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PRESENTACION

Con profunda satisfaccién el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacion de
nuestra visidn de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las pdginas de este
manual refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora
continua y la estandarizacion de nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y
adaptandonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la
equidad y eficiencia en la prestacion de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accidn, a trabajar juntos con pasidon y compromiso, para hacer de San
Felipe del Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita
construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
mision de Comunicacion Social que realiza cada una de las actividades solicitadas por las diferentes
unidades administrativas del ayuntamiento. La realizacidén de disefios de lonas, banners, flyers, sellos
y la difusién de comunicados oficiales, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de Comunicacién Social del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

Este documentdé contribuye a estandarizar las operaciones de esta unidad, garantizando que todos
los integrantes realicen sus tareas de forma consistente y de esta manera se reduzcan los riesgos de
errores, se optimice el tiempo de trabajo, se facilite y mejore la capacitaciéon a nuevos empleados,
quienes podran adaptarse mas facilmente a las dindmicas del entorno laboral de esta unidad
administrativa y asi promover la mejora continua para lograr un entorno de trabajo mas organizado
y productivo.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas Comunicacion
social en materia de ser detallado para nuevos empleados, mediante la formalizacion, estandarizacion
y sistematizacion de las actividades de trabajo, a través de un Manual de Procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

REQUISICION DE MATERIAL GRAFICO (LONAS, BANNERS, FLYERS Y SELLOS), PARA USO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

PROVEEDOR/USUARIO REQUISITOS (ENTRADA) PROCESO RESULTADO USUARIO
FINAL DE VALOR INTERNO O
EXTERNO
Unidades administrativas | ¢ Oficio de solicitud de | Realizacidon e lona Unidades
del ayuntamiento. lonas, banners, flyers y | de disefios e | ¢ Banner administrativas
sellos impresiones. | e  Flyer del

ayuntamiento.
e Original y acuse del

oficio. Dependencias
auxiliares
e El oficio debe contener
la fecha de entrega y la Ciudadania
informacién que debe
llevar.

e El oficio debe llevar las
medidas en la que
requieren el material
grafico que estan
solicitando.

REQUISICION DE MATERIAL PUBLICITARIO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA PAGINA OFICIAL DE

FACEBOOK.

Unidades administrativas | ¢ Oficio de solicitud | Realizacién del | ¢ Publicacién Unidades
del ayuntamiento. para realizar | disefio de en la pagina | administrativas
publicaciones en la | publicaciéon vy oficial de | del
pagina oficial de | posteriormente Facebook del | ayuntamiento.
Facebook. publicarla. ayuntamiento
Dependencias
e Original y acuse del auxiliares
oficio.
Ciudadania
e El oficio debe

contener la fecha
que se requiere la
publicacion y la
informacion que
debe llevar.
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DIAGRAMACION
COMUNICACION SOCIAL
v L : _
. UNIDADES
DEMANDADE . .
PUBLICIDAD ¥ LONAS, PUBLICACION EN LA + ADMIVISTRATIVAS,
_' BANNERSFLYERZ Y PAGINA OFICIALDE + | DEPENDENCIAS
COMUNICACION SELLOS FACEBOOK * | arvmimEsy
SOCIAL .| CIUDADANIA
] Y

REQUISICION DE MATERIAL GRAFICO (LONAS, BANNERS, FLYERS ¥
SELLOS), PARA USO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A

REQUISICION DE MATERIAL PUBLICTTARIO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAR EN LA PAGINA OFICIAL DE FACEBOOK

PROCESO DE REQUISICION DE MATERIAL GRAFICO Y PUBLICTTARIO, QUE SOLICITAN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO Y DEPENSDENCIAS AUNILIARES.

4 h A
Y Y Y
. UNIDADES
IMCUFIDE PRESIDENCIA ADMIISTR ATTVAS
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO I:

REQUISICION DE MATERIAL GRAFICO (LONAS, BANNERS, FLYERS SELLOS), PARA USO DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVOS

Aumentar la visibilidad en las actividades que realiza cada una de las unidades administrativas del
ayuntamiento para sus eventos mediante la requisicidon de lonas, banners o flyers.

REFERENCIAS:

— Constitucidon Politica de los Estado Unidos Mexicanos, titulo séptimo de las prevenciones
generales, articulo 134. Constitucidn publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de
febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 17-01-2025.

