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1. OBJETIVO:

Difundir los servicios que brinda la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, asi como las
actividades institucionales a fin de transmitir a la poblaciéon, mensajes formativos e informativos
relacionados con el ambito de los derechos humanos y temas afines, mediante la implementacion de
estrategias de comunicacion digital y la gestion de la interaccion en las redes sociales oficiales del
Organismo.

2. ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de Comunicacién Social, responsables de
implementar estrategias de comunicacion digital y gestionar las redes sociales de la Comisién, asi como
a las demas personas servidoras publicas que tengan a su cargo programas, investigaciones, tramites,
resoluciones o cualquier asunto que sea de interés publico, responsables de brindar la informacién
necesaria para su difusion.

3. REFERENCIAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6 y 7, Diario Oficial de la Federacion,
15 de marzo de 2025.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
04 de junio de 2025.

- Leydela Comision de Derechos Humanos del Estado de México, articulo 4, articulo 59. Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno”, 05 de abril de 2024. 2

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de México y Municipios. articulos 3 y 4.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 22 de junio de 2023.

- Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, articulo 14,
fracciones |, 11, 11, IV y V, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de abril de 2025.

- Manual General de Organizacién de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Apartado
VIII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral 400C104000, Unidad de Comunicacién
Social, Periddico Oficial “Gaceta de Derechos Humanos” 7 de junio de 2024.

4. RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacion Social es la unidad administrativa responsable de la planeacién, realizacién
y seguimiento de las estrategias de comunicacion digital, asi como de la gestion de las redes sociales del
Organismo.

La persona titular de la Unidad de Comunicacion Social debera:

- Revisar las propuestas de publicaciones y autorizarlas para su publicacién en las cuentas oficiales de
la CODHEM.

La persona titular del Departamento de Relaciones Publicas y Monitoreo debera:

- Recibir las solicitudes de la persona encargada de redes sociales, a fin de proporcionarle las imagenes
fotograficas, en video, audios y datos necesarios para realizar las publicaciones en redes sociales.
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La persona servidora publica encargada de la gestion de redes sociales de la CODHEM (Community
Manager) debera:

- Elaborar la agenda mensual de publicaciones en redes sociales y ponerla a consideracion de la persona
titular de la Unidad de Comunicacion Social;

- Previa autorizaciéon de la persona titular de la UCS, solicitar al area de disefio la elaboracién de
productos graficos para publicar mensajes en redes sociales;

- Previa autorizacién de la persona titular de la UCS, solicita al area de produccion audiovisual y al area
de informacion, fotografias, datos y videos para publicar mensajes en redes sociales;

- Poner a consideracion de la persona titular de la UCS los copys, disefios y fotografias para ser
publicados en las cuentas oficiales de la CODHEM,;

- Unavez autorizados por la persona titular de la UCS, publicar mensajes (posts) en las cuentas oficiales
de redes sociales de la CODHEM, con el fin de difundir las actividades y servicios institucionales del
organismo y la cultura de los derechos humanos y temas afines;

- En el caso de que las personas usuarias de las redes sociales oficiales de la CODHEM soliciten
asesoria y/o informacién, previa autorizacién de la persona titular de la UCS, proporcionara los datos
que se encuentren a su alcance o de lo contrario, enviara los mensajes a la persona titular de la Unidad
de Servicios, Orientacion y Recepcién de Quejas, via correo electronico;

- Requisitar el formato denominado “Reporte Mensual de Atencién a Personas Usuarias de Redes 3
Sociales de la CODHEM", y -

- Elaborar el reporte mensual de gestidn de redes sociales.
Las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de Comunicacion Social, deberan:
- Proporcionar imagenes fotograficas, en video, audios y datos para su publicacion en redes sociales.

- Atender las solicitudes de disefio y/o produccion audiovisual requeridas por la persona encargada de
las redes sociales, previa autorizacién de la persona titular de la Unidad de Comunicacién Social.

