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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos administrativos que se
realizan en la Direccion de Comunicacién Social, con la finalidad de garantizar la difusién oportuna,
verazy objetiva de las actividades, programas, acciones y eventos del H. Ayuntamiento, fortaleciendo
la comunicacion institucional con la ciudadania, los medios de comunicacién y las éreas
administrativas, bajo principios de legalidad, eficiencia, transparencia y coordinacion
interinstitucional.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito
a la Direccion de Comunicacién Social, incluyendo los departamentos de Social Media y
Copywrite, Disefio Gréfico y Creacién de Contenido.

de boletines de prensa, monitoreo de medios, disefio y difusién de informacién institucional,

Aplica a los procedimientos relacionados con la cobertura de eventos, elaboracién y difusion y
asicomo la producciény edicién de materiales audiovisuales oficiales del Ayuntamiento. \)L

Definiciones )
Boletin de Prensa: Comunicado oficial dirigido a medios de comunicacién. ,
Cobertura Institucional: Registro informativo de eventos y actividades oficiales. (7/ -
Disefio Institucional: Material grafico alineado a la imagen oficial del Ayuntamiento. /
Redes Sociales Oficiales: Plataformas digitales institucionales autorizadas.

Sintesis Informativa: Compilacion diaria de informacién publicada en medios.

Orden de Trabajo: Instruccién formal para la realizacién de actividades de comunicacion.

Normatividad/Referencias

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 Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
¢ Ley General de Archivos
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* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
* Ley Federal del Trabajo
* Ley de Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

*Normatividad en materia de propaganda gubernamental

Estatal

* 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 Posesién de Sujetos Obligados del Estado de

Puebla

¢ Ley de Archivos del Estado de Puebla
* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

* 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

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.
* Ley de Imagen Institucional del Estado de Puebla
* Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027
* Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal de Tepeaca

* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

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

* Cddigo 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

Politicas de Operacion
« Lainformacion difundida debera ser veraz, institucional y autorizada.

« Toda publicacién deberd contar con visto bueno de la Direcciéon de Comunicacién

Social.
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« Laimagen institucional debera respetarse en todos los materiales graficosy

audiovisuales.

« La difusion en redes sociales se realizara exclusivamente desde cuentas oficiales.
* Los productos generados deberan resguardarse como evidencia documental y digital.

Prod

ucto/Servicio
Cobertura de Eventos y Actividades de las Areas del Ayuntamiento
Elaboracion de Boletines de Prensa
Disefo y Difusion de Informacion sobre Actividades y Campanas del Ayuntamiento en
Redes Sociales
Producciony Edicién de Fotografias y Videos Institucionales
Monitoreo de Medios Impresos y Digitales

Responsables

Lista

DIREC

Direccién de Comunicacién Social
Departamento de Social Media y Copywrite
Departamento de Disefio Gréfico
Departamento de Creacion de Contenido

do de Procedimientos

CION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
Procedimiento parala
Cobertura de Eventos y
Actividades de las Areas del
Ayuntamiento
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DEPARTAMENTO DE SOCIAL MEDIAY COPYWRITE
Procedimiento para la

Elaboracion de Boletines de

1.2.A DCS-02
Prensa
Procedimiento para el

1.2.B Monitoreo de Medios DCS-03

Impresos y Digitales

1.3.A

Diseno y Difusion de
Informacién sobre

Actividades y Campaiias del

Ayuntamiento en Redes
Sociales

DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO
Procedimiento para el

DCS-04

Procedimiento para la

Producciény Edicién de

Fotografias y Videos
Institucionales

DCS-05

*X
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Descripcion del Procedimiento

F
Responsable Actividad SRR Tantos
Documento

Presenta oficio a la Direccién de
Comunicacién Social, por el cual
1 Area Solicitaril solicita la cobgrtura de la‘a'ctlwdad Oficio de Solicitud 2en orlglnaly
0 evento a realizar, especificando copia
lugar, hora, diay elementos

necesarios para su ejecucion.

Auxiliar de la Recibe oficioy lo turna a la persona
Direccién de titular de la Direccion de

2 3 e o : Oficio de Solicitud | 1 en original
Comunicacién | Comunicacién Social para su

Social atencion. %_,
Revisa la agenda de la Direccion de X

Comunicacion Social.

