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Procedimiento 1.
Solicitud de Diseno

Objetivo:
El presente procedimiento corresponde al llenado y entrega de la solicitud para la realizacién de
materiales o disenos graficos que se requieran para informar a la poblacién o bien materiales que
se requieren para los eventos que se tengan programados durante la Administracion.

Alcance:
Aplica a la administracién, con el fin de mantener informada a la ciudadania de los trabajos,
proyectos, apoyos y actividades que se lleven a cabo dentro del municipio por medio contenido
visual e impreso y mantener la imagen institucional.

Referencias:
I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
II. Ley General de Comunicacion Social.
II1. Bando Municipal de Isidro Fabela2023.

Responsabilidades:
El Departamento de Comunicacion Social debera mantener en constante actualizacion la pagina
del Gobierno Municipal con la informacion mds actualizada de los programas, apoyos, trabajo de
los servidores y dependencias que conforman al municipio.

La entrega del material grafico solicitado serd entregado en tiempo y forma siempre y cuando las
dreas que soliciten dichos materiales entreguen de manera correcta y con toda la informacion
que se requiera en sus disenos.

La publicacion de dicha informacién contenida en la solicitud una vez aprobada por la presidenta
municipal, se dara a conocer en la pagina del Gobierno Municipal.

Definiciones:
Comunicacion Social.- Proceso y el resultado de comunicar informar, dar a conocer, transmitir
informacion escrita u oral, a la comunidad de individuos que comparten tradiciones, costumbres
y objetivos en comun.
Material grafico.- Consiste en todas aquellas piezas gréficas que conforman parte de la imagen
e identidad de todas las empresas, tarjetas de presentacién, tarjetas de identificacion del
personal, papeleria en general como sobres y cartas, flyers, banners.
Levantamiento de Imagen.- Consiste en realizar grabaciones en interiores y exteriores a
solicitud, principalmente de actividades sociales y de interés ptblico.

Insumos:
Los directores deberédn entregar dicha solicitud de manera fisica (impresion original y copia) la
cual servira de evidencia de haber solicitado el material necesario para realizar sus actividades
programadas.

La solicitud de disenos se hizo entrga una vez aprobada de manera digital para poder imprimir y
llenar con la informacion que se requiere compartir.




Resutados:
Comunicar con tiempo a la poblacion de los apoyos, eventos, programas entre otro y tener
tiempo de realizar un registro previo si es asi requerido o simplemente ver la documentacion que
se necesita en dichos apoyos y facilitar la informacion.

Entrega del material grafico en tiempo y forma para su impresiéon y oportuno uso en el evento
programado del solicitante.

Trabajar los disenos con tiempo para la entrega de trabajos de calidad.

Politicas:
Cada drea es responsable de entregar al Departamento de Comunicacién Social sus solicitudes
para realizar el diseno y comunicar a los fabelenses sobre las actividades en las cuales puedan
participar.

Las solicitudes el diseno deberan ser entregadas con 5 dias de anticipacion para su correcta
difusion, en caso de necesitar material impreso 12 dias de anticipacion.

Se entregardn en tiempo y forma los archivos digitales para solicitar la impresion del material al
area encargada (lonas, folletos, tripticos, etc., el Departamento de Comunicacién Social no se
hace responsable del material si no cumple con los tiempos establecidos).
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Desarrollo del Procedimiento.
Solicitud de Diseno

NUM.
PROGRESIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Acuden al Departamento de Comunicacién Social

1. SOLICITANTE ]1'eseé1tando sus solicitudes de disefio debidamente
enados.
Recibe las solicitudes de disefio y se revisa que la informacion
2 TITULAR DEL DPTO. ulmieni%a {iﬁtt‘ completa, en ca.:;Jo de el:;tar inmmpieial 0 tener
¥ T A CTE o alguna uda con algiin apartado se le apoya a resoiver sus
COMUNICACION SOCIAL. dS’dﬁb para el mrreﬁ%jn ]len%%do. .
3 o En caso de que la solicitud este correcta recibe su
: SOLICITANTE acuse con el sello del Departamento
TITULAR DEL DPTO. Una vez teniendo la solicitud con todos los datos, se
4. COMUNICACION SOCIAL. comienza a trabajar el material para cumplir en
tiempo lo solicitado.
Se comparte el disefio a la presidenta municipal, para
5. PRESIDENCIA. su revisioén y aprobacion.
Comparte el diseiio al solicitante para saber cuando esté
6 OT(\"IITL-IL’LL'I}AR DEL DPTC;-A aprobado por la presidenta munici{)al y posteriormente se
. & NICACION SOCIAL.

proceda a comunicar a las y los ciudadanos de Isidro Fabela.




Diagramacion

SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL

TITULAR DEL DPTO.

AUXILIAR DEL DPTO.

PRESIDENCIA

Acuden con su solicitud
de disefio
debidamente llenada.

Se revisa que la informacién
contenida este completa.

La informacién
esta completa,

En caso de estar incompleta,
se hace mencion para que su

Deberd realizar las correcciones
ide la solicitud para entregarla de
manera completa.

llenado sea correcto y se
realicen las correcciones.

.a

Recibe su acuse con
el sello del Departamento.

La solicitud este correcta.

Se comienza a trabajar

con la solicitud

y .E

Revisién y aprobacion de la
Presidenta Municipal.

