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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Area de Comunicacion Social tiene como
objetivo fundamental servir como instrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones y la descripcidn de los procedimientos de cada una de las
funciones de la misma, asi como las politicas de operacion o lineamientos
que rigen como realizar dichos procedimientos.

Dicho Manual de Procedimientos estara sujeto a cambios en su contenido
con el fin de mantenerlo actualizado cada vez que se presenten
modificaciones en la ejecucion de los procedimientos y a su vez tener en una
mejora continua lo cual le da eficiencia y eficacia a cada una de las
actividades que desempefia el Area de Comunicacion Social.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

.1 Difundir las actividades, programas o eventos del
Gobierno Municipal en los medios de comunicacion

[.2 Realizar ruedas de prensa
1.3 Disefio, creacion y difusion de camparfas publicitarias
1.4 Publicacién de Informacion en Redes Sociales
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO I.1: Difundir de las actividades, programas o eventos del
Gobierno Municipal en los medios de comunicacion.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direccién de Comunicacion Social

Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos Articulo 05/02/1917 24/01/2024
6° y 7°

Realizar las Informar a la poblacion Desde cubrir el evento
publicaciones sobre las en general sobre las para generar la nota
acciones del Gobierno acciones del Gobierno informativa, hasta el
Municipal de Municipal de monitoreo de noticias
Chalchicomula de Chalchicomula de

Sesma, Puebla, asi Sesma, Puebla.

como difundir a través
de los medios de
comunicacion

manteniendo informada
a la poblacién en

general
Coordinar y establecer Instrumentar los Dirigir y promover la
los sistemas de lineamientos y criterios politica de
comunicacion y generales para recabar, publicaciones
difusion de las procesar y proporcionar generadas por la
actividades del a la ciudadania y a los actividad de las
Ayuntamiento y de medios de distintas
todas las areas de la comunicacion, la dependencias y
Administracién informacion relativa a unidades de la
Municipal las acciones realizadas administracion

por el Ayuntamiento y el municipal

desenvolvimiento de la

funcion  administrativa

municipal

Tiemio de Gestion: De 1 a 5 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA

MUNICIPAL

1 Se agenda los eventos, Solicitante Oficio de
programas o actividades Solicitud
de las dependencias que
integran el gobierno
municipal

2 Se asiste al evento, se Direccion de
genera la informacion, Com. Soc.
fotos, video y audio para la
realizacion de la nota
informativa

3 Realizacion del boletin Direccion de Boletin
informativo Com. Soc. Informativo

4 Se archiva en una carpeta Direccion de
digital la nota informativa y Com. Soc.
fotos generadas

5 Envio del boletin Medio de Boletin
informativo a medios de Comunicacion Informativo
comunicacion

6 Se comparte la nota Direccion de
informativa en las redes Com. Soc.
sociales del Gobierno
Municipal

7 Se da seguimiento de la Direccion de
nota informativa a través Com. Soc.
del monitoreo de noticias

8 Se realiza el monitoreo de Direccion de
noticias, se almacena de Com. Soc.
manera digital e impreso
de los periédicos con los
que se tiene convenio

9 En caso de existir Direccion de
desinformacion de la Com. Soc.
informacion emitida, se
ejerce el derecho de
réplica

SI EXISTE DERECHO DE REPLICA

10 Se envia oficio al medio de Medio de Oficio
comunicacion solicitando Comunicacion
la correccion de la
informacion

11 Monitoreo de la noticia y su Medio de
correccion Comunicacion

12 Se da seguimiento al oficio Medio de Monitoreo la
y rectificacion de la Comunicacion noticia
informacion

13 Archivo Digital Medio de

Comunicacion

14 En caso de negarse, se Direccion de Oficio de

solicita mediante oficio la Com. Soc. notificacién

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

negativa a la peticién y
razones fundamentadas

15 Envia aviso a las Direccion de Oficio de
direcciones Com. Soc. notificacién
correspondientes

16 Recibe aviso Direccion de Oficio de
correspondiente y revisiéon Com. Soc. notificacién

del status de la solicitud

NO EXISTE DERECHO DE REPLICA
17 Informa al solicitante Solicitante Oficio
mediante oficio y devuelve
a la Direccién

18 Se registra en base de Direccion de Oficio
datos y se da la respuesta Com. Soc.
final
19 Archivo digital Direccion de Oficio
Com. Soc.
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CHALCHICOMULA

CONTRALORIA
DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
—2024-2027 —
DIAGRAMA
Coordinacion de Instancia Municipal o
Solicitante Comunicacion Social Medio de
Comunicacion
INICIO
<> :
|
Se cubre el evento y se
Se agenda los eventos,
programas o actividades de o recaba la informacion,
) L = fotografias, audios,
las dependencias que ; sestimoniales
integran el gobiemno y :
municipal. 3 ‘l(
Oficio 0O-1 Realizacion del boletin
. informativo,
E:_ﬂ‘l’j)’-‘_ 5
4
Envio del boletin informativo
Archivo a medios de COmuNICacion y
Digital a la unidad de enlace y
transparencia mumctpol para
la actuaiizacion de la pagina
web del H. Ayuntamiento
Boletin -1
Se Comparte La Nota

En Las Redes Sociales |¢

1

Se da seguimiento de la
nota informativa a
través del monitoreo de
noticias

8 !

