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I INTRODUCCION

La Direccion de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento de Ocoyucan tiene
como finalidad fundamental planear, coordinar, ejecutar y difundir la informacion
institucional de las acciones, programas y actividades del gobierno municipal,
garantizando que la ciudadania reciba informacion clara, oportuna y veraz sobre
el quehacer gubernamental.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito establecer de
manera ordenada y sistematica los procesos que rigen el funcionamiento de esta
Direccion, con el fin de estandarizar las actividades, delimitar responsabilidades y
optimizar el desempefio del personal que la integra.

Asimismo, este documento funge como una herramienta administrativa de apoyo
que contribuye a fortalecer la transparencia, la eficiencia y la correcta
comunicacion institucional entre el gobierno municipal y la poblacion de
Ocoyucan, asegurando una adecuada difusion de las acciones gubernamentales
a traves de los diferentes medios de comunicacion.

Con ello, se busca consolidar una administracion publica mas organizada,
eficiente y cercana a la ciudadania, fortaleciendo la imagen institucional del
Ayuntamiento y promoviendo una comunicacion social efectiva.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, 2l 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”.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. Nombre del procedimiento Pagina

[ Procedimiento para la planeacion de la cobertura 06
informativa de eventos institucionales

1. Procedimiento para la elaboracion y difusion de 10
boletines informativos

1. Procedimiento para la gestion y administracion de 14
redes sociales institucionales

V. Procedimiento para la produccion de material gréafico 18
y audiovisual

V. Procedimiento para la elaboracion, revision y 22
aprobacion de disefos graficos institucionales.
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lll.  DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la planeacion de la cobertura informativa de eventos
institucionales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades, responsabilidades y criterios para planear, organizar y
coordinar la cobertura informativa de los eventos institucionales, con la finalidad
de garantizar una difusion oportuna, veraz, estratégica y acorde con la imagen
institucional a través de los diferentes medios de comunicacion y plataformas
oficiales.

FUNDAMENTO LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Articulo 6°. Garantiza el derecho de acceso a la informacién y establece el
principio de maxima publicidad de la informacién en posesién de los
sujetos obligados.

e Articulo 7°. Reconoce la libertad de difundir informacion e ideas a traveés
de cualguier medio.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

» Articulo 24. Establece las obligaciones de los sujetos obligados para
garantizar el derecho de acceso a la informacion.

» Articulo 70. Sefala las obligaciones de transparencia v la publicacion de
informacion de interés publico.

POLITICAS DE OPERACION ?(

a. Toda cobertura informativa debera solicitarse con anticipacion mediante
el formato o medio oficial establecido.

b. La programacion de coberturas estara sujeta a la agenda institucional y
disponibilidad del personal.
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Los eventos prioritarios serdn aquellos encabezados por el titular de la
institucion o considerados estratégicos.

La informacion difundida deberd ser objetiva, veraz y respetar la
normatividad vigente.

El personal de comunicacion social definira el tipo de cobertura requerida
(fotografia, video, transmision en vivo, entrevista, boletin de prensa, redes
sociales, entre otros).

Toda publicacion deberd contar con
competente antes de su difusion,
lineamientos internos.

El material generado sera resguardado en el archivo institucional conforme
a las politicas de gestion documental.

En caso de modificaciones de horario, sede o cancelacion del evento, el

la validacion de la autoridad
cuando asi lo establezcan los

Num. de Revisién: 01

area solicitante deberd informar oportunamente a Comunicacién Social.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

El tiempo promedio para la planeacién de la cobertura informativa de un evento
institucional es de 1 a 2 dias habiles, contados a partir de la recepcién de la
solicitud. Este periodo comprende la revision de la informacion, la programacion
de la cobertura, la asignacion del personal y la confirmacion al drea solicitante. La
difusion del material informativo se realiza, preferentemente, el mismo dia del
evento o dentro de las 24 horas posteriores, de acuerdo con la naturaleza y

prioridad del evento

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
documento
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Area 1 | Solicita la cobertura del| Solicitud de|No
solicitante evento mediante el formato o | cobertura aplica
sistema establecido. informativa /
Oficio
Comunicacion 2 Recibe y registra la solicitud Registro de | No
Social solicitudes aplica
. 3 | Revisa la informacién del | Solicitud de | No
Comunicacion evento (fecha, hora, sede, | cobertura aplica
Social objetivo y requerimientos).




