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l. INTRODUCCION

El presente documento contiene a detalle, la organizacién y funcionamiento de la
Subdireccién de Comunicaciéon Social, responsable de la difusion de mensajes
gubernamentales, asi como de la imagen de la Administracion Municipal.

En cada apartado, se describe el organigrama, los objetivos, funciones vy
procedimientos a seguir, para cumplir con las metas establecidas.

Este Manual de Organizacién, representa el documento base en el gjercicio de la
Subdireccién de Comunicacién, por lo que es una gufa de consulta interna
permanente para cada uno de los colaboradores que integran el area.
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Il. MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacidn, respecto a la organizacion, y funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacion en general el
documento que contiene, en forma ordenada y sistemaética, la informacién y/o las
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o procedimientos de una

institucién, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura orgénica vy las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion,

asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de trabajo,
y consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada, referente a los
antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica,
organigrama que representa en forma esquemética la estructura de la organizacion,
las funciones de los érganos que integran una unidad administrativa, los niveles
jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de

comunicacién y coordinacién existentes, que esquematiza y resume la organizacion

de una unidad responsable.
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ll. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracién 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 organizacidén y procedimientos es un componente administrativo de
control interno, que tiene la funcién de dar a conocer el funcionamiento de los
érganos administrativos de la dependencia a través de la descripcion de las
actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién 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 informacién 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 informacién basica referente a su funcionamiento,

mediante la documentacién de los procesos clave, que facilitara las labores de
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Las ventajas que se obtienen al crear un manual de procesos son entre otras:

« Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

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

o Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

« Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

e Apovyar el anélisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificacién de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

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

« 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 6rganos administrativos a sus procesos,
asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica

organizacional propia.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de la
Direccién de Comunicaciéon Social, estableciendo las atribuciones, y funciones de

administrativas, asi o los derechos y obligaciones de los
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el buen uso de las redes, asi como una guia para la favorable proyeccion del
municipio y sus funcionarios en cuestiéon de comunicacion y de las tecnologias de la

informacion.
Con la aplicacion de este 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 Direccion.
Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

4. Descripcién, delimitacién y explicacién de las funciones de cada integrante
para el cumplimiento cabal de las actividades.
La coordinacién de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La induccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS
El 4rea de Comunicacion Social inicid funciones como Direccién, en la Administracién
2003-2006.

Posteriormente en el 2009, fue clasificada como Subdireccién, permaneciendo asi
desde hasta el 2021, cuando se inicié el procedimiento para elevar su rango a
Direccion de Comunicacion Social.

4. MARCO JURIDICO

|. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

lll. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.
IV. Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

V. Ley General de Comunicacion Social.

VI. Reglamento Orgéanico Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

5. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO EL
GRANDE, GUANAJUATO.

Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la estructura y el

funcionamiento de la Administracién Publica del Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato.
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CAPITULO SEGUNDO. DE LAS FUNCIONES Y ORGANIZACION DE LA
ADMINSITRACION MUNICIPAL CENTRALIZADA.

SECCION DECIMA QUINTA, DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION.

Articulo XX. Compete al Director de Comunicacion Social y Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacion el gjercicio de las funciones siguientes:

I.  Planear, organizar, difundir la imagen institucional y posicionar los logros y
avances de la gestién de la Administracién Municipal ante la ciudadaniay los
medios de comunicacion;

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

. 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. Mantener la coordinacién con los medios de comunicacién, para difundir las
acciones y logros de la administracion Municipal;
VI. Disefiar, desarrollar, implantar y mantener operativos los diferentes sistemas

de informacion que requieren las areas administrativas,

VIIL Prestat‘,g serv:c:o de soporte tecmco preventivo y correctivo, asi como
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requerimientos de las diferentes dreas administrativas, previa evaluacion y
aprobacion;

IX. Asegurar la integridad, guarda y conservacién de la informacion, asi como
permitir el acceso a la misma, al personal autorizado;

X.  Actualizar permanentemente el portal del Gobierno Municipal; y,

Xl. Las demas que determine el Presidente, la Secretaria Particular del

Presidente en el uso de sus funciones.

Articulo XX. Queda adscrito a la Direccién de Comunicacion Social y Tecnologias de

la Informacién y la Comunicacion:

|.  Coordinacién de Logistica y Eventos,
. Coordinacién de Atencién a Medios de Comunicacion,
lll. Coordinacién de Medios Audiovisuales,

IV. Coordinacién de Disefio e Imagen.

Articulo XX. Compete a la Coordinacién de Logistica y Eventos el ejercicio de las

funciones siguientes:

|.  Atencién a la Ciudadania

Il.  Logisticay protocolo de eventos.
[ll.  Organizacion de Eventos.
V. Cobertura de eventos.

V. Valoracién de la agenda publica del alcalde.

VI. Relaciones publicas del gobierno municipal.
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Articulo XX. Compete a la Coordinacién de Atencion a Medios de Comunicacion el

gjercicio de las funciones siguientes:

I.  Contacto y atencién a medios de comunicacién locales y de la region.
ll.  Elaboracion de sintesis informativa diaria.
. Monitoreo y analisis de la informacién.
IV. Elaboracién, desarrollo y aplicacién de protocolos de actuacion.
V. Redaccidn de boletines, comunicados y ruedas de prensa.
VI.  Andlisis de escenarios y manejo de crisis.
VIl.  Asesorfa y acompafiamiento a miembros del ayuntamiento y gabinete en

declaraciones pUblicas y entrevistas a medios de comunicacion.

