MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:
PR-DGCS/DAI-07

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION A TRAVES DE LAS REDES SOCIALES | REV. 07
OFICIALES DEL MUNICIPIO DE LEON HOJA:1DE 9

1. PROPOSITO.
Crear un vinculo entre el Municipio de Leén y la ciudadania a través de las redes sociales
oficiales, para dar a conocer las obras y acciones de la Administracidon Publica Municipal,

logrando ademas conocer la perspectiva ciudadana.

2. ALCANCE.
A NIVEL INTERNO: La Direccidn de Difusidon e Imagen Institucional y la Coordinacién de

Difusion desarrollara vy supervisara el contenido de campanas para la difusidon de planes, obras

y acciones de la Administracion Publica Municipal en las redes sociales del Municipio de Ledn.

A NIVEL EXTERNO: Se requiere de la participacion de todas las Dependencias de la

Administracion Pulblica Centralizada, Entidades y Organismos Descentralizados, para la
administracion de campafias y estrategias en las redes sociales, oficiales, a fin de comunicar
los servicios y avisos del Gobierno Municipal y el Ayuntamiento, con fundamento en las

acciones, obras, proyectos y programas plasmados en el Programa de Gobierno Municipal.

3. POLITICAS DE OPERACION.

— La Direccion de Difusién e Imagen Institucional, a través de un proveedor externo solo
publicaréd campafas e informacién relevante gue realice la actual Administracion Publica
Municipal desde cualquiera de sus Dependencias Centralizadas, Entidades y Organismos
Descentralizados.

- El proveedor externo es quien llevara la administracidn de las redes de Ledn Municipio.

- Lavia por la que se publicard la informacion serd a través de las redes sociales del Municipio

de Ledn (Twitter, Facebook e Instagram) para gue la ciudadania conozca el trabajo del

Gobierno Municipal por medio de diferentes formatos de contenido (banners, gréficos, %

fotografias y/o videos), esto dependiendo de la estrategia de la Direccidon Genegat~de
Comunicacion Social.

— Los graficos que se publiquen deben estar previamente autorizados por la Difeetion de
Difusion e Imagen Institucional.

— Encasode tener algun error de informacion o publicacion, tendra que bajarse la plbklsacion,

corregirse y volver a subirla.
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La informacion de los boletines queda a consideracion del drea, ya que en algunos eventos el
se realiza la cobertura y publicaciéon al momento, o bien, de acuerdo a la programacion q {
realizada por prioridad en la informacion. 2

Todas las quejas o reportes seran canalizados a la Secretaria de Vinculacion y Atencion dg

e |

los Leoneses o bien la Dependencia o Entidad correspondiente. 53
A |la brevedad posible, se dara respuesta al ciudadano en las redes sociales de Facebookly

- 53

Twitter, asi como en el caso de ser un reporte o queja se canalizara a la Secretaria de ﬁ
Vinculacion y Atencién de los Leoneses o bien la Dependencia o Entidad correspondientel @
Se realiza un reporte cuantitativo de mensajes y comentarios que se realizan en las redes

sociales por parte de usuarios.

Con base a las estrategias de comunicacion por parte de la Direccion General d

Comunicacion Social; la Direccion de Difusion e Imagen Institucional definira los contenidos
para las publicaciones en medios alternativos.
En caso de necesitar soporte técnico se acudira con Tecnologias de la Informacion (TD.

La Pagina Web del Municipio: httos://www.leon.gob.mx/ es administrada por la Direccion

de Tecnologias de la Informacion (TD, adscrita a la Direccion General de Desarrollo
Institucional.
El perfil de informacidn gue se maneje dependeréd de la estrategia de la Direccion General

de Comunicacion Social.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etapas Actividad i  Responsable

11 Recibe los boletines enviados por el area . I
© P Directora de Difusion e

de prensa material de campahas L
1. Recopilacién de " ¥ B Imagen Institucional/

publicitarias del area de imagen y/o de _ T
informacion. Coordinador de Difusion/

los enlaces de comunicacién de cada
. Proveedor Exferiio
dependencia.

Directora deifusion e

21 Realiza la redaccién o formato (de ser | irs g
Imagen [hstibeg Gty

2. Edicion ublicaciones. necesarios) en los textos e imagenes ; T R
v P - ) 9 Coordinaday de Difusion/

obtenidos de los boletines de prensa.

