
Numero de Registro: MT/MR/CCS/RHE/01/2024

Elabora:Elabora:

JJAC (DMMJ)PHR (CEL)

igistraf
i I

Elabi

PIEt

PHM (TOIC)AVC (JDC)

iOn  
&i6n

ENO

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de 
Comunicacion Social

z\BLO HUERTA 

RODRIQUEZ

JIRI JONATHAN ACATA 

COCA

Actualizado con fundamento en Io dispuesto por los articulos 115 fracciones I y II de la Constitucibn 

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105 fraccidn III de la Constitucibn Politica del Estado Libre 

y Soberano de Puebla; 2, 3, 78 fracciones I, IV y LXVIII y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105 

fraccibn XX del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

ALEJANDRA VARELA 

CORDERO HUITZIL ZAMORA

TEPEACA. PUEBLA 
MT/C^S^H^l/2024

Kira:

CARLOS ENRIQUE

TELLEZ CENTENO

tepeaca
GO8IERNO MUNICIPAL 

2021 • 2024

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacibn en el Peribdico 
Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que reforma y 
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado 
en el Peribdico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, numero 16, Quinta Seccibn, 
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 

Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023.

/I

NDEZ

DECONTROL

> tepeaca , puebu > 
2021 - 202*

MT/OIC/PHEZ01/2021



Manuales de Procedimientos

INDICE

5.2 Procedimiento para la elaboracion de boletines de prensa

5.5 Procedimiento para el monitoreo de medios impresos y digitales

8. Formatos

1

1. Introduccion

2. Marco Juridico - Administrative

3. Mision y Vision

4. Objetivo General

5. Descripcion de Procedimientos

6. Diagramas de Flujo

7. Glosario de Terminos

5.1 Procedimiento para la cobertura de eventos y actividades de las Areas 

del Ayuntamiento

5.3 Procedimiento para el diseho y la difusion de informacion sobre 
actividades y campahas del Ayuntamiento en redes sociales

5.4 Procedimiento de produccion y edicion de fotografias y videos 

institucionales

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024



Manuales de Procedimientos

INTRODUCCION

2

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 sistematizacidn y control de aquellos procesos que se 

generan como parte de sus atribuciones.

Por otro lado, la adecuada ejecucion 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 
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referenda, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 

se establezca que es para uno y otro genero.

Finalmente cabe sehalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitativo, por Io 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.

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

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.

La Coordinacion de Comunicacion 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.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 
especificas que rigen su actuar. Por Io 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.
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Marco  Juridico -Administrativo

Federal

3

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Estatal

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley Organica Municipal

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla

• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archives del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Codigo 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 Anticorrupcidn del Estado de Puebla

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Ley General de Responsabilidades Administrativas

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Anticorrupcidn
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Mision  y  Vision

Mision

Vision

Objetivo  General

4

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 

de las familias.

Tepeaca generador de produccidn y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 

de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal, 

garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024
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Descripcion  de  procedimientos

COORDINACION DE EVENTOS Y LOGISTICA

CCS-011.1.A

DEPARTAMENTO DE COPYWRITE

CCS-022.1.A

DEPARTAMENTO DE DISENO Y LOGISTICA

CCS-033.1.A

CCS-043.1.B

DEPARTAMENTO DE MOJO MOBILE JOURNALIST

CCS-054.1.A

5

Procedimiento para la elaboracion de boletines de 

prensa

Procedimiento de produccion y edicion de fotografias 

y videos institucionales

Procedimiento para el monitoreo de medios impresos 

y digitales

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Procedimiento para el diseno y la difusion de 

informacion sobre actividades y campanas del 

Ayuntamiento en redes sociales

Procedimiento para la cobertura de eventos y 

actividades de las Areas del Ayuntamiento
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TantosResponsable No.

