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1. Introduccion

Objetivo del manual

Establecer los procedimientos y lineamientos para la planeacion, ejecucion y
evaluacion de las actividades del Area de Comunicacién Social del municipio de

Metepec, Hidalgo, con el fin de garantizar la transparencia, eficacia y calidad en la
difusion de informacién institucional.

Alcance

Este manual aplica a todo el personal adscrito al area de Comunicacion Social y
otras dependencias que colaboren en acciones de difusion.

Marco legal
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Hidalgo
« Reglamentos municipales aplicables

y o
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2. Organizacion del Area de Comunicacion
Social

Estructura organizacional
« Director/a de Comunicacién Social
Funciones y responsabilidades
Director/a de Comunicacién Social
« Planificar estrategias de comunicacion institucional.
« Representar al area en reuniones oficiales.
» Supervisar la calidad de los materiales comunicativos.
Responsable de Redes Sociales
« Disefar y ejecutar estrategias digitales.
« Monitorear y responder comentarios en redes sociales.
« Corregir, en caso de errores o malentendidos, cualquier informacion
equivocada que haya sido publicada o difundida por los canales oficiales.
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REALIZACION Y DIFUSION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

Procedimiento 1

1.1 Propésito del procedimiento

Mantener informada a la sociedad de las acciones institucionales que se lle-van a
cabo en las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia Munici-pal,
mediante la emision de boletines informativos veraces para su difusion en los
medios de comunicacion locales, por ello es un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las distintas actividades de que se compone ca-da uno de los
procedimientos que lo integran, sefalando generalmente quién, como, donde,
cuando y para qué han de realizarse. Con un mismo fin para complementar las
tareas del area.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direccién
de Comunicacion Social y a las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia
Municipal que den informacion relevante para la elaboracion de boletines
informativos.

1.3 Responsabilidades

1.3.1 Director de Comunicacion Social.
Determinar si la informacion obtenida de un evento o actividad requiere la emision

de un boletin informativo.

Revisar y dar visto bueno al boletin informativo.
Autorizar los boletines informativos para su publicacion.
1.3.2 Auxiliar

Dar cobertura a los eventos de Presidencia Municipal.
Identificar los eventos.

Redactar Il boletin de Informativo.

1.4 Politicas de Operacion
La informacién debera seleccionarse en base a la importancia de la misma.
Se incluye en el boletin el detalle del evento, material fotografico. .:L.

La difusion de informacién institucional debera verificarse antes de que sea enviada
a los medios de comunicacion locales.

Procedimiento 1

1.5 Formatos

No aplica

1.6 Definicion

Boletin Informativo: resume actividades institucionales, las cuales se publican en

periédicos y se difunde por radiodifusoras locales, generalmente se acom-pafia con
otografia%

=

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400

— e s - -~ [INC I |




DIAGRAMA DE FLUJO

HI

1M E T

DALGO

— 2022-2028 —

Medios de

Reabe, revisa y
%A serlal ol boletin

difusion,

5
Reune [os boletines go

nerados durante o dia
shios de

Vo BnVia O I
OMUNGACION locales

—

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO CP 43400

INformativo pata su- | g—

Titular de
Comunicacién Auxiliar
Comunicacién
Social

Serealiza
eunin doe trabajo cot el
| Presidente Municipal v
Secrolanos, Para revisar

agenda

Roaliza boletin
intormativa

Pasa boletin
informativo a la

€S

gt al €

e a A . S

Reciboe

boletines v

difunde

—

Al dia siguonte olabora
Prosicdente Mur
Cipaal, meachante una
sintosis intermativa de lo
pubiieaco

Recibe el reporta

Z

v,

e
(i

s

Y
Iy
(2T

<




GOBILRNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 1

Jet
P
HIDALGO

N EL §
— 20222028 —

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Formato
1 Titular de Se realiza reunién de trabajo con el C. No aplica
Comunicaciéon | Presidente Municipal y Secretarios, para revisar
Social agenda
2 Auxiliar Realiza entrevista al titular de la direccién para | No aplica
generar boletin,
3 Auxiliar Realiza boletin informativo. No aplica
4 Auxiliar Pasa boletin informativo a Titular de No aplica
Comunicacién Social,
-] TCS Recibe, revisa y asigna serial al boletin No aplica
informativo para su difusién,
6 TCS Relne los boletines generados durante el diay | No aplica
envia a medios de comunicacion locales,
7 Medios de Reciben boletines y difunden, No aplica
Comunicacién .
8 Secretaria Al dia siguiente elabora reporte al C. Presidente | No aplica
Municipal, mediante una sintesis informativa de
lo publicado,
9 Presidente Recibe el reporte, No aplica.
Municipal.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento 2

Realizacion y distribucion de Sintesis Informativa

Procedimiento 2

2.1 Propésito del procedimiento

Mantener informados al Presidente Municipal y servidores publicos de las distintas
Direcciones y Unidades Administrativas, sobre acontecimientos o demandas
ciudadanas, mediante la integracion de la sintesis informativa recabada a través de
medios de comunicacion locales.

