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ADMINISTRACION 2018-2021 INTROD UCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracion publica 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 organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas
a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucion de

su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un componente administrativo de control interno,
que tiene la funcibn de dar a conocer el funcionamiento de los odrganos
administrativos de la dependencia a través de la descripcion de las actividades
secuenciales, siendo auxiliar en la induccion del personal de nuevo ingreso, ya que
el documento expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades a

realizar, y con quién 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 la informacion basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacion de los procesos clave, que facilitara las labores de

evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos 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 practicas de trabajo.

» Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

» Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

« Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

« Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

« Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y metodos.

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

vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los o6rganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica

organizacional propia.
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ADMINISTRACION 2018-2021 OBJETIVO
g

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de la
Subdireccion de Comunicacion 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, asi como una guia para la favorable proyeccion del
municipio y sus funcionarios en cuestion de comunicacion y de las tecnologias de

la informacion.
Con la aplicacion de éste manual de procedimientos se lograra:

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

2. Conocer ampliamente los procesos que se realizan dentro de la
Subdireccion.
Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

4. Descripcion, delimitacion y explicacion de las funciones de cada integrante
para el cumplimiento cabal de las actividades.
La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

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

Informar a la ciudadania de las actividades que el Gobierno Municipal realiza, de
manera veras, concreta y eficaz, con el fin de fortalecer la relacion ciudadano-
gobierno, asi como mantener el flujo de la informacidén entre las dependencias para
canalizar las peticiones del publico para la correcta prestacion de servicios a la
poblacién.

El departamento de Comunicacion Social tiene como objetivo hacer visible
todas las acciones de gobierno, desde los pequenos detalles hasta obras titanicas,
dar formato a documentos especiales, crear campanas de posicionamiento de
marca, campanas de comunicacién y concientizacion, dar seguimiento a las
actividades del Presidente, el H. Ayuntamiento y la administracion en general, crear
y modular los canales digitales para acercar el discurso de las acciones con la
poblacién, ademas de hacer frente a las crisis mediaticas preparando respuestas y

rutas criticas a implementar en cualquiera de los casos.

Un departamento de comunicacion sélido reflejara un buen manejo de gobierno,

una buena gestion y hasta un buen ejercicio administrativo.
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l ALCANCE

Somos el vinculo, y el medio para la difusion de acuerdos, acciones, y actividades
que emanen del Alcalde, el Ayuntamiento, direcciones centralizadas vy
descentralizadas, nos involucramos con todas las areas de la administracion, y con

la comunidad Apaseense.

FILOSOFIA

La Filosofia de este departamento es guiada por la mision, vision y valores que
enmarca el servicio publico, buscando siempre la satisfaccion del ciudadano, y
cumpliendo a cabalidad las funciones que indica el Reglamento Organico
Municipal.

MISION: difundir oportunamente las acciones de Gobierno Municipal,
utilizando todos los medios disponibles para que la sociedad esté informada de las
obras, actividades y servicios que se ofrecen y que se realizan, alentando una

vinculacion que se traduzca en participacion social.

VISION: posicionar a la Subdireccién de Comunicacion Social como una

verdadera y moderna oficina de informacién creible, oportuna, veraz y expedita del

quehacer del Gobierno Municipal.
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VALORES: estamos regidos por los siguientes valores:

Honestidad: manejo de la informacion de forma correcta, veraz y oportuna.
Respeto: al trato de las personas, y el uso debido de los términos especificos.
Dialogo: mantener el canal de comunicacion abierto para la mejora continua.
Equidad: principio que reconoce a todos los ciudadanos con la capacidad de tener
los mismos derechos.

Perseverancia: uso enérgico 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, realizacion de un trabajo en equipo.

Tolerancia: pongamonos 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 Institucion y el trabajo para la ejecucion de las actividades lo

mejor posible.
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REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO
EL GRANDE, GTO.
Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la estructura vy el
funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de Apaseo el Grande,
Gto.
CAPITULO PRIMERO. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 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 Administracién Municipal ante la ciudadania y
los medios de comunicacion.

Il.  Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la
gestién de la Administracion Municipal, elaborando los boletines de prensa.

Ill.  Organizar ruedas y conferencias de prensa, y asistir a todos los eventos
oficiales de la Presidencia Municipal.

IV. Coordinar campafias de mercadotecnia politica y publicidad del Municipio y
del Gobierno Municipal tanto en prensa como en radio y television.

V. Editar la gaceta el periddico interno y mantener actualizado el periddico
mural, de la Presidencia Municipal.

VI. Las demas que determine el Presidente o la Secretaria Particular del

- O MUNicacion Social

Pagina - 7 - de 82 e




Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO

[ |

GRANDE

musmimm.m FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
A la Subdireccion de Comunicacion Social, ademas de las atribuciones que le

confieren las disposiciones vigentes, le corresponde los siguientes asuntos:

» Establecer y mantener la informacion interna, entre las diversas
dependencias y personal de la Administracion Publica, basadas en una fluida
y reciproca comunicacion, a efecto de contribuir a la satisfaccion plena en el
desempefio de su trabajo favoreciendo las actitudes de estos hacia la

Administracion Municipal.

v

Mantenerse pendientes del desarrollo interno de la imagen institucional y el

buen uso por parte de las dependencias.

» Difusion de la agenda del Alcalde a los medios de comunicacion.

> Mantener puntualmente informado al Presidente Municipal, a través de un
sistema de monitoreo; sintesis de medios impresos y electronicos locales y
regionales.

> Mantener un registro fotografico y de video de las actividades publicas del |
Presidente Municipal y en forma representativa de las obras y acciones de
cada dependencia.

» Proyectar una imagen real y favorable de la Administracion Municipal basado
en las acciones de gobierno.

» Implantar programas de acercamiento con los ciudadanos, a través de

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

problematica existente y generar soluciones conjuntas.
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l » Cubrir en forma cotidiana las actividades del Presidente Municipal a fin de
que la ciudadania esté permanentemente enterada sobre las acciones que
el ejecutivo realiza en beneficio de la comunidad.

» Reforzar la imagen publica del gobierno municipal a través del desarrollo de
campanas institucionales, asi como la difusion de convocatorias y camparas
particulares que cada direccion requiera.

» Mantener actualizado en informacion y contenido el sitio web de la
Presidencia Municipal.

» Las demas que le senalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones

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

relacion a sus competencias.
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Presidente Municipal
|
Secretaria Particular

Subdireccién de Comunicacién Social

I
[ i I

Coordinador de Auxiliar Administrativo F Auxiliar Adminitrativo H
Comunicacién Social (apoyo como (Fotografo y camarografo)
(informacion y medios) Community Manager)

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

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

una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccion (“CS”, Comunicacion Social), seguido de un guion, el
puesto al que pertenece el proceso en cuestion (“SB”, Subdirector), un guién y un
nuimero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma independiente
conforme a cada puesto.
Ejemplo:| CS-SB-001
Que significa:

Comunicacion Social-Subdirector-Proceso No. 1
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ADMINISTRACION 20182021 CLASIFICACION DE LOS PUESTOS
I PUESTO CcODIGO

Subdirector SB

Coordinador CD

Auxiliar Administrativo “F” AUX-F

Auxiliar Administrativo “H” AUX-H

*Disenador Grafico (no se cuenta con

la vacante ni el personal) CS-DG

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO CcODIGO
Conocer la Agenda Presidencial y de las dependencias para cobertura de eventos CS-5B-001
Delegacion de elaboracién de discurso presidencial CS-5B-002
Actualizacion del SERMEG. POA CS-SB-003
Establecer los lineamientos a seguir en la subdireccion de Comunicacion Social CS-SB-004
Ruedas de prensa CS-SB-005
Monitoreo de Redes Sociales CS-SB-006
Generacion de agenda para medios y acompafiamiento en entrevistas CS-CD-001
Cobertura de eventos y generacion de boletines CS-CD-002
Elaboracion de sintesis informativa y monitorec de prensa tradicional CS-CD-003
Elaboracion de discursos presidenciales CS-CD-004
Actualizar calendario de actividades de acuerdo a la agenda y oficios CS-AUXF-001
Recepcion y envio de documentos (oficios) CS-AUXF-002
Encargado de archivo, transparencia y planeacion CS-AUXF-003
Control de pagos, servicios y facturas CS-AUXF-005
Actualizacién de imagen en paginas oficiales CS-DG(SB*)-001
Disefio de lonas, post, carteles, papeleria institucional y aplicaciones CS-DG(SB7)-002
Desarrollo y control del branding municipal (monitorear, filtrar y controlar cualquier | ©5-DGSE)-002
aplicacion de la marca con las diferentes areas centralizadas y descentralizadas del
municipio, al igual que en las paginas de Facebook de las dependencias
descentralizadas, y verificar el correcto uso de la imagen institucional en funcion del
cumplimiento de los requisitos de nuestra marca)
Compilado de fotografia y video CS- AUXH-001
Elaboracién de videos CS- AUXH-002
Subir boletines digitales a la pagina web del municipio CS- AUXH-003
Subir videos a canal de YouTube CS- AUXH-004

Nota: CS-DG(SB*) = Actividades que realiza la subdirectora a falta de personal, es
importante abrir la vacante de Dlsenador Grafico en el area, de acuerdo a las
necesidades de comumcacmn de la admlnlstracmn municipal.
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DESCRIPCION DE PUESTO (SUBDIRECTOR)

AREA: Secretaria Particular
TITULO DEL PUESTO: | Subdirector de Comunicacion Social
PROPOSITO GENERAL

Promover y difundir la imagen institucional, posicionar los logros y avances de la gestion de la

Administracion Publica Municipal ante la ciudadania y los medios de comunicacion

. PERFIL DEL PUESTO
EDAD | De 23-55 afios | SEXO [|Indistinto

Preferentemente Lic. en Ciencias de la Comunicacion, Lic. en Ciencias
ESCOLARIDAD MINIMA politicas, o carreras afines. Bachillerato o secundaria, con experiencia
minima de 2 anos.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 a2 afos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2
fotografias tamario infantil.