ProveedoNE#ENNR
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2 Snecesita rreccién de ormato en
imagenes?
- Si, pasaal punto 2.3

- No, pasa al punto 2.4

2.3. Realiza el formato adecuado, agregar

logotipos, 0 elabora disefios

correspondientes a - las campafas

emprendidas. Pasa al punto 2.4

Directora de Difusion e
Imagen Institucional/

Coordinador de Difusién/

Proveedor Externo

b

QORIGINAL

i

SEEEI

2.4. Resalta lo mas importante del hecho a
informar y se le da un enfoque distinto y

atractivo para el mercado meta.

2.5. Realiza las publicaciones en los perfiles
de las redes sociales del Municipio de

Ledn.

Directora de Difusidén e
Imagen Institucional/

Coordinador de Difusion/

Proveedor Externo

3. Monitoreo de
publicaciones y lectura de

reportes

3.1 Monitorea las publicaciones realizadas y
los comentarios hechos en las redes

sociales del municipio.

32 Revisa todos los comentarios
publicados  para detectar quejas,
comentarios positivos, negatives vy

reportes para su analisis y atencidn

procedente.

Directora de Difusion e
Imagen Institucional/

Coordinador de Difusién/

Proveedor Externo

4. Canalizacién de reportes

y respuesta al ciudadano.

4.1 ¢El comentario es queja o sugerencia?
— SiPasaal 4.2
- No. Pasa al 5.1

Coordinador d [gﬁﬁsiém/
LY
Proveedor %W@(NO o

4.2 Atiende la queja o sugerencia realizada

por el ciudadano, y de acuerdo a las

Direccion de Vin€tlacion

y Atencidn a los @d’éﬁﬁ
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tribucis, se srea| o pndeia Entidad '
correspondiente. Correspondiente.

4.3 Informa al ciudadano de manera directa 53
en la red social que se ha canalizado su| Directora de Difusion e ;
reporte al &rea correspondiente. Imagen Institucional/ m

4.4 Analiza  cuantitativamente  los | Coordinador de Difusion/ |}
cormentarios positivos y negativos para Proveedor Externo @

ver como fue recibida la publicacion.

51 Realiza la planeacién de las
publicaciones préximas de campafnas o
informacion general para informar sobre Director General de
las obras y acciones de la administracion Comunicacién Social/

municipal en redes sociales. ) Y
Directora de Difusion e

5. Planeacion estratégica.
Imagen Institucional /

Coordinador de Difusion

Termina procedimiento,
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DGCS/DAI-07 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION A TRAVES DE LAS REDES SOCIALES OFICIALES DEL MUNICIPIO DE LEON

Direccidn de Vinculacidn y Atencidn

alos Leoneses o Dependencia/
Entidad Correspondiente

Proveedor externo

Directora de Difusién e
Imagen Institucional

Coordinador de Difusidn

Direccidn General de
Comunicacion Social

4.2 Atender la queja o sugerencia

Inicio

1.1 R ihir fos boletines enviados por ef dr22 de prersa y
matenal de campaiiaspublirilerias de! drea de imegen /o de
los snlsces de comuniradidn de cada dependencia

!

ar la redacd dn o formato (de ser necesarios) =n los
= iméganeas obtenidos de los boletines de pranss

-7 85e nec el
NO correcciin de formalto
\‘ﬂw

Sl

¥

2.3 Reslizar &l formato adecuadn, agragar logotipes, 0 glabora
diseiios ¢ orespondient &s 3 lascampaniaz emprendidas. Pazz al
punio 2.4

v 1

reslizada por el ciudadang, yde |

2.4 Rezaltar lo mésimportante del hecho ainformer y se le da
un enfoque distinto y atractive pare & mescadno mels

v

2.5 Restizar las publicas wnes en |os perfiles de lasradas
sociakes del Municipio de Ledn,

v l

Publeas
Loz md en v asales
%! muntipic

3.1 Monitorear las publicac onas realizadasy los comentaios
hechos 2 fas redes social=s del municipio

! l

3.2 Revisar odos los camentarios publicados para detectar
quejss, comentarius positivos, negativos y repoies para su
analisis y alendidn procsdents

1 6B rommenlario &

-

acuerdn a las atriburionas, se
canaliza al dres comespandiente,

5 uejz 0 sugerencial.