2.2 Alcance

Este aplica al personal de la Direccién de Comunicacién Social y al de las diferentes
Direcciones y Unidades Administrativas de Presidencia Municipal que estén sujetas
a la noticia.

2.3 Responsabilidades.
2.3.1 Titular de Comunicacion Social
e Revisar los periddicos y seleccionar toda la informacion relativa a la
Administracion Publica Municipal.
e Enviar la sintesis informativa a la Oficina del Presidente Municipal.

2.3.2 Personal de la Unidad Administrativa.
Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicacion Social
para el cumplimiento de los objetivos.

2.4 Politicas de Operacion
e La seleccion de noticias seran las actividades institucionales relevantes o
cualquier otra que considere necesaria la Unidad de Comunicacion Social.
e La Direccion de Comunicacién Social debera entregar diariamente al
Presidente Municipal, Secretarias y/o Direcciones la Sintesis informativa.
e La sintesis informativa debera ser entregada en la Oficina de Presiden-cia
Municipal a las 10:00 am.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

No aplica.

2.6 Definiciones

Sintesis Informativa: Conjunto de noticias difundidas a través de los Medios de
Comunicacion, recabadas por la Direcciéon de Comunicacién Social.
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2.7 Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la Actividad

Formato
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1 Titular de Recibe periodicos locales diariamente, No aplica 1
Comunicacion Revisa los periédicos y selecciona notas ‘
Social (TCS) relativas al municipio y/o Administracién
TCS Pblica,
2 Encargado de Area/ Monitorea las radiodifusoras locales. No aplica 2 “
Auxiliar \
3 Encargado de Area/ En caso de reporte ciudadano, se No aplica. 3 ‘
Auxiliar comunica via telefénica con el Servidor
Publico que tenga relacion directa, para
que se atienda de inmediato,
Realiza Sintesis informativa de los
L AL O aroNtECIMIeEs GnFaRioy. s o e s 0T e LB
4 Secretaria y/o Reciben reporte para su atencion, No aplica 4
i Direccion R o - -
5 Secretaria Realiza sintesis informativa de notas en No aplica 5 }
I T T L R A N s
6 Secretaria Escanea, fotocopia y envia sintesis No aplica 6 |
informativa a la oficina del C. Presidente |
Municipal, Secretario Municipal y de ;
manera digital a Secretarios y Direcciones, ‘I
Archiva la Sintesis informativa por fechas, |
7 Presidente Municipal Recibe el reporte para su atencion, No aplica 7 ﬁm"
|

iRy

[j‘}éb




Mete

pec

Dt
AR
HIDALG

GOBIKRNG MUNICIPAL s34 3037 PRIMERO EL PUEBLO
- 2022-2028 —
Diagrama de flujo
Titular de
F A A SR Auxiliar Secretaria Direcciones Presidente

e

Rocitns ponodicos
locales dianamente

ponadicos v

Readliza sintesis
informalivi e

modios digitakes

Recibe fa Sintesis
Infcernativa

nformativa 1

tachas

AFCHIV Lo SIeTess |
|

in o
procedimento

Recibe reporte pard
sU atencion

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400

—

T .Y A A A AN e B e e e P N -l e———

—




2
A
pec | HIDALGO

- 2022-2028 —

GOBIEAND MUNICIPAL

Procedimiento 3
Realizacion de Spots y Perifoneo

Procedimiento 3

3.1 Propésito del procedimiento

Realizar spots para difundir en las radiodifusoras locales y el perifoneo de los eventos,
programas y/o actividades por las distintas Areas Administrativas de Presidencia
Municipal.

1.2 Alcance

Este aplica al personal de Comunicacion, Direcciones y Areas Administrativas de
Presidencia Municipal que estén sujetas a difundir los eventos.

1.3 Responsabilidades.

1.3.1 Titular de Comunicacion Social

Solicitar al Titular del Area Administrativa la informacién correspondiente para realizar
el spot del evento.

Realizar el spot con su equipo de trabajo.

Establecer las pautas publicitarias y enviar a las radiodifusoras.

2.3.2 Personal de la Unidad Administrativa.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicacion So-cial para
el cumplimiento de los objetivos.

1.4 Politicas de Operacion

La informacion debera seleccionarse en base a la importancia de la misma.

