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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo fundamental servir como un
instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al compendiar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones y la descripcion de los procedimientos de cada una
de las funciones del area de la Coordinacion de Comunicacion Social Municipal, asi como
| las politicas de operacion o lineamientos que rigen como realizar dichos procedimientos. El
manual 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
desempenia el area de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

. 1. Difusion de las actividades, programas o eventos del Gobierno Municipal en los
Medios de Comunicacion.
2. Rueda de Prensa.
3. Disefio, Creacion y Difusion de Campanias Publicitarias.

PROCEDIMIENTO 1: Difusién de las actividades, programas o eventos del Gobierno
Municipal en los Medios de Comunicacion.

OBJETIVO:
Las publicaciones sobre las acciones del Gobierno Municipal de Xochiltepec, se difunden a
través de los medios de comunicacion manteniendo informada a la poblacién en general.

FUNCION:
Informar a la poblacién en general sobre las acciones del Gobierno Municipal de Xochiltepec.

ALCANCE:
Desde cubrir el evento para generar la nota informativa, hasta el monitoreo de noticias.

POLITICAS DE OPERACION:

. » Coordinar y establecer los sistemas de comunicacion y difusion de las actividades del

Ayuntamiento r de todas las areas de la Administracion Municipal.
» Instrumentar los lineamientos y criterios generales para recabar, procesar y
roporcionar a la ciudadania y a los medios de comunicacién, la informacion relativa a
as acciones realizadas por el Ayuntamiento y el desenvolvimiento de la funcién

administrativa municipal.

» Dirigir y promover la politica de publicaciones generadas por la actividad de las

distintas dependencias y unidades de la administracién municipal.

Ayuntamiento de Xochiltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

PUESTO O AREA

DOC

XOCHILTEPEC

Unidos por ia transformac

Se agenda Jos eventos,
programas o actividades de las

deg_endenc;as. que integran el
obierno municipal.

Solicitante

Oficio de solicitud

oe asiste al evento, se genera [a
informacién, fotos, video ?{ audio
para la realizacién de fa nota
informativa. !

de

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

Realizacion boletin

informativo.

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

Boletin Informativo

Se archiva en una carpeta digital
la nota informativa y fotos
generadas.

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

Envio del boletin informativo a
medios de comunicacion

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

Boletin Informativo

Se comparte [a nota informativa
en las redes sociales del
Gobierno Municipal.

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

Se da seguimiento de la nofa
informativa a través del
monitoreo de noticias.

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

Ayuntamiento de Xochiltepec

Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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DIAGRAMA

OCHILTEPEC

Unidos por la transformacion

DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES, PROGRAMAS O EVENTOS DEL GOBIERNO

MUNICIPAL EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Solicitante Coordinacion de Instancia Municipal o Medio
Comunicacion Social de Comunicacion
INICIO 2
: Se cubre el t
cubre el evento y se
Se agenda los eventos, recaba la h!o:mac%n.
programas o actividades de el fotografias, audios,
las dependencias que videos y testimoniales.
integran el gobierno
municipal. 3 \If
Realizacion del boletin
Oficio 0O-1 informativo.
e ——————————————
Boletin  O-1
s
4
Archivo Envio del beletin informativo
4 a la unidad de enlace y
transparencia municipal para
la actualzacion de la pagina
6 web del H. Ayuntamiento.

Se Comparte La Nota
En Las Redes Sociales |¢

, 7
Se da seguimiento de la
nota informativa a

través del monitoreo de

8 v

Se realiza monitoreo de
not':cias
9 v

En caso de existir
deformacién de la
informacion, se ejerce el
derecho de réplica.