1

1 en original2

1 en original3

4

6

Auxiliar de la 

Coordinacion 

de 

Comunicacidn 

Social

Coordinador/a 

de

Comunicacidn 

Social

Coordinador/a 

de Eventos y 

Logistica

Area 

Solicitante

libre 

las

Oficio de 

Solicitud

Oficio de 

Solicitud

Oficio de 

Solicitud

Mensaje 

Digital

2 en original 

y copia

1 en digital 

(mensajeria 

instantanea)

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA COBERTURA DE 

EVENTOS ¥ ACTIVIDADES DE LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

Formate o

Documento

• De tener reservada la fecha, 

notifica al Area solicitante que 

su peticidn no es aceptada. 

Termina el Procedimiento.

Recibe oficio y Io turna al/a la 

Coordinador/a de Comunicacidn 

Social para su atencidn.

• De tener libre la fecha, 

programa las actividades 

necesarias para la cobertura 

del evento o actividad, e 

instruye al/a la Coordinador/a 

de Eventos y Logistica para 

que el dia del evento o 

actividad, se constituya en el 

lugar de evento.__________

Se presenta en el lugar del evento 

o actividad para realizar los 

preparatives necesarios para su 

realizacidn y solicita al Jefe/a de 

Departamento de Mojo Mobile 

Journalist que realice la toma de 

fotografias o videograbaciones 

correspondientes._______________

Actividad

Presenta oficio a la Coordinacion 

de Comunicacidn Social, por el 

cual solicita la cobertura de la 

actividad o evento a realizar, 

especificando lugar, hora, dia y 

elementos necesarios para su 

ejecucidn.

Revisa la

Coordinacion 

Social.

agenda de la 

de Comunicacidn
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TantosActividad

5

N/AN/A6

TantosNo.

1

2

3

4

7

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE

BOLETINES DE PRENSA ____________________________________

Jefe/a de 
Departamento 
de Diseno y 

Logistica

Responsable

Coordinador/a 
de

Comunicacion
Social

Jefe/a de 
Departamento 
de Copywrite

Coordinador/a 
de

Comunicacion 
Social

Jefe/a de 
Departamento

Formato o 
Documento

Proyecto 
de Boletin 
de Prensa

Proyecto 
de Boletin 
de Prensa

Proyecto 
de Boletin

Mensaje 
Digital

Mensaje 
Digital

1 en digital 
(mensajeria 
instantanea)

1 en digital 
(mensajeria 
instantanea)

1 en digital 
(archive 

.doc)

1 en digital 
(archive 

.doc)

1 en digital 
(archive 

.doc)

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

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

Formato o
Documento

Realiza la toma de fotografias o 
videograbaciones del evento y las 
remite al Departamento de Diseno 
y Logistica para tratamiento.

Realiza ediciones de video, 
seleccion de fotografias y los 
respalda o los difunde en redes 
sociales, de acuerdo con la 
solicitud recibida.
Termina el Procedimiento.

Si no tiene observacibn 
alguna, pasa a la actividad 5.

Responsable No.

Jefe/a de 
Departamento 

de Mojo
Mobile

Journalist

Actividad

nstruye al/ a la Jefe/a de 
Departamento de Copywrite, que 
elabore un Proyecto de Boletin de 

Prensa.

Elabora el proyecto de boletin y Io 
turna al/a la Coordinador/a de 
Comunicacion Social para su 
revision y visto bueno._________
Recibe y revisa el proyecto de 
boletin.

• En caso de que cuente con 
observaciones, devuelve el 
proyecto de boletin al/ a la 
Jefe/a de Departamento de 
Copywrite para su ajuste.

Recibe el Proyecto de Boletin, 
solventa las observaciones
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TantosActividadNo.

5

6

7

TantosResponsable No.

