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Il. INTRODUCCION

El presente manual establece los lineamientos a seguir por parte de la Coordinacién de
Comunicacién y Relaciones Publicas conforme a sus atribuciones descritas tanto en las
descripciones de puestos como dentro de los reglamentos correspondientes. Buscando
ademas fungir como enlace con el resto de las dependencias de la Administracion Municipal
hacia el Instituto.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General
Establecer los lineamientos a seguir por parte de la Coordinacion de Comunicacién y

Relaciones Publicas respecto de cada una de las atribuciones designadas dentro del
Reglamento Organico e Interior del Instituto.

Objetivos Especificos

e Facilitar los procesos para la generacion de informacion hacia el Instituto.

e Establecer los pasos a seguir para el posicionamiento del Instituto al exterior.

e Contar con las bases para la formulacién de los productos que permitan difundir el
trabajo del Instituto a las instancias correspondientes.

IV. ANTECEDENTES

Con el presente manual se pretende establecer los pasos a seguir por parte de la
coordinacion respecto de los procesos internos de la misma para el cumplimiento de sus
objetivos; asi como el de los reglamentos organico e interior del Instituto, buscando dejar
asentado, las actividades que deberan realizar quienes se encuentran a cargo de la
Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas.

En Infamilia sabemos que trabajar en equipo nos hace mas fuertes al ser el Unico Instituto que
apoya e integra el trabajo que lleva a cabo el gobierno, las empresas y la sociedad en su
conjunto, para la elaboracién de politicas publicas con perspectiva de familia.
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V. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leodn.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Nuevo
Leodn.

e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de N.L.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leon.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Leén.

* Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
N.L.

» Reglamento Orgéanico del Organismo Publico Descentralizado Denominado "Instituto
Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia N.L.”

* Reglamento de Entrega Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
* Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, N.L.

e Codigo de Etica y Conducta del Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza
Garcia, N.L.

e Demas disposiciones aplicables a la materia.
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VI. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Su aplicacion se rige conforme a lo establecido en el Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn y el Reglamento
Interior del Instituto Municipal de la Familia.

VIl. DEFINICIONES

Boletin: Boletin informativo elaborado bimestralmente con contenido del Instituto y notas
relevantes.

Comunicacién al Interior del Municipio: Seguimiento de las gestiones de las Fichas de
Eventos para los enlaces correspondientes

Instituto o Infamilia: Instituto Municipal de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

Logistica de Eventos: Pasos a seguir para la realizaciéon de los eventos institucionales del
Instituto.

Material Audiovisual: Produccién de videos y material grafico elaborado por el Instituto.

Monitoreo de Medios: Andlisis de noticias sobre familia y mujer, que se realiza de manera
diaria.

Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
ONG: Organizaciones No Gubernamentales.

OPD: Organismo Publico Descentralizado

Pagina Web: Pagina electrénica del Instituto, que contiene texto, sonido, video, programas,
enlaces, imagenes y entre otros elementos mas, a la que se accede a través de la red mundial
de internet.
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Red de Multiplicadores: Conjunto de personas voluntarias que han aceptado difundir algunos
mensajes de Infamilia a través de Redes Sociales.

Redes Sociales: Facebook, Twitter, Linkedin, YouTube y deméas herramientas tecnoldgicas
que permitan interactuar con la comunidad y promover las acciones del Infamilia

Relaciones Publicas: Seguimiento de las relaciones con los actores estratégicos que tenga
identificado el Instituto a través de sus programas.

VIl. POLITICAS

GENERALES:

1. El presente manual deberd darse a conocer al personal de Infamilia, asi como a los
colaboradores del Instituto dentro de la sesién de induccién establecida.

2. El presente manual debera ser publicado en la pagina de Internet del Instituto, asi como del
Municipio.

3. La Coordinaciéon de Comunicacién y Relaciones Publicas sera la unidad administrativa
responsable de la operacion de los procesos contenidos en el presente manual. Estos
deberan ser revisados al menos una vez al afio después de haber sido emitidos, con el
objetivo de mantenerlo actualizado.

4. Con dicho propésito se debera de enviar a la Direccién de Transparencia, Normatividad y
Cuenta Publica adscrita a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, propuesta de
actualizacion a mas tardar durante el mes de septiembre de cada afio o bien escrito en el
cual se ratifique que el mismo ha sido revisado y no requiere de modificacién alguna.

5. El responsable de la Unidad Administrativa debera cumplir con los procesos de
documentacién especificados en el Manual de Procedimientos de Politicas Publicas.