Comunicacion Politica, Marketing politico, comunicacion organizacional y
CONOCIMIENTOS CLAVE: |audiovisual, disefio de mensajes gubernamentales, manejo de campanas
de comunicacion, e imagen institucional.

Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad, educacion, trabajo en
ACTITUDES: gquipo, _ ’solucién de problemas, capacidad de trabajo bajo presion,
innovacion.

. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
I. Planeacién, organizacion y difusion la imagen institucional. Posicionamiento de logros y avances de la
Administracion Municipal ante la ciudadania y los medios de comunicacion.
Il. Establece los lineamientos a seguir de la direccion.
Ill. Coordinacién y supervision de tareas asignadas al equipo de Comunicacion Social.
IV. Organizacion de ruedas de prensa, y asistencia a todos los eventos oficiales de la presidencia
municipal.
V. Coordinacién de campanas de difusion y publicidad del Gobierno Municipal.
VI. Elaboracion de convenios con medios de comunicacion, de acuerdo a plan de trabajo.
VIl. Actualizacion SERMEG y POA.
VIII. Funge como vinculo entre todas las dependencias, el ayuntamiento y direcciones para llevar los
mensajes de campafas, eventos y proyectos especificos.
IX. Subir informacion de convocatorias y eventos a Facebook, Twitter y pagina web oficial del municipio,
para mantener informados a los ciudadanos.
X. Y todas aquellas funciones de acuerdo a su perfil que se le indiquen.
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

APASEO
a5

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

CONTACTOS INTERPERSONALES
PERIODICIDAD
. PARA QUE: EN QUE SE
e QUE DOY QUERECIBO | RECIBE LA
INFORMACION
Todas las areas, Informacién acerca de Formatos con Diario
Directores, los servicios de informacién u oficios
Coordinadores, Gobierno Municipal, de solicitud
Administrativos, reparticion de Gaceta
dependencias estatales Oficial (periédico
y federales, municipal).
Asociaciones civiles y
publico en general.

\
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO
10 .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1 £5-58-001
Area: Subdireccion de Comunicacion Social
Proceso: Conocer la Agenda Presidencial y de las dependencias para cobertura de eventos
Encargado: Subdirector
Objetivo: Adecuado cumplimiento de las actividades del departamento.

Subdirector

Genera anualmente un proyecto de trabajo que se base en el uso eficiente de los
recursos, genere resultados, difunda y proyecte las actividades Gubernamentales

v

Planea la ejecucion de las actividades y hace entrega conforme a las labores de cada
uno de los puestos del departamento, y de la agenda propuesta por las Direcciones|
y el Presidente Municipal/Gobierno

Delega la cobertura de los eventos de acuerdo a la relevancia y el tiempo de agendado

\

< 2l La informacion se debe o >
publicar y/o mandar a
Se selecciona la info. i
relevante a destacar Se almacena la
del evento, se informacion en una
redacta el boletin y carpeta que

se envia a la base de contenga nombre del
datos de los medios evento y fecha

de comunicacion

e ] S Oficialia Mayor '1’
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO
P

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DE AGENDA

Lunes 24 de Febrero de 2020

izamiento e bandera

o~ Regionaies deportivos Chias-Clacs 2020
e Baniara Instataciones el Ctta
i amienta de bandera
= Frente a Prasdeod
i Honores ala Bandura Circuito intand!
B Cxplanaga de s perron Plaza jouen
9 Reunidn de coronavirs.
N Capigas
i, Reunion de Delegados Comupase
: Pakipas Fatapss
oA
{ee
T Gran Feria de la famiia
7 Epianada Bento sudez
Faid
3
e Firma gs convenis Tianguls
ad Presencia
) Sesion or la Comisidn de Prevencion. 13:00
- Catidos
o Sesitn de Cmapa Sesion Orainana
o CMAPA Cabigas
e
_ inauguracion del sajan ae uscs multples
¢ py
;
®
i
w
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&
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APASEO
G s

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacién y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 2

CS-SB-002
Area: Subdireccion de Comunicacion Social
Proceso: Delegacion de elaboracién de discurso presidencial
Encargado: Subdirector
Objetivo: Transmitir el mensaje del Gobierno Municipal a través de la

participacion del Presidente Municipal o de su representante, en los
eventos del sector publico y/o privado

Consultar la agenda y programar la fecha del
evento

Reunién con area organizadora o solicitud de ficha
informativa del evento para conocer los detalles

l

| Solicitar los datos existentes sobre el evento |

|

Delega la elaboracion del discurso al coordinador de Comunicacion

A 4

Revision por parte del subdirector, posteriormente imprimir
el documento para revision del Presidente o representante

'

| Discurso presidencial autorizado y entregado |

& >

) },,,7 :;., ocial
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Oﬁmalla May?;r

Comunicacion Social
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO

[y |

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

I ANEXO 2

EJEMPLO DE DISCURSO

cursos Tecnologico Nacional de México, Extension Apaseo el Grande,

nero de 2020

iMuy buenos dias!
Agradezco la invitacion del Tecnologico Nacional de México en Celaya para ser participes de este
inicio de cursos.

Saludo al Dr. José Lopez Mufioz, Director del Tecnologico Nacional de México en Celaya.
Asimismo a la Alcaldesa de Celaya, Elvira Paniagua Rodriguez, gracias por recibirnos en su ciudad.
A todos los integrantes del presidium, es un honor estar con ustedes.

Quiero decirles a todos los jovenes 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 formacion.

Y me atrevo a darles la bienvenida porque ya somos parte de esta gran familia...

Se que entre ustedes hay muchos apaseenses, que en este campus y en la Extension de Apaseo el
Grande, estan esforzandose y persiguiendo un suefio.

Son alrededor de 200 alumnos los que actualmente estan en la extension con la que tenemos el
honor de contar.

Es por eso, que aprovecho el espacio para decirle a los directivos del Tecnoldgico Nacional de
México que no hemos dejado de buscar la forma de cumplir con nuestros compromisos.

Estamos trabajando todos los dias por encontrar la mejor opcién, la que mejor beneficie a nuestros
estudiantes y que cumpla con todo lo necesario para la construccion de un nuevo edificio.

Sé que la demanda es demasiada, que muchos municipios quisieran contar con una extension de
esta casa de estudios...

Pero les aseguro, que el Tecnologico jse queda en Apaseo el Grande!

A los jévenes que comenzaran su formacion profesional, les digo que este es el inicio de una gran
etapa de su vida, pues aqui conoceran a los mejores amigos, las mejores experiencias y ademas
gran calidad educativa.

Aprovechen cada momento, porque lo que aqui aprendan, sera su oportunidad para participar en el
desarrollo 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 mas que agradecerles nuevamente la invitacion y el poder darles animo para iniciar

egte periada SUmandoAciuges hacer a nuestra region mas grande y mas competitiva.
iMuchas gracias! 7 ,ML%\

| Comunicacién Social
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 3

CS-SB-003

Area: Subdireccion de Comunicacién Social

Proceso: Actualizacion POA, SERMEG

Encargado: Subdirector de Comunicacién Social

Obijetivo: Cumplir con las actividades administrativas pertinentes

Actividades administrativas pertinentes

Auxiliar Administrativo

Consultar las fechas
de revision y
entrega de cada
programa, segun se
hayan solicitado.

v

Canaliza de acuerdo al programa en
cuestion

!

El Subdirector esta al pendiente
de los resultados obtenidos
después de la revision

Se toman acuerdos y se informan
al auxiliar administrativo para
actualizar informacion

\%J
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

APASEO

G M AS

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 4 = ppy
Area: Subdireccion de Comunicacién Social

Proceso: Establecer los lineamientos a seguir en la direccion

Encargado: Subdirector

Objetivo: Coordinacion de actividades del equipo de Comunicacion Social

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

Revision diaria de agenda de actividades y de oficios con solicitudes
v
Recopilacion de informacion

l

De acuerdo a la informacién o solicitud recibida, delegar a cada integrante las
actividades que desarrollara

|

Revision diaria de actividades que llevo a cabo cada integrante del equipo de
acuerdo a lo que les fue delegado y archivar los oficios que se atendieron.

Fin
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

APASEO
T

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCE
OCESO 5 CS-SB-005
Area: Subdireccion de Comunicacién Social
Proceso: Rueda de prensa
Encargado: Subdirector
Objetivo: Realizar ruedas de prensa y presentacién de autoridades
municipales de acuerdo a la imagen de la Administracion Publica
Municipal.

