de Prensa
Coordinador/a de Comunicacion
Social para su visto bueno.
Autoriza el Proyecto de Boletin e
Coordinador/a instruye all a la Jefela de Brotadio i on didital
de 5 Departamento de Copywrite para da B)gletin (ar chi% ”
Comunicacion que lo envie a los medios y a la 46 Pronsa doc)
Social Direcciéon de Informatica para su )
ublicacion. t
Procede a enviar el Boletin de —_
D Jefe/a de Prensa a los medios y a la| Boletin de 1en du_gltal
epartamento| 6 DI ? . (archivo
: ireccion de Informatica para su| Prensa
de Copywrite iblicadsn PDF)

_ Recibe el Boletin de Prensa y lo -
Director/ade | _ publica en la pagina web oficial | Boletin de tandghtal
Informatica del Ayuntamiento. Prensa (aFr’c[:)h;vo

Termina el Procedimiento. | )

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL DISENO Y LA DIFUSION

DE INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES Y CAMPANAS DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL EN REDES SOCIALES
Formato o
Responsable | No. Actividad Documento/ Tantos
Presenta ante la Coordinacién de
Comunicacion Social, solicitud : 2en
So;?::ri(teaant 5 1 |para el disefio y/o difusion en (S)gﬁgtgg origiqaly
medios de alguna obra, copia
campana, actividad o evento.
Auxiliar de la Recibe oficio de solicitud con
Coordinacion datos de la obra, campana, ;
de 2 actividad o evento y lo turna al/a la ggﬁgﬁg or1ig?r?al
Comunicacion Coordinador/a de Comunicacion
Social Social.
Coordinador/a Recibe oficio de solicitud y lo |
de 3 tuna alla la Jefela de| Oficio de 1en
Comunicacion Departamento de Disefio y | Solicitud original
Social Logistica para la elaboracién del
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31.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL DISENO Y LA DIFUSION
DE INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES Y CAMPANAS DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL EN REDES SOCIALES

Formato o
Responsable No. Actividad Documento| Tantos
disefio y/o difusion en medios de
alguna obra, campana, actividad
o evento.
Elabora la propuesta de disefio
Jefe/a de con datos de obra, campana, § ar i
Departamento 4 Actividad o evento solicitado y la | Propuesta il h'.g' 0
de Disefio y envia al/a la Coordinador/a de | de Disefio (a’;%;\)/o
Logistica Comunicacién Social para su
revision y visto bueno.
Recibe y revisa la Propuesta de
Diserio.
P— e Si no tiene observacion
oor: (ljr;a or/a alguna, pasa a la actividad 7. — 1 en digital
Comunicacion ® e En caso de que cuente con | de Disefio (a';cl:)h';\)/o
Social observaciones, devuelve la
Propuesta de Disefio al
Jefe/a de Departamento de
Disefio y Logistica para su
ajuste.
Jefe/a de Recibe la Propuesta de Diserio,
solventa las  observaciones 1 en digital
ey | © pmitias y ma ala ls| SRS | rcnve
Logistica Coordinador/a de Comunicacion PDF)
Social para su visto bueno.
Coord(ijr;ador/a :utci:r:iszt?ula Propuesta de Disefio - 1 en digital
S ye a la Jefela de| Disefo (archivo
Comunicacion Departamento de Copywrite para Final PDF)
Social su difusién en redes sociales.
Recibe el Disefio Final y lo ¢
De‘::"afs;amd:mo 8 zt;ﬁlrl‘ct:: :ir; Latz Redes Sociales del D;?:;ﬁlo L gr‘ci'sﬁal
dooppio Termina el Procedimiento. FOF)
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I

3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DE PRODUCCION Y EDICION DE
FOTOGRAFIAS Y VIDEOS INSTITUCIONALES

. & Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Coordér;ador/a Revisa la agenda de Eventos
o = 1 Institu.c‘ionales para determinar N/A N/A
Social la actividad a realizar. l
Coordinador/a Elabora orden de trabajo y 1 en diiial
de 2 entrega alla la Jefe/a de| Ordende (mensa'geria
Comunicacion Departamento de Mojo Mobile | Trabajo instanté]n ea)
Social Journalist para su realizacion.

Jefe/a de Recibe orden de trabajo, toma %6 tBcifial
Departamento 3 pu equipo de trabajo (camara | Orden de (mens asj]eria
de Mojo Mobile fotografica y de video) y se| Trabajo instantanea)

Journalist traslada al lugar del evento.