Se realiza monitoreo de
noticias
'

9 v

En caso de existir
deformacion de la
Informacion, se ejerce el
derecho de réplica
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

—2024-2027—

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Coordinacion de Instancia Municipal o
Solicitante Comunicacion Social Medio de
Comunicacion
|
Se envia oficio al medio de
> comunicacion, solicitando la
correccion de la informacion.
N Existe Si Oficio O-1
Deformacién 1
Sc realiza ¢ monitoreo de la
noticia y su correccion.
14 (
Se solicita mediante oficio las X
razones de fs negativa. Se da segumuento al Oficio.
Oficic  O-1
15 13 J/
Envig avisos a las Archivo
oon‘v‘o?potwu : Digital
Ofico O-1
16
1 18 Recibe aviso correspondiente y
‘isa status de la solicitud.
v a4 _| serecie s yoo e revisa status de la solici
solicitante registra en base de datos. Ofco 01
mediante oficio y Oficioc  O-1
devuelve a 19
coordinacion de Archivo
comunicacion Digital 17
social
Oficio O-1
FIN
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 1.2: Realizar ruedas de Prensa.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién de Comunicacion Social

Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos Articulo 05/02/1917 24/01/2024
60y70

Realizar la Informar a la poblacion Organizacion de las

comunicacion de en general sobre las ruedas de prensa,

manera masiva Yy acciones del Gobierno hasta el monitoreo de

amplia, sobre la Municipal de noticias

informacion relevante Chalchicomula de

del Gobierno Municipal Sesma, Puebla.

de Chalchicomula de

Sesma, con un alto

reflejo en los medios de

comunicacion.

Coordinar y gestionar Brindar de manera Monitorear la

informacion saliente a

las ruedas de prensa al
interior de la

importantes de las
acciones del Gobierno

Municipal de
Chalchicomula de
Sesma.

oportuna y eficaz la
informacion a los

la ciudadania para

administracion publica medios de generar comunicacion
para dar difusion de los comunicacion para la efectiva y asertiva
eventos o} difusion con la

acontecimientos ciudadania

||::.'a-"“IIE
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

20

1 Solicitud para la Sala de Reg. Oficio de
organizacion de la rueda Direc., Coord. Solicitud
de prensa del Ayto.

2 Se analiza el grado de Direccion de
importancia de la noticia Com. Soc.
para aprobar la solicitud

3 Se fija fecha y lugar para la Direccion de
rueda de prensa Com. Soc.

4 Se solicita todo lo Medios de Oficio de
necesario para la rueda de Comunicacion Solicitud
prensa a las direcciones y
si es en un espacio exterior
se realiza la solicitud al
area de tesoreria para la
aprobacion

5 Se establecen los Direccion de
portavoces y la agenda del Com. Soc.
evento

6 Se realiza la convocatoria Medios de
a los medios de Comunicacion
comunicaciéon

7 Antes de dar inicio a la Direccion de
rueda de prensa se Com. Soc.
realizan pruebas
audiovisuales y que todo
esté en orden para iniciar
puntualmente con la
conferencia

8 Se realiza seguimiento de Medios de
todo lo que se publica o Comunicacion
emite

9 En caso de existir Direccion de
deformacion de la Com. Soc.
informacion emitida, se
ejerce el derecho de
réplica

SI EXISTE DERECHO DE REPLICA

10 Se envia oficio al medio de Medio de Oficio
comunicacion solicitando comunicacién
la correccibn de la
informacion

11 Monitoreo de la noticia y su Medio de
correccion comunicacion

12 Se da seguimiento al oficio Medio de
y rectificacion de la comunicacion

[W] B e informacion
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13 Archivo digital Direccién de
Com. Soc.