Se identifica el objetivo o problema

) 4
Recencién de informacion correspondiente

A 4

Elaboracion de informe

!

Reunioén interna con autoridades correspondientes

v
Programar dia y hora de conferencia

v

Invitacion a medios de comunicacion

v
Coordinar los elementos necesarios para el evento

A 4

Rueda de prensa

L

= Fin
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO
S

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 6
Cs-5B-006 |
Area: Subdireccion de Comunicacion Social
Proceso: Monitoreo de redes sociales
Encargado: Subdirector
Objetivo: Conocer la opinién publica respecto a acciones de gobierno.
Monitoreo redes Se hace un seguimiento Se realiza una carpeta
sociales y medios |—| alas paginas oficialesy [—* con la informacion de
digitales se sacan estadisticas redes sociales

l

Se realiza un analisis
cuantitativo y cualitativo
de los resultados

v

Se realizan
recomendaciones en
materia de
comunicacion politica

v

fin -« Se archiva
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ANEXO 6

Manual de Organizacion y Procedimientos.

l EJEMPLO DE MONITOREO ESTADISTICAS
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GRA LY

@ facebook.com/is
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Pagina
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sagina

Publicaciones
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Cudndo estan conectados tus fans

Mas »

Publicaciones destacadas de tus paginas en observacion

Tipos de publicaciones

Manual de Organizacién y Procedimientos.
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APASEO

0

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

8 DESCRIPCION DE PUESTO
(COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL)
AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
: ' PROPOSITO GENERAL

Encargado de recabar, verificar y distribuir la informacion pertinente para dar proyeccion de las
actividades, programas y logros de las direcciones y dependencias oficiales del municipio ante los medios
de comunicacion.

: PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 22 — 50 afos SExO | !ndistinto

Preferentemente experiencia de 1 a 2 afios en puestos similares, con

ESCOLARIDAD MINIMA bachillerato, secundarias, licenciatura o carrera afin.

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2

fotografias tamafo infantil.
Redaccién, periodismo, foto, video, comunicacion politica, disefio de
CONOCIMIENTOS CLAVE: mensajes gubernamentales, marketing politico.

Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad, educacion, trabajo
ACTITUDES: en equipo, solucién de problemas, capacidad de trabajo bajo presion,
innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

|. Contacto con los medios de comunicacion, invitar a medios priorizando los eventos con mayor
importancia.

Il. Asesoramiento previo y acompafiamiento a funcionarios en entrevista con medios, y grabar audio.
[ll. Elaboracion de sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la gestion de la
Administracion Municipal.

IV. Elaboracion de discursos del alcalde.

V. Elaboracion de boletines de prensa y notas informativas.

VI. Atencion y registro de medios de comunicacion.

VII. Realizar dossier para convocatoria con medios.

VIII. Elaboracion y edicion de Spots.

IX. Elaboracion de sintesis informativa diaria, enviarla a correos electronicos, grupos de Facebook,
WhatsApp y subirla a la pagina web. De acuerdo al formato

de Sintesis de la direccion.

X. Aucxiliar en la cobertura de eventos.

XI. Y todas aquellas funciones dg,,acﬁ'éﬁ"ffé;shgperfil que se le indiquen.
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APASEO

ADM|NISTRACION 2018-2021

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Subdirector de Desempefio de las Informacién de Diaria
comunicacion social. actividades medios, de las
dependencias, de los
Titulares de otras titulares de area.
dependencias.
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ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

DIAGRAMA

G DE PROCESO 1 e

Area: Subdireccion de Comunicacién Social

Proceso: Generacion de agenda para medios y acompafamiento en
entrevistas

Encargado: Coordinador de Comunicacioén Social

Obijetivo: Monitorear la forma en que los medios abordan a los funcionarios.

Coordinador

Se hace la seleccion de

Se elabora agenda para
medios de comunicacion y se
les envia por correo

*| eventos que se mandaran |~ | electronico o por WhastApp
a medios.
Se envia informacion del :
evento por medio de <+ Nno Asisten los
correo electrénico a los reporteros
medios
l Si
Fin Cubrir al presidente y
“— | Evento director en caso de
realizado ser entrevistados en
el evento
. e
//f- S /,\"\j}\\
/" Revisé/
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I e R
Oﬁcial’i/é MayoP .. ._.G@municacion Social
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APASEO
T

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1: ACOMPANAMIENTO Y AGENDA MEDIOS

. Medios Apaseo
[} Adolio Manriquez, Angelo, Ari Acevedo, Christian Allen, Daniel Almanz...

iBuenas tardes! Los invitamos manana a la Sesidn se
Ayuntamiento gue se realizard a las 14:00 horas.

Posteriormente, a las 15:00 horas se llevard a cabo la
inauguracion del saldn de Usos Multiples de DIF Municipal, aue
heneficiara principalmente al area de Discapacidad y al Taller
de Banda de Viento Infantil.

esto en las instalaciones del DIF Municipal

los esperamos

Georgina Serrano
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 2

CS-CD-002
Area: Subdireccién de Comunicacion Social
Proceso: Cobertura de eventos y generacion de boletines
Encargado: Coordinador de Comunicacion Social
Objetivo: Generar la informaciéon especifica de acuerdo al evento para su
difusion gubernamental.
Secretaria
particular de Revisar agenda digital Los medios generan su
alcalde 0 en pizarrén informacion (fin)
genera
agenda N Si

Se envia invitacion del evento
a medios de comunicacion

v

Comunicacion cubre el
evento y se obtiene la
informacion necesaria

v

Generacion de boletin

iLos medios
acuden?

v

No

v

Se envia informacion a
medios de comunicacion y al

informativo y material
para redes sociales

community manager a través
de correo electronico

v

Se publica la informacién en
las paginas oficiales del
municipio

Fin
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APASEO

B A0S N ——
GRMANDE EJEMPLO DE BOLETIN

Apaseo el Grande, Gto., 21 de febrero de 2020
Comunicacién Social

Boletin de Prensa

257

REMODELAN INSTALACIONES DE COMUDE

e Invierten 60 mil.
e Mejoran espacios de atencion.

Apaseo el Grande, Gto. Con el objetivo de mejorar los espacios de atencion hacia los apaseenses
y principalmente a los jévenes, se remodelaron las instalaciones de la Comisién Municipal del
Deporte (COMUDE) y del Instituto Municipal de la Juventud, con una inversién de 60 mil pesos.

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

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

El Presidente Municipal, Moisés Guerrero Lara realizd un recorrido por las instalaciones sefialando
que al dignificar y mejorar los espacios de la Administracion Municipal, se impacta de manera directa
en beneficio de los apaseenses.

En esta etapa de remodelacion se invirtieron 60 mil pesos para la colocacion de plafén al techo,
loseta en el piso, una oficina, division de area para bodega de juegos lidicos asi como la instalacion
de una isla como ventanilla Gnica para las secretarias del Instituto de la Juventud y COMUDE, de
igual manera se pintaron las oficinas de ambas areas, con el apoyo de la Direccion de Obras
Publicas.

Luego de este recorrido, el Alcalde convivid 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 caracter informativo y no representa la contratacion de espacios publicitarios
n ningtin medio de comunicacion.
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacién y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 3

CS-CD-003
Area: Subdireccion de Comunicacion Social
Proceso: Elaboracion de Sintesis informativa y monitoreo de prensa tradicional
Encargado: Coordinador de Comunicacion Social
Objetivo: Monitorear la informaciéon del municipio en los medios de comunicacion
para mantener informado al presidente y personal en general

: ) Se elabora la sintesis
Elaboracion de sintesis |, S? reallga gn? informativa
informativa DHSHHOMReEHR i
informacion
relacionada con l
el municipio
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
v
Se elabora documento mensual de
cuantas notas del municipio salieron y se
archiva info
fin
—
L MAYOR 23
107 Revina N
i 5 B A : \
\\H\—‘- - %2 M
' _. Ll—sCOmunicacion Social

— Oficialia Mayor) C
SN G

i

rlif

L%

boracién: 06/09/2021 |

PG

g

B’i.;visién: ca&‘a\selﬁses

TSR Pagina - 30 - de 82



APASEO

A0

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

SUBDIRECCION
COMUNICACION
SOCIAL

ANEXO 3

Manual de Organizacién y Procedimientos.