6. La Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas elaborara el Informe Anual de
actividades del Instituto, comenzando su elaboracién en el mes de enero para publicarlo en
el mes de abril.

ESPECIFICAS:

Acerca de los Boletines:
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7. Todos los boletines emitidos por la Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas
deberan ser identificados con un nuimero consecutivo y con los logos institucionales del
Municipio y del Instituto.

8. Deberan ser emitidos de manera bimestral.

9. Deberan ser enfocados hacia los eventos que el Instituto haya realizado durante el bimestre,
articulos de opiniéon acorde al mes de la publicacion, asi como promociéon de eventos
institucionales.

10. La Coordinacién de Comunicacion y Relaciones Publicas realizara en el mes de enero una
convocatoria con las Coordinaciones del Instituto y Direcciéon General para la definicién de
los temas que seran abordados en los boletines durante el afio.

11. Los boletines son elaborados por la Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas,
con base en los temas elegidos, el auxiliar de la coordinacién realiza el vaciado de la
informacion en la plataforma "Mail Shimp': para posteriormente enviar a Direccion General,
quien realiza su revision y posteriormente da su visto bueno para enviarlo a la base de datos
del Instituto.

12. El boletin es enviado unicamente de manera electrénica. Se debe de realizar una impresion
de cada ejemplar elaborado para documentacion del programa.

Acerca del Monitoreo:

13. Para la elaboracion del monitoreo se debe de realizar la busqueda en medios locales,
nacionales e internacionales tales como: El Norte, Milenio, El Universal, El Pais, New York
Times, Pagina Web del Municipio de San Pedro, Pagina Web del Congreso de la Unidn,
entre otros.

14. El monitoreo es realizado diariamente por el auxiliar de monitoreo de medios, es enviado al
Coordinador de Comunicacién y Relaciones Publicas para su revision, quien a su vez lo
comparte con el auxiliar de la coordinacion para su vaciado a la plataforma "Mai/ Shimp" y
envio a la base de datos.

Acerca de los Videos:

15. Los videos seran elaborados por la Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas; si
para el tipo de video que se requiere, no se cuenta con el material audiovisual necesario
para el mismo; se debera realizar la contratacién de un proveedor basado en la experiencia
y tiempo de respuesta que pudiese brindar conforme a las necesidades del video.
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16. Para la elaboracion del video participan la Coordinacion de Comunicacién y Relaciones
Publicas, asi como la coordinacién que haya solicitado el servicio. Se realiza la definicién del
guion entre ambas coordinaciones y posteriormente se le da la informacién pertinente al
proveedor en caso de que se haya requerido de servicios externos.

17. El monto destinado a la produccién de videos se definira por la duracion del video y el tiempo
de grabacién del mismo, se buscara 3 cotizaciones previo a la eleccion del proveedor
externo.

18. Al inicio de ano, cada coordinacion debera entregar a la Coordinacién de Comunicacion y
Relaciones Publicas su solicitud de videos para el afio en turno conforme a su Plan de
Trabajo, y con base en esta informacion, se realizaran las definiciones pertinentes para la
calendarizacion de los videos

Acerca de los Eventos:

19. Para cada evento, se debera realizar una ficha de evento (ver anexos), la cual debera ser
enviada a la Direcciéon de Comunicacién de la Secretaria Particular del Presidente Municipal
y a las dependencias que correspondan.

20. Los eventos seran autorizados por la Direccion General del Instituto, siendo posible
realizarse foros, conferencias, seminarios, talleres, cursos, etc., esto de acuerdo con el tipo
de publico y tema que se pretenda promover.

21. El tema del evento debera ser definido conforme al Plan Operativo Anual; asi como al Plan
Municipal de Desarrollo de acuerdo con las estrategias y lineas de accién que le
correspondan a Infamilia como responsable.

22. El presupuesto anual del Instituto debera estar asignado para cada coordinacion de acuerdo
a cada partida del presupuesto segun corresponda; y de igual manera se debera contemplar
las partidas a ejercer, en caso de patrocinios y donativos en especie.

23. Los participantes a cada evento seran elegidos de acuerdo con la tematica del mismo; en
cuanto al espacio, éste debera ser seleccionado conforme al presupuesto que se tenga
destinado al evento, procurando que no represente un costo para el Instituto.

24. Las fechas y el tiempo de duracion estaran definidos previamente en el Plan Operativo Anual
del Instituto; asi como el Plan de Trabajo de cada coordinacion.