Jefe/a de . i s
Departamento Realiza tomas de video y de  Placas 1 en digital
de Mojo Mobile| 4 fotografias en el lugar del fotograficas/ (Archivo

Journalist evento. Videos JPG/Video)

Jefe/a de o
Departamento Transfiere las tomas a la Placas 1 en digital
de Mojo Mobile 5 |computadora para su archivo | fotograficas/ (Archivo

Journalist y edicion. Videos JPG/Video)

Jefe/a de et
Departamento | . [Edita las placas fotograficas o | ¢ Placfa.ls j 1 eA" c#gntal
de Mojo Mobile| ° videos. otograficas/ | _(Archivo

Joturmalist Videos JPG/Video)

Jefe/a de Turna al Coordinador/a de .
Departamento Comunicacién  Social, las| FPlacas 1 en digital
de Mojo Mobile| 7 |fotografias y videos editados, | fotograficas/ (Archivo

Journalist para su revision y validacion. Videos JPG/Video)
T Recibe, revisa y valida las

oordinador/a tomas y las envia alla la =
de Jefe/a de Departamento de Placas 1en digital
Comunicacion | 8 Copywrite para su publicacién fotograficas/ (Archivo
Social B ey Videos JPG/Video)
Termina Procedimiento.
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1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL MONITOREO DE
EDIOS IMPRESOS Y DIGITALES

Formato o

Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Instruye alla la Jefe/a de
Departamento de Copywrite
para recabar los periédicos,
verificar portales de medios de
Coordinador/a comunicacion digitales,
de visualiza noticieros matutinos,
Comunicacion 1 vespertinos y nocturnos locales L L
Social en T.V. y sintoniza
radiodifusoras con noticieros
locales matutinos, vespertinos y
nocturnos, para que elabore
una Sintesis Informativa.
Jafols dé Detegta_ las r;otas, entrevtisttas.
reportajes, columnas que traten
%:pgg:yn‘llerﬂteo . obre la Administracién N/A N
Municipal.
Integra todas las notas
informativas de los medios de
Jefe/a de comunicacion en una Sintesis Sintesis 1 en digital
Departamento| 3 |Informativa matutina Y| ktormativa (Archivo
de Copywrite vespertina y la remite al/a la .doc)
Coordinador/a de Comunicacion
Social.
Coordér;ador/a Recibe y 'revisa detqlladamen?e Sintesis 1en digital
GRS IEaENH 4 |la Sintesis Informativa del dia forinativa (Archivo
Social €n curso. .doc)
; Elabora y remite a las
Coordinador/a Dependencias y Entidades ik el
de 5 [Municipales, un reporte de | Reporte de (Archig\’/o
Comunicacion impacto para su conocimientoy | Impacto PDF)
Social efectos correspondientes.

Termina Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO CCS-01

AYUNTAMIENTO
AREA SOLICITANTE AUXILIAR DE LA COORDINACION | COORDINADOR/A DE
DE COMUNICACION SOCIAL COMUNICACION SOCIAL.
1 Presenta oficio a la
Coordinacion de Comunicacidn
Social, por el cual solicita la
cobertura de |a actividad o evento ¥

a realizar, especificando lugar,

2. Recibe oficio y o tuma alia la

hora, dia y el nec
para su ejecucion
cio de du

Coordinador/a de Comunicacion
Social para su atencion

Oficio de Solicitud

3 Rewsa la agenda de la
Coordinacidn de Comunicacién
Social

Ci0 de icnt

De tener libre 1a fecha. programa
las actmdades necesaras para

la cobetura del evento o
actividad,. e instruye ala la
Coordinador/a de Eventos y
Logistica para que el dia del
evento o actvdad, se constituya
en ol lugar de evento

3]

Jefe/a de Departamento de
Diseno y Logistica.

Jefe/a de Departamento de
Mojo Mobile Journalist

Coordinador/a de Eventos
y Logistica

i

4 Se presenta en el lugar del
evento o actwmdad para realizar
los preparalivos necesaros para
su realizacién y solicita al Jefe/a

5 Realiza la toma de fotografias
o wdeograbaciones del evento y
las remite al Deparntamento de

.

6 Realiza ediciones de wdeo,
seleccion de fotografias y los
respalda o los difunde en redes
sociales. de acuerdo a la solicitud

Disefio y Logistica para
tratamuento

ensaje Digial

recibvda
NA

S

de Departamento de Mojgo Mobile
Joumnahst que realice la toma de
fotografias o wvideograbaciones
correspondientes

Mensaje Digital

PARA LA COBERTURA DE EVENTOS Y ACTIVIDADES DE LAS AREAS DEL

12
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DIAGRAMA DE FLUJO CCS-02

PARA LA ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA

Coordinador/a de
Comunicacion Social

Jefe/a de Departamento de
Copywrite

Director/a de Informatica

| Inicio |

9
1. Instruye al/ a la Jefe/a de
departamento de Copywrite,
que elabore un Proyecto de
Boletin de Prensa.