EJEMPLO DE SINTESIS INFORMATIVA

2 A Moseg ASLARASCO.COM |

' LISTADE BOLETINES

WO

GELULAR EN LA

ASPIRANT

DAN GE

PARA CLASES A

1.2 MDP DEL PAl

e

ENTREGAN TELEFONIA

EST B

DEFINE VERDE A 28
S A LA ALCALDIA

LE FALLO GOLPE: AGENTES DE
LA GUARDIA LO ABATEN

5 A MIROS

DISTANGIA

ENTREGAN 10 DISPOS(TIVOS
MOVILES PARA ESTUDIANTES

DONA ALGALDE CELULARES A
ALUMNOS DE LA ETA NO. 8

RECIBE CASA DE LA GULTURA

ICE

RECORTE FEOERAL SOLO FUE
DE 206 MIL PESOS

AISLAN A EMPLEADOS DE

FECHA SENTIDO

17-02
2021

17-02-

17-02
2021

16.02

16-02
2021

16-02
2021

12-02-
2021

16-02-
2021
09-02-

ey

A FAVOR

A FAVOR

MNEUTRAL

A FAVOR

A FAVOR

AFAVOR

A FAVOR

NEUTRAL

NEUTRAL

QUIEN
PUBLICO

EL SOL DEL
BAJIO

AGORA

CORREQ

AGORA

ENTORNC:
INFORMATIVO

REPORTE
BASO

REPORTE
BAJIO

AGORA

EL 50L DEL

Pra

PANEL DE GONTROL PANEL DE CONTROL cuond

NERA:

IMPORTANCIA DESCRIFCION

IMPORTANTE

IMPORTANTE

REGULAR

IMPORTANTE

IMPORTANTE

IMFORTANTE

IMFORTANTE

IMPORTANTE

IMPORTANTE

FUE REALIZADA LA ENTREGA SIMBOUIGA DE CELULARES A
ALUMNOS DE LA ESCUELA SEGUNDARIA TECNICA NUMERO 8. EL
ALCALDE MOISES GUERRERO ENTREGS 10 EQUIP

EL PARTIDO VERDE EN GUANAJUATO. AVANZA EN LA DEFINICION
DE LOS ASPIRANTES A CANDIDATOS A F JENTES
UNIGIPALES ¥ A DIPUTADOS LOCALES Y FEDERALES.

EN UN SUPUESTO ASALTO INTERRUMPIDO UN HOMBRE MURIO
ABATIDO POR ELEMENTOS DE LA GUARDIA NAGIONAL
DECICADOS A LA VIGILANCIA DE CARRETERAS. POR AHORA N...

UNA DECENA UE ESTUDIANTES DE LA ESCUELA TECNICA NG, 8
FUERON DOTADOS CON EQUIPOS DE TELEFONIA GUE LES
PERMITIRAN PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES ESCO.

APASEQ EL GRANDE, GTO.- DE MANOS DEL PRESIDENTE DE
APASEQ EL GRANDE . MOISES GUERRERD LARA AUTORIDADES
LOCALES ENTREGARON DIEZ TELEFONOS MOVIL PA.

ESTA MARANA, EL PRESIDENTE MUNICIPAL, MOISES GUERRERO
LARA ENTREGO 10 EQUIPOS DE TELEFONIA MOVIL PARA
ESTUDIANTES DE LA ESCUELA SECUNDARIA TEGN!

POR SEGUNDO ANO CONSECUTIVO, LAGASA DE LA CULTURA.
“POETA ANTONIO PLAZA® GESTIONO Y RECIBIO UN RECURSO
POR LA CANTIDAD DE 1 MILLON 200 MIL PESOS A, .

EL GOBIERNG MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE TUWO UN
RECORTE DEL 1 5 % EN RTES FEDERALES ESTE 2021

DESODE GUE INICIO LA PANDEMIA, EN DISTINTAS DIRECCIONS DE

A APLIAITE AR BB I A SF AL B ERISTE AR | M TATAL
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO

B M AS I

GRANDE ANEXO 3.1

ADMINISTRACION 2018-2021

EJEMPLO DE MONITOREO DE NOTAS EN MEDIOS
DIGITALES E IMPRESOS
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO
EEga MAS

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 4 CS-CD-004

Area: Subdirecciéon de Comunicacion Social

Proceso: Elaboracion de discursos presidenciales

Encargado: Coordinador de Comunicacién Social

Objetivo: Transmitir el mensaje del Gobierno Municipal a través de la participacién
del Presidente Municipal o de su representante, en los eventos del sector
publico y/o privado

Consultar la agenda interna de la subdireccion,
previamente actualizada por el subdirector o auxiliar F.

!

Solicitar ficha informativa al area organizadora del
evento o de la reunioén.

Realiza el discurso del alcalde o de la persona que asiste en
representacion.

v

Revision por parte del subdirector, posteriormente imprimir
el documento para revision del Presidente o representante

v

| Discurso presidencial autorizado y entregado |

Fin

=@ omunicacion Social
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

APASEO

EEE 00

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

l ANEXO 4

EJEMPLO DE DISCURSO

Entrevista con lesis Reynold Rangel Hernandez

|8 de febrero de 2021

jHola!
Bienvenidos a todos los que se estan conectando a esta entrevista que seguramente sera
tan emocionante para ustedes como lo es para mi.

Te agradezco mucho Jesus Reynold Rangel Hernandez, seleccionado nacional de voleibol,
por aceptar participar en este gran proyecto de COMUDE que nos ayudara amucho a
motivar a nuestros jovenes.

Hoy nos compartiras tu trayectoria, nos hablaras de tus éxitos pero sé que también nos
dejaras conocer cosas tan intimas como tus miedos, las cosas dificiles por las que has
tenido que pasar y por supuesto, tus aspiraciones, motivaciones, aquellos pequenos vy
grandes detalles que te han llevado a ser un Orgullo Apaseense.

Es un gusto que seas tu con quien arranque éste proyecto que nos ayudara a confirmar
que la grandeza de nuestro Apaseo esta en su gente.

Y que ademas, le hara saber a nuestros nifos y jévenes que pueden lograr todo lo que se

proponga, tu eres un gran ejemplo de ello.

Asi que no me extiendo mas, cuéntanos... ;Qué consejo le darias a los jovenes
apasenses para inspirarlos a lograr sus metas?
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO

S A S
ADMINISTRACION 2018-2021 DESCRIPCION DE PUESTO
I (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)
AREA: Subdireccion de Comunicacién Social
"TITULO DEL . e .
 PUESTO: | Auxiliar administrativo F
S _ PROPOSITO GENERAL
Prestar un servicio de calidad para todo tipo de eventos sociales y culturales del municipio
fei : PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20 - 55 afios SEXO indistinto
ESCQLARIDAD Preferentemente licenciatura, bachillerato, secundaria o carrera afin.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio
REQUISITOS Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante

de domicilio, CURP , ultimo certificado de estudios, 2 fotografias tamano infantil y
licencia de conducir tipo “A”.
CONOCIMIENTOS | Uso de computadora, fotografia, manejar vehiculo, comunicacién Politica,

CLAVE: comunicacion audiovisual, manejo de redes sociales, comunicacion digital, foto,
video.
ACTITUDES: Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad, educacion, trabajo en equipo,

solucion de problemas, capacidad de trabajo bajo presion, innovacion.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

l. Monitoreo de publicaciones en redes sociales, llevar estadisticas, contral de publicaciones y redes
sociales.
II.  Actualizacion SERMEG y POA.
1. Revision de correos oficiales.
IV.  Actualizacion de la pizarra interna, agendar eventos.
V. Control de archivos, facturas y procesos administrativos.

VI.  Atencion a medios de comunicacion.
VIl.  Apoyo en realizacion de programas de conduccion.
VIIl.  Apoyo en conduccion de eventos.

IX. Enlace con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
X.  Enlace de Agenda para el Desarrollo Municipal.
XL Elaboracion y actualizacion de manual normativo de uso de redes sociales y pagina web oficial.
XIl.  Elaboracion y actualizacion de manual para el USO De las TIC'S
. Subir la info. de eventos a Facebook, twitter y pagina web oficial del municipio, para mantener
informados a los ciudadanos.
X, Y demas funciones que se le indiquen.

. }-~Comunicacion Social
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

APASEO

ADM|NISTRACION 2018-2021
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Equipo de la Informacién Retroalimentacion, Diaria
Subdireccion de | interna sobre informacion de las
Comunicacién eventos y dependencias.
Social dependencias.
Informacion
sobre estatus
de pagos a
proveedores.
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APASEO

LS

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 1

CS-AUXF-001

Area: Subdireccion de Comunicacién Social

Proceso: Actualizar el calendario de actividades de acuerdo a las agendas y oficios

Encargado: Auxiliar administrativo F

Objetivo: Que se cubran los eventos y se tenga informacioén sobre las actividades
gubernamentales

Inicio —

Se solicita informacion de
eventos a realizar

v

Se reciben oficios sobre eventos
futuros a realizar

v

Registrar en agenda, asunto,
fecha y hora los eventos
actualizando el calendario

v

Consultar con secretaria de
Presidente Municipal su agenda
y confirmar a los eventos que
asistira

v

Agendar y actualizar pizarra interna
de eventos

|

Fin
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s A0 R

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 2

recibidos y elaborar los oficios que el area de Comunicacién requiera

CS-AUXF-002
Area: Subdireccion de Comunicacion Social
TProceso: Recepcion y envio de documentos (oficios)
Encargado: Auxiliar administrativo F
Objetivo: Mantener al dia al area acerca de las actividades, dar respuesta a oficios

[nicio

v

Recepcion de documentos. oficios vy solicitudes

v

acuerdo a los asuntos

Clasificacion de informacion de

v

Turnarlos a la subdirectora

v

Se requiere dar

no

— 3| Se toma notay se

respuesta

Si

v

Oficio de contestacion

v

Seguimiento de oficio
v

archivo

agenda

v

archivo
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APASEO
e .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

ANEXO 2

EJEMPLO DE OFICIO.