— Ley General de Comunicacién Social, titulo una de las disposiciones generales, capitulo Unico,
Articulo 4, fracciones |, IX. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
mayo de 2018.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, Apartado VI Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, numeral 20706006020300L Subdireccién de Manuales de
Procedimientos Administrativos, 20706006020301L, 20706006020302L y 20706006020303L
Departamentos de Manuales de Procedimientos Administrativos I, 1l y Ill. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de septiembre de 2023.

DEFINICIONES:

Banner: Es un formato visual de publicidad muy persuasivo en el que se combinan imdagenes, elementos
graficos y textos, con el fin de impactar en el usuario, comunicando un mensaje promocional o
invitandolo a llevar a cabo algun tipo de accidon concreta.

Diagrama: Es un esquema que representa un proceso o un procedimiento, indicando todos sus pasos,
tareas o etapas de forma secuencial.

Flyer: Se trata de un medio impreso, como un volante o folleto, que combina texto e imagenes para
transmitir mensajes de manera clara.

Oficio: Es un documento escrito, creado y emitido por una organizacion para comunicar una accion
administrativa a terceros.

PEPSU: Es producto del diagndstico y del analisis de la unidad administrativa, en donde se identifica con
claridad el producto final de trabajo y el proceso respectivo como punto de partida para la integracion
del procedimiento correspondiente.

10
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INSUMOS:

— Oficio de solicitud de disefio e impresidn de material grafico.

RESULTADOS:
— Lonas
— Banners
— Flyers
— Sellos

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento:

Procesos con los que interactua

POLITICAS:

Comunicacién Social para el disefio y entrega del material solicitado por las unidades administrativas
debera enviar el oficio con 5 dias de anticipacién. Cuando no se cumplan con lo antes mencionado el drea
estara reagendando fecha de entrega del material grafico.

Comunicacién Social para el disefio y publicacidn del material solicitado por las unidades administrativas
recibird los oficios de lunes a viernes en un horario de 9:00 am a 5:00 pm.

Una vez nos proporcionen el oficio con toda la informaciéon que debe contener la coordinacién de
comunicacion social trabajara en ello, para realizar la entrega del material en la fecha solicitada.

Para generar evidencia de que se entregd el material grafico deberan firmar las unidades administrativas
de recibido en la bitacora que lleva Comunicacién Social.

11
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO I: REQUISICION DE MATERIAL GRAFICO (LONAS, BANNERS, FLYERS Y
SELLOS), PARA USO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Unidades administrativas Por medio de la peticion por parte del director de area, el auxiliar
del ayuntamiento administrativo elabora el oficio sobre el requerimiento de una

lona, banner o flyer, describiendo la informacién necesaria, la cual
es: informacién y medidas del material grafico, al igual que la fecha
en que la requieren y asi mismo entregar el oficio y acuse con el
auxiliar administrativo de Comunicacién Social para su
elaboracion.

Comunicacion Social El auxiliar administrativo recibe el oficio y acuse de solicitud por
parte de las unidades administrativas, lo sella y firma. Devuelve el
acuse para el registro de las unidades administrativas.
Posteriormente organiza el oficio dentro del apartado de
solicitudes para que se atiendan de acuerdo con las fechas de
peticién.

Comunicacidn Social El titular de area asigna el disefio de la lona, banner o flyer, de
acuerdo con las caracteristicas de imagen y medidas. El disefio se
realiza mediante programas de disefio como llustrador y
Photoshop, una vez terminado, se guarda en formato PDF para la
revision por parte del titular del area.

Comunicacidon Social / Titular de area revisa cada una de las caracteristicas del disefio a la
Titular par con el oficio recibido, autoriza y envia de forma digital en
formato PDF por WhatsApp al encargado de la imprenta.

Comunicacién Social / Imprenta, recibe el disefio en formato PDF y comienza proceso de

Imprenta impresion puede tardar de 1 a 2 dias dependiendo de la carga de
trabajo.

Comunicacion Social / Imprenta envia lona, banner, flyer o sello terminado. El titular del

Imprenta area se encarga de recoger y trasladar el material grafico a la
oficina.

12
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Comunicacion  Social / Revisa que la impresion cumpla con las caracteristicas solicitadas y
Titular notifica a la unidad administrativa correspondiente la entrega de
su material

éLona ok? si la respuesta es si continuar con paso 8

Si no volver a paso 5

Comunicacion  Social / Se notifica via mensaje de WhatsApp a las unidades

Titular administrativas que ya se encuentra su material solicitado.

Unidades administrativas El titular de area o auxiliar administrativo recibe su lona, banner o

del ayuntamiento flyer personalmente y se firma en la bitdcora de Comunicacién
Social de recibido, para tener un control de las peticiones
realizadas.