Mensaje Digital

2 Elabora el proyecto de boletin
y lo turna al/a la Coordinador/a

de Comunicacion Social para su
revisién y visto bueno

3. Recibe y rewisa el proyecto
de boletin

Proyecto de Boletin de Prensa

¢Tiene
observa

ciones?
s

Proyecto de Boletin de Prensa

4
4 Recibe el Proyecto de
Boletin, solventa las
observaciones emitidas y tumna

5 Autonza el Proyecto de
Boletin e instruye al/ a la Jefe/a
de Departamento de Copywrite
para que lo envie a los medios
y a la Direccion de Informatica
para su publicacidn

ala la Coordinador/a de
Comunicacién Social para su
visto bueno

™~ Proyecto de Boletin de Prensa

Proyecto de Boletin de Prensa

'

6. Procede a enviar el Boletin
de Prensa a los medios y a la
Direccion de Informatica para
su publicacion

Boletin de Prensa

MT/MPICCS/IPHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Y
7. Recibe el Boletin de Prensa y
lo publica en la pagina web
oficial del Ayuntamiento
Boletin de Prensa

P>

13
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DIAGRAMA DE FLUJO CCS-03

PARA EL DISENO Y LA DIFUSION DE INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES Y
CAMPANAS DEL AYUNTAMIENTO EN REDES SOCIALES

Area Solicitante Auxiliarde la Coordinador/a de Jefe/a de
Coordinacion de Comunicacion Departamento de
Comunicacion Social | Social Diseno y Logistica

1. Presenta ante |a
Coordinacion de

Comunicacion Social
solicitud para el

disefio y/o difusion en *
medios de alguna 2 Recibe oficio de
obra. campafia. sohcitud con datos de la
actmvdad o evento obra. campafia actividad
Ofcio de Solicitud o evento y lo tumna al/a la 3 Gacibe. oiclo . de
e ———
g°°'°"?°"°.ﬁ" Social de solicitud y lo tuma al/a |a
" Jofela de Departamento
Ohcio do Solicitud de Disefio yp.l gfsticn
para la elaboracion del 4. Elabora la
diseflo y/o difusion en propuesta de disefio
medios de alguna obra con datos de obra,
campafia. actividad o campafta, activdad
avento o evento solicitado y
Oficio de Solicitud la envia ala |la
Coordinador/a de

Comumcacion
Social para su
revision y wisto
bueno

" Propuesia de Disefio

&)

Jefe/a de Departamento de | Jefe/a de Departamento de | Coordinador/a de
Copywrite Diseno y Logistica Comunicacion Social

5. Recibe y revisa la Propuesta
sefio
Propuesta de Diseno

6 Recibe la Propuesta de
Disefio. solventa las
observaciones emitidas y tuma
al/a a Coordinador/a de
Comunicacion Social para su

visto bueno
ropuesiade Disefio

7 Autonza Ia Propuesta de
Disefio e instruye a la Jefe/a de
Dep it de Copywnte
l para su difusion en redes

sociales

8 Recibe e Diseflo Final y lo (

publica en las Redes Sociales
del Ayuntamiento
isefo Final

>
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DIAGRAMA DE FLUJO CCS-04

DE PRODUCCION Y EDICION DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS
INSTITUCIONALES

Coordinador/a de Comunicacion Social Jefe/a de Departamento de Mojo Mobile
Journalist

1 Revisa la agenda de Eventos Institucionales

para determinar |a actividad a realizar.
NA

2 Elabora orden de trabajo y entrega al/a la
Jefela de Departamento de Mojo Mobile 3

Jonmalst purs  reskzaci ; 3. Recibe orden de trabajo, toma su equipo de
Orden de Trabajo trabajo (camara fotografica y de wideo) y se
traslada al lugar del evento.

Orden de Trabajo

Realiza tomas de video y de fotografias en el
lugar del evento.
Placas fotograficas/ Videos

5 Transfiere las tomas a la computadora para su
archivo y edicion.
Placas fotograficas/ Videos

6. Edita las placas fotograficas o videos
Placas fotograficas/ Videos

y
7. Tuma al Coordinador/a de Comunicacion
Social, las fotografias y videos editados. para su
revision y validacion.

Placas fotograficas/ Videos

A
8 Recibe, revisa y valida las tomas y las envia
alfa la Jefe/la de Departamento de Copywrte
para su publicacion o trasmision
Placas fotograficas/ Videos

Fin
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DIAGRAMA DE FLuUJO CCS-05

PARA EL MONITOREO DE MEDIOS IMPRESOS Y DIGITALES

Coordinador/a de Comunicacion Social Jefe/a de Departamento de Copywrite

| Inicio |

1
1. Instruye alia la Jefela de Departamento de
Copywrite para recabar los penddicos, verficar
portales de medios de comunicacion digitales,
visualiza noticieros matutinos, vespertinos y

noctumos locales en TV. y sintoniza !

radiodifusoras con noticieros locales matutinos, 2. Detecta las notas, entrevistas, reportajes,
vespertinos y noctumos, para que elabore una columnas que traten sobre la Administracion
Sintesis Informativa. Municipal.

3. Integra todas las notas informativas de los
medios de comunicacion en una sintesis
informativa matutina y vespertina y la remite al/a |a
Coordinador/a de Comunicacion Social.

Sintesis Informativa

4. Recibe y revisa detalladamente la Sintesis
informativa_del dia en curso.
Sintesis Informativa

A
5 Elabora y remte a las Dependencias y
Entidades Municipales, un reporte de impacto para
su conocimiento y efectos correspondientes.

Reporte de Impacto

=
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CCs:

No Aplica

GLOSARIO DE TERMINOS

Coordinaciéon de Comunicaciéon Social

FORMATOS
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