Apaseo el Grande, Gto. 19 de enero de 2021.
CS/002/2021
Asunto: Solicitud de inventario

Lic. Miriam Fabiola Marmolejo

Lopez

Tesorera Municipal

Presente

Por medio de la presente le envio un cordial saludo, me dirijo a usted de la manera
mas atenta para solicitarle por favor el inventario actualizado correspondiente a la
Subdireccion de Comunicaciéon Social.

Sin mas por el momento, quedo pendiente por si existiera algun comentario o

aclaracion. Reciba usted un afectuoso saludo.

Lic. Viridiana Galvan Alvarez
Subdirectora de Comunicacion Social

| Oficialia Mayor) A
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO

B 40

GMNDE ANEXO 2.1

ADMINISTRACION 2018-2021

I EJEMPLO DE OFICIO DE SOLICITUD DE APOYO

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

CS/036/2019

Asunto: El que se indica

Lic. José Eduardo Jiménez Segura
Oficial Mayor

PRESENTE.

Por medio de la presente aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo, y al
mismo tiempo solicitar su apoyo e instalacion.
Pido de favor me preste lo siguiente:

6 tarimas cafés

Lo anterior es para el evento de “Cercania Ciudadana”, que se llevara acabo el dia
miercoles 13 del presente mes, afuera de Presidencia Municipal.

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

Atentamente

Lic. Viridiana Galvan Alvarez
Subdirectora de Comunicacién Social
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APASEO

S 0

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 3

CS-AUXF-003

Area:

Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso:

Encargado de archivo, transparencia y planeacion

Encargado:

Auxiliar administrativo F

Objetivo:

Clasificar y archivar los documentos generados por la Subdirecciéon

Solicitud de
informacion por
parte de las areas
de archivo,
transparenica y
planeacion

informacion del area

Clasificar la documentacion o

A 4

Llenar los formatos

necesarios (transparencia y

archivo)

A 4

Supervisién (del
subdirector) de la

informacion proporcionada

para su Vo. Bo.

!

Se elabora oficio
de entrega de
formatos

Se entrega
oficio e
informacion
requerida al
area

L

Archivo
v

fin

’ — i %
. /

P

| Comunicacion Social

$
&

[
Qﬁéfﬁli@M&yo(

Fechd ¢ elaboracion: 06/09/2021

v

R R -
e e

Pagina - 41 - de 82
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APASEO

EE M AS .

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

l ANEXO 3

EJEMPLO DE OFICIO

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

CS/009/2019

Asunto: El aue se indica

Lic. Maria Esther Simental Jiménez
Titular de Unidad de Transparencia

PRESENTE.

Por medio de la presente aprovecho la ocasion 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 ordenes.

Atentamente

Lic. Viridiana Galvan Alvarez
Subdirectora de Comunicacion Social
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO

SEEE WA

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

l ANEXO 3.1

EJEMPLO DE CLASIFICACION DE ARCHIVOS
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO
e

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 4
CS-AUX-004
Area: Subdireccién de Comunicacion Social
Proceso: Control de pagos, servicios y facturas
Encargado: Auxiliar administrativo F
Objetivo: Tener al dia el pago de los servicios requeridos asi como la
distribucion de la informacion entre proveedores
Se obtienen fSe llenan los Recibe la informacion La Subdirectora
bienes o — orm,atc‘)s Segn compilada y revisa firma los formatos
servicios el trigmlte d — | para dar aprobacion [ | necesarios para su
PEalIEar correspondiente. seguimiento.
(contrato,
testigos, etc.) l
Se destina al area de
oficialia o tesoreria
para gestionar su
tramite de pago
Se hace el contacto con
e Avebive 8l & el proveedor para
n < .
expediente informar sobrfa gt
avance del tramite y
cuando estaria listo..
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

APASEO

AEe w0l

GRANDE SESOA

ADMINISTRACION 2018-2021

I EJEMPLO DE MACHOTES DE PAGO Y TRAMITE

SOLICITUD DE PAGO DE FACTURA
Apaseo el Grande; Guanajuato,
A 16 de mayo 2019
LIC. MIRIAM FABIOLA MARMOLEJO LOPEZ
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE.

Por este medio me dirijo a usted para solicitar gire sus apreciables instrucciones a quién corresponda para

que se efectie el Pago de lafs) siquiente(s) FACTURA(S):

No. PROVEEDOR MO04P000369

PROVEEDOR CONSULTORIA Y ESTRATEGIAS EN COMUNICACION REGYS SA DE CV
NOMBRE
CONOCIDO CAMBIO 21

No. DE FACTURA | D30B3DC4-C634-4231-BCEA-CF54CB8128F1

CANTIDAD $1,595.00 (MIL QUINIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS /100 M.N.)
UTILIZACION PUBLICACION DE ¥4 DE PLANA A BLANCO Y NEGRO, CINTILLO, 33 CMS * 13CMS
Dicho gasto se descontard de la partida presupuestal niimero:
Partida Presupuestal Nombre cantidad F.F U.R PRG A.F
513603611 DIFUSION ACTIV GUB $1,595.00 1100119 | 31111-0303 | E0006 | 1.8.3
TOTAL

El que suscribe Lic. Viridiana Galvdn Alvarez: Recibi de conformidad el producto requerido, y que no
existe inconveniente alguno para gue se efectué el pago al proveedor sefalado.
Sin mas por el momento, me despido quedando a sus 6rdenes para cualquier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

Lic. Viridiana Galvan Alvarez
Subdirectora de Comunicacion Social
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APASEO
T

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Cambio_ 21

RFC emisar:
MNombre emisor:

CECO30ED20Y A Folio fiscal:
ONEBULTORIA YESTRATEGIAS EN COMUNI  No. de serie del CSD:

CACION REGYS SADECV Serie: A

Folio: 623 Codigo postal, fecha y hora de 38050 2019-05-09 12 08:38

RFC receptor: MAGEEI 10152 emisian:

Nombre receptor: MUNICIRIO DE APASED EL GRANDE, GTO Efecto de comprobante: Ingreso

Uso CFDI: Gastos en genera Regimen fiscal: General de Ley Personas Moraies

Conceplos
crave dot progucro| Vaior uitario Mo de

= 1A K e
e pusta oo Base TH oo
Factor

Moneda: Peso Mexcano Subtotal

Forma de pago: Transferencia electonica de londos (inchuye SPEI) Impuestos Trasladados  IVA 2 k
Método de pago: Pago en una sola exhbicion e SLEIE00
Condiciones de pago: Transferencia Eleckronca

Sello digital del CFDI:
L [ S URRIags
Fop Shht

1T HUAS
LT

2 4 £ M X

yas 11CAG Pt BA da 35y OAE T

Xt JED INGS sl LD AARY,

A

HdzgroF 241 290 TARWA Y,
QRO

Sello digital del SAT:

EmQTindew

GlyPaDAIWIPy
4 F4C 1 VUMKRE
0000040 325

AFC del proveedor de cenificacion: SATE7A70INNT Fecha y hora de contificadion: 019-05-08 121622
No. de serie del cerliflicado SAT QI00 100000040 32547 48
Este documento es una representacion impresa de un CFDI Pagna 1de 1

-~

Oﬁqfav'méiar

—Eemunicacion Social

/

Y, /

4

- o “ - - 4
~Fechiadle elaboracion:06/09/2021 , *
\(\N%; - Pagina - 46 - de 82 i

( -

i
5
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S

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

Orden de Compra

SUBDIRECCION —
) 13 DE NOVIEMBRE DE AREA QUE DE -
FECHA: 2019 REMITE COMUNICACION Re(z;:f::l(:: de CS/117/2019
SOCIAL P

Lic. José Eduardo Jiménez Segura
OFICIAL MAYOR
PRESENTE

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

NOMBRE Y N° DE PROVEEDOR: M04P00
THE BEST MARKETING SA DE CV

NOMBRE COMERCIAL: BEST MARKETING

CANT NO.CUENTA Y —
CONCEPTO P.U TOTAL NOMBRE F.F UR PRG AF
PUBLICIDAD EN
422.40 PERIODICOS APASEO 513603611 Difusion Activ
CM EL GRANDE FEL. AL SOL $7.795.20 $15.590.40 Gub 1100119 | 31111-0303 | EO006 1.8.3
DEL BAJIO 33X3 SEPT.12
TOTAL $15.590.40

| UTILIZACION: PUBLICIDAD EN PERIODICOS

Lic. Viridiana Galvan Alvarez
Subdirectora de Comunicacion Social

| SOLICITA Y AUTORIZA RECIBE |

Lic. José Eduardo Jiménez Segura
Oficial Mayor

Vo. Bo.

