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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de

administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe

promover una administracion p0blica de calidad, orientada al servicio y a los

resultados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su

estructura organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos

de organizaci6n del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas

a los servidores p0blicos, que constituyen la base fundamental para la ejecuci6n de

su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un componente administrativo de control interno,

que tiene la funcion de dar a conocer el funcionamiento de los organos

administrativos de la dependencia a trav6s de la descripcion de las actividades

secuenciales, siendo auxiliar en la inducci6n del personal de nuevo ingreso, ya que

el documento expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades a

realizar, y con quien coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Dicho documento incluye informacion especifica sobre las actividades que cada

integrante debe desarrollar, los procesos que realizan en la dependencia, y las

funciones con las que se debe cumplir.

Se encuentra registrada Ia

mediante la documentacion

evaluacion, control interno y

informacion bdsica referente a su

de los procesos clave, que facilitard

vigilancia a fin de iclos de

funcionamiento,

las labores de

mejora.
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Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las pr6cticas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,

ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxiliar en la inducci6n del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del

personal.

Ayudar a la coordinaci6n de actividades y evitar duplicidades.

Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas

de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegaci6n de

autoridad, etc.

Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procesos y m6todos.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los organos administrativos a sus

procesos, asl como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinSmica

organizacional propia.

W mwu wt, dw ffi r gwn I zm,r,i # vx W P r ffi r;wdi rn ie n *,ffi #.
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El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de la

Subdireccion de Comunicaci6n Social, estableciendo las atribuciones, y funciones

de sus unidades y administrativas, asi como los derechos y obligaciones de los

integrantes operativas de la misma. El presente manual pretende ser un marco para

el buen uso de las redes, asl como una gula para la favorable proyeccion del

municipio y sus funcionarios en cuestion de comunicaci6n y de las tecnologias de

la informaci6n.

Con la aplicacion de 6ste manual de procedimientos se lograrS:

1. Establecer un protocolo de trabajo, estandarizar las funciones de cada

integrante.

2. Conocer ampliamente los procesos que se realizan dentro de la

Subdirecci6n.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

Descripcion, delimitacion y explicacion de las funciones de cada integrante

para el cumplimiento cabal de las actividades.

La coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La induccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

tdfrwwutwl dw ffivgwmixe,nt*n y Prffi*mdiml*ntffi#.

3.

4,

5.

6.
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I pnoposro
lnformar a la ciudadanla de las actividades que el Gobierno Municipal realiza, de

manera verds, concreta y eficaz, con el fin de fortalecer la relaci6n ciudadano-

gobierno, asl como mantener el flujo de la informacion entre las dependencias para

canalizar las peticiones del p0blico para la correcta prestaci6n de servicios a la
poblaci6n.

El departamento de Comunicaci6n Social tiene como objetivo hacer visible

todas las acciones de gobierno, desde los pequefros detalles hasta obras titdnicas,

dar formato a documentos especiales, crear campafras de posicionamiento de

marca, campafras de comunicacion y concientizacion, dar seguimiento a las

actividades del Presidente, el H. Ayuntamiento y la administraci6n en general, crear

y modular los canales digitales para acercar el discurso de las acciones con la

poblaci6n, ademds de hacer frente a las crisis mediSticas preparando respuestas y

rutas criticas a implementar en cualquiera de los casos.

Un departamento de comunicaci6n s6lido reflejarS un buen manejo de gobierno,

una buena gesti6n y hasta un buen ejercicio administrativo.

Pigina - 4 - de 82
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ALCANCE

Somos el vinculo, y el medio para la difusi6n de acuerdos, acciones, y actividades

que emanen del Alcalde, el Ayuntamiento, direcciones centralizadas y

descentralizadas, nos involucramos con todas las Sreas de la administraci6n, y con

la comunidad Apaseense.

FILOSOFiA

La Filosofia de este departamento es guiada por la misi6n, visi6n y valores que

enmarca el servicio priblico, buscando siempre la satisfacci6n del ciudadano, y

cumpliendo a cabalidad las funciones que indica el Reglamento Orgdnico

Municipal.

MtStON: difundir oportunamente las acciones de Gobierno Municipal,

utilizando todos los medios disponibles para que la sociedad est6 informada de las

obras, actividades y servicios que se ofrecen, alentando una vinculacion que se

traduzca en participaci6n social.

VISION: posicionar a la Subdireccion de Comunicacion Social como una

verdadera y moderna oficina de informaci6n creible, oportuna,verazy expedita del

quehacer del Gobierno Municipal.

P6gina-5-de82 ru
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VALORES: estamos regidos por los siguientes valores.

Honestidad: manejo de la informaci6n de forma correcta, veraz y oportuna.

Respeto: al trato de las personas, y el uso debido de los t6rminos especlficos.

DiSlogo: mantener el canal de comunicaci6n abierto para la mejora continua.

Equidad: principio que reconoce a todos los ciudadanos con la capacidad de tener

los mismos derechos.

Perseverancia: uso en6rgico de las fuerzas fisicas e intelectuales para conseguir

los objetivos establecidos.

Solidaridad.: se manifiesta al reconocer que para cualquier objetivo no bastan los

esfuerzos individuales, realizaci6n de un trabajo en equipo.

Tolerancia: pongdmonos en el lugar de los otros para tratar de entender y resolver

contratiempos.

Empatia: identificacion mental y afectiva del departamento con el estado de animo

de todos aquellos que se acercan a nosotros.

Productividad: realizacion de las actividades de la mejor forma en el menor tiempo.

Compromiso: con la lnstituci6n y el trabajo para la ejecucion de las actividades Io

mejor posible.

ft&mmr*mfi dx #vgamianm$ffi w y Prffic,wdlrni*ntffi#"
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REGLAMENTo oRcAr.rco DE LA ADMrNrsrRAcroN MUNrcrpAL DE ApAsEo

EL GRANDE, GTO.

Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la estructura y el

funcionamiento de la Administracion P0blica del Municipio de Apaseo el Grande,

Gto.

CAPITULO PRIMERO. DE LA ADMINISTRACION POBLICA MUNICIPAL,

SECCION SEGUNDA. DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 13. Compete al Subdirector de Comunicacion Social el ejercicio de las

funciones siguientes:

Planear, organizar, difundir la imagen institucional y posicionar los logros y

avances de la gestion de la Administracion Municipal ante la ciudadania y

los medios de comunicaci6n.

Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la

gesti6n de la Administracion Municipal, elaborando los boletines de prensa.

Organizar ruedas y conferenclas de prensa, y asistir a todos los eventos

oficiales de la Presidencia Municipal.

Coordinar campafras de mercadotecnia politica y publicidad del Municipio y

del Gobierno Municipal tanto en prensa como en radio y televisi6n.

Editar la gaceta el periodico interno y mantener actualizado el peri6dico

mural, de la Presidencia Municipal.

Las dem6s que determine el Presid eola breta r{a Particular del

I fi&wwwmol dw ffivgwmlumrlffin y' pr#fisdimnlenf.wm.

ATRIBUCIONES

I.

II.

1il.

tv.

V.

VI.

rdente en el uso ncion
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A la Subdireccion de Comunicaci6n Social, ademSs de las atribuciones que le

confieren las disposiciones vigentes, le corresponde los siguientes asuntos:

dependencias y personal de la Administraci6n Priblica, basadas en una fluida

y reciproca comunicaci6n, a efecto de contribuir a la satisfacci6n plena en el

desempefro de su trabajo favoreciendo las actitudes de estos hacia la

Administracion Municipal.

buen uso por parte de Ias dependencias.

