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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Area de Comunicacién Social tiene como propésito
estandarizar y normar las actividades relacionadas con la difusion de programas, campanias y eventos
que realiza el Sistema Municipal DIF Teoloyucan, fortaleciendo la transparencia, la eficiencia
administrativa y la cercania con la ciudadania.

La comunicacidn social es un pilar estratégico para proyectar la imagen institucional y garantizar que
los apoyos, servicios y beneficios lleguen de manera clara, oportuna y veraz a la poblacién. Este
manual constituye una herramienta de trabajo para el personal del drea y para las demas
coordinaciones del DIF que requieran apoyo de difusion, disefio o cobertura.

Il. OBJETIVOS

General
Normar los procesos del Area de Comunicacién Social del DIF Teoloyucan, a fin de garantizar la
correcta planeacidn, ejecucidn y difusion de las actividades institucionales.

Especificos
Establecer lineamientos claros para la solicitud de servicios de comunicacién social.

Estandarizar los procedimientos de cobertura de eventos, disefio grafico, produccion
audiovisual y difusién en medios oficiales.

Optimizar tiempos de respuesta mediante la planeacidn anticipada y la recepcion de
solicitudes por oficio con un minimo de cinco (5) dias habiles.

Asegurar la conservacién y administracion del archivo audiovisual e histdrico institucional.

Fortalecer la rendicidn de cuentas mediante la difusion clara y transparente de actividades.




Il. FUNDAMENTO JURIDICO
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Comunicacidn Social.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Archivos del Estado de México y Municipios.
Lineamientos de Comunicaciéon Social y Publicidad Gubernamental del Estado de México.
Reglamento Interno del DIF Estado de México (DIFEM).
Reglamento Interno del Area de Comunicacién Social del DIF Teoloyucan.
Bando Municipal de Teoloyucan 2025.

Plan de Desarrollo Municipal de Teoloyucan 2025-2027.

IV. FUNCIONES DEL AREA DE COMUNICACION SOCIAL
Planear, coordinar y ejecutar la estrategia de comunicacidn institucional.
Elaborar y difundir boletines, comunicados y notas informativas.

Administrar los medios oficiales: redes sociales, pagina web, carteleras, boletines impresos y
audiovisuales.

Brindar cobertura fotografica, audiovisual y de prensa a los eventos institucionales.
Disefiar materiales graficos y audiovisuales de caracter oficial.

Coordinar entrevistas y atencién a medios de comunicacion.

Mantener actualizado el archivo fotografico, audiovisual y documental.

Promover campafias de interés social en materia de salud, educacidn, nutricion y asistencia
social.

e Responder solicitudes de apoyo de las dreas internas mediante oficio.

V. Procedimiento: Solicitud de Cobertura de Eventos




medios oficiales.

e Politicas:

e Solo se cubrirdn eventos de caracter institucional.

e Lasolicitud debera realizarse por oficio con 5 dias hdbiles de anticipacién.

Objetivo: Garantizar la cobertura oportuna de los eventos institucionales para su difusidon en

e En casos de urgencia, se atenderdn con autorizacidn expresa de la Direccion General o
Presidencia Honorifica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

TIEMPO

Elabora oficio de solicitud con

Oficio

5 dias habiles antes

oficiales

Area requirente fecha, lugar y objetivo del
evento

Area requirente Entrega oficio a Comunicacién Oficio sellado Mismo dia
Social

Comunicacion Social Revisa y autoriza solicitud Registro Interno 1dia

Comunicacion Social Agenda y programa la cobertura Agenda Inmediato

Comunicacién Social Realiza cobertura (foto, video, Evidencia Dia del evento
nota)

Comunicacion Social Publica Informacién en medios Publicacion 1dia

REA REQUIRENTE

JEFATURA DE COMUNICACIOPN SOCIAL

AREA REQUIRENTE ELABORA OFICIO

DE SOLICITUD

ENTREGA OFICIO A

COMUNICACION SOCIAL




DEVOLVER SOLICITUD SE AGENDA COBERTURA

PUBLICACION EN MEDIOS

»
»

VI. Procedimiento: Solicitud de Disefio Grafico y Material Audiovisual

Objetivo: Producir materiales de difusidn institucional con calidad y en los plazos establecidos.