Lic. Miriam Fabiola Marmolejo Lopez
Tesorera Municipal

V‘f -

(

ymunicacion Social

021
R

.ﬂéi;isian: cada s rnes
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO

S

GMNDE Solicitud de cotizacion

ADMINISTRACION 2018-2021

FECHA: 08 DE MAYO 2019 FOLIG DEL AR'_EA QUE CS/027/2019
REMITE:
Lic. José Eduardo Jiménez Segura
OFICIAL MAYOR
PRESENTE
Por este medio me dirijo a usted para solicitar tenga a bien cotizar el siguiente material:
CANTIDAD DESCRIPCION DE;.EF\QQ':E%IALIPRODUCTO o NO. CUENTA Y NOMBRE
PUBLICACION DE % DE PLANA A BLANCO Y -
1 NEGRO, CINTILLO DE 33CMS * 13 CMS. 513603611 DIFUSION ACTIV GUB

UTILIZACION: PUBLICACION CONCURSO DE LOGOTIPO

. SOLICITA coTIZO
Lic. Viridiana Galvan Alvarez FIRMA COTIZADOR
Subdirectora de Comunicacién Social

s

P 3
"f{“ : PR\ [\]rr’\/: ; £ \‘\ A
/& Revi?/éi O EY A
‘rfi,,,,.__.., 4 -y '.
! * Oficialia Maybr : B 2 | Comunicacién Social
A S | ‘_,'/ / P : vl
2 \ ' il s / e T ot
= ¥ = P R B S RN e e
Aﬁét%e elaboracién: 06/09/2021 f “Revisién: cada seis meses.
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Manual de Organizacién y Procedimientos.

APASEO

g AAS N DESCRIPCION DE PUESTO
GRANDE DISENADOR GRAFICO (no se cuenta
ADWIKETRAC i 2g1RiEs este elemento en el equipo de Comunicacion, las
l funciones las lleva acabo la subdirectora del area).
AREA: Subdireccion de Comunicacion Social
; 5 Disenador grafico (NO SE CUENTA CON LA VACANTE NI EL
'_I'ITULO DEL PUESTO: PERSONAL)
PROPOSITO GENERAL

Mantener la imagen institucional de acuerdo a la linea que establece la direccion de Comunicacion Social.

Encargado del disefio de material grafico, papeleria institucional, uniformes, lonas, etc.

i PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 24 — 55 afios I SEXO ] indistinto
ESCI\%',;IT“'}LDAD Preferentemente Lic. En Disefio Grafico /pasante de L.D.G
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA |2 afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS |de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, 2 fotografias tamafo infantil y
licencia de conducir tipo “A”.

Sistemas de audio, uso de computadora, animacion, manejar vehiculo, comunicacion
Politica, comunicacion audiovisual, manejo de redes sociales, comunicacion digital,
foto, video, programas de edicion, manejo de suite de Adobe. Imagen corporativa.
Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad, educacion, trabajo en equipo,
solucion de problemas, capacidad de trabajo bajo presion, innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

l. Encargado de la identidad grafica institucional.

Il Difundir el correcto uso de la imagen institucional.
. Responsable del disefio de imagen del municipio.
V. Auxiliar de fotografia.
V. Creativito.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

ACTITUDES:

VI Disefio editorial.
VIl.  Creacion de material digital para redes sociales y pagina web.
VIII. Disefic de campanas de difusion y publicidad del Gobierno Municipal.

IX.  Edicidn y revision de gaceta trimestral.
X. Actualizacion de periodico mural con carteles o informacion de eventos y programas de las
areas oficiales del municipio.

XL Subir informacion de convocatorias y eventos a Facebook, Twitter y pagina web oficial del
municipio, para mantener informados a los ciudadanos.
Xll.  Apoyo de disefio a las direcciones o dependencias del municipio que lo soliciten: carteles,
tripticos, folletos, diplomas, etc. de acuerdo la info. que proporcionen las areas.
XII. Auxiliar en la cobertura de eventos

Edicion de spots. e
- Y demas funciones que determlnerel P dente 0 Ia Secretana

f £
’ Rev% /
| e ~<-—————- ~——

Oﬁualié Mayor > _‘; =S

Comunicacion Social

i T"".‘?{
S S A i 7 i £, N VBRI 5
) &y ,_ﬁechar/d( elaboracién: 0(:3/09/'213?.,1:MJT Revision: cadaseis meses.
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APASEO

Manual de Organizacion y Procedimientos.

GRANDE

ADM|[NISTRACION 2018-2021

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Equipo de la Aplicaciones de imagen Peticiones y Diaria
Subdireccion de institucional requerimientos de
Comunicacion productos.
Social

L0

f 7 7

|
LY

% i
LY

\ i
oﬁmtia“‘Maygr

WAL pemme. |
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Comunicacién Social
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 1

CS-DG(SB*)-001

Area: Subdireccion de Comunicacién Social

Proceso: Actualizacion de imagen en paginas oficiales

Encargado: Disefiador Grafico (no se cuenta con la vacante ni el personal)

Objetivo: Mantener actual la imagen del municipio para su correcta proyeccion

Requerimiento de
campafa, aviso
institucional y/o
publicacion oficial

Creacion del
producto requerido
segun los
lineamientos y de
acuerdo al manual
de identidad

Aprobacion para

Actualizar paginas
oficiales

Y

publicacion

A 4
Subir informacion a las

'

Archivar en
base de datos

I

Fin

paginas oficiales

__|__Camunicacion Social
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

APASEO

B s

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021 ANEXO 1: EJEMPLO DE ACTUALIZACION DE
l IMAGEN INSTITUCIONAL

Manual de aplicacion del logotipe  Administracion 2018-2021 Apaseo el Grande, Gto

Color

CMYK RGB WEB

Los colores del logotipo son
negro, verde, amarillo, magenta,
azuly morado. Representan los
valores de la marca: servicial,
cercano, diversoy civico.

§ e

'\.'ﬂl‘!fnf -
X ﬂ"yo/"
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/

Comunicacién Social
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ADMINISTRACION 2018-2021

* W apaseacigrande gab.me

sisunos Wi ¥

\ GRANDE

§ DIRECTORIO
\. COMERCIAL

APASEQ EL GRAMDE

Consulta el directorio

BOLETIN INFORMATIVO

Manual de Organizacién y Procedimientos.
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Comunicacién Social
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ADMINISTRACION 2018-2021

arasto
Ghanty

@

Videos

Entrega simbdlica de celulares a alumn...

Oq_; @ 3

Transparencia de la
pagina

Ve

r todo

Manual de Organizacion y Procedimientos

}‘.\ ] 1 ';‘o +

Gobierno Mu... + Agregar un botén =4 Promocionar @ Ver como visitante Q

srasto Gobierno Municipal de Apaseo el Grande
- i L] ] .00 - D
Usar el cubrebocas de manera correcta te ayudara a evitar el
contagio y propagacion del #COVID19%
#NoBajesLaGuardia Aplica las medidas basicas:
= #LavaTusManos » §
+ #UsaCubrebocas
« M... Ver mas

. iPROTEGETE DEL
S S CORONAVIRUS!

EL CUBREBOCAS
ES TU MEJOR
ALIADO

apaseoelgrande #SumemosAct

430 6 B blicacié
Personas alcanzadas Interacciones Promocionar publicacion

/

€

\ .
| Oﬁ?ié“é = : &mm icacion Social
) & 2 \ 9L
) 1 ‘-.. ‘ |
06/09/2021 | Revision: cada seis meses,
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 2
CS-DG(SB*)-002

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

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

Encargado: Diseniador Grafico (no se cuenta con la vacante ni el personal)

Objetivo: Promover la imagen institucional en toda la publicidad de que se emplee
Recibir peticién y | Disefio de la lona Se envia el disefo al
adecuarla de acuerdo a la | de acuerdo a mail del solicitante
informacion de solicitud imagen para Vo.Bo.

institucional y

tamano solicitado l
El solicitante
autoriza.

se envia el disefio

listo para impresion
al solicitante

v

El solicitante realiza
el reporte fotografico
del arte recibido

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

v

El disefiador archiva y
respalda el disefio de la
lona en la carpeta del
area correspondiente

v

fin

i1 Oficialia Mayor /‘

. CRMUNicacion Social

6/09/2021| ' Revision: cada selsmeses. |
7 T YT
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 2

EJEMPLO DE DISENO DE LONA PARA EVENTO

APASEO

& TOYOTA

Apaseo el Grande, Gto.,
17 de noviembre de 2018

VIVE LA EXPERIENCIA
TOYOTA Y SE PARTE DE ELLA

e T#
s DAIM Apaseo El Grande
R
§4 AbASRO
‘ﬁ.* GRANDE
- ]
Grande La Pre 1nmt- cu u Apaseo el Gra
a festejar el
DIA DE LAS MADRES

/_) . v # Y
0 "\ - rf" 4 Rewso i
% ‘ s |V A A Wi S . Y
! b i |
m”ﬁ;‘%\?im g-ce JR il ~' ' > s . - .
ik w O.f'lr:lalla Mayor ( Comunicacion Social
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ADMINISTRACION 2018-2021

™ Documentos

1 Creative Cloud Files

AirDrop

[Z2] Escritorio
o Descargas
#; Aplicaciones
s

iCloud Drive
Disco remoto

%) Red

tinueta
Gris
Morado

@® verde
Naranja
Amarillo

> Rojo

Todas las etiquetas...