Difusi6n de la agenda delAlcalde a los medios de comunicacion.

Mantener puntualmente informado al Presidente Municipal, a trav6s de un

sistema de monitoreo; slntesis de medios impresos y electronicos locales y

regionales.

Presidente Municipal y en forma representativa de las obras y acciones de

cada dependencia.

Proyectar una imagen real y favorable de la Administraci6n Municipal basado

en las acciones de gobierno.

lmplantar programas de acercamiento con los ciudadanos, a trav6s de

contacto directo para conocer de cerca y en su propio contexto, la

problemdtica existente y generar soluciones conjuntas.

\-r
Nr

\-r
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que la ciudadania est6 permanentemente enterada sobre las acciones que

el ejecutivo realiza en beneficio de la comunidad.

campafras institucionales, asl como la difusi6n de convocatorias y campafias

particulares que cada direcci6n requiera.

) Mantener actualizado en informaci6n y contenido el sitio web de la

Presidencia Municipal.

juridicas, asi como las que le encomiende el Presidente Municipal con

relaci6n a sus competencias.

Pagina-9-de82 ry
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Presidente Municipat

Secretaria Particutar
:

Subdireccion de Cornunicacion Social

Coordinador de
Cornunicacion Social

{inforrnacion y rnedios}

Auxiliar Adrn ini strativo F

fapoyo como
Cornrnunity Manager)

Auxitiar Adminitrativo H

{Fotog rafo y ca rnardg rafo}

APASEOrHfrfrT
GRA]IDE

Ejemplo:

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de

una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del

departamento o direcci6n ("CS", Comunicaci6n Social), seguido de un gui6n, el

puesto al que pertenece el proceso en cuestion ("SB", Subdirector), un guion y un

numero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejardn de forma independiente

conforme a cada puesto.

Manual de Organizaci6n y Procedinrientos.

cs-sB-001

Que significa:

Comu nicacion Social-Subd irector-Proceso No.

P6gina - 10 - de 82 U
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Subdirector
Goordinador
Auxiliar Administrativo 31F"

Auxiliar Administrativo'3H"
*Disefrador Grifico (no se cuenta con
Ia vacante ni el personal)

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

Nota: GS-DG(SB*) = Actividades que realiza la
importante abrir la vacante de Disefiador G

GLASIFICACION DE LOS PUESTOS

,Mmmuml dw Wvgwnlzsni$ n y Frms,edimisntffi s"

CODIGO

SB
CD
AUX.F
AUX.H

CS.DG

a talta de personal, €s
acuerdo a las

NOMBRE DEL PROCESO coDrGo
Conocer la Aqenda Presidencial y de las dependencias para cobertura de eventos CS-SB-OO1

Deleqacion de elaboracion de discurso presidencial CS.SB-AA2

Actualizacion del SERMEG. POA CS-SB-OO3

Establecer los lineamientos a sequir en la subdirecci6n de Comunicaci6n Social CS.SB.OO4

Ruedas de prensa CS-SB-OO5

Generaci6n de agenda para medios y acompafiamiento en entrevistas CS-CD-OO1

Cobertura de eventos y generacion de boletines CS-CD-AA2

Elaborac on de slntesis informativa y monitoreo de prensa tradicional CS.CD-OO3

Elaborac on de discursos presidenciales CS-CD-OO4

Actualizar calendario de actividades de acuerdo a la agenda y oficios CS-AUXF-OO1

Recepcion y envlo de documentos (oficios) CS.AUXF.OO2

Monitoreo de Redes Sociales CS-AUXF-OO3

Encargado de archivo, transparencia y planeacion CS.AUXF.OO4

Control de pagos, servicios y facturas CS-AUXF-OOs

Actualizacion de imaqen en pSginas oficiales cs-DG(sB.)-001

Disefro de lonas, post, carteles, papelerfa institucional y aplicaciones cs-DG(sB.)-002

Desarrollo y control del branding municipal (monitorear, filtrar y controlar cualquier
aplicaci6n de la marca con las diferentes 6reas centralizadas y descentralizadas del
municipio, al igual que en las pdginas de Facebook de las dependencias
descentralizadas, y verificar el correcto uso de la imagen institucional en funci6n del
cumplimiento de los requisitos de nuestra marca)

cs-DG(sB")-003

Comp lado de fotograffa y video CS- AUXH-OO1

Elaboracion de v deos CS- AUXH.OO2

Subir boletines d gitales a la pagina web del municipio CS- AUXH-OO3

Subir videos a canal de YouTube CS- AUXH-OO4

idades de comunicaci,€ nicipal.

P6gina - 11 - de 82 I
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CONTACTOS I NTERPERSONALES

CONTACTO:
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD
EN QUE SE
RECIBE LA

INFORMACION

Todas las areas,
Directores,

Coordinadores,
Administrativos,

dependencias estatales
y federales,

Asociaciones civiles y
p0blico en general.

lnformacion ace rca de
los servicios de

Gobierno Municipal,
reparticion de Gaceta

Oficial (periodico
municipal).

Formatos con
informacion u oficios

de solicitud

Diario

P6gina - 13 - de 82 f

I



ZB ap - Vt - eu!6pa

diiii"ffi
mfliii'#i$ii!'[fiwt ffi
OffiYdY

.Boluslr.ulppsoJd fi up;:lezgua6"r6 op lumuury



I ,M anr,*n[ dw Wr gwwta,,n*l&m y Frncmd i mlm nttr s,.

: r
GRA]IDE

n

APASTO

lramiento de bandera

f.lE/Je Binc*ra1

lzamiento de Dondera

Fl4rt1€ A Frpr,ller,a:,!1

Honoreg a ta Bandera

Erpianada d* i.:s per{Js

ANEXO 1

EJEMPLO DE AGENDA

Crrcuito rntantil

Piiizir 1r,;ar

Reuni0n de cotolravirus
(leb l:dlji

Reunion de De,eqados

Paiap.l:r

Gran Fena de la [6miiia

I xp!;]rra[la EEril :r iuaf*z

Sesion d€ Cmapa
I l.\)p)

Flrffia de converrio Tlangrris

P residefl,t iii

Sesion de la Comisi6n de Prevercidn. 13:00

rilbiid,Ds

Sesiofi Oldindria

L;.3b l1rlos

Lunes 24 de Febrero de 2O2O
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ANEXO 2

EJEMPLO DE DISCURSO

lMuy buenos dias!
Agradezco la invitaci6n del Tecnol6gico Nacional de M6xico en Celaya para ser part[cipes de este
inicio de cursos.

Saludo al Dr. Jos6 lopez Mufroz, Director del Tecnol6gico Nacional de M6xico en Celaya.
Asimismo a la Alcaldesa de Celaya, Elvira Paniagua Rodriguez, gracias por recibirnos en su ciudad.
A todos los integrantes del presldium, es un honor estar con ustedes.

Quiero decirles a todos los j6venes que me entusiasma y me motiva el darles la bienvenida a los
alumnos que hoy se suman a la familia Lince y a los que avanzan en este camino de formaci6n.
Y me atrevo a darles la bienvenida porque ya somos parte de esta gran familia...
56 que entre ustedes hay muchos apaseenses, que en este campus y en la Extensi6n de Apaseo el
Grande, est5n esforz6ndose y persiguiendo un suefro.
Son alrededor de 200 alumnos los que actualmente est6n en la extension con la que tenemos el
honor de contar.