4.3 Informar al dudadano de manera directa an la red social

que 52 ha canalzado surepodts al area correspondisnte

v I

4.4 Analizar cuaniitativamente los comentarios positives y W
negativas para ver cdmo fue redibids la publicarion

v

5.1 Reulizar la planeadic
L———— campafiaso informacitn ganeral pare informar sobee 133 obras
yacaones dela adminstracidn municipal en redss saciales,

de las publicaciones priaimas de
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"Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn.

Manual de Imagen de la Administracion Publica Municipal de Ledn.

Manual de Organizacion.

7. REGISTROS.

Publicaciones en las redes
o 3 afios o Fecha
sociales del municipio e Imagen Institucional
Archivos Facebook y La Direccion de Difusién
) 3 afos o Fecha
Twitter e Instagram e Imagen Institucional

8. GLOSARIO.

Comunicacion: es la accion consciente de intercambiar informacion entre dos © mas

participantes con el fin de transmitir o recibir informacion u opiniones distintas

Redes sociales: es un término originado en la comunicacion. Estas se refieren al conjunto de

grupos, comunidades y organizaciones vinculados unos a otros a traves de relaciones sociales.
Esto fue el resultado de la convergencia de los medios, la economia politica de los mismos vy
el desarrollo de tecnologias, teniendo como objetivo la interaccion de dos 0 mas canales.

Informacion: es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje que

cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.
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9. ANEXOS.

Publicaciones en redes sociales del municipio.

Le6n Municipio
® 5feb. D
Practica deporte y disfruta los parques
de nuestra ciudad en familia g, porque
a partir de este fin de semana el acceso

es GRATIS:

@ Sabados y domingos en el Parque
tano de Ledn.

@ Domingos en Parque Zooldgico de
Leon y Deportivas Municipales.

@ Parque Explora Ledn, los domingos a
partir del 27 de febrero.

MAatrorod
LR R

Conoce mas aqui

iLOS PARQUES DE
#LEON SON TUYOS,
DISFRUTALOS!

RIGINAL|

* JOOLOGICO

s 8
4 W

® EXPLORA tax s -macom osima 12 00m

* B DEPORTIVAS DE COMUDE

* EN EL CASO DEL PARQUE
METROPOLITANG SABADOS
¥ DOMINGOS

-

Te informamos que las
#UnidadesMovilesDeSalud & g% estan
a tu disposicion todos los sabados a
través de #MiBarrioHabla, donde
encontraras atencion dental |
esterilizacion de mascotas ## .. y
servicios especializados para la mujer
(3 iUsalos, son tu derecho!

(ﬁfu
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Archivos Facebook y Twitter e Instagram. = |
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CAMBIOS DE ESTA VERSION.

Actualizacién de procedimiento

01 24 de noviembre de 2017 | Cambié cedificacion de PR-DGCS-07 a PR-
DGCS/DAI-07.
Se actualizé el punto 3. Politicas de
02 04 de mayo de 2018 )
Operacion.
Se actualizan politicas de operacion.
Se actualizan descripcién de actividades.
03 08 de marzo de 2019 _ ) )
Se actualiza diagrama de flujo. Se actualiza
glosario. Se actualizan anexos 0 00
Se actualiza el apartado de %'@:icas de .{;,
Z
04 06 de septiembre de 2019 | operacién. Se actualiza punto © Oedurmentos \

de referencia. Se actualiza diag QRIR NG GRNTROLEDA
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|
|

[ Se actualiza el apartado de descripcion del
05 17 de marzo de 2021 o ) _ )
procedimiento. Se actualiza diagrama de flujo
del

procedimiento, el apartado de politicas de

Se realiza cambio de nombre

operacion, registros y la descripcion del
06 17 de marzo de 2022 o

procedimiento, apartado de ‘responsables’
Se actualiza diagrama de flujo, anexos y

control de emisidn.

ORIGINAL]

Se realiza cambio en el apartado alcance

B

externo e interno; se realiza cambio en las

_ o politicas de operacion y la descripcion del
07 24 de junio de 2022 o

procedimiento, apartado de ‘responsables’
Se actualiza diagrama de flujo, anexos Y

control de emisién.

: ore

Lic. Gibran Alonso

Arambula Macias

canette ae -
Aldana Valadez

Garcia

Cargo-puesto

Coordinador de Difusién
Direccion de Difusion e

Imagen Institucional

Directora de Difusion e

Imagen Institucional

Director General de

Comunicacion Social

Firma

< ofay

(/'4 W
S

17 de junio de 2022

=
24 de junio de 2022
COPIAR NO C

1?}
\%"j’r«fﬂ 0y