25. La elaboracién de la publicidad y promocién del evento sera por parte de la Coordinacién de
Comunicacion y Relaciones Publicas, quien debera contar con la informaciéon del evento
(lugar, hora, fecha, liga de registro y texto en publicidad), al menos un mes previo al
comienzo de la publicidad del evento.
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26. La Coordinacién responsable del evento debera tener previamente presupuestado la
publicidad en redes sociales, asi como publicidad impresa en caso de que sea requerida;
para que a su vez la Coordinacién de Comunicacion y Relaciones Publicas proceda con su
impresion.

27. En caso de que Infamilia sea invitado a colaborar o participar en un evento en conjunto con
otra institucién, previamente debera considerar la carga de trabajo que se tenga en el
periodo que se requerira el apoyo, conforme al Plan Operativo Anual y con base en esto,
asignar a través de las coordinaciones, a los responsables que estarian colaborando con la
Institucion organizadora.

28. Para el caso de cada evento se debera de llenar el formato de evento, contenido en el
Manual de Politicas Publicas del Instituto, en el cual deberan detallar los resultados del
evento, que contengan costo, instituciones participantes, asistentes, entre otras cosas.

29. La Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas, debera darle seguimiento a fin de
que los eventos y programas principales, sean dados a conocer a través del sistema de
Georreferenciacion del municipio de San Pedro Garza Garcia, a mas tardar durante los 30
dias naturales siguientes a la fecha en que fueron autorizados o realizados segun
corresponda.

30. Se debera asegurar la Proteccién de Datos personales considerando que del presente
manual se desprende la obtencién de bases de datos personales, entre otros, de los
colaboradores y multiplicadores.
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IX. PROCESOS
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BOLETIN INFORMATIVO

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

1. Con base en los temas y contenidos elegidos en el Plan de Trabajo de la Coordinacién a
inicio de cada afio comienza la elaboracién del boletin.

“Los boletines son elaborados por la Coordinacién de Comunicacién y Relaciones
Publicas, con base en los temas elegidos, el auxiliar de la coordinacién realiza el
vaciado de la informacién en la plataforma “Mail Shimp” para posteriormente
enviarlo a la Direccion General, quien realiza su revision y posteriormente da su visto
bueno para enviarlo a la base de datos del Instituto”.

“Deberan ser enfocados hacia los eventos que el Instituto haya realizado durante el
bimestre previo, articulos de opinién acorde al mes de la publicacién, asi como
promocion de eventos institucionales”.

2. Asigna y distribuye los temas a desarrollar al personal a su cargo, los cuales seran
difundidos a través del boletin.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal
3. Desarrollan los temas y contenidos asignados por el Coordinador.

4. Presentan para su visto bueno al Coordinador, una vez completo el desarrollo del tema
asignado.

“Todos los boletines emitidos por la Coordinacién de Comunicaciéon y Relaciones
Publicas deberan ser identificados con un numero consecutivo y con los lagos
institucionales del Municipio y del Instituto”.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

5. Concentra los contenidos del boletin.

6. Coordina las editoriales con la Direccion General, el articulo de opinién con las
coordinaciones de Infamilia, entrevista a especialistas, segun sea el caso, y notas de

acciones de Infamllla las coordina y realiza con el auxiliar de comunicacion.
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7. Procede a su correccién una vez que cuente con las observaciones y/o correcciones de las
areas descritas en el punto anterior.

8. Solicita al personal a su cargo, que realice el disefio del boletin, con el programa “Mail
Shimp”.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal
9. Realizar el disefio del boletin segun las instrucciones del Coordinador.

10. Presenta al Coordinador el disefio del boletin.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS — Coordinador
11. Lo revisa y analiza; y en caso de encontrar algun error ya sea ortografico, de redaccién o
contenido, lo corrige y lo turna para su revision final y en su caso, aprobacién de la
Direccién General.
DIRECCION GENERAL DE INFAMILIA - Director General
12. Revisa y aprueba para su emision el boletin y le da instrucciones al Coordinador para su
envio a la base de datos.
COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador
13. Envia el boletin a través de “Mail Shimp” a la base de datos de Infamilia.
“Deberdn ser emitidos de manera bimestral”.

“El boletin es enviado tnicamente de manera electrénica. Se debe de realizar una
impresién de cada ejemplar elaborado para documentacién del programa”.