* De tener reservada la fecha,
notifica al Area solicitante que su

peticién no es aceptada. /’

Titular de la Termina el Procedimiento. 12
Direccion de A . =
3 Comunicacién | » De tener libre la fecha, programa Oficio de Solicitud | 1 en original
Social las actividades necesarias para la

cobertura del evento o actividad, e
instruye a su personal para que el
dia del evento o actividad se
constituya en el lugar de evento.
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Personalde la

Se presenta en el lugar del eventoy
apoya en realizar las actividades

Diseno Grafico

respalda o los difunde en redes
sociales, de acuerdo con la
solicitud recibida.

Termina el Procedimiento.

: o necesarias para la realizacion del 1 en digital
Direccién de b i e
TR actoy notifica al Departamento de Mensaje Digital (mensajeria
Comunicacion D o ) :
; Diseno Grafico para la cobertura instantanea)
Social o : .
fotografica o videograbaciones
correspondientes.
Realiza la toma de fotografias o 1 en digital
videograbaciones deleventoyda el | Mensaje Digital (mensajeria
tratamiento que corresponda. instantanea)
Titular del Realiza ediciones de video,
Departamentode | sgleccién de fotografias y los

N/A

i Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento
Titular de la Instruye a la persona titular del e
. . v : 1 en digital
Direccion de Departamento de Social Mediay e Rt
= 9 : Mensaje Digital (mensajeria
Comunicacion Copywrite, que elabore un instantanea)
Social Proyecto de Boletin de Prensa.
Titular del Elabora el proyecto de boletiny lo
Departamento de |turna a la Direccidn de Proyecto de 1 en digital
SocialMediay | Comunicacion Social para su Boletin de Prensa | (archivo .doc)
Copywrite revisiény visto bueno.

\ %
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Revisa el proyecto de boletin.
* Sino tiene observaciones pasa a
actividad 4.
3 Proyecto de 1 en digital
* En caso de que cuente con Boletin de Prensa | (archivo .doc)
observaciones, devuelve el boletin
al Departamento de Social Mediay
. Copywrite para su ajuste y regresa
T.|tular. ‘,je a a actividad 2.
Direccion de
Comunicacién
Social Autoriza el Proyecto de Boletin e
instruye al Departamento de Social
Media y Copywrite para que lo
s a.los Tedlos de. 25 Proyecto de 1 en digital
4 comunicacion, a la Direccion de 2 .
k 25 Boletin de Prensa | (archivo .doc)
Gobierno Electrénico para su
publicacion en la pagina web del
Ayuntamientoy se suba a las »
cuentas oficiales (redes sociales). \L_;
Procede a enviar el Boletin de
Prensa a los medios de /
Titular del comunicacion, a la Direccion de 4
5 Departamento de | Gobierno Electrénico y Informética P rensa 1 en digital
SocialMediay |para su publicacion en la pagina (archivo PDF)
Copywrite web del Ayuntamiento y sube la
informacidn a las cuentas oficiales
(redes sociales).
Titular de la Recibe el Boletin de Prensay lo
Direccion de publica en la pagina web del k 1 en digital
5 Gobierno Ayuntamiento. PRENDde Rrnasa (archivo PDF)
Electrénico Termina el Procedimiento.
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L35 Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Instruye a la persona titular del
Departamento de Social Media y
Copywrite para recabar los
periddicos, verificar portales de
medios de comunicacién digitales,
1 visualizar noticieros matutinos, N/A —

Titular de la
Direccién de
Comunicacioén

) vespertinos y nocturnos locales en
Social

T.V.,y sintoniza radiofusoras con
noticieros locales matutinos,

vespertinos y nocturnos, para que
elabore una Sintesis Informativa. ]

Titular del X

Detecta las notas, entrevistas,
e reportajes, columnas que traten N/A —
Social Mediay e d

Copywrite sobre la Administracién Municipal /

Integra todas las notas

informativas de los medios de
comunicacion en una Sintesis I : 1 en digital
3 : ki ; Sintesis Informativa )
Informativa matutinay vespertinay (Archivo .doc)
la remite a la persona titular de la

Direccién de Comunicacién Social.
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Titul : i
!tu ar‘clie i Recibe y revisa detalladamente la L
Direccion de 2 . : » : : . 1 endigital
4 S v Sintesis Informativa del dia en Sintesis Informativa .
Comunicacién (Archivo .doc)
- curso.
Social
Elaboray remite a las
Dependencias y Entidades
Municipales, un reporte de impacto 1 en digital
? para su conocimiento y JRorte de Impacto (Archivo PDF)
consideracion.
Termina Procedimiento.