1

2

3

8

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE 

BOLETINES DE PRENSA

Coordinador/a 
de

Comunicacidn 
Social

Jefe/a de 
Departamento 
de Copywrite

Auxiliar de la 
Coordinacion 

de 
Comunicacidn 

Social 
Coordinador/a 

de
Comunicacidn 

Social

Director/a de 
Informatica

Area
Solicitante

Proyecto 
de Boletin 
de Prensa

Boletin de 
Prensa

Boletin de 
Prensa

Oficio de 
Solicitud

Oficio de 
Solicitud

Oficio de 
Solicitud

1 en digital 
(archive 

.doc)

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en digital 
(archivo 

PDF)

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

1 en digital 
(archivo 

PDF)

Responsable 

de Copywrite

Formato o 
Documento 

de Prensa

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 
Documento

emitidas y turna al/a la 
Coordinador/a de Comunicacidn 
Social para su visto bueno._____

Autoriza el Proyecto de Boletin e 
instruye al/ a la Jefe/a de 
Departamento de Copywrite para 
que Io envie a los medios y a la 
Direccidn de Informatica para su 
publicacidn._________________
Procede a enviar el Boletin de 
Prensa a los medios y a la 
Direccidn de Informatica para su 
publicacidn._________________

Recibe el Boletin de Prensa y Io 
publica en la pagina web oficial 
del Ayuntamiento.
Termina el Procedimiento

Actividad

Presenta ante la Coordinacion de 
Comunicacidn Social, solicitud 
para el diseho y/o difusidn en 
medios de alguna obra, 
campaha, actividad o evento. 

Recibe oficio de solicitud con 
datos de la obra, campaha, 
actividad o evento y Io turna al/a la 
Coordinador/a de Comunicacidn 

Social._____________________
Recibe oficio de solicitud y Io 
turna al/a la Jefe/a de 
Departamento de Diseho y 
Logistica para la elaboracidn del
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TantosResponsable No.

4

5

6

7

8

9

Jefe/a de 
Departamento 
de Diseno y 

Logistica

Coordinador/a 
de

Comunicacion 

Social

Jefe/a de 
Departamento 
de Diseno y 

Logistica

Coordinador/a 
de

Comunicacion 
Social

Jefe/a de 
Departamento 
de Copywrite

Propuesta 
de Diseno

Propuesta 
de Diseno

Propuesta 
de Diseno

Diseno 
Final

Diseno 
Final

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

1 en digital 
(archivo 

PDF)

1 en digital 
(archivo 

PDF)

1 en digital 
(archivo 

PDF)

1 en digital 
(archivo 

PDF)

1 en digital 
(archivo 

PDF)

Si no tiene observacion 
alguna, pasa a la actividad 7.

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 

DocumentoActividad

diseno y/o difusion en medios de 
alguna obra, campana, actividad 

o evento.___________________
Elabora la propuesta de diseno 
con datos de obra, campana, 
actividad o evento solicitado y la 
envia al/a la Coordinador/a de 
Comunicacion Social para su 
revision y visto bueno._________

Recibe y revisa la Propuesta de 
Diseno.

• En caso de que cuente con 
observaciones, devuelve la 
Propuesta de Diseno al 
Jefe/a de Departamento de 
Diseno y Logistica para su 

ajuste._______________
Recibe la Propuesta de Diseno, 
solventa las observaciones
emitidas y turna al/a la
Coordinador/a de Comunicacion 
Social para su visto bueno.  

Autoriza la Propuesta de Diseno 
e instruye a la Jefe/a de 
Departamento de Copywrite para 
su difusion en redes sociales.

Recibe el Diseno Final y Io 
publica en las Redes Sociales del 
Ayuntamiento.
Termina el Procedimiento.
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TantosActividadNo.

N/A1 N/A

2

3

Placas

4

Videos

5

6

7

8

10

3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DE PRODUCCION ¥ EDICION DE 

FOTOGRAFIAS ¥ V DEOS INSTITUCIONALES

Jefe/a de 

Departamento 

de Mojo Mobile 

Journalist

Coordinador/a 

de

Comunicacion 

Social

Revisa la agenda de Eventos 

Institucionales para determinar 

la actividad a realizar.