14. Se asegura que, en el asunto del correo de envio, el boletin tenga el titulo de una nota
llamativa y NO colocar la frase “Boletin de Infamilia”.

15. Procede a publicarlo en la pagina web de Infamilia y de ahi se difunde a través de las
redes sociales de Infamilia.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO BOLETIN INFORMATIVO

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Caortinador COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES DIRECCION GENERAL INFAMILIA
PUBLICAS - Personal
1 1
INICIO DEL : ‘
PROCESO ' '
: ‘
1 1
L L}
Con base en los temas que contiene ' ‘
el plan de wrabajo de la Coordinacidn, : Desarrollan los temas y ¢
comienza la elaboracion del boletin por el '
: Coordinador :
‘ ! ‘
1 1
Asigna y distribuye los temas a : ‘ :
desarrolias al personal a su cargo, los
cuales seran difundidos a través del : Un vez completo el desarollo ‘
boletin H del tema asignado, lo presenta N
1 patawvmbumd 1
1 ]
Concentra los contenidos del boletin ! :
en desarrolio. i 1
1
: :
‘ 4 i
{ |
Coordina 105 edionales con fa ' N
Direccién General, el articulo de ' :
opinion con los coordinadores de : 4
fista a al y ' |
notas de acciones de infamilia, las ' Reaiza diseflo de boletin -
coordina y realiza con el auxiliar de : »|  segin del 4
comunicacion. 1 coordinador. '
1 l
f Revisa y analiza, y en caso : ‘ :
Una vez que cuente con las de encontrar algun erroru | |
ciones y/o de las OONEON e rddcaa - | -} Presenta al Coordinador el 4
dreas involucradas, procede a conenido. locormge y 1o |- diseno del boletin i
comeccion final turna para su revision final | | '
y en su caso, aprobacién ' i
; de Direccion General, ' '
1 ' Revisa y aprueba para su emision
Solicita el disefio del boletin [ i t | elboletiny da instrucciones al
' ' | coordinador para el respectivo
1 1 envio
Envia boletin electionico | | i
de acuerdo a la base de 1 i
datos de lay | o + H
procede a la publicacion ¥ '
en pagina web y redes 1 Il
1 '
1 '
1 i
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MONITOREO DE MEDIOS

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal y/o auxiliar

1. Realiza el monitoreo de los principales medios de comunicacién electrénicos para la
obtencién de informacion.

“El monitoreo es realizado diariamente por el auxiliar de comunicacién, mismo que es
enviado al Coordinador de Comunicacién y Relaciones Publicas para su revisién,

quien a su vez lo comparte con el auxiliar de la coordinacién para su vaciado y envio a
la base de datos”.

2. Para realizar el monitoreo obligatoriamente debera consultar las siguientes fuentes
electronicas:

e El Norte

e Milenio

e El horizonte

e ABC Noticias

e LaJornada

e El Universal

e Excélsior

¢ ElPais

e New York Times

e Family Watch International
e Yo Influyo

 Péagina web San Pedro Garza Garcia

e Congreso del Estado de Nuevo Leodn

e Camara de Diputados

¢ Senado de la Republica

Y todos aquellos que sean de interés para Infamilia

3. Procede a realizar la busqueda de noticias en los medios mencionados anteriormente, que
tengan relacion con temas de familia, mujer, equidad, conciliacién familia y trabajo, adulto
mayor, grupos vulnerables, infancia, matrimonio y sociedad, teniendo como objetivo
mantener informados a los lideres que toman decisiones en estos ambitos.

Coordmador de Comuniicacién y Relaciones Jefa de Normatjvid Directora General del Instituto Director de Transparencia y
Publicas de Infamilia Direccién de Transpargncia y Municipal de la Familia Normatividad
Normatividad

C.P. Sonia Edna Ma&::é::?lde‘ar—tl’ Nancy)/larfa Salas Martinez’
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5. Coloca el primer parrafo o el contenido mas crucial de la noticia, seguido de la liga a la nota
completa.

6. Coloca los temas relevantes al Inicio del documento; es decir, los encabezados de todas las
notas que iran en el documento.

7. Anota en el asunto del correo el titulo de una nota interesante que llame la atencién al lector
para abrir el correo.

8. Elige los titulares de los temas relevantes para que el lector pueda darse un panorama
rapido y general de las noticias del dia y si es de su interés, abrir el documento completo.