Goblierno de

Manual de Procedimientos de la
Direcciéon de Comunicacién Social

Clave:
AYUOCOY/DCS/MP/019

Ocoyucan

del H. Ayuntamiento de Ocoyucan

Fecha de elaboracidn: junio
2026

Num. de Revisidon: 01

Comunicacion 4 | Analiza la disponibilidad de | Agenda No
Social personal y recursos. institucional / | aplica
Programa de
actividades
Comunicacion 5 Programa la cobertura e | Agenda de | No
Social informa al personal asignado. | cobertura /| aplica
Orden de
trabajo
Comunicacion 6 Confirma con el area | Oficio de | No
Social solicitante la atencidon del | confirmacion | aplica
evento.
ParsGial d& 7 Realiza la cobertura Materiall No
fotografica, videografica vy | fotografico, aplica
cobertura periodistica del evento. audiovisual vy
notas
informativas
Comunicacion 8 Elabora publicaciones para | Disefo No
Social redes sociales y demas | grafico / | aplica
materiales de difusion. Publicaciones
digitales
. 9 Revisa y autoriza el contenido | Autorizacion | No
Titular o para su difusion, cuando | de aplica
servidor corresponda. publicacion
publico
autorizado
Comunicacion 10 ’ , Sitio web | No
Social Publica vy  difunde la | qctitucional / | aplica
informacion en los medios | Redes
institucionales v redes | sociales o
sociales oficiales. Boletin de
prensa
T 1 Integra vy resguarda las | Expediente No
Comunicacion evidencias documentales de | de cobertura | aplica
Social la cobertura y concluye el |/ Archivo
procedimiento. digital o
Evidencias
fotograficas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

Area solicitante Comunicacién Social Auxiliar Operativo
. 7
Inicio
2
) Realizar la cobertura
Recibir y registrar la solicitud > fotografica, videografica
v 1 periodistica del evento.

Solicitar la cobertura del evento Formato 2 * 8

mediante el formato o sistema

) Elaborar publicaciones para
establecido. 3 ;
T redes  sociales demas

Y
Revisar la informacién del materiales de difusién.
Formato 1 evenita ‘
9
‘ 4 Revisar y autorizar el contenido
Analizar la disponibilidad de para su difusién, cuando
personal y recursos. corresponda.
v 10
l 2 Publicar y  difundir la
Programia la cobertiira informacion en los medios
institucionales y redes sociales
3 oficiales.
11
Confirmar con el drea v
e . Integrar y resguardar las
solicitante la atencion del (4

evidencias documentales de la
cobertura y concuye el
procedimiento.

evento.
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IV. ]| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la elaboracién y difusion de boletines informativos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades y responsabilidades para la elaboracion, revision,
autorizacion y difusion de boletines informativos, con el propdsito de comunicar
de manera oportuna, veraz y objetiva las acciones, programas, eventos vy
resultados institucionales a la ciudadania y a los medios de comunicacion,
fortaleciendo la imagen y transparencia de la institucion.

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

 Articulo 6° Derecho de acceso a la informacion.

e Articulo 7°. Libertad de difusion de informacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

s Articulos 24 y 70.

Ley General de Comunicacién Social

¢ Articulos 2,5y 9.
Ley General de Archivos
e Articulos 4 y 11

Ley Organica Municipal

POLITICAS DE OPERACION

a. Los boletines informativos deberan elaborarse con informacion oficial, ¥
verificable y autorizada.

b. La redaccion debera ser clara, objetiva, imparcial y respetar la identidad
institucional.

o) Todo boletin debera contar con la revisién vy autorizacién del servidor

publico competente antes de su difusion.