Boletin 0-1

Ayuntamiento de Xochiltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES, PROGRAMAS O EVENTOS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Solicitante Coordinacion de Instancia Municipal o Medio
Comunicacion Social de Comunicacion
1
Se envia oficic al medio de
M comunicacion, solicitando la
correccion de la informacion.
N Existe - Oficwe  O-1
Deformacion i1
Sc¢ realiza ¢l monnorco de la
noticCEa Y SU COrTeccaon.
14
Se solicita mediante oficio las 2 M
razones de la negativa )
Sicio O3 S¢ da segumicnto al Oficio
15
Envia avisos a las
direcciones
correspondientes
Oficio  O-1
17 18 Recibe aviso correspondiente v
Se recibe respuesta y se > revisa status de la solicitud
Informa al |  registra en base de datos
solicitante Ofcio O-1
mediante oficio y |
devuelve a
coordinacion de
comunicacion
social. 17

Ayuntamiento de Xochiltepec

Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620

h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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XOCHILTEPEC

Unidos por ia transformacidn

PROCEDIMIENTO 2: Rueda de Prensa

OBJETIVO: Comunicar de manera masiva y amplia informacién relevante sobre el gobierno
municipal de Xochiltepec con un alto reflejo en los medios de comunicaciéon y con un
tratamiento favorable.

FUNCION: Informar a la poblacién en general sobre las acciones del Gobierno Municipal de
Xochiltepec.

ALCANCE: Organizacién de las ruedas de prensa, hasta el monitoreo de noticias.
POLITICAS DE OPERACION:

Coordinar y gestionar las ruedas de prensa al interior de la administracion publica para dar
difusion de los eventos o acontecimientos importantes de las acciones del Gobierno Municipal

de Xochiltepec.

Brindar de manera oportuna y eficaz la informacién a los medios de comunicacién para la
difusion con la ciudadania.

Monitorear la informacién saliente a la ciudadania para generar comunicacién efectiva y
asertiva.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Solicitud para la organizacion de
la rueda de prensa.

DOCUMENTO
Oficio de solicitud

PUESTO O AREA

Sala de  Regidores,
Direcciones l_r
Coordinaciones del
Ayuntamiento

2 Se analiza el grado de | DIRECCION
importancia de la noticia para | COMUNICACION
aprobar la solicitud. SOCIAL

DE

Se fijafechaylugar parala rueda
de prensa.

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

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

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

Oficio de Solicitud

Se establecen los portavoces y
la agenda del evento.

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

Se realiza la convocatoria a los
medios de comunicacién.

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

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

DIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

DE

Ayuntamiento de Xochiltepec

Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620

h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136
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XOCHILTEPEC

Unidos por la transformacicn

Se realiza seguimiento de todo lo | MEDIO DE
que se publica o emite. COMUNICACION
9 En caso de existir deformacion | DIRECCION DE
de la informaciéon emitida, se | COMUNICACION
ejerce el derecho de réplica. SOCIAL
S| EXISTE DERECHO DE REPLICA
10 Se envia oficio al medio de [ MEDIO DE | OFICIO
comunicacion  solicitando  la | COMUNICACION
correccion de la informacion.
11 Monitoreo de la noticia y su | MEDIO DE
correccion COMUNICACION
12 [ Se da seguimiento al oficio y | MEDIO DE
rectificacion de la informacién. ~ | COMUNICACION
13 Archivo Digital. DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL
14 En caso de negarse, se solicita | DIRECCION DE
mediante oficio la negativa a la | COMUNICACION
ticion razones | SOCIAL
ndamentadas
15 Envia aviso a las direcciones | DIRECCION DE
correspondientes. COMUNICACION
SOCIAL
16 | Informa al solicitante mediante | MEDIO DE
oficio y devuelve a coordinacion | COMUNICACION
de comunicacion social.
NO EXISTE DERECHO DE REPLICA
17 TInformar al solicitante mediante
oficio.
18 Se registra en base de datos y se
da la respuesta final.
19 Archivo Digital

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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DIAGRAMA:

RUEDA DE PRENSA

XOCHILTEPEC
Unidos por la transformacidn

Direcciones Coordinacion de Instancia Municipal o Medio
Comunicacion Social de Comunicacion
Analisis del grado de importancia
Solicitud para la realizacién de > de la noticia para aprobar 1a rucda
la rueda de prensa. de prensa.
s N e w—" :
Sc fija lugar ¥ fecha de la . Se¢ solicita 0do 1o necesano para
Sc fija Iuc:n;a&e:::-k la > mk d‘wﬂ; -
conferencia e -
5 T Oficio O-)
S¢ establecen los portavoces v la
agenda de la rueda de prensa. B > s‘nh:o‘h‘:m ‘.m‘u:::,;nb‘
vy |—

Revision previamente a la
conferencia de prenss al equipo |
audiovisual y matenal.