5. DEFINICIONES:

Gestionar: Llevar adelante una iniciativa o un proyecto. Ocuparse de la administracion, organizacion y
funcionamiento de una empresa, actividad econdmica u organismo. Administrar, dirigir. Manejar o
conducir una situacion problematica.

Medio de comunicacién: Organo destinado a la informacion publica.
Redes sociales: Son sitios o plataformas en los que se intercambia informacién, datos y contenidos de

diferentes formatos con un grupo de personas (y/o organizaciones) de modo tal que interactian y crean
entre ellos una comunidad virtual que persigue un relativo interés en comun.
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Copywriting (Copy): El copywriting es el arte de escribir de forma persuasiva para llamar la atencion de tu
publico objetivo, convencerle para que realice una accion concreta, y cumplir asi tus objetivos. Es la
capacidad de influir en el comportamiento de la gente a través de las palabras. Es decir, la escritura
persuasiva que ayuda a provocar, incitar a la accidon o despertar la curiosidad a base de textos muy
medidos y cuidadosamente redactados.

Post: Un post para redes sociales es una publicacidn escrita o visual que se comparte en una red social.
Los posts para redes sociales suelen tener un tono mas personal que los anuncios publicitarios y se
utilizan para compartir opiniones, reflexiones, noticias, tutoriales, entre otros temas. Los posts para redes
sociales pueden incluir texto, imagenes, videos, enlaces a otras paginas web, entre otros elementos. Los
posts para redes sociales se utilizan para conectarse con otros usuarios de la red social y compartir
contenido interesante y relevante para ellos. Es importante tener en cuenta que cada red social tiene sus
propias caracteristicas y publico objetivo, por lo que es importante adaptar el contenido y el estilo de los
posts a cada plataforma.

Community manager: es el perfil profesional dentro de una organizacion que se ocupa de gestionar,
mantener y desarrollar la comunidad social de una marca en Internet. Y, a su vez, es responsable de la
comunicacion bidireccional que se genera en torno a dicha marcay su audiencia.

6. INSUMOS:
— Propuesta de programacion mensual de publicaciones en redes sociales.

— Mensajes de personas usuarias de las redes sociales de la CODHEM.

7. RESULTADOS:
— Publicacion de mensajes en las redes sociales oficiales de la CODHEM.
— Atencion a mensajes de la poblacion usuaria de las redes sociales oficiales de la CODHEM.

— Reporte mensual de Gestion de Redes Sociales.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Cobertura de eventos.

— Elaboracion de la Sintesis Informativa.

— Gestidn de entrevistas.

— Atencion a personas usuarias en la Unidad de Servicios, Orientacion y Recepcion de Quejas.

9. POLITICAS:

— Laolas personas servidoras publicas designadas y/o encargadas para el manejo de las redes sociales
de la Comision, deberan, previamente, informar y obtener la autorizacion a la persona titular de la
Unidad de Comunicacién Social, sobre todas las publicaciones realizadas en las redes, asi como de la
interaccién que se tenga con las personas usuarias de éstas.
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— Ningun mensaje que no sea autorizado por la persona titular de la Unidad de Comunicacion Social
podra ser publicado en las redes sociales oficiales de la CODHEM.

— La persona encargada de las redes sociales debera informar al titular de la Unidad de Comunicacion
Social cuando detecte mensajes que afecten la imagen positiva de la CODHEM, su titular o cualquiera
de sus funcionarios (as) o afecten negativamente la autoridad moral de la institucion.

— La persona encargada de las redes sociales deberd informar a la persona titular de la Unidad de
Comunicacion Social cuando detecte mensajes de personas que requieran ayuda inmediata bajo la
consideracion de las atribuciones legales del organismo.

— Cualquier situacién no estipulada en este Manual de Procedimientos sera resuelta por la persona titular
de la Unidad de Comunicacidn Social, en acuerdo con las areas correspondientes.