10

i
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d. La difusion se realizara Unicamente a través de los medios oficiales
autorizados.
e. El material informativo deberd conservarse en archivo fisico o digital
como evidencia documental.
f. Cuando el boletin derive de un evento institucional, deberéa elaborarse

preferentemente el mismo dia de su realizacion.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

El tiempo promedio para la elaboracion, revisidn, autorizacion y difusiéon de un
boletin informativo es de 4 a 24 horas, dependiendo de la complejidad de la
informacion y de la disponibilidad de las autorizaciones correspondientes.

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
documento

] INICIO DE PROCEDIMIENTO

Area 1 Proporciona la informacion, | ficha No

solicitante o datos y evidencias del evento | informativa o | aplica

Comunicacion o actividad institucional. reporte del

Social evento

Comunicacion 2 | Recibe la informacion vy | Registro de |No

Social verifica su veracidad v |informacion aplica
suficiencia.

Comunicacion 3 Redacta el boletin_informativo Proyecto de No.

) conforme a los lineamientos | boletin aplica
Social institucionales. informativo
Comunicacion 4 . . Material No
Social Integra fotografias, citas 'y | fotografico y | aplica

demas elementos graficos | judiovisual

cuando corresponda.
Titular 0 5 Revisa y autoriza el contenido | Vo. Bo. o | No
servidor del boletin para su difusion. autorizacion aplica
publico de
autorizado publicacion Y
Comunicacion 6 Realiza las correcciones, en | Boletin No
Social caso de existir observaciones. | corregido aplica

7 Difunde el boletin a través del | Boletin No
sitio web institucional, redes | publicado, aplica
correo de

11

==
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Comunicacién sociales v medios de | difusion y
Social comunicacion. publicaciones
digitales
Comunicacion 8 Archiva el boletin vy las | Expediente No
Social evidencias de difusién para su | del boletin, | aplica
consulta y resguardo. archivo digital
y evidencias
de
publicacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

12
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VL.

Area solicitante

I. DIAGRAMA DE FLUJO

Comunicacion Social

Auxiliar Operativo

Proporcionar la informacién, datos y
evidencias del evento o actividad

institucional.

Formato 1

3

2
Redactar el boletin informativo
Recibir  la  informacidn, conforme a los lineamientos.
> verificar su veracidad vy >
suficiencia.
i 4
Formato 2
. Integrar fotografias, citas y demas
elementos graficos cuando
2 corresponda.
Revisar y autorizar el
contenido del boletin para su
difusidn. 6
- Realizar las correcciones, en caso
—>

de existir observaciones.

Difundir el boletin a redes
sociales y medios de
comunicacién.

v 8

Archivar el boletin y las

evidencias de difusion para
su consulta y resguardo.

13
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IV. Il NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la gestion y administracion de redes sociales institucionales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y gestionar el contenido publicado en las redes sociales
institucionales del H. Ayuntamiento de Ocoyucan, mediante la planeacion,
creacion, programacion y difusion de informacioén oficial, con el fin de mantener
informada a la ciudadania de manera oportuna, clara y veraz sobre las acciones,
programas y actividades del gobierno municipal.

FUNDAMENTO LEGAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6. Articulo
y Fraccion gue aplican conforme al procedimiento

» Ley Organica Municipal, articulo 169, fracciones IV, VIl y IX.

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

Puebla, articulos 1, 4 y 16.

Reglamentos internos del H. Ayuntamiento de QOcoyucan.

Y
LA

POLITICAS DE OPERACION

a. La informacion publicada en redes sociales debera ser oficial, verificada y
autorizada por la Direccion de Comunicacion Social.

b. Toda publicacion deberd apegarse a la imagen institucional del
Ayuntamiento.

c. Se evitara la difusion de informacion no confirmada o de caracter personal.

d. Las publicaciones deberan realizarse con lenguaje claro, incluyente y
accesible para la ciudadania.

e. La programacion de contenido deberd responder a una planeacion

semanal o mensual.
f. Las imagenes vy videos deberan contar con calidad adecuada para su
difusion institucional.

14




Goblerno de

Ocoyucan

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Comunicacion Social
del H. Ayuntamiento de Ocoyucan

Clave:
AYUOCOY/DCS/MP/019

Fecha de elaboracién: junio
2026

Num. de Revisién: 01

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

g. Cualquier emergencia o evento relevante tendra prioridad en la publicacion
de informacion.