“Si se trata de las noticias sobre declaraciones de la iglesia (Vaticano o noticias
locales), no deben colocarse las notas desde fuentes de medios de comunicacién,
sino que deberan citarse siempre desde las fuentes oficiales de la iglesia”.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

9. Una vez realizado el monitoreo y seleccién de noticia, procede a revisar y dar su visto
bueno.

10. Informa al personal a su cargo que ya dio visto bueno e instruye el envio del material.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MONITOREO DE MEDIOS

3 COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS -
COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal a cargo A ey

INICIO DEL
PROCESO

2 Al inicio del documento
R_ea;ljz: rr’{"""" de lo y coloca los temas relevantes,
proncipales diarios y p . *| es decir las notas que iran

Una vez realizado el

| monitoreo, p de a revisar y
heticias en el monitoreo da su visto bueno.
Anota en el usuario del +
consultan obkgatoriamente las siguientes.
ns:omn electrdnicas de interés para infamilia; correo el titulo de una nota
- sortd interesante que llame la : g
~Milario Da instrucciones para el envio
1 Honzonte atencion al lector para abrir Fhgis mmo% sigsied i
b oo el correo y entre paréniesis
El Universal (noticias de mujer y familia
gl con la fecha en formato
York dia/mes/afio)

Faurily watch intsmational
“Camara de Diputados Elige los titulares de ios FIN DEL
T temas relevantes para que PROCESO

el lector pueda darse un
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bles, infancia, matri
sociedad.

'

Selecciona las noticias y las
coloca en tres secciones: local,
nacional e internacional.

.

Coloca el primer parrafo o el
contenido mas crucial de la

noticia seguido de faligaata [
nota completa

noticias del dia y si es de su
interés, abrir el documento
completo
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SEGUIMIENTO A ACTORES ESTRATEGICOS

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

1. Da seguimiento semanal a las reuniones que se lleven a cabo por parte de la Direccion
General.

COORDINACION DE POLITICAS PUBLICAS - Coordinador

2. Responsable de Desarrollo de Politicas Publicas realiza semanalmente con cada
coordinacién el seguimiento de los actores estratégicos con quienes hayan sostenido
reunion.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

3. Agenda reunién semanal con Responsable de Desarrollo de Politicas Publicas para revisiéon
de cada actor estratégico y los acuerdos que se tengan en ese momento por parte del
Instituto.

COORDINACIONES DE INFAMILIA - Personal
4. Cada auxiliar y responsable debera registrar acuerdos y el seguimiento con los actores

estratégicos que se veran reflejados en un formato a través de Google Drive que permita a
los interesados revisar la informacién y dar seguimiento correspondiente.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador
5. Convoca mensualmente a una reunién con equipo Infamilia para actualizar sobre los

avances que se tengan a la fecha acerca de los actores estratégicos con los que se haya
tenido relacion.

“La gestion de reuniones con actores estratégicos en las cuales la Direccién General
tenga participaciéon deberd correr a cargo del Coordinador de Comunicacién y
Relaciones Publicas”.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO A ACTORES ESTRATEGICOS

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador COORDINACIONES INFAMILIA
1
:
INICIO DEL '
PROCESO !
1
'
i Responsable de Politicas
Publicas realiza semanalmente
Da seguimiento semanal a las : cort inacitn ¢
reuniones gue se lievan a cabo L . 3o oy
de la Direccion General, ' Snipaapento g
por pane ' estratégicos con quienes
: hayan sostenido reunion.
:
i !
)
Agenda ion semanal con
de Politicas ;
Publicas para revision de cada '
actor estratégico y los acuerdos | T
en se momenta por parte del :
instituto. §
' Cada auxiliar y responsable
! deberd registrar acuerdos y el
- seguimiento con actores
' eslralégicos que se veran
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través de Google Drive que
permita a los interesados
revisar la informacion y dar
Convoca mensualmente a una g pond
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que se tengan a la fecha acerca
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A

FIN DEL
PROCESO

AR A R S
Lic. Soni, i .P. inez QardeMas——kic. Napdy Maria Salas Martinez / Lic. José Armapldo Jasso Silva
Coordinador de Cdmunicacién y Relaciones Jefa de Nor Directora General del Instituto Director de Transparencia y
Publicas de Infamilia Direccién de Transparencia y Municipal de la Familia Normatividad

Normativid:



®infarniia

~ INSTITUTO MUNICIPA 'FAMILIA DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS
~ Clavedemanual |  Emisi6n | Fecha dltima versién | Pagina
INFAMILIA-DG-CCYRP-MPP-02-V2 18 de octubre de 2017 20 de julio de 2020 21de 35