14 En caso de negarse, se Direccion de Oficio de
solicita mediante oficio la Com. Soc. notificacién
negativa a la peticion y
razones fundamentadas

15 Envia aviso a las Direccion de Oficio de
direcciones Com. Soc. notificacién
correspondientes

16 Infforma  al  solicitante Medio de Oficio de
mediante oficio y devuelve comunicacién notificacion
a coordinacion de
comunicacion social

NO EXISTE DERECHO DE REPLICA

17 Infformar al solicitante Medio de
mediante oficio Com.

18 Se registra en base de Direccion de Oficio
datos y se da la respuesta Com. Soc.
final

19 Archivo Digital Direccién de Oficio

Com. Soc.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

—2024-2027—

DIAGRAMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Direcciones

Coordinacion de
Comunicacién Social

Instancia Municipal o
Medio de
Comunicacion

IKICTO

2

Se establecen los partavoces y la
agenda de la recda de prensa

Solicited para la realizacidn de Andlisis del grado de importanca
la rueda de prensa. ¥ de la noticia para aprobar la reda
de prensa
Oficio 0-] 4
3 v
Se figa hugar y fecka de la S¢ sobcita wdo lo necosario para
conforencia. p— > Ia rueda de prensa a la
Se fija lugas y fecha de I EOEIoNe Camgiimes
conferencia e Ol
5 v L——-'—l

> 5S¢ hace la convocatons a los
modios de comunicacion.

|

1 ¥

Reviston previamente a la
conferencia de peensa al equipo -

> Realizacidn de la recda d¢ pronsa

audrovisual y material '
Q \F
En caso de existir deformacion de
la informacidon, se cjerce ¢l
derecho de rephica
10

Se envia oficio al medio de¢
> comumicacion, solichando la
correccion de fa imformacion

Ofice O-]

0
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DESESMA

—2024-2027—

Direcciones

CHALCHICOMULA

GOBIERNO MUNICIPAL

Coordinacion de
Comunicacién Social

Instancia Municipal o
Medio de
Comunicacion

CONTRALORIA
MUNICIPAL

E__-

14

Se¢ solicna medsanie oficio lay
razones de la negativa

Oficio 0-1

15

Envia avisos 2 las direcciones

cormrespondientes.

- Se realiza ¢l monstoreo de la

NOHCE ¥ sy Carreccion

12 M

S¢ da sepuimicnio al ofico

Oficio 0-1

I8

Recibe aviso correspondienic y
revisa stasus de la solicitud

Oficio O-1
17

S¢ recibe respucsta ¥ se regastra en
basc de datos

o | Oficio 0-1

Archive

Digital

Informa al solicitante medsante
oficw y devuelve a coordinacion
de comunscacidn social

L
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO I.3: Disefio, creacion y difusion de campafas publicitarias.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direccién de Comunicacion Social

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Ley Organica Municipal del
Estado de Puebla

Articulo
89, 89
Bis.

23/03/2001

16/03/2016

La comunicacién debe
contribuir con el disefio
y produccion de
materiales para
campanas de difusion
del gobierno municipal

Informar a la poblacion
en general sobre las
acciones del Gobierno
Municipal de
Chalchicomula de
Sesma, Puebla

Desde el desarrollo
del brief hasta la
conclusion de la
campana

Coordinar y establecer
los ejes de la campafa
publicitaria

Emitir evaluacion de la
campafa publicitaria

Cuidar y supervisar el
uso de logotipos
oficiales del Gobierno
Municipal en carteles,
programas o material
promocional

[=]
=] %o
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Tiempo de Gestion: De 1 a 5 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA

MUNICIPAL

1 Solicitud de la elaboracion Sala de Oficio de
de una campafia regidores, solicitud
publicitaria Direcciones y
Coordinaciones
del H.
Ayuntamiento
2 Revisa los antecedentes Direccion de
de la situacion, Com. Social
diagnéstico
3 Analiza el contexto actual Direccion de
Com. Social
4 Formula los objetivos Direccion de
especificos Com. Social
5 Establece segmentos Direccion de
primarios y secundarios Com. Social
6 Establece el presupuesto Direccion de
Com. Social
7 Disefia el concepto Direccion de
grafico Com. Social
8 Elabora el plan de Direccion de
comunicacién Com. Social
9 Elabora el cronograma Direccioén de Cronograma
Com. Social
10 Inicia la campafa Direccion de
publicitaria Com. Social
11 Evalla el impacto de la Direccioén de
campafa publicitaria Com. Social

Parque de los Cedros N°11
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CHALCHICOMULA
DESESMA

—2024-2027—

DIAGRAMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Solicitante

Coordinacion de
Comunicacion Social

Instancia Municipal o
Medio de
Comunicacion

INICIO
|

Solicitud de la
claboracion de la
campaiia publicitania.

Antecedentes de la
situacion,

Oficio -1

3 v

Contexto actual.

4 ¥

Establecer segmentos
primarios y

-
b Y

Presupuesto.

b ¥

Concepto grifico

1 ¥

Plan de
comunicacion

Se clabora
Cronograma.

11

Evaluacion de la
campaia publicitana.

|1

FIN

9

Inicio de la campaiia
publicitana.

1]

Scguimicnto de la

campafia publicitaria.