El tiempo promedio para la gestion, creacion y publicacién de contenido en redes
sociales institucionales es de 1a 3 horas por publicacién, dependiendo del tipo de

contenido (imagen, video, comunicado o transmision en vivo).

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
documento
] INICIO DE PROCEDIMIENTO
Area 1 Solicita la cobertura de la | Oficio, No
solicitante actividad institucional | memoramdum | aplica
mediante oficio, | o solicitud
memorandum o medio
autorizado.
Director(a) de | 2 Recibe, analiza y autoriza la | Solicitud No
Comunicacion cobertura del evento. autorizada aplica
Social
Subdirector(a) 3 Coordina al personal | Agenda de | No
de operativo y asigna las | actividades o | aplica
Comunicacion actividades para la cobertura. | instrucciones
Social internas
Auxiliar 4 | Realiza la cobertura | Material No
operativo fotogréfica y videogréfica del | fotografico vy | aplica
evento institucional. audiovisual
Auxiliar 5 Redacta el boletin informativo | Boletin No
operativo y elabora el material gréafico | informativo, aplica
correspondiente. disefios
graficos
Subdirector(a) 6 Revisa el contenido | Boletin y | No
de elaborado vy verifica que | material aplica
Comunicacion cumpla con la imagen | revisado
Social institucional.
Director(a) de | 7 | Autoriza la publicacion del | Visto bueno o | No
Comunicacion contenido institucional. autorizacion aplica
Social
Auxiliar 8 Publica la informacion en | Publicaciones | No
operativo redes sociales y medios | en redes | aplica
oficiales del Ayuntamiento. sociales i
15
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medios
digitales
Auxiliar 9 Integra y archiva la evidencia | Expediente No
operativo fotografica, audiovisual vy | fisico o digital | aplica
documental para su | de evidencia
resguardo.
Subdirector(a) | 10 | Da seguimiento a la difusién y | Reporte de | No
de verifica el cumplimiento del | cobertura y | aplica
Comunicacion procedimiento. difusion
Social
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VLIl DIAGRAMA DE FLUJO

Area solicitante

J Comunicacién Social

Auxiliar Operativo |

Inicio
2 4
Recibir, analizar y autorizar —p Rea!lza.r. Ia’ co'b.ertura
1 — |5 cBbértiirsdel eveito. fotografica y videografica del
evento institucional.
Solicitar la cobertura de la actividad Formato 2 l 5
institucional
l 3 Redactar el boletin
informative y elaborar el
Formato 1 2 sf
Coordinar al personal y material grafico.
asignar las actividades para
la cobertura
6
Revisar el contenido vy
verificar que cumpla con la
imagen institucional. 8
l 7 Publicar la informacion en
Autorizar la publicacién del P reﬁdesl 5oc||ales ¥ iwexios
> - ;
contenido institucional. Sfciiies del Aontamicte.
v 9
10 Integrar y archivar la
o o evidencia fotografica,
Dar;egu:muento aI.Ia fiufus»cm y ‘w alidiovisual para  su
verificar el cumplimiento del resguardo.
procedimiento.

17
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IV. 1l NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la produccion de material grafico y audiovisual

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades y responsabilidades para la producciéon de material
grafico y audiovisual institucional, con el propcdsito de generar contenidos
visuales de calidad que fortalezcan la comunicacion, difusion e identidad
institucional en los distintos medios oficiales.

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6°. Derecho de acceso a la informacion.

Articulo 7°. Libertad de difusion de informacion e ideas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Articulos 24 y 70. Obligaciones de transparencia y difusion de informacion
publica.

Ley General de Comunicacion Social
Articulo 2. Principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.
Articulo 5. Principios rectores de la comunicacion social.

Articulo 9. La comunicacion social debera tener fines informativos, educativos o
de orientacidn social.

Ley General de Archivos

Articulos 4 y 11. Conservacion y administracion de los documentos y archivos
institucionales.

Ley Organica Municipal

18
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POLITICAS DE OPERACION

a.