1.5 Formatos

No aplica.

1.6 Definiciones

Audio que contiene programas, actividades y/o eventos del Municipio y son emitidos
por radio y perifoneo.

L
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1.7 Descripcion de la Actividad.

Paso

Responsable Descripcion de Actividades Formatos
1 Secretarias, Solicita al Titular de la Comunicacion Social realice  No aplica |
Direcciones spot para difusién del evento o programa a ;
realizarse, proporcionando los datos |
1 correspondientes, |
2 TCS Recibe solicitud y pide grabacion de spot, No aplica.
| 3 Auxiliar Realiza redaccion, grabacion y edicion de spot, No aplica
4 Auxiliar Establece pautas para la difusion en radio, No aplica.
proporciona audio para perifoneo y solicita enviar a
B radiodifusoras,
5 Auxiliar Realiza perifoneo de las actividades o pro-gramas No aplica.
a realizarse en las diferentes colonias,
el el ~ comunidades del municipio, d Wi
| 6 Secretaria Envia spot a radiodifusoras para su transmision, No aplica.
7 Radiodifusoras Difunden el spot, No aplica
Fin del procedimiento
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Procedimientos Operativos -
3.1. Gestion de informacion institucional
1. Recepcion de solicitudes:
o Recibir solicitudes de difusion por parte de dependencias municipales.
o Validar que la informacién sea oficial y relevante.
2. Elaboracion de materiales:
o Redactar boletines, comunicados y contenidos para redes sociales.
o Supervisar el disefio de materiales graficos.
3. Difusién:
o Enviar materiales a los medios de comunicacion.
o Publicar contenido en las plataformas oficiales del municipio.
o Trabajar para mantener una imagen positiva y coherente del gobierno %

municipal ante la opinién publica, velando por la consistencia de los
mensajes que se emiten.

o Proteger la reputacién y la credibilidad del gobierno municipal frente a
la ciudadania.

o Publicar informacién relevante sobre el uso de los recursos publicos,
las decisiones politicas y la ejecuciéon de proyectos y programas
gubernamentales, contribuyendo a la rendicion de cuentas.

o Proveer a la ciudadania con la informacién necesaria para que puedan
evaluar la gestion del gobierno municipal.

o Verificar que toda la informacién que se emita a la ciudadania sea
exacta, confiable y no engafnosa.

3.2. Relacion con los medios de comunicacion
1. Actualizar la base de datos de contactos de medios.
2. Monitorear publicaciones en medios para detectar informacion relevante
sobre el municipio.
3. Corregir, en caso de errores o malentendidos, cualquier informacion
equivocada que haya sido publicada o difundida por los canales oficiales.
4. Promover la participacion de la comunidad en las actividades y decisiones

del gobierno municipal.
5. Facilitar mecanismos de retroalimentacién, como encuestas, foros de
consulta y otros espacios de interaccién con los ciudadanos. :
6. Asegurarse de que todas las comunicaciones sean institucionales y

respetuosas, manteniendo la imparcialidad y la objetividad.
3.3. Manejo de redes sociales
1. Definir un calendario editorial mensual.
2. Crear contenidos relevantes, atractivos y alineados con las prioridades
municipales.
3. Supervisar comentarios y responder inquietudes de la ciudadania.
3.4. Atencion a crisis
1. Identificacion del problema:

ﬁ Deﬁctar el origen y alcance de la crisis comunicativa.
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Preparar respuestas claras y transparentes.

3. Accion coordinada:

Q

Informar a las areas relevantes y establecer un protocolo de respuesta
en medios y redes.

Desarrollar y aplicar protocolos de comunicacion en situaciones de
emergencia o Crisis.

Garantizar que la informacién difundida sea accesible para todas las
personas, incluyendo aquellas con discapacidad o aquellas que no
manejan ciertos idiomas o tecnologias, mediante adaptaciones en los
canales de comunicacion.

Mantener actualizados los canales de comunicacion institucional,
especialmente en el entorno digital, adaptandose a las nuevas
tecnologias y tendencias en la comunicacion.

Asegurarse de que los comunicados, boletines, informes y otros
materiales sean emitidos de manera oportuna, respetando los plazos
establecidos y respondiendo rapidamente ante situaciones urgentes.

M
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Para mayor informacién favor de dirigirse a:
Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100
Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx
Correo Electréonico: presidencia@metepechidalgo.gob.mx
Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

2
AR

HIDALGO

— 2022 2028 —

3.1 FUENTES DE INFORMACION

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboro Revisé Autorizé Version
Nombre L.C. Noel Miguel |C. Juan Antonio
Hernandez Franco Ortiz
Vargas
Titular del Presidente
organo de Municipal

control internd
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