REDES SOCIALES

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal
1. Da seguimiento diario a las redes sociales del Instituto, entre ellas, Facebook, twitter,

LinkedIn y YouTube, segun corresponda.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS -
Personal

Coordinador y

2. Deciden qué temas se deberan abordar cada semana en redes sociales, derivado del
monitoreo diario, el Coordinador de Comunicacién y Relaciones Publicas en conjunto con el
Auxiliar, considerando los temas de interés y actividades relevantes que tenga Infamilia.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal

3. Publican en redes sociales notas directas de los medios, infografias, eventos y fotos de
actividades de Infamilia, e-cards disefiadas con mensajes clave, videos acordes a la
filosofia de Infamilia.

“El contenido de las redes sociales debe ser amigable para el tipo de publico que se

quiera dirigir el mensaje, por lo que se deberd evitar grandes cantidades de texto en
las publicaciones”.

4. Eligen contenidos amables, sencillos, visuales y faciles de leer para cada red social en
particular, como en Twitter y Facebook. En Linkedin se publican contenidos densos y
académicos y en YouTube se publican todos los videos realizados por Infamilia.

5. Realizan campafias muy visuales y con frases cortas,
principalmente.

pagadas en Facebook

“Se recomienda hacer una buena segmentacién para que el proveedor pueda colocar
estratégicamente el contenido”.

“El Coordinador de Comunicacién y Relaciones Publicas es el responsable de las
promociones pagadas en Fa__cebook, Nlas cuales se realizan a través de
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que puede pagar directamente a Facebook. Este proveedor debe conocer la cantidad

que Infamilia desea colocar en publicidad, asi como Ila tener definido Ia
segmentacion”.

“El proveedor cobrara por su parte el adicional de IVA y su comision”.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO A REDES SOCIALES

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal COORDINACION DE s |°‘°”~ RIS, -

'
1
INICIO DEL :
PROCESO £
1
‘
: Deciden en conjunto los temas
Da seguimiento diario a las redes : que deberan abordar cada
sociales del Instituto, entre ellas 1 | semana en redes sociales,
Facebook, Twitter, Linkedin y i considerando los temas de
YouTube, segin corresponda : interés y actividades relevantes
V gue tenga Infamilia
1
1
Publica en redes socales notas 1
directas de los medios, :
infografias, eventos y fotos de i
idades de e-cards
disefadas con mensajes clave,
viteos acordes a fa filosofia de
Infamifia

Para cada red social en panticular
Twitter y Facebook se debe
elegir contenidos amables,

sencillos, visuales y faciles de
leer. En Linkedin se publicaran
ilos densos y i
y en YouTube se publicarén
fodos los videos realizados por
infamitia

A

Publica campaias muy visuales y
frases contas, pagadas en
Facebook principalmente.
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PAGINA WEB

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal

1. Da seguimiento a la actualizaciéon de informacién dentro de la pagina web, principalmente
de las notas de prensa derivadas de los eventos que realice el Instituto.

“La informacién que se actualice dentro de la pdgina web, debera ser elaborada o
autorizada por el Coordinador de Comunicacion y Relaciones Publicas".

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador
2. Envia la informacioén al Auxiliar para que realice la actualizacion de la pagina.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador y
Personal

3. Actualizan contenido de la pagina cada semestre, conforme a los nuevos cambios que el
Instituto tenga hasta ese momento, buscando tener actualizados de manera permanente los
datos.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

4. Se asegura que los cambios sean realizados en tiempo y forma para que, al consultar la
pagina web, la ciudadania cuente con la informacién debidamente actualizada.

“La informacién de la pdgina deberd actualizarse en todo momento conforme se
deriven cambios de la misma en lo siguiente:

* Historia

* Misién

* Vision

* Organigrama

* Curriculos

* Mensaje de la Directora
* Programas

* Servicios /
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* Boletin

* Videos

* Sintesis Informativa

* Blog

* Galeria de fotos

* Liga al Acuerdo Balance Trabajo-Familia
* Premios y reconocimientos

* Folletos

* Transparencia

* Documentos, estudios, politicas y catalogos
* Formas de contacto

* Eventos realizados

* Eventos por realizarse".
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO A REDES SOCIALES