La produccion de material grafico y audiovisual debera atender las
necesidades de comunicacion institucional y ajustarse a la imagen
institucional vigente.

Todo material debera elaborarse con informacién oficial, verificada y
autorizada.

El uso de logotipos, colores, tipografias e identidad grafica debera
apegarse al Manual de ldentidad Institucional.

El material debera contar con la autorizacion del servidor publico
competente antes de su publicacién o difusion.

Los archivos editables y finales deberdn resguardarse en los medios
institucionales correspondientes.

El uso de fotografias, musica, videos e imagenes debera respetar la
legislacion aplicable en materia de derechos de autor y propiedad
intelectual.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

El tiempo promedio para la produccion de material grafico y audiovisual es de 1a
5 dias habiles, dependiendo de la complejidad del proyecto, el tipo de material
solicitado vy las etapas de revision y autorizacion para su difusion.

VIL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
documento
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Area 1 Solicita la elaboracion del | Solicitud de | No
solicitante material grafico o audiovisual, | disefio, oficio | aplica
indicando objetivo, publico vy | o correo
fecha de entrega. electrdnico
Comunicacion 2 Recibe y analiza la solicitud | Registro de | No
Social para determinar su viabilidad | solicitudes aplica
y requerimientos.
Comunicacion 3 Planea el desarrollo del | Brief creativo | No
Social proyecto, definiendo | o ficha | aplica
concepto, formato y recursos | técnica
necesarios.
Disefador 4 | Elabora el disefo gréfico, | Proyecto de | No
grafico o) fotografias, video, animacién u | disefo, aplica
otro material solicitado. archivo
19
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productor editable o]
audiovisual produccion
audiovisual
Comunicacion 5 Revisa el contenido vy verifica | Proyecto de | No
Social el cumplimiento de los | disefio, aplica
lineamientos de identidad | archivo
institucional. editable o)
produccion
audiovisual

Titular 0 6
servidor
publico
autorizado

Revisa y autoriza el material
para su utilizacion o difusion.

Vo. Bo. o |No
autorizacion aplica
de

publicacion

Comunicacion 7
Social

Entrega el material final al area
solicitante o lo publica en los
medios institucionales
correspondientes.

Archivo final, | No
publicacion aplica
digital o}
material
impreso

Comunicacion 8
Social

Resguarda los archivos
editables, finales y evidencias
del proyecto para su consulta
y archivo institucional.

Expediente No
del proyecto, | aplica
archivo digital
y respaldo
electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V.

Il DIAGRA

Area solicitante

MA DE FLUJO

|
Comunicacién Social |
[

( Inicio )

Solicitar la elaboracién del material
grafico o audiovisual, indicando
objetivo, publico y fecha de entrega.

2

Recibir y analizar la solicitud
para determinar su viabilidad
y requerimientos.

Formato 2

s D]

Formato 1

desarrollo del

v 4
Elaborar el disefio gréfico,

fotografias, video, animacion
u otro material solicitado.

v 5

contenido vy

Planear el
proyecto

Revisar el
verificar el cumplimiento

v 6
Revisar y autorizar el material
para su difusion.

v 7

material final,

Entregar el
publicarloc en los medios

institucionales.
& g

archivos

Resguardar los
editables, finales y evidencias
del proyecto para su consulta
y archivo institucional.
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IV. IV NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la elaboracion, revision y aprobacion de disefios graficos
institucionales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la elaboracion, revision, validacion y entrega de
los disefios graficos institucionales solicitados por las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Municipal, garantizando que cumplan con la imagen
institucional, la normatividad aplicable y los requerimientos de comunicacion
oficial.

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115, fracciones | y
Il, que establecen la organizacion del Municipio Libre y las facultades del
Ayuntamiento para regular su administracion publica mediante reglamentos y
disposiciones administrativas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 102, que
establece que el Ayuntamiento es el 6érgano de gobierno del municipio con
personalidad juridica y patrimonio propios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulos 1, 2 y
70, en materia de transparencia, publicidad de la informacion y obligaciones
comunes de los sujetos obligados.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
articulos 1y 2, relativos al acceso a la informacion publica y a las obligaciones de
los sujetos obligados.