Realiza tomas de video y de 

fotografias en el lugar del fotograficas/ 

evento.

Edita las placas fotograficas o 

videos.

Placas 

fotograficas/ 

Videos

Placas 

fotograficas/ 

Videos

Placas 

fotograficas/ 

Videos

Placas 

fotograficas/ 

Videos

Formato o 

Documento

Orden de 

Trabajo

Orden de 

Trabajo

1 en digital 

(mensajeria 

instantanea)

1 en digital 

(mensajeria 

instantanea)

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

1 en digital 

(Archive 

JPG/Video)

1 en digital 

(Archivo 

JPG/Video)

1 en digital 

(Archivo 

JPG/Video)

1 en digital 

(Archivo 

JPG/Video)

1 en digital 

(Archivo 

JPG/Video)

Elabora orden de trabajo y 

entrega al/a la Jefe/a de 

Departamento de Mojo Mobile 

Journalist para su realizacion. 

Recibe orden de trabajo, toma 

su equipo de trabajo (camara 

fotografica y de video) y se 

traslada al lugar del evento.

Responsable

Coordinador/a 

de

Comunicacion 

Social

Coordinador/a 

de 

Comunicacion 

Social 

Jefe/a de 

Departamento 

de Mojo Mobile 

Journalist 

Jefe/a de 

Departamento 

de Mojo Mobile 

Journalist

Jefe/a de 

Departamento 

de Mojo Mobile 

Journalist 

Jefe/a de 

Departamento 

de Mojo Mobile 

Journalist

Tuma al Coordinador/a de 

Comunicacion Social, las 

fotografias y videos editados, 

para su revision y validation.

Recibe, revisa y valida las 

tomas y las envia al/a la 

Jefe/a de Departamento de 

Copywrite para su publication 

o trasmision.

Termina Procedimiento.

Transfiere las tomas a la 

computadora para su archivo 

y edicion.
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ESOS Y DIGITALES

TantosResponsable No.

N/AN/A1

N/AN/A2

3

4

5

11

4.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL MONITORED DE 

MEDIOS IMPR

Coordinador/a 
de

Comunicacion 
Social

Jefe/a de 
Departamento 
de Copywrite

Jefe/a de 
Departamento 
de Copywrite

Coordinador/a 
de

Comunicacion 
Social

Coordinador/a 
de

Comunicacion 
Social

Recibe y revisa detalladamente 
la Sintesis Informativa del dia 

en curso.

Formate o 
Document©

Sintesis 
Informativa

Sintesis 
Informativa

Reporte de 
Impacto

1 en digital 
(Arch i vo 

.doc)

1 en digital 
(Arch i vo 

.doc)

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

1 en digital 
(Archivo 

PDF)

Actividad

Instruye al/a la Jefe/a de 
Departamento de Copywrite 
para recabar los periodicos, 
verificar portales de medios de 
comunicacion digitales, 
visualiza noticieros matutinos, 
vespertinos y nocturnos locales 
en T.V. y sintoniza 
radiodifusoras con noticieros 
locales matutinos, vespertinos y 
nocturnos, para que elabore 
una Sintesis Informativa._____
Detecta las notas, entrevistas, 
reportajes, columnas que traten 
sobre la Administracion

Municipal._________________
Integra todas las notas 
informativas de los medios de 
comunicacion en una Sintesis 

Informativa matutina y 
vespertina y la remite al/a la 
Coordinador/a de Comunicacion 
Social.

Elabora y remite a las 
Dependencias y Entidades 
Municipales, un reporte de 
impacto para su conocimiento y 
efectos correspondientes.
Termina Procedimiento.
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Diagrama  de  Flujo  CCS-01

AREASOLICITANTE

I

si

Fin

no

NA

Fin

12

PARA LA COBERTURA DE EVENTOS Y ACTIVIDADES DE LAS AREAS DEL 

AYUNTAMIENTO

Jefe/a de Departsmento de 

Diseno y Logistica.