Es por eso, que aprovecho el espacio para decirle a los directivos del Tecnol6gico Nacional de
M6xico que no hemos dejado de buscqr la forma de cumplir con nuestros compromisos.
Estamos trabajando todos los dias por encontrar la mejor opci6n, la que mejor beneficie a nuestros
estudiantes y que cumpla con todo lo necesario para la construcci6n de un nuevo edificio.
56 que la demanda es demasiada, que muchos municipios quisieran contar con una extensi6n de
esta casa de estudios...

Pero les aseguro, que elTecnol6gico 1se queda en Apaseo el Grande!
A los j6venes que comenzar1n su formaci6n profesional, les digo que este es el inicio de una gran
etapa de su vida, pues aqui conocer5n a los mejores amigos, las mejores experiencias y adem6s
gran calidad educativa.

Aprovechen cada momento, porque lo que aqui aprendan, serd su oportunidad para participar en el
desanollo y en el progreso de su entorno.
Sepan que en el Gobierno Municipal de Apaseo el Grande, tienen un aliado para poder cumplir sus
metas y proyectos

No me queda m6s que agrad elain der darles 6nimo para iniciar
umando Acti .de y mds competitiva.

I

St
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cs-sB-003

Area: Subdireccion de Comunicacion Social
Proceso: Actu alizacion POA, SERMEG

Encargado: Subdirector de Comunicacion Social
Objetivo. Cumplir con las actividades administrativas pertinentes

Pagina - 18 - de 82



I
APASEO
tru wi{M,ffi r

W

Mww:wm;l dw ffi rgwn lzmmfiffi w W Wvwnwd,ir,miryntffi s.

cs-sB-oo4

Area: Subdireccion de Comunicacion Social
Proceso: Establecer los lineamientos a seguir en Ia direccion
Encargado: Subdirector
Objetivo: Coordinaci6n de actividades del equipo de Comunicaci6n Social

Establecer Ia forma de trabajo de acuerdo a la imagen que se pretende proyectar a la
ciudadania, difundiendo contenido de inter6s, preventivo o meramente informativo.

Ii
Revisi6n diaria de agenda de actividades y de oficios con solicitudes

I
+

Recopilaci6n de informaci6n

It
De acuerdo a la informaci6n o solicitud recibida, delegar a cada integrante las

actividades que desarrollard

lt
Revisi6n diaria de actividades que llev6 a cabo cada integrante del equipo de

acuerdo a lo que les fue delegado yarchivar los oficios que se atendieron.

t
Fin
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cs-sB-005

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Rueda de prensa

Encargado: Subdirector
Objetivo: Realizar ruedas de prensa y presentaci6n de autoridades

municipales de acuerdo a !a imagen de la Administraci6n Pf blica
Municipal.

Se identifica el objetivo o problema

Receocion de informacion corresoondiente

Elaboracion de informe

Reunion interna con autoridades correspondientes

Programar dla y hora de conferencia

lnvitacion a medios de comunicacion

Coordinar los elementos necesarios oara el evento

Rueda de prensa

s,ffi f#ae)
. nfr na,x;-.{#

r
t

t
I

I

I

I

I

t
I

I
t

I

municacion Social

boracion: 201 ision: cada seis meses.

Pagina - 20 - de 82 ;x



Manual de #rganizacidn y Prosedimlefttos.
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GNAilDE

DESCRIPGION DE PUESTO
COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
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APAS;O
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G*m,p#to

Gobierno Municipal
de Apaseo el

Grande

lnicio

Pu,hlicaciones

lntormacion

Fotos

Opiniones

Videos

S*guenos en Twitlfir

Cornunidad

Evento,s

Grupos

Empleos

@@
Adnnini stra r promociones

*fr*ffingrosia
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#Su me m,o$Actitude$ #Apaseo MdsGra nde

,W 42J visitas;
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'ilo,, or 41al58 2oog
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Enviar mensale

l"rttp:ilapaseo... 
@

ffi'

'flM, '*tN

6

Organizacidn gubernanrental

l-lorsrio: 09100 - 16100

Ahierto ahora

$uCIerir cambios

t lffo
mr//1,l"rXl
q#ffiHs

l

Obtdn rnds }le gus'ta, com,enta,rios y contenido compartido

Esta pub'#cacldn tiene un nne.ior rendirniento que el 95% de las
publicaciones de tu pdgina, Prornoeidnala para obtener mds
resultadCIs exc elentes.

4.O4g Zl't
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APATEO
ffiWYM,M*ffiI
GRA]IDE

El solicitante realiza
el reporte fotogrSfico
del arte recibido

fin

fr{h wwr,t wl dw ffiv Emu,fizmui#,w y Pr wned i stt is ffi t ffi s.

J

I cs-DG(sB.)-002 Itt
Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Disefro de lonas, post, carteles, papeleria institucional y aplicaciones

Encargado: Disefrador Grdfico (no se cuenta con la vacante ni el personal)

Objetivo: Promover la imagen institucional en toda la publicidad de que se emplee

Recibir peticion y
adecu arla de acuerdo a Ia
informacion de solicitud

Se env[a el disefro al
mail del solicitante
para Vo.Bo.

Disefro de la lona
de acuerdo a
imagen
institucional y
tamafro solicitado

El solicitante
autoriza.

Si no autoriza y
pide alguna
adecuacion, esta
se realtza y se
vuelve a enviar
para Vo.Bo.

se envfa el disefro
listo para impresion
al solicitante

El disefrador archiva y
respalda el disefro de Ia
lona en Ia carpeta del
area correspondiente

ryI;1. {.":, Ft g 
r-il,';' i,+.

*l:+
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ANEXO 2

EJEMPLO DE DISENO DE LONA PARA EVENTO

Manunl de Organizaei6n y Procedimlentos,
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Opiniones

Fotos
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Comuniciad
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ffir
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;: r't t'a i

P6gina - 56 - de 82 I

La Presldenqia Munlqipat de Apaseo el Grande
te anv,ta a festerar el

t-DiADE Lt$ HADnES-ii"W""",:,
con el concierto de los Hcrmrnos Aguercelicnter.

que se ltevard a cabo e( viernes tO dc meyo.
frente ai Jrrdin Principet en punto de tas 8:O0 pm,.

iTw ntt'yt*tatwar,l



I Msnual de ffirganlzasl*n y Prm*sdimiente's.

APASEO
TMfr,frT
GNA]IDE

ADilq r NrsrRAct6ru eo[B-eou 1

I
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D.IAGRAMA DE PROCESO 3 cs-DG(sB.)-003

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso Desarrollo y control del branding municipal

Encargado. Disefiador Grdfico (no se cuenta con !a vacante ni el personal)

Objetivo: Proyectar Ia imagen institucional de forma correcta

.B*."h

s,rut\w-'\ '**4;
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I fulnnunl dw ffivgrunizasifin y Prrrcsdimlentos.

APATEO
ilX 'wpMilik-:llifr|

GRA]I
n

:
DE ANEXO 3

DISENO DE APLICACIONES

h__!!if-__ii
l'l *t* l'i

rffiIr
.lJ' fu ,-,,,;.,::::.."; ffi 1'

(BRANDTNG)

APASEO
twillt{tilklllt;
sRAt{,PH

t
La Presidencia f{unicipal de Apaseo et Grande, administracion 2018-zOAt,

otorga et presente

RECONOCIfif,TENTO
a:

Mario MwN:w www, W-wWWW,r

Porsu excetente servicio, dedicacion y desempeno en su tabor de docente,
celebrando 30 afros de trayectoria educativa.