13
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DIAGRAMACION

RI—,QU\SK’IGN DE MATERIAL GRAFICO (LONAS, BANNERS, FLYERS Y SELLOS), PARA USO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
DEL AYUNTAMIENTQ

COMUNICACIGN SOCTAL

TMPRENTA

INICIO

1

Por medio de la peticién per parte del director de
drea, el auxiliar administrative elabora el oficie sobre

el requerimiento de una lona, banner o flyer,
describienda la informacién necesaria, la cual es:
informacién y medidas del material grafico, al igual

que la fecha en que la requieren y as{ mismo entregar

el oficio y acuse con el auxiliar administrativo de

Ci on Social para su 3

2
El auxiliar administrativo recibe el oficio y acuse de
solicitud por parte de las unidades administrativas, lo sella
y firma. Devuelve el acuse para el registro de las unidades
administrativas. Posteriormente organiza el oficio dentro
del apartado de solicitudes para que se atiendan de
acuerdo con las fechas de peticién.

Y

3
El titular de drea asigna el disefio de la lona, banner o
flyer, de acuerdo con las caracterfsticas de imagen y
medidas. El disefio se realiza mediante programas de
disefio como Ilustrator y Photoshop, una vez terminado, se
guarda en formato PDF para la revision por parte del
titular del drea.

Y

4
Titular de drea revisa cada una de las caracterfsticas del

disefio ala par con el oficio recibido, autariza y envia de
forma digital en formato PDF por WhatsApp al encargade
de la imprenta.

7
Revisa que la impresién cumpla con las caracterfsticas
solicitadas y notifica a la unidad administrativa
correspondiente la entrega de su material.

a
El titular de drea o auxiliar administrativo recibe su
lona, banner o flyer personalmente y se firma en la
bitdcora de Comunicacién Social de recibido, para
tener un control de las peticiones realizadas.

5
Imprenta, recibe el disefio en formato PDF y comienza
proceso de impresién puede tardar de 12 2 dias
dependiendo de la carga de trabajo

L

6
Imprenta envia lona, banner, flyer o sello terminado.
El titular del drea se encarga de recoger y trasladar el
material grifico a la oficina,

NO
;Lona ok?
si
~
8

se netifica via mensaje de WhatsApp a las unidades
administrativas que ya se encuentra su material solicitado.

14
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— OFICIOS DE SOLICITUD DE DISENO E IMPRESION DE MATERIAL GRAFICO
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“OFICIO DE SOLICITUD DE DISENO E IMPRESION DE MATERIAL GRAFICO”

2026 BICENTENARIC DE LA WIDA MUMICIPAL EN EL ESTADD DE MEFICC

San Felipe del Progreso, Estado de México, a de - 2h25

Oficio:

Asunto:

LIC. DANIEL VILLA SALINAS
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
PRESENTE.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, asi mismo por medio del presente, me
dirijo a usted con la finalidad de solicitar su apoyo de la elaboracién de disefio e impresion
de . con medidas de fecha

Agradezco de antemano su atencidn y disposicion para atender nuestra solicitud, sin
otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

AREA SOLICITANTE
(Nombre, cargo y firma)

Plaza y Posadas Garduiio S/N, Cenfro, 50640 San Felipe del Progreso, México.
Email pagina oficial progreso.gob.mx

16
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO

Objetivo: Garantizar que la unidad administrativa cuente con los datos necesarios para realizar el correcto
disefio e impresidn del material grafico solicitado.

Distribucion y Destinatario: Va dirigido a Comunicacion Social, a la cual se le entrega el original y la copia
se la queda la unidad administrativa que esta entregando el oficio.

CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Anotar en este espacio el dia y mes de la fecha que se elaboré el
oficio.
2. Numero de Oficio En este espacio se anotara el nimero de oficio que lleva cada unidad
3. Asunto (material grafico) | Espacio destinado para anotar que material grafico requiere.
4, Informacidn Espacio en el que se debera especificar toda la informacidon que debe

llevar el material grafico que se esta solicitando.

5. Medidas Espacio en el que se debera especificar las medidas del material
grafico

6. Fecha En este espacio se anotara la fecha para la que se requiere el material
grafico.

7. Nombre y firma En este espacio se anotara la unidad administrativa solicitante, cargo,

nombre y firma del director.