COORDINACIGN DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal COORCIMACION D COMMNICAGION Y IILACIONES PUBLICAS -
Coordinador/Personal
INICIO DEL
PROCESO
: Deciden en conjunto los temas
Daseom:i;mo duno alas z:'?: que deberan abordar cada
sociales del instituto, entre en redes s0Ck
Facebook, Twitter, Linkedin y i B do los temas de
YouTube, segiin corresponda Interés y actvidades relevantes
que tenga Infamilia.
Publica en redes sociales notas
directas de tos medios.
infografias, eventos y fotos de
ek de ilia, e-cards |-
disefadas con mensajes clave,
vitdeos acordes a a filosofia de
Para cada red social en particular
Twitter y Facebook se debe
elegir contenidos amables,

sencillos, visuales y taciles de
leer. £n Linkedin se publicardn
contenidos densos y académicos
y en YouTube se publicardn
todos los videos reatizados por
infamilia.

Publica campafias muy visuales y
frases cortas, pagadas en
Facebook principaimente.
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MATERIAL AUDIOVISUAL

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

1. Trabaja en el contenido del material audiovisual en conjunto con auxiliar.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal

2. Elabora videos e infograficos correspondientes, de acuerdo con las solicitudes que se
tengan para cada contenido de informacién.

"El material grafico pueden ser invitaciones electrénicas, e-cards e infografias para
redes sociales, folletos y carteles impresos, lonas, banners, etc.".

3. Realiza los videos de acuerdo con los temas de interés de las actividades que Infamilia
esté realizando.

“"Los videos deben tener una duracién maxima de 1 minuto si se subirdn a redes
sociales, maxima de 3minutos si se requieren para alguna presentacién. de
Infamilia”.

4. Se asegura que el material gréfico y videos guarden una misma identidad, de tal forma que
sean facilmente reconocibles como material de Infamilia cada vez que se difunda
electrénicamente o de forma impresa.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

5. En caso de que se considere que el material grafico como videos sean realizados por
proveedores externos, debera acordarlo con la Direccién General para asegurarse que
cuente con presupuesto para tal fin; de lo contrario, deberan realizarse por parte de la
propia Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas.

“Los videos deberdn ser albergados en la pégina de YouTube de Infamilia y
difundidos también por redes sociales, incluyendo WhatsApp seguin sea el caso”.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE MATERIAL AUDIOVISUAL

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS ~ Coordinador

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Persanal
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LOGISTICA DE EVENTOS

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACIONES DEL INSTITUTO- Responsable Unidad Administrativa

1. El encargado del evento realizara la Ficha Técnica (especificando hora, lugar, dia, invitados
y necesidades logisticas) que se envia a los Enlaces de Comunicacién del Municipio.

"Todos los eventos de Infamilia deben pasar por un proceso de supervisién y apoyo
de la Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas".

2. Ademas, para uso exclusivo interno del Instituto el responsable deberd igualmente
especificar lo siguiente:

* ¢ Se requiere de bocinas y micréfonos de Infamilia?

* ¢, Se requiere de cafion?

* ¢ Se requiere de laptop?

* ¢ Se requiere de grabadora de voz?

* ¢ Se requiere de fotografia y video del evento?

* ¢ Se requiere de promocién en redes sociales?

* ¢ Se requiere de disefio de invitaciones?

* ¢ Se requiere de envio de invitaciones electrénicas por redes sociales?

* ¢ Se requiere de envio de invitaciones por correo electrénico?

* ¢ Se requiere de pagar promocién en redes sociales?

* . Se req~iere de invitaciones impresas?

* ¢ Se requiere convocar a rueda de prensa?

* ¢ Se requiere conseguir entrevistas en medios de comunicacién?

* ¢ Se requiere elaboracién de alguna lona o banners alusivos al evento?

* ¢Se requiere la elaboracion de material entregable en el evento como legajos,
libretas, plumas?

* ¢ Se requiere de los banners oficiales de Infamilia?

3. Posteriormente la unidad administrativa a cargo del evento envia el texto correcto para que

la Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas elabore la invitacion fisica o
electronica al evento, a mas tardar una semana previa a la fecha limite de entrega.
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COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS — Coordinador

4. Corrige el texto en su caso y elabora el disefio.

5. En caso de que la invitacion sea impresa, realiza cotizaciones y manda imprimir los
documentos.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador y
Personal

6. Coordinador de Comunicacion y Relaciones Publicas recibe del area encargada del evento,
el texto para elaborar péster o "flyer" en caso de ser necesario. El Auxiliar realiza el disefio,
y las coordinaciones correspondientes realizan las cotizaciones e impresiones.