Apaseo et Grande, Gto.. 15 de mayo de ?019

Moisdr Guerrero Lara
Presidente Municipat

LAE. Jos6 Eduardo Jimdnez Segura
Oficiat Mayor

-
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APASEO

frfi,awwwl, d m ffi rgmn lzm #* n, y Pr wcr:di r,m [e ntss.

G

Subdirector de
Comunicacion Social.

Desempefro de las
actividades,

fotograflas y videos
de los evento

realizados.

lnformacion de los
eventos de la agenda
publica del alcalde , al
igual que los eventos
notificados mediante

oficio de area

Diaria
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APASEO
TWMffiT
gNAilDE

ADMtNrsrRAc tON aors -aozl

J
DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Compilado de fotografia y video

Encargado: Auxiliar administrativo H (Fotografo)

Objetivo: Generar un archivo de respaldo de las acciones gubernamentales

Se obtiene Ia
informacion de la

cobertura de eventos
(3)

Seleccionar mejores fotos del
evento

!*
l-ouro -l

T-
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ANEXO 1

EJEMPLO DE COMPILADO
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fq{'urtuul de ffirganizasldn y Froesdinnientm .

I ouro __l

-tE

DIAGRAMA DE PROCESO 2
GS.AUXH.OO2

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Elaboracion de videos

Encargado: Auxiliar administrativo H (Fotografo)

Objetivo: Generar un archivo de respaldo de las acciones gubernamentales

Se obtiene la
informacion de Ia

cobertura de eventos
(3)

Hacer grabacion de los
acontecimientos m6s importantes
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J ANEXO 2

EJEMPLO DE COMPILADO DE VIDEO
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El cordinador envla
por mail la

informacion del
boletin al fotografo

I

Manual de ff rganizasi6n y WosedimientCIs

APASEO
TH,fr#I
GRA]IDE

ADMtt*tsrR.Ac tot't aotg -aoEr

J
DIAGRAMA DE PROCESO 3

-

cs-AUxH-003

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Subir boletines digitales a pegina web del municipio

Encargado: Auxiliar administrativo H (Fotografo)

Objetivo: lnformar a la ciudadania las acciones que se llevan a cabo dentro del
Gobierno Municipa!

Se baja la
informacion y se

archiva en la carpeta
de boletines

P6gina - 67 - de 82 I



APASEO
TWMT
GNAHDE

J

ffi r-ansulrta cle ,&,lurrrn"., ,flJ 5oiicita tu lactira e

[,rtanu*[ d* Organ lza ci6 rr y Pt w*din'lie ntos.

*r@

ANEXO 3

EJEMPLO DE COMO SUBIR UN BOLETIN POR WORDPRESS

. *i:i:,:; :i .- ,:: ::,r ,' {1 .i,r"tr r'...',: .r r': 'a:':,. 
,1.-::rj. ^ +

i: i": L_j ,fI i r:ji!;ie:i:J:'1,:jr;rl:.'*,,

XS i:;, -i;r,..1-.":t ffi .,i::...:...,.-t :: :.:.;::.1 ..:-.:;'i n!',i 'i: m 
:,....;r :.-l:-.. ## 

; ..';.i: : -.,i: ;..:.... ffi

i :r';':,; '., v ffi .{ ,ir.r ,::--- Sd H :f, * tp

iir,-1f-*r::1:erirli:i'r-iilj='l:tt1,':.,'ft1:;,r5*L:r*lgl ,-rtid*.g*l.r.t':i:r.,',iT-

Pdgina - 68 - de 82 T

I

ffi I apru"* etr crarde ,(F ra t ,,, $ lndir

Todrs ias entradas

Aidirmm

Categor{as

Etrqe.retas

/ eortfo*o

/ Testimoni*

f Rrte taute

;F canery

Q5 tu*a;ot

t' rersorrre

S Regmas

? Comentarios

El Contacto

ffi TablePr*rt

Faqe V[ew (ounter v'

Fubli,ear lr

. 5r:,1* ,lu*1*lar i lf$tfr plril-'$lm

ry Er,tad*: Eorrador fi.dftar

l$l Visrtlihrted: Fr.ibllco EsJit+r

,$ffl pubticar immt*r{lntnnren(* Fciilar'

$.toirqrataHpeLe& 
@

'"i ,. .,::..::-::il l':':;'::. ::.:': " :.:,:--,::'- l-;:...,..,.1i:i: 1-,-l'

ll C Ei tl ,'W rfl '*f -i d# xm E S n na n qr) ESp ff|l|;,fr E

*'

\*P



I

J

Msnual de $rganizaci *n y Pro,csdintientos"

APASEO
I;NAf,I
GRA]IDE

ANEXO 3

EJEMPLo DE eoLeTIT.I EN PAGINA oFIcIAL DEL MUNICIPIO
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
cs-AUxHoo+l

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Subir videos a canal de YouTube

Encargado: Auxiliar administrativo H (Fotografo)

Objetivo: lnformar a la ciudadania las acciones que se llevan a cabo dentro del
Gobierno Municipal

Despu6s del evento a
cubrir, se bajan los

videos para ser
identificados y editados

Se accede al canal
de Youtube y se
carga el video
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EJEMPLO DE VIDEOS EN CANAL DE YOUTUBE
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En el presente manual se encontrardn palabras y t6rminos de car6cter t6cnico, que

por su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n para

hacer mds accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de 6ste manual de procesos.

Proposito: Descripcion precisa de la manera

brindar el mejor servicio a la ciudadanfa.

Alcance: Es el lfmite o hasta donde llegan

departamentos se involucran.

en que se encarga la direccion de

tus funciones ylo con que otros

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la

ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grifiica de la estructura formalde

Ia organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jerdrquicos de cada

puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripcion gen6rica de un

puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones

interpersonales con el fin de cumplir con los re sables para su eficaz

fi4snuml de ffrganizscl# w y Frwc,edlmieffitffis"

d
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Manual de Organizasid n y Pracedirnientos.

Diagrama de Proceso: representacion grdficade la secuencia de pasos necesarios

para la realizaci6n de una funcion especifica, donde adem6s se muestran las 6reas

administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad

descrita.

Oficio de Liberaci6n: es el documento que respalda el acto de entrega del manual

de procesos ante la direccion general, mismo que deber6 ser firmado por la parte

que expide (Direcci6n de Servicios Administrativos - Oficialla Mayor) y por la que

recibe dicho documento (Direcci6n General). Con ello, el director general adquiere

el compromiso de mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los

cambios en el mismo y comunicarlos a la Direcci6n de Servicios Administrativos -
Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: informaci6n relevante y complementaria que incrementard la utilidad del

manual de procesos.
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., a 5 de marzo de 2420

Se realizo el manual de procedimientos de la Subdirecci6n de

Comunicacion Social, con la supervisi6n del Oficialia Mayor, con la aprobaci6n

de Mois6s Guerrero Lara, Presidente Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizaci6n.

LAV. D.G.
Subdirector

e d>*van Alvarez
Comunicacion Socia

Generadora

LAE. Jos6 Eduardo Jimenez Segura
Oficial Mayor

Moises Guerrero Lara
Presidente Municipal

2018-2021

P6gina - 74 - de 82

Fi rman-de conform idad :



APATEO
ffittuMrffifiu,ilffi, t
GNAilDE

I

n

CONTROL DE REVISIONES

fr4anmml dx ffirgmm[zmsl6n',y Prq]f;edlffi ieffit#fi .

FECHA OBSERVACIONES
NOMBRE Y

FIRMA
15/06 1202A Se actu alizo Ia informacion en el presente

manual debido a que el organigrama de Ia
Subdireccion de Gomunicacion Social sufrio

cambios en los nombres oficiales de los
puestos.
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Planear, organizar, difundir la imagen institucional; posicionar los logros y

avances de la gestion de la administraci6n municipal ante la ciudadania y

los medios de comunicacion.

Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con

Ia gestion de la administracion municipal, elaborar boletines de prensa.

Organizar ruedas y conferencias de prensa y asistir a todos los eventos

oficiales de Presidencia Municipal

Coordinar campafras de mercadotecnia politica (comunicacion politica) y

publicidad del municipio y del Gobierno Municipal.

Editar la gaceta interna y mantener actualizado el periodico mural.

Las demds que determine el Presidente Mtjnicipal de acuerdo a las

funciones de cada integrante del eqp

GRA]IDE

IV.

V.

VI.

J

PLAN DE TRABAJO

ANEXO

DE LA ADMINISTRACION 201 8.2021
EDIGION: 2O2O

Funci6n

De acuerdo con el reglamento orgdnico del municipio de Apaseo el Grande del

capitulo primero secci6n primera, compete a la subdirecci6n de comunicaci6n social

lo siguiente:

ll.

ilt.
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Misi6n.- Ser difusores oportunos del Gobierno Municipa! utilizando todos los
medios disponibles para que la sociedad est6 informada de las obras,
acciones y servicios que se ofrecen, alentando una vinculaci6n que se
traduzca en participaci6n social.
Visi6n.- Convertir a la subdirecci6n de Comunicacion Social en una
verdadera y moderna oficina de informacion crefble, oportuna, veraz y
expedita del quehacer de Gobierno Municipal.

Objetivo General.- Ser un el vinculo entre sociedad y gobierno municipal,
difundiendo con prontitud, oportunidad y profesionalismo las actividades de
Gobierno municipal. Mantener informada a la poblacion sobre el quehacer
del H. Ayuntamiento, desplegando una polftica de comunicaci6n con una
atractiva campafra comunicacional e institucional.

Objetivos Especificos
1. Tener un reglamento interno de la oficina, manejo de la informaci6n y el

personal.
2. Disefrar un formato de comunicado de Prensa (boletin)
3. Disefiar una rutina diaria:

-Hacer la sintesis informativa y subirla a la plataforma
http://aseapaseo.com/ y colocarla en los peri6dicos murales de
presidencia.
- Conocer Ia agenda
- Agendar los eventos
- lnvitar medios
- Cubrir eventos
- Enviar y subir la informacion (comunicado, fotografia o video, y

audio)
Monitorear pu bl icacion
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J 4. Revisi6n del correo electr6nico oficial:c omunicacionapaseo@hotmail.com
5. Encargarse de las fotografias oficiales e institucionales.
6. Redisefrar, manejar y crear una estrategia digital en la pdgina de Facebook

(contener un estudio de impacto, monitoreo, comentario-respuesta,
accesibilidad, community manager). Revisi6n periodica de la pdgina oficial
(visitas e impacto).

7. Disefrar, supervisar y difundir la imagen institucional y grSfica de la
admi nistraci6n mu nicipal 2O1 8-2021 .

8. Creacion, difusi6n y publicacion de Campahas de Comunicaci6n Social en
temas de relevancia social que respalden las acciones de gobierno municipal
o dependencias del mismo.

9. Manejo y actualizacion de la cuenta de Facebok y Twiiter.
10. Disefrar un formato de invitacion a actividades para medios. (dossier)
l l.lntegrar una banco de imSgenes, audios, boletines, discursos y videos

(facilitar el flujo y control de la informaci6n).
12. Actualizar y mantener vigente el directorio de medios.
13. Actualizar y mantener vigente el directorio de integrantes del ayuntamiento y

directores.
14. Establecer un monitoreo de medios impresos y electronicos, haciendo una

sintesis de esa informaci6n para comprobar la trasmision de informaci6n que
se estd generando. Asi como tener un estudio de impacto, estadisticas y
andlisis de monitoreo.

l5.Trabajar en el an6lisis y recepcion de convenios con los medios para
asegurar la difusion, en acuerdo absoluto con el Presidente Municipal.

l6.Seguimiento y monitoreo de informacion de otras dependencias como DlF,
COMUDE, IMJAG, CMAPA, DAIM, Seguridad P0blica y Casa de Cultura,
Red de Prevencion del Delito.

lT.Actualizaci6n constante de contenido de P6gina Web, subir banner slide de
las campafras y convocatorias que tengan el municipio durante el affo.

l8.Vinculo de discurso, mensaje rector, posici6n, manifestaci6n p[blica, imagen
prlblica, postura respecto a situaciones o asuntos.

I
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APASEO

4.

5.
6.
7.

Lineas de Acci5n
Para cumplir con su objetivo general, la Subdirecci6n de Comunicacion Social debe
mantener una serie de actividades invariables especificas de manera diaria como
son:

1. Conocer la agenda del Presidente Municipal y actividades de otras
dependencias a trav6s de la secretaria particular.

2. Agendar peri6dicamente una cita con el Presidente Municipal para hablar de
los avances, reportes, generaci6n de contenido e informaci6n de la
subdirecci6n de Comunicaci6n Social.

3. Definir y jerarquizar por importancia las actividades contenidas en la agenda
para formular una invitaci6n a medios para su cobertura.
Generar convenios o contratos con los medios de comunicaci6n con quienes
se convenga trabajar, pagarles publicidad o requerir de sus servicios.
Disefrar un plan de cobertura propio.
Cubrir el o los eventos del dia con fotografla, video y grabacion de audio.
Redactar un comunicado o boletin informativo para los medios de
comunicaci6n, asi como seleccionar las fotografias m6s representativas del
o los eventos cubiertos, con los rasgos requeridos en la estrategia digital, asl
como editar audio para los medios informativos cuando se requiera. Una vez
redactado publicarlo en los medios institucionales correspondientes.
Revisar, enviar y confirmar la informaci6n enviada via electronica a los
medios de comunicacion.

9. Actualizar de manera paralela la p6gina web, Facebook y Twitter. Tratar de
hacerlo en tiempo real.

l0.Ejecutar un plan para la modernizacion de las mamparas de publicidad en
presidencia y del peri6dico mural. Que contengan informacion local, estatal y
nacional para aquellas personas que no pueden tener acceso via internet.
Con una actualizacion diaria.

11. Continuar con el disefro y reproducci6n de gaceta municipal, con bajo costo
y disefro atractivo e innovador.

B.

(*-
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12.La difusi6n de comunicaci6n respecto a los informes de actividades

gubernamentales se realizarfln mediante medallones de autobris y
espectaculares, que serdn actualizados dependiendo de las campafias
vigentes. Asimismo, se enviarSn las cdpsulas por eje a tos medios con lo que
se tenga convenio, para su difusion.

13. Los boletines informativos son p(blicos y se puede accesar a ellos a trav6s
de la pSgina oficial de internet.

14. Respaldo y apoyo economico, presupuesto razonable para llevar a cabo
estas actividades.

Plan Estrat6gico
1. Uso de redes sociales y p6gina Oficial. Estrategia profesional del uso de una

red social y una pdgina oficial (actualizar y redisefrar pdgina oficial).
2. Equipamiento y reestructura organizacional.

Para cumplir a cabalidad con sus objetivos y lineas de acci6n, esta oficina deber5
estar equipada con las herramientas t6cnicas elementales. Equipamiento
profesional de las herramientas de trabajo

2.2C1maras fotogr6ficas profesionales equipadas (al menos dos) (se
cuenta con tres).