Responsable

1 Area Solicitante

Actividad

Presenta ante la Direccién de
Comunicacién Social, solicitud
para el disenoy difusion en medios
oficiales y/o redes sociales de la

Formatoo

Tantos
Documento

2 en originaly

Oficio de Solicitud

= 2 copia
obra, evento, actividad o campaiia, P
especificando lugar, hora, diay
elementos necesarios.
Auxiliarde la Recibe oficio de solicitud, turna a
9 Direccién de la persona titular de la Direccion de Oficio de Solicitud | 1 en original

Comunicacion
Social

Comunicacion Social para su
atencion.
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Recibe el oficio de solicitud
Titular de la turnandolo al Departamento de
Direccion de Diseno Grafico para la elaboracion
Comunicacién | del disefio y/o difusién en medios
Social oficiales y/o redes sociales de la
obra, evento, actividad o campana.

Oficio de Solicitud | 1 en original

Elabora la propuesta de disefio con
datos de obra, campania, actividad
0 evento solicitado y la persona Propuesta de 1 en digital
titular de la Direccion a de Disefo (archivo PDF)
Comunicacién Social para su
revision y visto bueno.

Titular del
4 Departamento de
Disefio Gréfico

Recibe y revisa la Propuesta de

Disefio. %‘
* Si no tiene observacion alguna, :

pasa a la actividad 6.

Propuesta de 1 en digital X
* En caso de que cuente con Disefo (archivo PDF)
Titular de la observaciones, devuelve la -

Direccionde | propuesta de Disefio al /
Comunicacion | pepartamento de Disefio Gréfico
Social para su ajustey reiniciaen la

actividad 4.

Autoriza la Propuesta de Disefio e
instruye a la persona titular del

6 Departamento de Social Mediay Disefo Final
Copywrite para su publicacion en
redes sociales.

1 en digital
(archivo PDF)
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Titular del Recibe el Disefio Finaly lo publica
- Departamento de |en las Redes Sociales del Disefio Final 1 en_ digital
Social Mediay |Ayuntamiento. (archivo PDF)
Copywrite Termina el Procedimiento.

St Formatoo
Responsable Actividad
Documento
Revisa la agenda de Eventos
1 _ Institucionales para determinar la N/A —
Titular de la actividad a realizar.
Direccién de
Comunicacion E ndet ; e
S labora orde . de trabajo y entrega 1 en digital
a la persona titular del g o
2 T s Orden de Trabajo (mensajeria
Departamento de Disefo Gréafico 3 )
A5 e Instantanea)
para su realizacion.
Rec.lbe orden dg trablajo, tomasu 1 en digital
equipo de trabajo (camara ] "
3 b ; Orden de Trabajo (mensajeria |
fotograficay de video) y se traslada X 2
Instantanea)
al lugar del evento.
Titular del Yy -
Departamento de |Realiza tomas de video yde Placas g
- Disefio Grafico | fotografias en el lugar del evento fotograficas/Videos - —
’ JPG/Video)
Transfiere las tomas a la 1 endigital
5 computadora para su archivoy Rlagas (Archivo
olicidn. fotograficas/Videos JPG/Video)
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Turna a la persona titular de la
Direccién de Comunicacion Social 1 en digital
E . Placas i
6 las placas fotografias y/o videos B sticas/Videos (Archivo
digitales ya editadas para su g JPG/Video)
revision y validacion.
Titular de la Revisa, valida y envia para su i /
Direcciénde | Publicacion o transmision a la Placas 1endigital X
y Comunicacién | Personatitular del Departamento | fotograficas/Videos RXehinG
Social de Social Media y Copywrite. JPG/Video)
Ti L 2 : -
ards Recibe y publica en las Redes 1 en digital \ID\)
Departamento de X . Placas : >
8 Social Madis Sociales del Ayuntamiento. B 5ficas/Videos (Archivo
: y Termina el Procedimiento. g JPG/Video)
Copywrite

>
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Diagrama de flujo

1. Presenta oficio a la Direccién de
Comunicacidn Social, por el cual
solicita la cobertura de la actividad

(\\
@ oevento a realizar, especificando

Inicio lugar, hora, diay elementos
necesarios para su ejecucion.