— La atencion y seguimiento a las personas usuarias de las redes sociales de la CODHEM sera
responsabilidad de las areas correspondientes.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE REDES SOCIALES Y COMUNICACION DIGITAL.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
No. PUESTO
1 Unidad de Dentro de los ultimos diez dias habiles de cada mes, elabora la
Comunicacién propuesta de programacion mensual de publicaciones de redes
Social/persona sociales, considerando propuestas de efemérides,
servidora publica conmemoracion de fechas importantes sobre los derechos
designada como humanos, propuesta de incorporacién de videos, propuesta de
Community manager incorporacion de podcasts, entre otros y la somete a
consideracion de la persona titular de la Unidad de Comunicacion
Social.
2 Unidad de Revisa la propuesta de programacién mensual de publicaciones
Comunicacion de redes sociales.
Social/Titular
3 Unidad de Evalla propuesta, en su caso solicita cambio o precision de los
Comunicacion temas y verbalmente autoriza la gestion de materiales de disefio,
Social/Titular fotografia, informacion o videos.
4 Unidad de Recibe instrucciones, gestiona los materiales de disefio,

Comunicacion
Social/Community
manager

fotografia, informacion o videos, y, con apoyo del Departamento
de Relaciones Publicas y Monitoreo y de las personas servidoras
publicas adscritas a la unidad de comunicacion social, genera las
propuestas de publicacidon de redes sociales y los somete a
consideracion.
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No.

Unidad de
Comunicacion
Social/Titular

Unidad de
Comunicacion
Social/Persona
servidora publica
encargada de redes
sociales

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Unidad de Comunicacion
Social/Persona
servidora publica
encargada de redes
sociales

Unidad de Comunicacion
Social/Titular

Unidad de Comunicacion
Social/Persona
servidora publica
encargada de redes
sociales

Recibe las propuestas de publicacion de redes sociales, revisa, en
su caso solicita modificaciones, autoriza verbalmente, y entrega
a las personas servidoras publicas encargadas de las redes
sociales, instruyendo realizar la publicacién de posts.

Recibe instruccidon conjuntamente con los posts autorizados y
realiza la publicacion en las redes sociales del Organismo.

ACTIVIDAD

De forma diaria, revisa los mensajes publicos y privados en las
redes sociales del Organismo, envia los mensajes a la persona
titular y solicita sus instrucciones para emitir las respuestas que
correspondan. 6

Recibe los mensajes instruye responder aquellos cuya informacién
requerida esté a su alcance, en tanto que, si la informacion requerida
no esta a su alcance, le responde a la persona usuaria aclarando
que sera canalizada al area correspondiente, de acuerdo con lo
establecido en el Protocolo de Atencion a Mensajes de Redes
Sociales de la CODHEM, atendiendo el tipo de mensaje y la urgencia
del mismo.

De acuerdo a la instruccion recibida, responde los mensajes y
canaliza aquellos que correspondan a otras unidades
administrativas de acuerdo al tema solicitado.
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10 Unidad de Comunicacién De forma mensual requisita el formato “Reporte Mensual de

Social/Persona Atencion a Personas Usuarias de Redes Sociales de la CODHEM”,
servidora publica asi mismo elabora el Reporte de Gestion de Redes Sociales,
encargada de redes informando, nimero de mensajes emitidos en cada cuenta oficial
sociales de la CODHEM (incluyendo descripcion, captura de pantalla y link

para consulta), nimero de personas que siguen cada cuenta
(incluyendo el comparativo con el mes inmediato anterior), listado
de mensajes enviados a la Unidad de Servicios, Orientacion y
Recepcion de Quejas (incluyendo nombre o alias de la persona
usuaria, breve descripcion del asunto, fecha de recepciony fecha de
envio a la mencionada 4rea administrativa), de acuerdo con el
formato Reporte de Atencion a Personas Usuarias de la CODHEM.