2.3 Cdmara de video (al menos una) (se cuenta con una).
2. Grabadoras de audio y pilas (al menos dos) (se cuenta con una,

sin pilas y sin cable usb).
2.5 Computadoras (al menos cinco) (se cuenta con cuatro, una no

sirve)
2.6 Automovil (Con uno no, pero 6ste presenta fallas)
2.7 Celular inteligente conexion a internet (se tiene uno)
2.8 Equipo de perifoneo (hace falta el convertidor)
2.9 Micr6fono profesional (al menos dos, se cuenta con uno y no sirve)

I
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2.10 Conexion permanente a Internet y WiFi independiente de otras
Sreas (la que se tiene es muy mala, lenta e intermitente)

2.11 Programas de Adobe en al menos en tres computadoras. Y
otros para la edici6n de audio, video y fotografia.

2.12 lmpresora multifuncional (se tiene una)
2.13 Flash de relleno o sombrillas para la toma de fotograflas

institucionales (no se cuenta con nada).

GRA]IDE
no"**'rrfl ro,.s-eoel

3. Organizaci6n de la Subdirecci6n de Comunicaci6n Socia!
Esta oficina deberd contar con una estructura organizacional la cual necesita
integrar el siguiente personal, con sus actividades especificas y esenciales
para su funcionamiento. Y el adecuado perfil profesional para arrqar
resultados 6ptimos:
3.1 Subdirector
3.2 Auxiliar administrativo y Community Manager
3.3 Coordinador de informacion y medios
3.4 Fot6grafo
3.5 Disefrador GrSfico
3.6 Camarografo
3.7 Copy (corrector de estilo)
3.8 Coordinador de imagen institucional (Disefro e Imagen)
3.9 Coordinador de giras, loglstica y eventos especiales
3.9.1 Maestros de ceremonias y auxiliar administrativo
3.9.2 Personal t6cnico operativo

4. Plan Estrategico con medios de comunicacion

5. Constante capacitacion de los que conforman el 6rea,
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Plan de Trabajo 2019

Actividades Especificas:

o Actualizar constantemente la pdgina web oficial del municipio de acuerdo a

la imagen institucional de la Administraci6n 201 8-2021.

o Redisefrar el formato de cSpsulas informativas semanales.

. Organizaci6n del concurso de Logotipo para las Fiestas de Fundaci6n y San

Juan 2020.

o Rueda de prensa para presentar cartelera de las Fiestas de Fundaci6n y San

Juan 2020.

. Organizaci6ny realizaci6n del Segundo lnforme de Gobierno.

. Realizacion de imagen grdfica institucional para Campafras de

Comunicaci6n, de acuerdo a Io siguiente: multas y recargos; pago de predial;

Cuidado de la mariposa monarca; y Las demds que determine el Presidente

Municipal.

. Organizar evento de la libertad de expresi6n para los reporteros.
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Apaseo el Grande, Gto., 21 de febrero de 2O2O
Gomunicaci6n Social

Boletin de Prensa
257

REMODELAN INSTALACIONES DE COMUDE

o lnvierten 60 mil.
Mejoran espacios de atencion.

Apaseo el Grande, Gto. Con el objetivo de mejorar los espacios de atenci6n hacia los apaseenses
y principalmente a los j6venes, se remodelaron las instalaciones de la Comisi6n Municipal del
Deporte (COMUDE) y del lnstituto Municipal de la Juventud, con una inversi6n de 60 mil pesos.

Las acciones realizadas se gestionaron a trav6s del programa "Sistemas de Calidad Gto" (Programa
MAS), cuya finalidad es mejorar los espacios de atencion para los ciudadanos.

En esta evaluaci6n correspondiente al 2019, Apaseo el Grande obtuvo el 9" lugar a nivel estatal en
cumplimiento de metas. Asimismo, el lnstituto Municipal de la Juventud obtuvo el 3' lugar respecto
al resto de los institutos en el Estado.

El Presidente Municipal, Mois6s Guerrero Lara realiz6 un recorrido por las instalaciones seffalando
que al dignificar y mejorar los espacios de la Administraci6n Municipal, se impacta de manera directa
en beneficio de los apaseenses.

En esta etapa de remodelaci6n se invirtieron 60 mil pesos para la colocaci6n de plaf6n al techo,
loseta en el piso, una oficina, divisi6n de drea para bodega de juegos lridicos asi como la instalaci6n
de una isla como ventanilla 0nica para las secretarias del lnstituto de la Juventud y COMUDE, de
igual manera se pintaron las oficinas de ambas 5reas, con el apoyo de la Direcci6n de Obras
Priblicas.

Luego de este recorrido, el Alcalde convivi6 con los adultos mayores en el cuadrangular de cachibol
en el que se tuvo como invitados a equipos de Celaya y Salamanca.

El contenido de este documento es de cardcter informativo y no representa la contrataci6n de espacios publicitarios
en ningtn medio de comunicaci6n.

I

J
EJEMrt5ffiJ"LErlN

Manual dw ffirganizaci6n y ProEedirmlento*.
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I

GNAHDE
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fr,tanual de #rEanizaci6 n y Prwasdirnientos.

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Elaboraci6n de Sintesis informativa y monitoreo de prensa tradicional

Encargado: Coordinador de Comunicacion Social

Objetivo: Monitorear la informaci6n del municipio en los medios de comunicaci6n
para mantener informado al presidente y personal en general

Elaboracion de sintesis
informativa

Se realiza una
b0squeda de la
informacion
relacionada con
el municipio

Se elabora la s[ntesis
informativa

I

fin

_>

Se envia a los correos de las
diferentes dependencias, y
se coloca en los periodicos
murales

Se registra el documento y se
sube a la pagina web y se
manda el link a los grupos de
whatsapp
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APASEO

ANEXO 3

EJEMPLO DE S1TTESIS INFORMATIVA

Apaseo el Grande, Gto., I 1 de abril de 2019
Comunicaci6n Social
Sintesis lnformativa

LOCAL
APASEO EL GRANDE : CRECE PARTICIPACI6N EN CERCANiA CIUDADANA.
P016mica Guanajuato

Apaseo el Grande, Gto. El Presidente Municipal, Mois6s Guerrero Lara y los titulares de las dependencias atendieron en esta ocasi6n
a 123 apaseenses a trav6s de Cercania Ciudadana.
Este programa, en su tercera edici6n se llev6 a cabo en el patio de la presidencia municipal, donde como cada segundo y cuarto
miercoles de mes se dan cita los Directores de la Administraci6n para escuchar quejas, problem6ticas, solicitudes y proyectos de la
ciudadania.

De acuerdo al registro de este mi6rcoles el 5rea con mayor demanda fue Gobierno, que atiende directamente el Presidente Municipal,
quien platic6 con 27 ciudadanos este dia.

Asimismo, Desarrollo Social fue una de las direcciones m6s solicitadas, con 15 casos. Sin embargo todas las ereas recibieron a
ciudadanos con diversos temas.

La pr6xima Gercania Ciudadana ser6 el 24 de abril de 2019, con la misma din6mica. El ciudadano se registra, toma un turno y es
canalizado con el Alcalde y la Direcci6n correspondiente para tratar su caso.