17
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PROCEDIMIENTO II:

REQUISICION DE MATERIAL PUBLICITARIO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA
PAGINA OFICIAL DE FACEBOOK

OBJETIVO:
Aumentar la difusién de la informacién proporcionada por cada area del ayuntamiento, garantizando el
acceso transparente y oportuno a los ciudadanos.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, titulo séptimo de las prevenciones
generales, articulo 134. Constitucidn publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 17-01-2025.

— Ley General de Comunicacion Social, titulo uno de las disposiciones generales, capitulo Unico,
Articulo 4, fracciones |, IX. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
mayo de 2018.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, Apartado VI Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, numeral 20706006020300L Subdireccién de Manuales de
Procedimientos Administrativos, 20706006020301L, 20706006020302L y 20706006020303L
Departamentos de Manuales de Procedimientos Administrativos |, Il y Ill. Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de septiembre de 2023.

DEFINICIONES

Requisicidn: La requisicion se define como el proceso mediante el cual se solicitan formalmente los
recursos necesarios para llevar a cabo actividades, proyectos u operaciones en una organizacion.

Insumos: son los requisitos documentales, materiales o de informacion que la unidad administrativa
dueia o responsable solicite para dar inicio con la ejecucién del procedimiento.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por objeto la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado de aplicacion. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacién, el
uso de recursos materiales y tecnologias, y la aplicacion de

métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

18
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INSUMOS:

— Oficio de solicitud para disefios y publicaciones en la pagina oficial de Facebook

RESULTADOS:

— Publicaciones en la pagina oficial de Facebook

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento:

Procesos con los que interactua

POLITICAS:

Comunicacién Social para el disefio y publicacidn del material solicitado por las unidades administrativas
debera enviar el oficio con 5 dias de anticipacién. Cuando no se cumplan con lo antes mencionado el area
estard reagendando la fecha de publicacidn en la pdagina oficial de Facebook.

Comunicacioén Social para el disefio y publicacidon del material solicitado por las unidades administrativas
recibira los oficios de lunes a viernes en un horario de 9:00 am a 5:00 pm.

Una vez nos proporcionen el oficio con toda la informacién que debe contener la publicacién y en los
regimenes establecidos, Comunicacion Social trabajara en ello para realizar las publicaciones solicitadas.

Para generar evidencia de que se realizo la publicacidon deberan firmar las unidades administrativas de
recibido en la bitdcora que lleva Comunicacion Social.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO II: REQUISICION DE MATERIAL PUBLICITATRIO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN LA PAGINA OFICIAL DE FACEBOOK

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidades administrativas
del ayuntamiento.

Por medio de la peticion por parte del director de area, el auxiliar
administrativo elabora el oficio sobre el requerimiento para la
publicacion de material grafico digital en la plataforma de
Facebook, describiendo la informacién necesaria, al igual que la
fecha en que la requieren y asi mismo entregar el oficio y acuse
con el auxiliar administrativo de Comunicacion Social para su
elaboracién.

Comunicacién Social

El auxiliar administrativo recibe el oficio y acuse de solicitud por
parte de las unidades administrativas, lo sella y firma. Devuelve el
acuse para el registro de las unidades administrativas.
Posteriormente organiza el oficio dentro del apartado de
solicitudes para que se atiendan de acuerdo con las fechas de
peticién.

Comunicacidén Social

El titular de drea asigna el disefio de acuerdo con las caracteristicas
solicitadas. El requerimiento se realiza mediante programas de
disefio como llustrador y Photoshop, una vez terminado, se guarda
en formato PDF para la revisidon por parte del titular del area.

Comunicacion  Social /
Titular

El titular del drea revisa cada una de las caracteristicas del disefio
a la par con el oficio recibido, autoriza y guarda de forma digital en
formato PDF y envia mensaje via WhatsApp al titular del area
solicitante, para aprobar de forma definitiva el disefo.

Disefio ok, si la respuesta es si continuar con paso 5

Si no volver a paso 3

Comunicacién Social

El titular del area se encarga de subir el disefio como publicacién a
las paginas correspondientes de la plataforma oficial de Facebook,
para su difusion.

Unidades administrativas
del ayuntamiento

Se notifica via mensaje de WhatsApp a las unidades
administrativas, que ya se realizé la publicacion de su disefio en la
plataforma de Facebook. Posteriormente se firma en la bitdcora de
Comunicacion Social de recibido.
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DIAGRAMACION

REQUISICION DE MATERIAL PUBLICITARIO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA PAGINA OFICIAL DE FACEBOOK

Por medio de la peticién por parte del director de
drea, el auxiliar administrativo elabora el oficio sobre
el requerimiento para la publicacién de material
gréfico digital en la plataforma de Facebook,
describiendo la informacién necesaria, al igual que la
fecha en que la requieren y asi mismo entregar el
oficio y acuse con el auxiliar administrativo de
Comunicacién Social para su elaboracién.