.a )

Una vez aprobada se
procede a comunicar,

FIN




Solicitud de Diseno:

ISIDRO DEPARTAMENTO
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SOLICITUD DE DISENO

(1) Fecha:

(2 Unidad Administrativa Solicitante

3y Nombre del Solicitante

) TIPO DE DISENO

D Logofipa if enel do de dalos) [:] Triptico

{:] Redes Sociales C] Invitacién {especificar medida)
D Lona (especificar medida) D Portada de libro ( i dida)
D Tarjeta (especificar medida) D Cartel (especificar medid

G Folleto (especificar medida) D Otro (Especifique)

D Diptico

iss DATOS PARA EL DISENO

<"

\

Fecha:

Otros ificar fecha de pu i6n en caso de ser para redes sociales o cualquier otro dato extra).

=)

i6) ENTREGA n RECIBE
(%) Firma y Sello 19 Firma y Sello
Colocar la fecha de la solicitud
Anotar la unidad admenistrativa solicitante
Anotar nombre del solicitante.

Seleccione el tipo de disefio {marcar con una *K” su solicitud)

Escriba los datos para el disefo. Liene el formato de forma degital e imprima.
Entrega

Recibe

Firma v seflo de gusen entrega

Firma y sello de quien recibe

Haga llegar esta sofictiud al Departamento de Comunicacion.
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Procedimiento 2.
Levantamiento Fotografico

Objetivo:
En este procedimiento se pretende cubrir todas las actividades que se estén realizando en el
Municipio y mostrar evidencia a los fabelenses a través de la pagina sobre los trabajos que se
esten realizando por parte de las Direcciones que conforman al H. Ayuntamiento.

Alcance:
Con el material recaudado se mantendra informado a todo el municipio de las actividades que se
estan llevando a cabo dentro del municipio en las diferentes localidades, ya que hay lugares mas
alejados donde las personas no se enteran de todo lo que esta sucediendo y las redes sociales
sirven como apoyo para que se mantengan informados.

Referencia:
L. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
II. Ley General de Comunicacion Social.
II1. Bando Municipal de Isidro Fabela2023.

Responsabilidades:
El material recaudado se mantendra a resguardo del personal encargado de cubrir el evento ya
sean fotografias o videos.

Si las Direcciones solicitan el material recaudado en otras fechas, el personal debera compartir la
evidencia que le sea de utilidad para la realizacion de un correcto trabajo.

Debera llevar un control de las fechas de los eventos para llevar a cabo un trabajo de manera
satisfactoria y evitar conflictos y tener materiales de todos los eventos.

Definiciones:
Levantamiento de Imagen.- Consiste en realizar grabaciones en interiores y exteriores a
solicitud, principalmente de actividades sociales y de interés publico.

Insumos:
El encargado de realizar los levantamientos fotografico, debera tener en buenas condiciones los
materiales con los que cuenta el Departamento de Comunicacion Social.

Resultados:
Comunicar de manera objetiva a la poblacion de los avances que estan realizando las autoridades
de la administracion dentro del municipio.

El material debera cumplir con calidad, fotografias claras de las autoridades que participan en los
eventos o actividades que se estén realizando en beneficio de los fabelenses.

Politicas:
Los directores que integra al H. Ayuntamiento, mantendrd informado del dia hora y el tipo de
evento al Departamento de Comunicacion Social, con el fin de tener un control y cubrir los
eventos en su totalidad.

El minimo para solicitar al Departamento cubrir el evento sera de 3 dias de anticipacion.




Desarrollo del Procedimiento
Levantamiento Fotografico

NUM. 2 .
RGEREED UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
f\lcudvn al l)epari?menm L{ie Comunicacion Social ﬁ_oli{itanldo
= = el apoyo para cubrir cualquier evento programado por las
L SOLICITANTE. diferentes direcciones 1 semana antes del evento.
) Revisa el calendario para verificar si no hay mas actividades y
I AUXILIAR DEL DPTO. DE programar la cita para acudir el dfa de evento. )
COMUNICACION SOCIAL.
AUXILIAR DEL DPTO. DE Llegado el dia del evento se acude 20 minutos antes del
I11. COMUNICACION SOCIAL. comienzo y retirarse al finalizar.
v AUXILIAR DEL DPTO. DE Se realiza la seleccién de las imdgenes capturadas en el evento
. COMUNICACION SOCIAL. para compartir en los medios de comunicacién.
@UXILI:HS DFI; DP_TO: DE Se hace un banco de imdgenes de todos los eventos para usos
V. COMUNICACION SOCIAL. posteriores o si en algin momento las dreas las requiere.




Diagramacion

DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL

SOLICITANTE:
TITULAR DEL DPTO. | AUXILIAR DEL DPTO. PRESIDENCIA

INICIO

Acuden para solicitar el
apoyo para cubrir
cualqurer evento,

®

Se revisa el calendario por
si no hay otra actividad
programada.

_@_

Acude al lugar del evento
20. min. antes del de inicio
y se retira al finalizar.

1©;

Seleccién de imdgenes para
compartir y comunicar.

(A

Se guardan la imagenes para
usos posteriores.

FIN




Simbologia:

SIMBOLO SIGNIFICADO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
©) NO. ACTIVIDAD
CUADRO EXTRACTO DE ACTIVIDAD
R LINEA DE FLUJO
DECISION

<

FIN

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Actualizacion

Descripcion de la Actualilizacion

23 de Febrero del 2022

Elaboracion del Manual

20 de Mayo del 2022

Aprobacion del Manual

Mavyo del 2023

Actualizacion del Manual
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VALIDACION:
ULISES MAYEN OCAMPO ULISES MAYEN OCAMPO
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL DE ISIDRO FABELA. COMUNICACION SOCIAL DE ISIDRO FABELA.

MTRA. SARA ROA VALDEZ
PRESIDENTA COMITE DE REGLAMENTACION.
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