Cada uno de los folios recibe un seguimiento para dar respuesta eficaz y eficiente a la ciudadania.
htto://oolemicaouanaiuato.com/aoaseo-el-orande-crece-oarticiDacion-en-cercania-

ciudadana/?fbclid=lwAROxKVdFMurBOo2onslTsZhdnMNlC wrsjGkKWsClztkP-oHekZ2RheUMas

ESTATAL
REG]6N LAJA-BAJ|O ATRAE A ROBACOCHES
Correo/ 6scar Jim6nez

elaya, Salamanca, Cortazar y Villagran conforman la zona
mes peligrosa en el rubro
Estado-- Cinco de los seis municipios que tienen los promedios m6s altos de robo de vehlculos est6n en la regi6n Laia-Bajio, pero
es Apaseo el Grande el que ostenta la tasa mAs elevada al superar los 61 robos por cada 10 mil automotores que hay en su territorio.
Asi lo arroj6 un anelisis que correo elabor6 con base en el padr6n de vehiculos de los 46 municipios de la entidad, cotejado con el
n(mero de denuncias presentadas por la sustracci6n de vehlculos, de enero de 2018 a febrero del presente afro.
El estudio revel5 que Apaseo el Grande, Celaya, Comonfort, Cortazar y Villagrin -cinco de la regi6n Laja-Bajio- est6n entre las
primeras seis posiciones, mientras que Salamanca se 'col6' al tercer puesto, con un promedio de 50.8 robos por cada 10 mil vehiculos.
En el comparativo destaca el caso de Le6n, que a pesar de tener 598 mil 444 unidades -es el municipio con el mayor padr6n vehicular
del estado-, y acaparar la cantidad m5s alta de denuncias, con mil 73, ostenta una tasa de apenas 17.9 robos, que menor en
comparaci6n con localidades con muy baja incidencia delictiva y poca poblaci6n, como Santa Catarina (20.8), Pueblo Nuevo (22.6),
Tarimoro (23.3), o Huanimaro (31.7).
Gasi 5 mil este afio
En total y tomando en cuenta los registros de los 46 municipios de Guanajuato, desde enero de 2018 se han robado 4 mil g06 vehiculos
en los Ultimos 14 meses (autom6viles, autobuses, camiones de carga, motocicletas y remolques); lo que anoja un promedio de 1 1.6
vehlculos sustraidos cada dla en nuestro territorio. Atarjea y Xichri son los ilnicos sin registro de autos robados en el periodo.

Msnua[ d Organizscldn y Prscedirnientos.
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ANEXO 3.1

EJEMPLO DE MONITOREO DE NOTAS EN MEDIOS

DIGITALES E IMPRESOS
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Manual de Organizaci6n y Procedlmientos.

APATEO
f -frlI
GRA]IDE

ANEXO 4

EJEMPLO DE DISCURSO

Discurso
Entrega de huertos farniliares (asiste en representaci6n regidor)
3 I de enero de 202A

lMuy buenos dias!

Me da mucho gusto saludar a los miembros del presidium... muchas gracias a todos por estar aqui
y apoyar acciones tan importantes como esta.

A nuestro anfitri6n, Armando Romero Estrella, Director de Desarrollo Agropecuario y Agrario,
felicidades por este trabajo.

Y por supuesto, saludo a todos los apaseenses que nos acompafran de las comunidades de: Caleras
de Amexhe, Castillo, lxtla, Tenango el Nuevo, San Jose Viborillas, Tierra Blanca, Ojo Zarco, El
Vicario, Ojo de Agua, El Pefr6n, Rancho Viejo, La Palma, Garcia, Fuentes de Balvanera y El Cerrito.
Quiero decirles que lo que hoy van a recibir no es solo un apoyo, o un arbolito... sino una gran
oportunidad de sustentabilidad.

Una oportunidad de que ustedes en sus familias arraiguen una nueva cultura que le d6 importancia
a la producci6n para el consumo propio y ademds a,por qu6 no? pueda ser un impulso econ6mico
para sus familias.

Como el programa lo dice, se trata de que inicien este proyecto de huerto en familia, que los nifros
puedan lograr este vinculo con la tierra, con darle valor a su trabajo y tener la satisfacci6n de poner
alimento en sus mesas.

Esto definitivamente contribuir6 a su educaci6n y a fortalecer sus valores, a saber que desde
pequeffos pueden hacer de este un mundo mejor desde sus hogares.

Estoy seguro de que tienen conciencia de ello y es por eso que le auguro 6xito a estos huertos.
Estaremos pendientes, dando seguimiento y asesor[a a trav6s de la Direcci6n de Desarrollo
Agropecuario y Agrario.

Con estas acciones buscamos un Apaseo mds Grande, m6s verde, m5s sustentable y eso lo vamos
a lograr desde las familias.

Pronto estaremos disfrutando de estos frutos del esfuerzo de todos ustedes.

lMuchas gracias! lFelicidades!

P6gina - 31 - de 82 T
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Agend ar y actualizar pizarra interna
de eventos

MEnua[ de OrEanizaci6n y Procedimientos.
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Se requiere dar
respuesta

Manu*l de Organizscl6n y Procedin"lientor.

APASEO
ffiNlttitLttsnPll1Y* I
GRA]IDE

CS-AUXF.OO2

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

TProceso: Recepcion y envio de documentos (oficios)

Encargado: Auxiliar administrativo F

Objetivo: Mantener al dia al Srea acerca de las actividades, dar respuesta a oficios
recibidos y elaborar los oficios que el 6rea de Comunicaci6n requiera

Recepcion de documentos, oficios v solicitudes

Clasificacion de informacion de
acuerdo a los asuntos

Turnarlos a la subdirectora

Se toma nota y se
agenda

archivo
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20 de Mayo de 2019. Apaseo el Grande, Gto.
Comunicaci6n Social

Asunto: Gontestaei6n oricio 
""Tf331;31 

3

G. Yesenia Rodriguez Estrella
Coordinadora del Archivo General Municipal

PRESENTE.

Por medio de la presente aprovecho la ocasi6n para enviarle un cordial saludo, y al
mismo tiempo doy respuesta a su oficio AGM-008-2019 y anexo el diagn6stico de archivo.

Sin otro asunto en particular, quedo a sus 6rdenes.

Atentamente

Lic. Viridiana Galvdn Alvarez
Subdirectora de Comunicacion Social

I

J

fl4anual da ffivganizaci6n y p]'ored,imiefttos.

ANEXO 2

EJEMPLO DE OFICIO.
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ANEXO 2

EJEMPLO DE OFIGIO DE SOLICITUD DE APOYO

l-4uw:wml dw ffivganlzsci&n y Prwsedirmientms.

12 de Marzo de 2019. Apaseo el Grande, Gto.
Comunicacion Social

cs/036t2019
Asunto: El que se indica

GNAHDE

J

Lic. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura
Oficial Mayor

PRESENTE.

Por medio de la presente aprovecho la ocasi6n para enviarle un cordial saludo, y al
mismo tiempo solicitar su apoyo e instalaci6n.

Pido de favor me preste lo siguiente:

6 tarimas caf6s

Lo anterior es para el evento de "Cercania Ciudadana", que se llevar6 acabo el dia
mi6rcoles 13 del presente mes, afuera de Presidencia Municipal.

Sin otro asunto en particular, quedo a sus ordenes.

Atentamente

Lic. Viridiana Galvin Alvarez
Subdirectora de Comunicacion Social
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GRA]IDE

1
DIAGRAMA DE PROCESO 3

cs-AuxF-oo3

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Monitoreo de redes sociales

Encargado: Auxiliar Administrativo F

Objetivo: Conocer la opinion pfblica respecto a acciones de gobierno.

Monitoreo redes
sociales y medios
digitales

llj=t
|alaspaginasoficialesy_|conlainformaciondel
I se sacan estad isticas | | redes sociales _l

E

Se realizan
recomendaciones en

materia de
comunicacion politica
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J EJEMPLO DE

ANEXO 3

MONITOREO ESTAD1STICAS
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f4anual du #rganizaci6 w'y Prr:,sedi]fl ientms.