2.Recibe oficioyloturnaala

persona titular de la Direccion
de Comunicacidn Social para
su atencion.
)

AREA SOLICITANTE |

DIRECCION DE
COMUNICACION

AUXILIAR DE LA

A

3.Revisa la agenda de la
Direccién de Comunicacién
Social.

=
fale)
ez
S <
g9
o=
=
==
255

<<
ey
w
(=}
o
<<
=]
=}
=
=

4.Se presenta en el lugar del eventoy
apoya enrealizar las actividades
necesarias para la realizacién del acto
notifica al Departamento de Disefio
Gréfico para la cobertura fotografica o
videograbaciones correspondientes.

DIRECCION DE
COMUNICACION

PERSONAL DE LA

Mensaje

¥

5 i ici i 5
5 REal s toniade 6. Realiza ediciones de video {

fotografias o videograbaciones| £S5 ccisHdeiogaliasy los
8 g 2 ==$| respalda o los difunde enredes —DO
deleventoyda eltratamiento .
T S e sociales, de acuerdo conla Fin
Gl B - solicitud recibida.
Mensaje

ividad A
.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE

DISENO GRAFICO
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1.2.A. DIA

4. Autoriza el Proyecto de Boletine
instruye al Departamento de Social
Media y Copywrite para que lo envie a los
medios de comunicacion, ala Direccién
de Gobierno Electrénico para su
publicacién en a pagina web del
Ayuntamiento y se suba a las cuentas
oficiales (redes sociales).

—
| —| Proyecto
L.

1. Instruye a la persona titular
del Departamento de Social 3. Revisa el proyecto

O—> Mediay Copywrite, que r bt

elabore un Proyecto de Boletin|

Inicio de Prensa. _En@
I Mensaje )

SOCIAL
v

DIRECCION DE
COMUNICACION

TITULAR DE LA

v {
5. Procede a enviar el Boletin de
2.Elabora el proyecto de Prensa a los medios de comunicacién,|

boletiny loturna a la Direccion a la Direccion de Gobierno Electrénico

de Comunicacién Social para o y Informatica para su publicacién en la|

su revisién yvisto bueno. pagina web del Ayuntamientoy sube la
informacion a las cuentas oficiales

(redes sociales).
e i ey
v

6. Recibe el Boletin de Prensa y lo
publica en la pagina web del _DO
Ayuntamiento.
Fin \{—
Boletin

manual

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE

Proyecto *
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1.2.8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRO

7 1. Instruye a la persona titular del Departamento de
3 pS) Social Mediay Copywrite para recabar los 5.Elaboray remite alas
Ué‘ 6 2 periédicos, verificar portales de medios de 4.Recibe yrevisa Dependenciasy Entidades
c g 2 O_’ comunicacién digitales, visualizar noticieros detalladamente la Sintesis »| Municipales, un reporte de _O
SoZ2 matutinos, vespertinosy nocturnos localesenT.V., Informativa del dia en curso. impacto para su conocimientoy
2= Inicio y sintoniza radiofusoras con noticieros locales @ consideracién. Fin
=) 8 matutinos, vespertinosy nocturnos, para que 7'y Reporte
elabore una Sintesis Informativa.
T

2 ]

0 3. Integra todas las notas
-4 O << .4 " % .
W= 8 - informativas de los medios de
2 Zeocx & De_tecta A Dotas comunicacién en una Sintesis
= &Y = E colﬁﬁ:::‘?‘::’t::f:::;ﬁ; & =< Informativa matutinay vespertina
> = % Administri:cic’m Menieioal y laremite a la persona titular de
E < O pa la Direccién de Comunicacion