REQUIRENTE

JEFATURA DE COMUNICACION
SOCIAL

PRESIDENCIA O DIRECCION

Politicas:

e El oficio debera contener mensaje, objetivos y material de referencia.

e Ningun material podra difundirse sin autorizacién de la Jefatura de Comunicacion Social.

UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTO TIEMPO

ADMINISTRATIVA

Area requirente Elabora oficio con solicitud Oficio y anexos 5 dias antes
y fecha limite.

Comunicacion Social Recibe, revisa y agenda Registro 1 dia

Comunicacion Social Elabora propuesta Boceto 2-3 dias

Presidenta o director | Validay autoriza propuesta VoBo 1 dia

general

Comunicacion Social Entrega material final Archivo digital Segun Solicitud

impreso

AREA REQUIRENTE ELABORA OFICIO
CON SOLICITUD + ANEXOS

COMUNICACION SOCIAL

RECIBE Y REGISTRA




SE LE ENTREGA EL
MATERIAL FINAL AL AREA

SE LE AUTORIZA EL DISENO A

COMUNICACION SOCIAL

SE REGRESA EL DISENO A

COMUNICACION SOCIAL

VIl. Procedimiento: Solicitud de Publicacion en Medios Oficiales

PRESIDENTA O DIRECTOR VALIDA
Y AUTORIZA PROPUESTA

¢APROBADA?

Objetivo: Garantizar la difusidn institucional en redes sociales, pagina web y otros medios oficiales.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

TIEMPO




Area requirente Elabora oficio con Oficio 5 dias habiles
contenido a publicar

Comunicacion Social Revisa y valida contenido Registro 1 dia

Presidencia Autoriza publicacién VoBo 1 dia

Comunicacion Social Publica en medios oficiales Publicacidn Segun Calendario

| AREA REQUIRENTE

‘ JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL | PRESIDENCIA O DIRECCION

AREA REQUIRENTE ELABORA OFICIO

CON SOLICITUD Y CONTENIDO

COMUNICACION SOCIAL
RECIBE Y VALIDA CONTENIDO

JEFATURA DE COMUNICACION
SOCIAL AUTORIZA PUBLICACION

COMUNICACION SOCIAL PUBLICA

EN MEDIOS OFICIALES

PRESIDENCIA AUTORIZA LA
PUBLICACION




VIII. Procedimiento: Manejo de Archivo Fotografico y Audiovisual

Objetivo: Conservar y administrar el archivo histdrico institucional.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTO TIEMPO
Comunicacion Social Registra material de Bitacora Inmediato
cada evento
Comunicacidn Social Clasifica archivos . 2 dias
Carpeta digital
Comunicacion Social Respalda informacion Copia de seguridad Semanal
Comunicacion Social Mantiene archivo Permanente

Archivo

disponible

JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL

REGISTRAR MATERIAL EN
BITACORA

CLASIFICAR ARCHIVOS POR
FECHA/EVENTO

ARCHIVO LISTO PARA CONSULTA
INSTITUCIONAL




IX. Procedimiento: Atencion a Medios de Comunicacion

Objetivo: Ordenar la relacion institucional con medios de comunicacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTO TIEMPO

Comunicacién Social Recibe solicitud de Registro Inmediato
entrevista o
informacién

Comunicacidn Social Informar a Direccion Reporte 1 dia
General o Presidencia

Direccién General Designa vocero Acuerdo Inmediato

Comunicacidn Social Agenda y coordina Agenda Segun Solicitud
atencion

Comunicacién Social

Registra la atencién

Bitdcora de medios

Posterior




MEDIOS DE | JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL
COMUNICACION

DIRECCION GENERAL

MEDIO SOLICITA ENTREVISTA O COMUNICACION SOCIAL
INFORMACION RECIBE Y REGISTRA

INFORMAR A DIRECCION O

AGENDA Y COORDINA
ATENCION

PRESIDENCIA

DIRECCION DESIGNA VOCERO




IX SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio y fin del procedimiento

Linea continua: marca el flujo de la informacién se maneja
través de terminar la linea con una flecha y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad.

Entrada o salida de datos

]
I
<

Decision se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos 0 mas
alternativas de solucién.

/

A 4

Linea de continuacién indica que existe flujo de
informacidn, la cual se realiza a través de teléfono fax,
modem, correo electrdnico, etc.

Interrupcién de procedimiento en ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo a la / al usuario
de realizar una accién o reunir determinada
documentacién

Conector de hoja en un mismo procedimiento este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamafo.
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