Area: Subdireccion de Comunicacion Social
Proceso: Encargado de archivo, transparencia y planeacion

Encargado: Auxiliar administrativo F

Objetivo: Glasificar y archivar los documentos generados por la Subdirecci6n

Solicitud de
informacion por

parte de las Sreas
de archivo,

transparenica y
planeacion

Se elabora oficio
de entrega de
formatos

Clasificar la documentacion o
informacion del irea

Llenar los formatos
necesarios (transparencia y
archivo)

Supervision (del
subdirector) de Ia
i nformacion proporcionada
para su Vo. Bo.

Se entrega
oficio e
informacion
requerida al
6rea

E
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GRA]IDE

ANEXO 4

EJEMPLO DE OFIGIO

30 de Enero de 2019. Apaseo el Grande, Gto.
Comunicaci6n Social

Asunto: 
=' "::'3:?1111:Lic. Maria Esther Simental Jim6nez

Titular de Unidad de Transparencia

PRESENTE.

Por medio de la presente aprovecho la ocasi6n para enviarle un cordial saludo, y al
mismo tiempo anexar los comprobantes de los archivos subidos a la Plataforma Nacional
de Transparencia.

Sin otro asunto en particular, quedo a sus 6rdenes.

Atentamente

Lic. Viridiana Galv6n Alv arez
Subdirectora de Comunicacion Social

Manuat de Organizacidn y Procedinrientos.
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ANEXO 4

EJEMPLO DE CLASIFICACION DE ARCHIVOS
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I

Se llenan los
formatos segun
e! tr6mite a
realizar
(contrato,
testigos, etc.)

Recibe Ia informacion
compilada y revisa
para dar aprobacion
correspondiente.

htl a n uml, d e # rgan izaci#n y Prnnsdirni,entnn.

APATEO
ffi r
GNAilDE

.----->

La Subdirectora
firma los formatos
necesarios para su
seguimiento.

Se destina al Srea de
oficial[a o tesoreria
para gestionar su
tr6mite de pago

Se hace el contacto con
el proveedor para
informar sobre el
avance del tr6mite y
cuando estarla listo..

Archivo el
expediente
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ANEXO 1GRA]IDE

J EJEMPLO DE MACHOTES DE PAGO Y TRAMITE

SOLICITUD DE PAGO DE FACTURA
Apaseo el Grande; Guanajuato,

A 16 de mayo 2019
LtC. MIRIAM FABIOLA MARMOLEJO LOPEZ
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE.

Por este medio me dirijo a usted para solicitar gire sus apreciables instrucciones a qui6n corresponda para
que se efect0e el Paso de la6) sisuienteb) FACTURA(9:

El oue suscribe Lic. Viridiana Galvdn Alvarez: Recibi de conformidad el producto requerido, v oue no
existe inconveniente alguno para que se efectu6 el paqo al proveedor seffalado.
Sin m5s por el momento, me despido quedando a sus 6rdenes para cualquier aclaraci6n al respecto.

ATENTAMENTE

Lic. Viridiana Galv6n Alvarez
Subdirectora de Comunicacion Social

Manual de Orgamlznci&fi y Pracedirnlentofi .

No, PROVEEDOR M04P000369
PROVEEDOR CONSULTORIA Y ESTRATEGIAS EN COMUNICACION REGYS SA DE CV
NOMBRE
coNoctDo CAMBIO 21

A/o, DE FACTURA D30B3 DC4-C 634-423 1 - BC EA-C F54C 88 1 28F 1

CANTIDAD $1,595.00 (MrL QUTNTENTOS NOVENTA Y C|NCO PESOS /1 00 M.N.)
UTtLLZACtON puallcecl6N DE % DE PLANA A BLANco Y NEGRo, CINTILLo, 33 CMS " 13CMS

sfo se descontard de la
Partida Presupuestal

51 3603611 DIFUSION ACTIV GUB $1 ,595.00
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Orden de Compra

FECHA: 13 DE NOVIEMBRE DE
2019

SUBDIRECCION
DE, ,

COMUNICACION
SOCIAL

Nrimero de
Requisici6n de

Compra
cs/l t7 t20t9

Anpa euE
REMITE

Lic. Jos6 Eduardo Jim 6nez Segura
OFICIAL MAYOR
PRESENTE

Por este medio me dirijo a usted para solicitar el requerimiento del siguiente material bajo las especificaciones que a continuaci6n se detallan:

NOMBRE Y No DE PROVEEDOR: M04P00
THE BEST MARKETING SA DE CV

NOMBRE COMERCIAL: BEST MARKETING

CONCEPTO TOTAL NO. CUENTA Y
NOMBRE

PUBLICIDAD EN
PERIODICOS APASEO

EL GRANDE FEL. AL SOL
DEL BAJIO EgX3 SEPT.12

s7 ,795.20 $ 15,590.40
51 360361 1 Difusion Activ

Gub
1100119 31111 -0303

TOTAL $ 15,590.40

UTI LTZACION: PUBLICIDAD EN PERIODICOS

Lic. Viridiana Galvdn Alvarez
Subdirectora de Comunicaci6n Social

Lic. Jos6 Eduardo Jim 6nez Segura
Oficial Mayor

Lic. Miriam Fabiola Marmolej o Lopez

i ql,;*I* ,
.': l r4,.a.i 

li

Comunicacidn SocialComu ry{.qtH;'\'rr'-ncTrvr r r'-=
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Solicitud de cotizacion

l',4anun[ de ffrganlzacldn y Proc*dimientor.

FECHA: 08 DE MAYO 2019
FOLIO DEL AREA QUE

REMITE:
cs/02712019

Lic. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura
OFICIAL MAYOR
PRESENTE

Por este medio me dirijo a usted para solicitar tenga a bien cotizar el siguiente material:

CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL/PRODUGTO O
SERVICIO

NO. GUENTA Y NOMBRE

1
PUBLICACION DE %DE PLANA A BLANCO Y

NEGRO, CINTILLO DE 33CMS * 13 CMS.
51360361 1 DIFUSION ACTIV GUB

unLrzAcr6tt: pueLrcAcroN coNcuRso DE Loconpo

Lic. Viridiana Galv6n Alva rez
Subdirectora de Comunicacion Social

FIRMA COT'ZADOR
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ANEXO 1: EJEMPLO DE ACTU ALIZACION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL

lorlarirrrI dr ftr-]irc,ir:iur,i c1r:[ [nqctipr: i\clrr1rr"ri:':ir'.nr:ifir-r 2018- 202L /tp,rstt'et {ir*rrdr, ,Iito

i4anual de Organlzacidn y Procedimlento$.

#72.&84t4

#00000CI

#$fl278 8

#OO$FDB

#Fe 88ffi

Color

Los cotores cJel togotipo son:
rlegro. verde. arnaritto, rnagenta.
.lzul y rnoraclo. Represerttatn ios
va{ores de ta rnarca. si-,rvicia{,
cercano. diverso y civico.

I

ffi

T

ct{Yn aGE

c0 M0 Y0 H100 fts fifi Bff

f,60 MCI Y100 r{0 fi114 filgfl 868

c17 MlCICI YeCI KCI trd,2.04 fiA4 ffi1[0

fl,50 M100 Y0 K0 w,L$e fi3$ sl-{A

fi75 MEM Yfi Kfi ftfi f,ils$ ts;r$I

#ft MSfl Ylfrffi r{ff RASA filffi4 ml$
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