M Realizacion de la rucda de prenss.

|
9 2
En caso de exisur deformacion de
la informacion, se ejerce el
derecho de réplica.
10
S¢ envia oficio &l medso de
> comunicacion, solicitando la
correccidn de la informacion

Oficio O-1

o

o

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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PROCEDIMIENTO:

DISENO, CREACION Y DIFUSION DE CAMPARNAS PUBLICITARIAS.

XOCHILTEPEC

Unidos por la trans

OBIJETIVO: El plan de comunicacion debe contribuir con el disefio y produccién de materiales para
campaiias de difusion del gobierno.

FUNCION: Informar a la poblacién en general sobre las acciones del Gobierno Municipal de
Xochiltepec.
ALCANCE: Desde el desarrollo del brief hasta la conclusidn de la campaiia.

POLITICAS DE OPERACION:
v" Coordinar y establecer los ejes de la campaiia publicitaria.
v Emitir evaluacién de la campaiia publicitaria.
v" Cuidary supervisar el uso de logotipos oficiales del Gobierno Municipal en carteles, programas

o material promocional.

DESCRIPCION
NO. [ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD [ PUESTO O AREA DOCUMENTO
1 Solicitud de Ia elaboracidén de una | Sala de  Regidores, | Oficio de solicitud
campafia publicitaria. Direcciones

Coordinaciones del

H

Ayuntamiento
4 Revisa los antecedentes de la | DIRECCION DE
situacién, diagnostico. COMUNICACION
SOCIAL
3 Analiza el contexto actual DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL
4 Formula los objetivos especificos. DIRECCION DE | Oficio de Solicitud
COMUNICACION
SOCIAL
5 Establece segmentos primarios y | DIRECCION ve
secundarios. COMUNICACION
SOCIAL
6 Establece el presupuesto. DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL
7 Disefia el concepto grafico. DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL
8 Elabora el plan de comunicacién. MEDIO DE
COMUNICACION
Elabora el cronograma. DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL
10 Inicia la campafia publicitaria MEDIO DE | OFICIO
COMUNICACION
11 Evalua el impacto de la campana | MEDIO DE
publicitaria. COMUNICACION

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136
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DIAGRAMA:

DISENO, CREACION Y DIFUSION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

Solicitante Coordinacion de Instancia Municipal o Medio
Comunicacion Social de Comunicacion
1 2
Solicitud de la
elaboracién de la 3| Antocodentes de la
campaila publicitaria. situacion,
3 v
Oficio O-1 Contexto actual.
4 v
Establecer segmentos
primarios y
s !
Presupuesto.

6 v

Concepto grafico.
7 Y

Plan de
comunicacion.
8 \L 9
Se elabora | Inicio de la campaia
Cronograma. publicitaria.
[ enona =
11 10
Evaluacion de la __ | Seguimiento de la

campaifia publicitaria. campana publicitaria.

12

XOCHILTEPEC
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VALIDACION
AUTORIZA: 7
?RES*DENCM M
oG AMENTD
PEC, b
20242027 7 COLA.

C. ALEX OMAR RODRIGUEZ CARVENTE
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUMMIENTO
DE XOCHILTEPEC, PUEELAS:

REVISA L on1RALORIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

XOCHILTEPEC, PUEBLA
- 2024 - 2027

C. GREGORIO NASARIO FUENTES GUTIERREZ
CONTRALOR MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE XOCHILTEPEC, PUEBLA.

ELABORA:

C. ENRIQUE CARPINTERO REYES
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
DEL AYUNTAMIENTO
DE XOCHILTEPEC, PUEBLA.
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