Jefe/a de Departsmento de 

Mojo Mobile Journalist

Coordinador/a de Eventos 

y Logistica

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

AUXILIAR DE LA COORDINACION 

DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINADOR/A DE 

COMUNICACION SOCIAL.

del 

instruye 

de

que

iSe 

tiene 

reserved 

a la 

fecha?

□ 
la 

y

2 Recibe oficio y Io turna al/a la 

Coordinador/a de Comunicacion 

Social para su atencion

Oficio de Solicitud

______ I
6 Realiza ediciones de video, 

seleccion de fotografias y los 

respalda o los difunde en redes 

sociales de acuerdo a la solicitud 

recibida

4 Se presents en el lug ar del 

evento o actividad para realizar 

los preparatives necesarios para 

su realizacion y solicita al Jefe/a 

de Departamento de Mojo Mobile 

Journalist que realice la toma de 

fotografias o videograbaciones 

correspondientes,________________

Mensaje Digital

INICIO

—J—
1 Presents oficio a la 

Coordinacion de Comunicacion 

Social por el cual solicita la 

cobertura de la actividad o evento 

a realizar. especificando lugar. 

bora dfa y elementos necesarios 

para su ejecucidn

Oficio de Solicitud

De tener libre la fecha programs 

las actividades necesarias para 

la cobertura del evento 

actividad e instruye al/a 

Coordinador/a de Eventos 

Logistica para que el dia del 

evento o actividad. se constituya 

en el lugar de evento

I
I A I

3 Revisa la agenda de la 

Coordinacion de Comunicacion 

Social____________________________
Oficio de Solicitud

5 Realiza la toma de fotografias 

o videograbaciones del evento y 

las remite al Departamento de 

Diseno y Logistica para 

tratamiento

Mensaje Digital
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Diagrama  de  Flujo  CCS-02

PARA LA ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA

Director/a de Informatica

[ Inicio ]

no

5

si

in

13

Coordinador/a de

Comunicacion Social

Jefe/a de Departamento de 

Copywrite

^Tiene 
observa 

ciones?

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

2 Elabora el proyecto de boletin 

y Io turna al/a la Coordmador/a 
de Comunicacion Social para su 
revision yvisto bueno_________

Proyecto de Boletin de Prensa

________
7 Recibe el Boletin de Prensa y 

Io publics en la pagina web 
oficial del Ayuntamiento_______

Boletin de Prensa

3. Recibe y revisa el proyecto 

de boletin___________________
Proyecto de Boletin de Prensa

1
6 Procede a enviar el Boletin 

de Prensa a los medios y a la 
Direccion de Informatica para 
su publicacion

Boletin de Prensa

5 Autoriza el Proyecto de 

Boletin e instruye al/ a la Jefe/a 

de Departamento de Copywrite 

para que Io envie a los medios 
y a la Direccion de Informatica 
para su publicacion___________

Proyecto de Boletin de Prensa

♦__________
4 Recibe el Proyecto de 
Boletin, solventa las 

observaciones emitidas y turna 

al/a la Coordmador/a de 
Comunicacion Social para su 
visto bueno__________________

Proyecto de Boletin de Prensa

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

Mensaje Digital
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~~T
Fin

PARA EL DISENO Y LA DIFUSION DE INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES Y 

CAMPANAS DEL AYUNTAMIENTO EN REDES SOCIALES

Jefe/a de Departamento de 

Copywrite

Jefe/a de Departamento de 

Diseno y Logistica

Auxiliar de la

Coordinacion de

Comunicacibn Social

Coordinador/a de

Comunicacibn 

Social

Coordinador/a de

Comunicacibn Social

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Jefe/a de

Departamento de 

Diseno y Logistica

de 
difusion

^Tiene 
observa 
clones?