11 Unidad de Comunicaciéon Recibe el formato “Reporte Mensual de Atencion a Personas
Social/Titular Usuarias de Redes Sociales de la CODHEM?®, asi como el Reporte
Mensual de Gestion de Redes Sociales, resguarda para su

seguimiento y control.

11. REGISTRO DE EVIDENCIAS
7

La difusion de contenido relacionado con la Comision de Derechos Humanos en Redes Sociales, asi
como la interaccion derivada de ello, con la poblacién usuaria, queda registrado en:

— Reporte Mensual de Atencion a Personas Usuarias de Redes Sociales de la CODHEM
— Reporte Mensual de Gestion de Redes Sociales.

12. ANEXOS

— Formato “Reporte Mensual de Atencion a Personas Usuarias de Redes Sociales de la
CODHEM”

13. DISTRIBUCION
Este documento estd disponible de manera electrénica e impresa en las oficinas de Unidad de Comunicacién
Social.
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14. HISTORIAL DE CAMBIOS

00 25 de agosto de 2025 Emision del documento.

Se implementé el formato “Reporte Mensual de Atencién a

01 17 de septiembre de 2025 Personas Usuarias de Redes Sociales de la CODHEM”

15.VIGENCIA

El presente procedimiento administrativo, estara vigente a partir de la fecha de su publicacion en la Gaceta de
Derechos Humanos y hasta en tanto no se emita disposicién en contrario o una nueva version de este.
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Reporte Mensual de Atenciéon a Personas Usuarias de Redes Sociales de la
CODHEM

Fecha de envio a la Datos de

No. | Fecha de recibido L.dead. d © serviclos, Plataforma la Asunto
orientacion Yy recepcion persona
de quejas usuaria

(1) () () (4) (5) (6)
S
(7) (10) (13)
Elaboré Revisé Autorizé

(8) (11) (14)

9) (12) (15)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Dejar constancia de las solicitudes de asesoria de personas usuarias de las redes sociales de la CODHEM.

OBLIGADOS: Servidor publico al que se le haya asignado la tarea del llenado de este formato de la Unidad de Comunicacion

Social.
NUMERO SE ANOTARA (N)

1) Numero consecutivo

(2) Anotar, respectivamente, dia, mes y afio en que se recibié en la red social correspondiente la solicitud de
asesoria de la persona usuaria.

(3) Anotar, respectivamente, dia, mes y afio en que en que dicha solicitud de asesoria de la persona usuaria de
las redes sociales de la CODHEM, se turna a la Unidad de Servicios, Orientacion y Recepcion de Quejas.

(4) Nombre de la red social en la que se recibié la solicitud de asesoria.

(5) Nombre de identificacién o nickname de la persona que solicita la asesoria de la CODHEM

(6) Anotar el requerimiento que hace la persona usuaria de las redes sociales de la CODHEM

(7) Firma del servidor publico que elabora el reporte mensual de atencién a personas usuarias de redes
sociales de la CODHEM

(8) Nombre del servidor publico que elabora el reporte mensual de atencion a personas usuarias de redes
sociales de la CODHEM

(9) Cargo del servidor publico que elabora el reporte mensual de atencion a personas usuarias de redes
sociales de la CODHEM

(10) Firma del servidor publico que revisa el reporte mensual de atencion a personas usuarias de redes sociales
de la CODHEM

(11) Nombre del servidor publico que revisa el reporte mensual de atencion a personas usuarias de redes
sociales de la CODHEM

(12) Cargo del servidor publico que revisa el reporte mensual de atencion a personas usuarias de redes
sociales de la CODHEM 10

(13) Firma del servidor publico que autoriza el reporte mensual de atencién a personas usuarias de redes
sociales de la CODHEM

(14) Nombre del servidor publico que autoriza el reporte mensual de atencion a personas usuarias de redes
sociales de la CODHEM

(15) Cargo del servidor publico que autoriza el reporte mensual de atencién a personas usuarias de redes
sociales de la CODHEM
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