COORDINACIONES DEL INSTITUTO- Responsable Unidad Administrativa

7. Se relne con la Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas semanalmente
minimo un mes antes del evento, para recibir asesoria por parte de la Coordinacion de
Comunicacién y Relaciones Publicas en cuanto a cuestiones logisticas.

8. Envia a la Coordinacién de Comunicacién y Relaciones Publicas minimo 7 dias antes del
evento, la informacién detallada para que ésta elabore el guion para el maestro de
ceremonias del evento, en su caso.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

9. Elige un maestro de ceremonias y ensaya con esta persona dos dias antes del evento y
cuatro horas antes del evento.

COORDINACIONES DEL INSTITUTO- Responsable Unidad Administrativa

10. El responsable del evento envia una semana antes a la Coordinacién de Comunicacién y
Relaciones Publicas y a la Direcciéon General una lista de personalidades que asistiran al
evento, con foto.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

11. Designa a una persona encargada de atender a los invitados especiales, de acuerdo con su

experiencia y conocimiento de los mencionados invitados y considerando las funciones que
vaya a realizar durante el evento.
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"Un dia antes del evento en caso de ser posible o bien minimo 4 horas antes del
evento, la Coordinacién de Comunicaciéon y Relaciones Publicas junto con el drea
encargada del evento acuden al lugar para revisar y probar todos los detalles
logisticos ".

12. Procede a la toma de fotografias y video durante el evento y esta al pendiente de cualquier
detalle logistico (audio, micréfono, fotografia, video, invitados especiales, maestro de
ceremonias, acomodo del lugar, presidium, proyector, pantalla).

13. Al final del evento supervisa que el equipo utilizado quede bien resguardado.

14. Entrega fisicamente y por correo electrénico al Area de Comunicacién Social del Municipio,
el boletin de prensa.

15. Difunde boletin de prensa y fotografia en las redes sociales y pagina web de Infamilia.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO LOGISTICA DE EVENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS -
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RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador y
Personal

1. Realizan el andlisis de actores estratégicos y la tabla de sugerencias de citas, las cuales se
envian a la Direccién General y a todos los coordinadores.

2. Agendan el tema dentro de la junta semanal de Infamilia para acordar con qué actores y
cuando debe establecerse el contacto.
COORDINACIONES DEL INSTITUTO - Unidades Administrativas

3. Cada integrante de Infamilia que participe en una cita, reunién o evento externo, debera
llenar el formulario de Google Docs habilitado en linea.

“Las fechas para actualizar este formulario son los viernes de cada semana. La
Coordinacién de Politicas Publicas es la encargada de revisar el llenado del
formulario y darle seguimiento”.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador

4. Al inicio de cada afio, junto con la Direccién General y las Coordinaciones, actualiza la lista
de cumpleafios de personas que colaboran de manera destacada con el Instituto, a fin de

enviarles una tarjeta electrénica personalizada.

5. Agenda un recordatorio en plataforma de Gmail Google Calendar.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Personal

6. Disefia la tarjeta individual y se programa su envio por correo electrénico desde el mes de
enero.

7. Realiza a principios del mes de diciembre una propuesta de disefio para una tarjeta navidefia
electrénica y otra impresa y la presenta a la Direccién General para su aprobacion.

Coordinador de Comunicacién y Relaciones Jefa de Norma
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“La tarjeta electrénica es enviada a todos los contactos de correo electrénico de
Infamilia y por redes sociales. También se envia a la lista especial de sugerencias
enviada por la Direccién General y las Coordinaciones".

DIRECCION GENERAL - Director

8. Presenta una lista de personas a las cuales la Coordinacién de Comunicacion y Relaciones
Publicas habra de entregar tarjetas impresas y obsequios que no excedan las 18 cuotas
(Unidad de Medida y Actualizacién) conforme a las Politicas Generales del Instituto.

COORDINACION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador.

9. Revisa listado y en caso de haber un fallecimiento de algun colaborador, integrante del
Consejo Consultivo de Participacién Ciudadana o integrante de la Junta de Gobierno del

Instituto envia ya sea una tarjeta electrénica: o bien, una tarjeta fisica, incluyendo un arreglo

floral que no excedan las 18 cuotas (salario minimo) conforme a las Politicas Generales del
Instituto.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RELACIONES PUBLICAS

COORDINATION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS - Coordinador / COORDINACIONES INFAMILIA DIRECCION GENERAL INFAMILIA
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