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS COMUNICACION SOCIAL
DEL AYUNTAMIENTO
INICIO )
.
1
2

El auxiliar administrativo recibe el oficio y acuse de
solicitud por parte de las unidades administrativas, lo sella
y firma. Devuelve el acuse para el registro de las unidades
administrativas. Posteriormente organiza el oficio dentro

del apartado de solicitudes para que se atiendan de

acuerdo con las fechas de peticién

3
El titular de drea asigna el disefio de acuerdo con las
caracterfsticas solicitadas. El requerimiento se realiza
mediante programas de disefio como Ilustrator y
Photoshop, una vez terminado, se guarda en formato PDF
para la revisidn por parte del titular del 4rea.

4
Titular de 4rea revisa cada una de las caracteristicas del
disefio a la par con el oficio recibido, autoriza y guarda de
forma digital en formato PDF y envia via mensaje
Whatsapp al director de drea solicitante, para aprobar de
forma definitiva el disefio.

6
Se notifica via mensaje de WhatsApp a las unidades
administrativas que ya se realizo la publicacién de su
disefio en la plaforma Facebook. Posteriormente se
firma en la bitdcora de Comunicacién Social de
recibido, para tener un control de las peticiones
realizadas.

NO

;Disefio OK?

SI

5
El titular del drea se encarga de subir el disefio como
publicacién a las paginas correspondientes de la
plataforma oficial de Facebook, para su difusion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— OFICIOS DE SOLICITUD DE DISENO Y PUBLICACION EN LA PAGINA OFICIAL DE FACEBOOK.
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“OFICIO DE SOLICITUD DE DISENO Y PUBLICACION EN LA PAGINA OFICIAL DE
FACEBOOK"

2025 BICENTENARID DE LA WIDA MUMNICIPAL BN EL ESTADD DE MERICC

San Felipe del Progreso, Estado de Meéxico, a de l 2]]2I5 o

Oficio:

Asunto:

LIC. DANIEL VILLA SALINAS
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
PRESENTE.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, asi mismo por medio del presente, me
dirijo a usted con la finalidad de solicitar su apoyo de la elaboracion de disefio de lo
siguiente y asi mismo realizar difusion en la, pagina oficial de
Facebook de la siguiente, para el dia

Agradezco de antemano su atencidn y disposicion para atender nuestra solicitud, sin
otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

AREA SOLICITANTE
(Nombre, cargo y firma)

Plaza v Posadas Gardufio S/M, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México.
Email pagina oficial progreso. gob. mx

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO
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Objetivo: Garantizar que la unidad administrativa cuente con los datos necesarios para realizar la correcta
difusién de las publicaciones solicitadas.

Distribucion y Destinatario: Va dirigido a Comunicacién Social, a la cual se le entrega el original y la copia
se la queda la unidad administrativa que esta entregando el oficio.

CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Anotar en este espacio el dia y mes de la fecha que se elaboré el
oficio.
2. Numero de Oficio En este espacio se anotara el nimero de oficio que lleva cada unidad
3. Informacién Espacio en el que se deberd especificar toda la informacién que debe

llevar el material publicitario.

4, Fecha En este espacio se anotara la fecha para el dia que requiere se haga
la publicacién en la pagina oficial de Facebook.

5. Nombre y Firma En este espacio se anotarad la unidad administrativa solicitante, cargo,
nombre y firma del director.
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

¢

)

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribird la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacién dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un numero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizaciéon de una actividad u operacion relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de lo que
se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuard con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir, para
identificar la alternativa de solucién o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describirda brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la
determinacion que se estd tomando, cerrandose con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacidén, de documentos o
de materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de unidn y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).
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SIMBOLO REPRESENTA

Direccidn de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el drea y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que
se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
—— 5 realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp, aplicacién
informatica de comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de unién (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en
el procedimiento.

de unainterrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

)/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacidon de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual
se deriva o hacia dénde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL

Primera edicién 30 de junio de 2025: Elaboracién del manual de procedimientos.
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DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Requisicién de material grafico (lonas, banners, flyers sellos),
para uso de las unidades administrativas” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos
en la materia, mediante el oficio nimero SFP/COM/0034/2025 de fecha 30 de junio de 2025.
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