su 
vi sto

la 
de

para

y

5 Recibe y revisa la Propuesta 

de Disefio_______________________
Propuesta de Diseno 

y 
elaboracion

y/o difusion 
medios de alguna obra 
campana actividad o 
evento

Oficio de Solicitud

7 Autoriza la Propuesta de 
Diseno e instruye a la Jefe/a de 
Departamento de Copywrite 
para su difusion en redes 
sociales 
Diseno t-inal

I
3 Recibe oficio de 
solicitud y Io turna al/a la 
Jefe/a de Departamento 
de Diseno y Logistica 
para la elaboracion del 
diseno y/o difusion en

I
4 Elabora la 
propuesta de diseno 
con datos de obra. 
campana. actividad 
o evento solicitado y 

la envia al/a 
Coordinador/a 
Comumcacidn 

Social 
revision 
bueno_____________

Propuesta de Diseno 

~[j[]

8 Recibe el Disefio Final y Io 
publics en las Redes Sociales 
del Ayuntamiento

Diseno Final _______

2 Recibe oficio de 
solicitud con datos de la 
obra campana actividad 
o evento y Io turna al/a la 
Coordinador/a de
Comunicacion Social_____

Oficio de Solicitud

[ Inicio ~)

I
1 Presents ante la 
Coordinacion de
Comunicacion Social 
solicitud para el 
diseno y/o difusion en 
medios de alguna 
obra campana 
actividad o evento

Oficio de Solicitud

___________4
6 Recibe la Propuesta de 
Diseno solventa las
observaciones emitidas y turna 
al/a la Coordinador/a de 
Comunicacion Social para su 
visto bueno______________________
Propuesta de Diseno 
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Jefe/a de Departamento de Mojo Mobile 

Journalist

DE PRODUCCION Y EDICION DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS 

INSTITUCIONALES

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

2. Elabora orden de trabajo y entrega al/a la 

Jefe/a de Departamento de Mojo Mobile 

Journalist para su realizacidn

Orden de Trabajo___________

7. Tuma al Coordinador/a de Comunicacion 

Social las fotografias y videos editados. para su 

revision yvalidacion.____________________

Placas fotograficas/ Videos

8 Recibe revisa y valida las tomas y las envia 

al/a la Jefe/a de Departamento de Copywrite 

para su publicacion o trasmisidn____________

Placas fotograficas/ Videos

6 Edita las placas fotograficas o videos 

Placas fotograficas/ Videos

1 Revisa la agenda de Eventos Institucionales 
para determinar la actividad a realizar

N/A

v______________
3. Recibe orden de trabajo. toma su equipo de 

trabajo (camara fotografica y de '/ideo) y se 

traslada al lugar del evento.

Orden de Trabajo 

4 Realiza tomas de video y de fotografias en el

lugar del evento._______________________

Placas fotograficas/ Videos_______

I ~
5 Transfiere las tomas a la computadora para su

archive y edicion.______________________

Placas fotograficas/ Videos
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2 Detecta las notas. entrevistas, reportajes, 

columnas que traten sobre la Administracion 

Municipal.

Registro: MT/MP/CCS/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

4. Recibe y revisa de alladamente la Sintesis 

informativa del dia en curso_______________

Sintesis Informativa

5. Elabora y remite a las Dependencias y 

Entidades Municipales, un reports de impacto para 

su conocimiento y efectos correspondientes._____

Reporte de Impacto

[ Inicio | 

_____________ ____________________ 
1. Instruye al/a la Jefe/a de Departamento de 

Copywrite para recabar los periddicos verificar 

portales de medios de comunicacion digitales, 

visualiza noticieros matutinos vespertinos y 

nocturnos locales en T.V. y sintoniza 

radiodifusoras con noticieros locales matutinos. 

vespertinos y nocturnos. para que elabore una 

Sintesis Informativa.

3. Integra todas las notas informativas de los 

medios de comunicacion en una sintesis 

informativa matutina y vespe rtina y la re mite al/a la 

Coordinador/a de Comunicacion Social.

Sintesis Informativa
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