FORMA DE ARCHIVAR DISENOS

Marzo

gatos de lacturacion jpeg

8

BB Administracion 2018-2021

Ayer
B Agrano
B8 Audios
BB fyuntamiente
= cabido
B Casa de Cuiture
B Casa gel Artesano
B8 comuDe
B8 Comunicacion Sccia
Bm Contraleria
B DA
B Desarrollo Econémico
B8 Desarrolio Social
BB Desarrolio Uroanc
Bm oF
BB Direccion del Degorte
B8 cducacian
B Esquetas
Ex 05
B Fiestas de la viiita
BB Fiscatzacien
BB Hospial Comunitario
BB niaG
B NEGI
BB Logos
BB Memoria fotogratica
BB Obras Pakheas
B8 Oficialia Mayor
BB Organigrama
B8 rapeleria
BB Paneacicn
BB Presidents Municipal

B8 | ona presidium

Febrero 2018

© B Tunsmo + B Chiapas

. Enera B Chepas
Teyota

> I8 2010 . BTy

» [ Centro de At.n Empresaral *

" 2018

. Im 2018 »

.

BB Programas d..onduccion 2 >

B® Proteccion Cil

BB seguridad Publica
BB Servicios Municipales
i seoTS

B Tacoreria

Manual de Organizacion y Procedimientos.

2018 2018

B8 vivelaex.7 1118 »
B voiantes .
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 3

CS-DG(SB*)-003

Area: Subdireccion de Comunicacién Social

Proceso: Desarrollo y control del branding municipal

Encargado: Disefador Grafico (no se cuenta con la vacante ni el personal)
Obijetivo: Proyectar la imagen institucional de forma correcta

Recibir solicitude de los
materiales a elaborar
(informacion y medidas
de las aplicaciones)

Realizar propuestas
con opciones de
material y formatos

Entregar disefios a
subdirector para
Vo.Bo.

y

Si la informacién es
correcta se aprueba
el disefio

¢ La solicitud de
No material es de
v Comunicacion Social?
Se envian
archivos -
A Vo.Bo. del Si
solicitante i)
Y Se envian archivos de
Una vez impresion al proveedor,

autoridado, el
disefiador envia
archivos listos
para impresion
al solicitante

acabados y fecha de entrega

especificando material,

S Fin

v

%

oficia

%

Comunicacion Social

—
]
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

ANEXO 3
DISENO DE APLICACIONES (BRANDING)

rrd)
Wity
#SumemosActitudes
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APASEO

R |

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 3
DISENO DE APLICACIONES (BRANDING)

-] Reconscimisntos maestre ¥ 40ANOS pd Abrir ¢on Vista Previa th
| -
Nhadh APASEO .l
W i{ ; N MAS N ———
Vi GRANDE -
La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, administracion 2018-2021,
otorga el presente =
RECONOCIMIENTO et
- a: b
- Mario Moreno Lopez =
e -
Por su excelente servicio, dedicacion y desemperio en su labor de docente,
celebrando 30 afios de trayectoria educativa. :
Apaseo el Grande, Gto., 15 de mayo de 2019 3
- - -
Moisés Guerrero Lara LAE. José Eduardo Jiménez Segura
Presidente Municipal Oficial Mayor i)
L1 L ]
e
# \“‘%,
o /;‘ % o N ’ =
;r ; [ Revi f\/\ : j /
L A
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j %municacién Social

Oficiali Mayor A Laesider
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

I DESCRIPCION DE PUESTO
(Auxiliar Administrativo H)

AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo H (Fotografo)
) PROPOSITO GENERAL

Cubrir todos los eventos sociales del Municipio mediante fotografia y video, y grabacién de
audios de los mismos, grabacion de spots. Cubrir las sesiones Ayuntamiento en Cabildos.
Racionalidad y objetividad que le permitan operar el equipo fotografico y la clasificacion de la
informacion.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 24 — 50 afos SEXO Indistinto

Preferentemente experiencia de 1 a 2 afios en puestos similares, con

ESCOLARIDAD MINIMA bachillerato, secundaria o carrera afin.

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2

fotografias tamafio infantil.

Fotografia, video, comunicacion, manejo de programas de edicion de

Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad, educacion, trabajo
ACTITUDES: en equipo, solucion de problemas, capacidad de trabajo bajo presion,
innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

I |. Operar adecuadamente el equipo que le asea asignado en la subdireccién, para la cobertura de eventos.
1. Asistir a todos los eventos sociales del municipio.
M. Cubrir mediante fotografia y audio las sesiones de Ayuntamiento y de Cabildos, previamente convocado por
Gobierno Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria Particular, etc.
V. Asistir a los eventos que le sean indicados por parte del presidente municipal y la subdireccion.
V. Cuidar la imagen que se quiere proyectar del alcalde con la ciudadania, las fotografias deberan transmitir
cercania entre el funcionario y el ciudadano.

VI. Seleccionar las mejores fotografias para su difusion en redes sociales.
VII. Compartir el material fotografico y de video seleccionado al encargado de elaborar los boletines, y al encargado
de subir la informacién de eventos a las redes sociales.
VIII. Clasificar y registrar el material fotegrafico y de video para la integracién del archivo digital, a fin de crear la

memoria fotogréafica y wdeogréﬁco la'cual debera indicar nombre y fecha en la que se llevé a cabo cada evento
de la administracién municipal 2018-2021. \
m\nsar constantementg el equipo y acpesono s:gnadps reportando a la subdireccién las necesidades o

RO 0 accesqiilicq, 4 robd .
e .anesdei a-su-perﬂcheseJema%;uen e
ﬂﬁr!alls M‘:\rnv 8 = E-fasrd‘é'ﬁ;:M Hidip ét ComunicacianSaocial
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APASEO

ADMINISTRACION 2018-2021

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Desempefio de las Informacién de los Diaria
Subdirector de actividades, eventos de la agenda
Comunicacion Social. | fotografias y videos | publica del alcalde, al
de los evento igual que los eventos
realizados. notificados mediante
oficio de area
i ___- zms;_gmunicacidn Social
FechsAe elaboracion: 06/09/2021 | Revision: c‘aqa::sé{_"}ﬁ"éséé.-'.
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Manual de Organizaciéon y Procedimientos.

DIAGRAMA DE PROCESO 1
CS-AUXH-001
Area: Subdireccion de Comunicacién Social
Proceso: Compilado de fotografia y video
Encargado: Auxiliar administrativo H (Fotégrafo)
Objetivo: Generar un archivo de respaldo de las acciones gubernamentales

Se obtiene la
informacion de la
cobertura de eventos

(3)
v

Seleccionar mejores fotos del
evento

;

Crear carpeta por evento con
nombre oficial y fecha real en la
que se llevo a cabo el evento

v

Respaldar en disco
duro

v

Archivo

v

Fin

/

|_~Cemunicacion Social

Tk

| Raﬁisién: cada selsmmeses.
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ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DE COMPILADO

narnada

Efiminar
k3 onal i@ invertr selaccion

Este equipe TOSHIBA EXT (G} Ayuntamiento 2018 2020

EPSON Easy Phete Print ~ (&) Pheto Print
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
CS-AUXH-002
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
informacioén de la
cobertura de eventos

(3)

!

Hacer grabacion de los
acontecimientos mas importantes

v

Crear carpeta por evento con
nombre oficial y fecha real en la
que se llevo a cabo el evento

v

Respaldar en disco
duro

v

Archivo
v
Fin
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ANEXO 2

EJEMPLO DE COMPILADO DE VIDEO
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

CS-AUXH-003

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Subir boletines digitales a pagina web del municipio

Encargado: Auxiliar administrativo H (Fotégrafo)

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

El cordinador envia
por mail la
informacion del
boletin al fotografo

!

Se bajala
informacién y se
archiva en la carpeta
de boletines

v

Se accede al
wordpress para subir
la informacion

v

El boletin queda en
linea en la carpeta de
boletin informativo
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ANEXO 3

EJEMPLO DE COMO SUBIR UN BOLETIN POR WORDPRESS
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ANEXO 3

EJEMPLO DE BOLETIN EN PAGINA OFICIAL DEL MUNICIPIO

www.apaseoelgrande.gob.mx
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

CS-AUXH-004

Area: Subdireccion de Comunicacion Social

Proceso: Subir videos a canal de YouTube

Encargado: Auxiliar administrativo H (Fotégrafo)

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

Después del evento a
cubrir, se bajan los
videos para ser
identificados y editados

I

Se accede al canal
de Youtube y se
carga el video

v

El canal queda

actualizado
Fin
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ANEXO 4

EJEMPLO DE VIDEOS EN CANAL DE YOUTUBE

https://www.youtube.com/channel/UC3FA9RFUtGrTOP--

|lJShi6g?view as=subscriber
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l GLOSARIO
En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que
por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacién para

hacer mas accesible la consulta del mismo.

A continuacién se definen los términos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de éste manual de procesos.

Proposito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga la direccion de

brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

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

ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de
la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada

puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcidn genérica de un
puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones

interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz

desempeno.
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Diagrama de Proceso: representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios
para la realizacién de una funcién especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad

descrita.

Oficio de Liberacion: es el documento que respalda el acto de entrega del manual
de procesos ante la direccion general, mismo que debera ser firmado por la parte
que expide (Direccion de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor) y por la que
recibe dicho documento (Direccion 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 Direccion de Servicios Administrativos —

Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del

manual de procesos.
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., a 6 de septiembre de 2021

Se realizé el manual de procedimientos de la Subdirecciéon de
Comunicacion Social, con la supervision del Oficialia Mayor, con la aprobacion

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

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando
el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

[

Lic. Virdiana Galan Alvarez
Subdirectora-dé Comunicacion Social

Generadora
LAE. José Eduardo Jiménez Segura Moisés Guerrero Lara
Oficial Mayor Presidente Municipal
2018-2021
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CONTROL DE REVISIONES

FECHA

OBSERVACIONES

NOMBRE Y
FIRMA

15/06/2020

Se actualizo la informacion en el presente
manual debido a que el organigrama de la
Subdireccion de Comunicacién Social sufrié
cambios en los nombres oficiales de los
puestos.