Ley Organica Municipal

POLITICAS DE OPERACION
a. Toda solicitud de disefio debera presentarse mediante el formato oficial ‘

establecido.

b. Las solicitudes deberan contener la informacién necesaria para la
elaboraciéon del disefo, incluyendo objetivo, contenido, dimensiones,
medio de difusion y fecha requerida.

c. Los disefios deberan apegarse a la identidad gréafica institucional y a los
lineamientos de imagen del Ayuntamiento.
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d. No se elaboraran disefios que contravengan la normatividad vigente o la
imagen institucional.

e. Toda propuesta de disefio debera ser revisada y validada por la persona
titular del area responsable antes de su difusién, impresién o publicacion.

f. Cualquier modificacién posterior a la validacién debera ser solicitada por
el drea requirente y autorizada por la persona responsable.

g. Los archivos finales deberan resguardarse conforme a las disposiciones de
archivo y control documental del Ayuntamiento.

h. Los formatos y registros derivados del procedimiento deberan requisitarse
conforme a sus respectivos instructivos de llenado.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

De 1 a 5 dias habiles, dependiendo de la complejidad del disefo, la carga de
trabajo y el tiempo de validacion por parte del area solicitante.

I1l. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
documento
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Area 1 Requisita y presenta la|Formato de |No
solicitante solicitud de disefio gréfico, | Solicitud de | aplica

anexando la informacion | Disefio
necesaria (texto, imagenes,
medidas, fecha de entrega vy
demas especificaciones).

Titular del area 2 Recibe la solicitud, verifica que | Formato de | No

de la documentacion esté | Solicitud de | aplica
Comunicacion completa y la turna al area de | Diseno
Social Diseno Grafico.
Disefador 3 Analiza la solicitud y verifica | Formato de | No
Grafico que la informacion sea | Solicitud de | aplica
suficiente para elaborar el | Disefio
diseno.
Disefiador 4 Elabora la propuesta de | Archivos de | No
Gréafico disefio de acuerdo con la | disefo aplica

identidad gréfica institucional
y los requerimientos del area
solicitante.
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Disenador 5 | Remite la propuesta para |Propuesta de | No
Grafico revisién y validacion del titular | disefo aplica

del drea responsable.
Titular del area 6 Revisa el disefio y determina si | Propuesta de | No
de cumple con los lineamientos | disefio aplica
Comunicacion institucionales. En caso de
Social observaciones, devuelve el

disefo para su correccion
Disefiador 7 Realiza las modificaciones | Propuesta de | No
Grafico solicitadas y presenta | disefio aplica

nuevamente el disefno para su

validacion.
Titular del area| 8 | Autoriza el disefio para su | Formato de | No
de entrega al drea solicitante. Aprobacion aplica
Comunicacion de Disefio (si
Social aplica)

Disefador 9 Entrega el disefio final en el | Archivo No
Gréfico formato requerido para | digital final aplica
impresion, publicacion o}

difusion institucional.

Disefiador 10 |Integra y resguarda el | Archivo No
Gréfico expediente del proyecto | digital aplica
conforme a las disposiciones
de archivo y control

documental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V. IV DIAGRAMA DE FLUJO

- - Sl R 1
Area solicitante Comunicacién Social Auxiliar Operativo |
— ————
Inicio 2
Analizar la  solicitud vy
Recibir la solicitud, verificar verificar que la informacion
1 que la documentacién esté sea suficiente.
v completa ‘ "
Requisitar y presentar la solicitud de Formato 2
disefio grafico, anexando la informacién R Elaborar la propuesta de
necesaria (texto, imagenes, medidas, || disefio de acuerdo con la
fecha de entrega vy demés |_identidad
. . 6 5
Formato 1 Revisar el disefio vy N
determinar si cumple con los Re'ﬁ'_t'r 2 rfropgfzsta para
lineamientos institucionales. revision y validacion
7
—3 | Realizar las modificaciones
solicitadas y presentar el
8 disefio para su validacion.
Autorizar el disefio para su 1 9
entrega al area solicitante. Entregar el disefio final en el
- formato requerido para
" impresién, publicacién ©
difusién institucional.
v 10
Integrar y resguardar el
expediente del proyecto
conforme a las disposiciones
de archivo
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VI. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual de Procedimientos de la Direcciéon de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento de Ocoyucan, se entendera por:

Actividad: Conjunto de acciones especificas que integran un procedimiento para
el cumplimiento de una funcion.