Y social. [~ sintesis

=

manua
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1. Presenta ante la Direccion de
Comunicacién Social, solicitud
para el disefio y difusion en medios
oficiales y/o redes sociales de la
obra, evento, actividad o campana,
especificando lugar, hora, diay
elementos necesarios.

ofico |

Inicio

AREA SOLICITANTE

2. Recibe oficio de solicitud,
turna a la persona titular de la
Direccién de Comunicacién
Social para su atencién.

<

DIRECCION DE
COMUNICACION

AUXILIAR DE LA

y

3. Recibe el oficio de solicitud No
turnandolo al Departamento de 6. Autoriza la Propuesta de Disefio ¢
Disefio Grafico para la elaboracién del 5. Recibe y revisa la Propuesta instruye a la persona titular del

disefio y/o difusién en medios de Disefo. Departamento de Social Mediay )o
oficiales y/o redes sociales de la obra, Copywrite para su publicacion en

evento, actividad o campafia. 1_/Jlr Si redes sociales. ‘_//

Oficio Disefio
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4. Elabora la propuesta de disefio con
datos de obra, campafia, actividad o
evento solicitado y la persona titular d
la Direccién a de Comunicacién Social
para surevisién y visto bueno.

Propuesta

DISENO GRAFICO

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE

7. Recibe el Disefio Finaly lo
publica en las Redes Sociales del ——’O

Ayuntamiento. Fin

Disefio

Actividad i

TITULARDEL
DEPARTAMENTO DE
COPYWRITE

SOCIALMEDIAY
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Inicio

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
COMUNICACION

1. Revisa la agenda de
Eventos Institucionales
paradeterminar la
actividad a realizar.

del Departamento de

realizacion.

2. Elabora orden de trabajo
y entrega a la persona titulal

Disefio Grafico para su

Mensaje

7. Revisa, valida y envia para
su publicacion o transmision a

la persona titular del

Departamento de Social Media

y Copywrite.
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3. Recibe orden de
trabajo, toma su
equipo de trabajo
(cémara fotograficay
de video) y se traslada
allugar del evento.
Mensaje

—

4.Realiza
tomas de video
y de fotografias
enellugar del
evento.

5. Transfiere las
tomasa la

para su archivo
yedicion.

=i computadora

6.Turna ala persona
titular de la Direccion
de Comunicacién
Sociallas placas
fotografias y/o videos
digitalesya editadas
parasurevisiony
validacion.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE

SOCIAL MEDIAY
COPYWRITE

8.Recibe y publica en las]
Redes Sociales del —DO
Fin
Actividad Hoja 1/1
manual

.-




- 020

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Dependencia: Direccién de Comunicacion Clave: MTP/MP/DCS0OC/2026/30

Social
@ Version: 01 Nimero de revision: 01

Fecha Elaboracidn: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

TEPEACA | 2025
o Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
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* % de eventos cubiertos conforme a solicitud

* Y% de boletines publicados sin observaciones

e Tiempo promedio de publicacion en redes

e % de sintesis informativas entregadas en tiempo

® % de materiales audiovisuales validados sin retrabajo

Listado de Formatos

L Fomito___Jtenpodreencin]__Responsaie e

OficiodeSolicitud || 1afio | Comunicacién Social I/E |
L Boletin de Prensa TI 2 anos TIComunicacién Socieﬂ’T‘
LSl'ntesis Informativa “ 1 afo ”Comunicacién Social“_gj
L Orden de Trabajo WL 1ano 1[ Disefio Gréfico —H_E_|
| Bitacora Cobertura jL 1ano —IL DCS W
| ListaOficialde Medios || 1af0 | DCS e ]
LControl Publicacioneﬂ[ 2 anos —“ Social Media 7[ E ]
| ArchivoAudiovisual || Permanente | Diseno || E |
Informe Mensual Impacto| 2afios || pcs [ E ] =

e

Lista de Distribucion
e Direccién de Comunicacion Social
¢ Departamento de Social Media y Copywrite
e Departamento de Disefio Grafico
e Organo Interno de Control (para conocimiento)
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