19/02/2021

Se actualizaron los ejemplos de anexo de

acuerdo a la imagen vigente, en las paginas 28,

31, 36, 53, 54,69 y 74.

.

L3 Oﬁcial‘i'a'Mayor

3 K -' i,
Fecha de elaboracién: 06/09/2021 { Reyision; cadg‘_s‘éis meses. -

]

Comunicacion Social

Vil e S \\‘

Pagina - 75 - de 82 i



Manual de Organizacion y Procedimientos

APASEO

e 000

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO

PLAN DE TRABAJO DE LA ADMINISTRACION 2018-2021
EDICION: 2020

Funcidn
De acuerdo con el reglamento organico del municipio de Apaseo el Grande del
capitulo primero seccién primera, compete a la subdireccion de comunicacion social

lo siguiente:

I Planear, organizar, difundir la imagen institucional; posicionar los logros y
avances de la gestion de la administracion municipal ante la ciudadania y
los medios de comunicacion.

Il. Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con
la gestion de la administracién municipal, elaborar boletines de prensa.

Il. Organizar ruedas y conferencias de prensa y asistir a todos los eventos
oficiales de Presidencia Municipal

V. Coordinar campafas de mercadotecnia politica (comunicacién politica) y
publicidad del municipio y del Gobierno Municipal.

V. Editar la gaceta interna y mantener actualizado el periédico mural.

VI. Las demas que determine el Presidente Municipal de acuerdo a las

funciones de cada integrante del equipo.

a4 Comunicacion Social
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Mision, Vision y Objetivo

Mision.- Ser difusores oportunos del Gobierno Municipal utilizando todos los
medios disponibles para que la sociedad esté informada de las obras,
acciones y servicios que se ofrecen, alentando una vinculacién que se
traduzca en participacion social.

Vision.- Convertir a la subdireccion de Comunicacion Social en una
verdadera y moderna oficina de informacion creible, 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 politica de comunicacién con una
atractiva campana comunicacional e institucional.

Objetivos Especificos
1. Tener un reglamento interno de la oficina, manejo de la informacion y el
personal.
Disefiar un formato de comunicado de Prensa (boletin)
3. Disefar una rutina diaria:

i

-Hacer la sintesis informativa y subirla a la plataforma
http://ascapaseo.com/ y colocarla en los periddicos murales de
presidencia.

- Conocer la agenda

- Agendar los eventos

Invitar medios

Cubrir eventos

Enviar y subir la informacion (comunicado, fotografia o video, y
audio)

Monitorear-publicacion

“[7-Cemunicacion Social
e
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4. Revisidn del correo electréonico oficial:

comunicacionsocialapaseo@hotmail.com

Encargarse de las fotografias oficiales e institucionales.

Redisefiar, manejar y crear una estrategia digital en la pagina de Facebook

(contener un estudio de impacto, monitoreo, comentario-respuesta,

accesibilidad, community manager). Revisién periédica de la pagina oficial

(visitas e impacto).

7. Disefiar, supervisar y difundir la imagen institucional y gréfica de la
administracion municipal 2018-2021.

8. Creacion, difusion y publicacion de Campanas de Comunicacion Social en
temas de relevancia social que respalden las acciones de gobierno municipal
o dependencias del mismo.

9. Manejo y actualizacién de la cuenta de Facebok y Twiiter.

10. Disenar un formato de invitacién a actividades para medios. (dossier)

11.Integrar una banco de imagenes, audios, boletines, discursos y videos
(facilitar el flujo y control de la informacion).

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 informacion para comprobar la trasmision de informacion que
se esta generando. Asi como tener un estudio de impacto, estadisticas y
analisis de monitoreo.

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

16. Seguimiento y monitoreo de informacion de otras dependencias como DIF,
COMUDE, IMJAG, CMAPA, DAIM, Seguridad Publica y Casa de Cultura,
Red de Prevencién del Delito.

17.Actualizacion constante de contenido de Pagina Web, subir banner slide de
las campanas y convocatorias que tengan el municipio durante el afio.

18.Vinculo de discurso, mensaje rector, posicion, manifestacion publica, imagen
publica, postura respecto a situaciones o asuntos.
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Lineas de Accion
Para cumplir con su objetivo general, la Subdireccion 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 través de la secretaria particular.

2. Agendar periddicamente una cita con el Presidente Municipal para hablar de
los avances, reportes, generacién de contenido e informacion de la
subdireccion de Comunicacion Social.

3. Definiry jerarquizar por importancia las actividades contenidas en la agenda
para formular una invitacion a medios para su cobertura.

4. Generar convenios o contratos con los medios de comunicacion con quienes
se convenga trabajar, pagarles publicidad o requerir de sus servicios.

5. Disefar un plan de cobertura propio.
6. Cubrir el o los eventos del dia con fotografia, video y grabacion de audio.
7. Redactar un comunicado o boletin informativo para los medios de

comunicacion, asi como seleccionar las fotografias mas representativas del
o los eventos cubiertos, con los rasgos requeridos en la estrategia digital, asi
como editar audio para los medios informativos cuando se requiera. Una vez
redactado publicarlo en los medios institucionales correspondientes.

8. Revisar, enviar y confirmar la informacion enviada via electronica a los
medios de comunicacion.

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

10.Ejecutar un plan para la modernizacion de las mamparas de publicidad en
presidencia y del periédico 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 disefio y reproduccion de gaceta municipal, con bajo costo
y disefo atractivo e innovador.
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12.La difusion de comunicacion respecto a los informes de actividades
gubernamentales se realizaran mediante medallones de autobus vy
espectaculares, que seran actualizados dependiendo de las campafas
vigentes. Asimismo, se enviaran las capsulas por eje a los medios con lo que
se tenga convenio, para su difusion.

13.Los boletines informativos son publicos y se puede accesar a ellos a través
de la pagina oficial de internet.

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

Plan Estratégico
1. Uso de redes sociales y pagina Oficial. Estrategia profesional del uso de una

red social y una pagina oficial (actualizar y redisefar pagina oficial).
2. Equipamiento y reestructura organizacional.

Para cumplir a cabalidad con sus objetivos y lineas de accién, esta oficina debera
estar equipada con las herramientas técnicas elementales. Equipamiento
profesional de las herramientas de trabajo

2.2Camaras fotograficas profesionales equipadas (al menos dos) (se
cuenta con tres).

2.3 Camara de video (al menos una) (se cuenta con una).

2.4 Grabadoras de audio y pilas (al menos dos) (se cuenta con dos,
una nueva y otra 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 éste presenta fallas)

2.7 Celular inteligente conexion a internet (se tiene uno)

2.8 Equipo de perifoneo

2.9 Microfono profesional (al menos dos, se cuenta con uno y no sirve)
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T W areas (la que se tiene es muy mala, lenta e intermitente)
I 2.11 Programas de Adobe en al menos en tres computadoras. Y
otros para la edicion de audio, video y fotografia.
2.12 Impresora multifuncional (se tiene una)
2.13 Flash de relleno o sombrillas para la toma de fotografias
institucionales (no se cuenta con nada).

3. Organizacion de la Subdireccién de Comunicacion Social
Esta oficina debera 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 arrojar
resultados optimos:
3.1 Subdirector
3.2 Auxiliar administrativo y Community Manager
3.3 Coordinador de informacién y medios
3.4 Fotografo
3.5 Disefador Grafico
3.6 Camarografo
3.7 Copy (corrector de estilo)
3.8 Coordinador de imagen institucional (Disefio e Imagen)
3.9 Coordinador de giras, logistica y eventos especiales
3.9.1 Maestros de ceremonias y auxiliar administrativo
3.9.2 Personal técnico operativo

4. Plan Estratégico con medios de comunicacion

5. Constante capacitacion de los que conforman el area.
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Plan de Trabajo 2021
Actividades Especificas:

¢ Mantener actualizada la pagina web oficial del municipio de acuerdo a la
imagen institucional de la Administracion 2018-2021.

¢ Redisefiar el formato de capsulas informativas semanales.

e Realizacidén de imagen grafica institucional para campanas de comunicacion,
de acuerdo a lo siguiente: multas y recargos; pago de predial; Cuidado de la
mariposa monarca; y Las demas que determine el Presidente Municipal.

¢ Post de medidas preventivas ante el COVID-19

e Disefar e imprimir el periddico municipal con las notas mas importantes de
las actividades de la administracion publica municipal.

¢ Organizacion y realizacion del Tercer Informe de Gobierno.

e Difundir en tiempo y forma las actividades y eventos especiales de la

administracion.
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Manual de Organizacion y Procedimientos.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual

de procesos.

SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

e -

Operacioén: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccidn: |dentifica o evalla la calidad del resultado o para obtener
autorizacion para continuar.

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.
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