Area solicitante: Unidad administrativa del Ayuntamiento que requiere la difusion
de informacién, cobertura de un evento o la elaboracion de material institucional.

Boletin informativo: Documento oficial elaborado por la Direccion de
Comunicacion Social para informar a la ciudadania y a los medios de
comunicacion sobre acciones, programas, obras y actividades del Gobierno
Municipal.

Comunicacién Social: Funcion administrativa encargada de planear, coordinar vy
difundir la informacion institucional del Ayuntamiento mediante diversos medios
de comunicacion.

Cobertura institucional: Registro fotografico, videografico y periodistico de
eventos, obras, programas o actividades oficiales del Ayuntamiento.

Difusién: Proceso mediante el cual la informacidn institucional es transmitida a la
ciudadania a través de medios impresos, digitales, audiovisuales o redes sociales.

Disefio grafico: Elaboracion de materiales visuales con identidad institucional
para apoyar la comunicacién y difusion de informacioén oficial.

Evidencia: Documento, fotografia, video, publicacion o cualquier otro medio que
demuestre la realizacion de una actividad o procedimiento.

Imagen institucional: Conjunto de elementos graficos, visuales y de identidad que
representan oficialmente al Ayuntamiento.

Manual de Procedimientos: Documento administrativo que describe de manera
ordenada y sistemédtica los procedimientos, actividades, responsables vy
lineamientos para el desempefno de las funciones de una unidad administrativa. \/

Medios de comunicacién: Canales de informacion, impresos, digitales,
radiofonicos, televisivos o electrénicos mediante los cuales se difunden las
actividades del Ayuntamiento.

Procedimiento: Secuencia ordenada de actividades que deben realizarse para
cumplir una funcion o prestar un servicio.
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Redes sociales institucionales: Plataformas digitales oficiales del Ayuntamiento
utilizadas para informar a la ciudadania sobre las acciones y actividades del
Gobierno Municipal.

Servidor publico: Persona que desempena un empleo, cargo o comision dentro
del H. Ayuntamiento de Ocoyucan y que participa en la ejecucion de los
procedimientos establecidos en este manual.

Unidad Administrativa: Area que forma parte de la estructura organica del
Ayuntamiento y que tiene atribuciones y responsabilidades especificas.

Validacién: Proceso mediante el cual la Direccién de Comunicacion Social revisa
y autoriza el contenido antes de su difusion oficial.

Este glosario proporciona definiciones de los términos mas utilizados en el
presente Manual de Procedimientos, con el propdsito de facilitar su interpretacion
y aplicacion uniforme por parte del personal de la Direccion de Comunicacion
Social.
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VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha de solicitud: more= @ fecha oo
+
ill.rrf:: gue solicita Elije un area agui.
Responsable del disefio: Escribe tu nombre agul
Ielgtqng det (RIRQnEARIS: € TU NUMEro aGud

Megiyg del diseiip: E { titulo de tu di
Fepha de Russd’

uirss tu disefio?

Elije los formatos que requieres para tu disefio:

 Lona | Volante I Post redes soclales T Tripticos I~ Invitacienes [~ Tabloide
7 Arafia publicitaria ™ Pared Publicitaria ™ otro L

Escripe agui el formate

Tamafio de tu lona: Eiije 1a medida sugerida. Otra medida
Nota: Recuerda enviar tu requisicién de impresién al drea de adquisiciones con copia a
comunicacion social, una vez aprobada la requisicién se enviara a imprenta.
Descripcion del disedio
En esta drea escribirés de manera concreta todo el contenido que debe Hevar tu disefio; en caso de ser

un evento, curse o jormado proporciono la fecha, hora y lugar exacto deil evento; también mencionar que
Jlogotipos lievard tu diseho (i J I

alg otro dependencia) y los requisitos.