Parque de los Cedros N°11
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 1.4: Publicacién de Informacion en Redes Sociales.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién de Comunicacion Social

Ley Organica Municipal del

Estado de Puebla Articulo 23/03/2001 16/03/2016
89, 89
Bis.

Establecer los criterios Informar a la poblacion A toda la poblacion

y procedimientos que en general sobre las que tenga acceso a las

debera operar el area acciones del Gobierno redes sociales del

para la redaccion vy Municipal de Ayuntamiento

publicacion de posteos Chalchicomula de

en las  diferentes Sesma, Puebla

plataformas de redes

sociales

Coordinar y establecer La informacion La informacion sera

los procedimientos para posteada es revisada clara, precisa y

posteos en redes con anterioridad por transparente, con

sociales del los funcionarios narracion que

Ayuntamiento publicos del cualquier persona
Ayuntamiento pueda entender.

Tiempo de Gestion: De 1 a 5 dias
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

1

Solicita a las diferentes
Direcciones del
Ayuntamiento, las
actividades realizadas de
manera mensual, asi como
los programas, proyectos o
actividades a realizar para
publicar en redes sociales

Direccién de
Com. Social

Oficio

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Envian informe, reportes y
evidencias fotograficas de
las actividades realizadas

Direcciones

Oficio

Se revisa la informacion
proporcionada por las
diferentes Direcciones.

¢ Aprueba el documento?
No: remite observaciones o
dudas para su atencion

Si;  continua con el
procedimiento

Encargado
de redes
sociales

Redacta el posteo

Encargado
de redes
sociales

Revisa informacion:

¢ Aprueba el documento?
No: remite observaciones
para su atencién

Si: remite para continuar su
tramite

Direccién de
Com. Social

Una vez autorizado se sube
la informacién a redes
sociales autorizados

Direccioén de
Com. Social

I.ﬁIF_I
:,'-EI'IF ;IE

IZI
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

1. Envia la informacion de

actividades
-

L J

2 Redacta el posteo

3. Revisa la informacién

l

La

aprueba
1 3.1 Remite observaciones para

su atencidn.

¥

No

si

| 4. Una vez autorizado se sube la
informacion.

L

T
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GLOSARIO

Comunicacion: Proceso de relacion entre dos 0 mas personas que transmiten una
informacion de manera verbal o no verbal que cuentan con los pasos basicos de la
comunicacién que son la formacién de una intencion de comunicar, la composicién
del mensaje, la codificacion del mensaje, la transmision de la seial, la recepcion de
la sefal, la decodificacion del mensaje y finalmente, la interpretacion del mensaje
por parte de un receptor.

Lenguaje: Capacidad del ser humano que permite expresar pensamientos y
sentimientos por medio de la palabra, la escritura u otros signos.

Participacion Ciudadana: Conjunto de mecanismos para que la poblaciéon acceda
a las decisiones del gobierno de manera independiente sin necesidad de forma
parte de la administracion publica o partido politico.

Imagen Institucional: Conjunto de ideas, opiniones ya sean verdaderas o falsas
adquiridos personalmente o relatados por otras personas con relacidon a una
persona fisica o moral, institucién, empresa, grupo, partido politico, gobierno o
nacion.

Eslogan: Frase breve, expresiva y facil de recordar, que se utiliza en publicidad
comercial, propaganda politica, etc.

Identidad: Circunstancia de ser una persona o cosa en concreto y no otra,
determinada por un conjunto de rasgos o caracteristicas que la diferencian de otras.
En ese sentido, eso nos hace pertenecer a diferentes colectivos que nos identifican,
lo que conlleva a compartir los intereses, objetivos o actividades significativas para
su sociedad.

Atencion Ciudadana: Canal de comunicacién disponible para que realices tus
consultas, sugerencias o comentarios.

Difusién: Es un fendmeno que implica extender, divulgar o diseminar, a través del
tiempo y del espacio, una noticia, una idea, una enfermedad, costumbres, idiomas,
negocios, modas, etcétera. Esto implica propagar algo, una informacion, dato o
noticia, con la mision de hacerlo publico y de ese modo ponerlo en conocimiento.

Redes Sociales: Estructura social compuesta por con conjunto de usuarios (tales
como individuos u organizaciones) que estan relacionados de acuerdo a algun
criterio normalmente se representan simbolizando los actores como nodos y las
relaciones como lineas que los unen. El tipo de conexion representable en una red
social es una relacion diadica o lazo interpersonal.
N 2G24
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Diadica: Pareja formada por dos seres o principios muy estrechamente vinculados
entre si.

Perifoneo: Voces en los alrededores o mas libremente, sonidos en la periferia.
Actualmente, perifoneo es un termino que se emplea para la accién de emitir por
medio de altoparlantes un mensaje o aviso de cualquier tipo.
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