Articulo XX. Compete a la Coordinacién de Medios Audiovisuales el ejercicio de las

funciones siguientes:

|.  Fotografiay video.
ll.  Marketing de redes sociales.
.  Edicién de video y fotografia.
IV. Transmisiones en vivo multiplataforma.
V. Cobertura de eventos.
VI. Edicién de la pagina web del municipio, redes oficiales y canal de YouTube.
VIl.  Grabacién de spots en audio y video.

VIIl.  Levantamiento de video.

IX. Perifoneo
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Articulo XX. Compete a la Coordinacién de Disefio e Imagen el ejercicio de las

funciones siguientes:

.  Recibimiento de solicitudes de apoyo.
II.  Analisis y valoracién de las solicitudes de apoyo
lll.  Seguimiento de las solicitudes de apoyo.
IV. Disefio de material en digital para su aplicacion en diferentes medios.

V. Distribucion de material en digital solicitado.

6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

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 informacidn entre las dependencias para
canalizar las peticiones del plblico para la correcta prestacion de servicios a la

poblacion.

El departamento de Comunicacion Social tiene como objetivo hacer visible todas las
acciones de gobierno, desde los pequefios detalles hasta obras titanicas, dar formato
a documentos especiales, crear campafias de posicionamiento de marca, campafas
de comunicacién y concientizacion, dar seguimiento a las actividades del Presidente,
el H. Ayuntamiento y la administracién en general, crear y modular los canales
digitales para acercar el discurso de las acciones con la poblaciéon, ademas de hacer

frente a las crisis mediaticas preparando respuestas y rutas criticas a implementar en
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Un departamento de comunicacién sélido reflejarda un buen manejo de gobierno, una

buena gestion y hasta un buen ejercicio administrativo.

ALCANCE

Somos el vinculo, y el medio para la difusidén 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 regulada 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 Orgdnico 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 vinculacién que se traduzca

en participacion social.
VISION

Posicionar a la Direccion de Comunicacién Social como una verdadera y moderna

oficina de informacién confiable, oportuna, veraz y expedita del quehacer del

Gobierno Municipal.
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VALORES
Estamos regidos por los siguientes valores:

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

e Respeto: al trato de las personas, y el uso debido de los términos especificos.

e Didlogo: mantener el canal de comunicacién abierto para la mejora continua.

e Equidad: principio que reconoce a todos los ciudadanos con la capacidad de
tener los mismos derechos.

e Perseverancia: uso enérgico de las fuerzas fisicas e intelectuales para
conseguir los objetivos establecidos.

e Solidaridad: se manifiesta al reconocer que para cualquier objetivo no bastan
los esfuerzos individuales, realizacion de un trabajo en equipo.

e Tolerancia: pongamonos en el lugar de los otros para tratar de entender y
resolver contratiempos.

e Empatia: identificacion mental y afectiva del departamento con el estado de
animo de todos aquellos que se acercan a nosotros.

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

e Compromiso: con la Institucion y el trabajo para la ejecucién de las actividades

lo mejor posible

7. ESTRUCTURA ORGANICA
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Direccion

Auxiliar
Administrativo F

Auxiliar
Administrativo H

Coordinacion de
Atencién a Medios
de Comunicacion

Coordinacion de
Fotografia y Medios
Audiovisuales

Coordinacion de
Disefio e Imagen
Institucional

B) OBJETIVOSY FUNCIONES
A la Direccién de Comunicacién Social, ademas de las atribuciones que le confieren

las disposiciones vigentes, le corresponde los siguientes asuntos:

> Establecery mantener la informacién interna, entre las diversas dependencias

y personal de la Administracién Publica, basadas en una fluida y reciproca

comunicacién, a efecto de contribuir a la satisfaccion plena en el desempefio

de su trabajo favoreciendo las actitudes de estos hacia la Administracion

Municipal.

» Mantenerse pendientes del desarrollo interno de la imagen institucional y el

buen uso por parte de las dependencias.

5 Difusién de la agenda del Alcalde a los medios de comunicacion.

T T

Mantener puntualmente informado al Presidente Municipal, a través de un

sistema.de monitoreo; sintesis de medios impresos y electrénicos locales y
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» Mantener un registro fotogréfico 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 traves de

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

problematica existente y generar soluciones conjuntas.

a
/

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
campafias institucionales, asi como la difusién de convocatorias y campafias
particulares que cada direccion requiera.

% Mantener actualizado en informacién y contenido el sitio web de la

Presidencia Municipal.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones

Y

juridicas, asf como las que le encomiende el Presidente Municipal con relacion

a sus competencias.

Q) CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

P
Autgrizd,
Lic José Luis Qlivelrs
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Una cantidad entre 7 y 10 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre

del departamento o direccién (“CS”, Comunicacion Social), seguido de un guion, el

puesto al que pertenece el proceso en cuestion (“DIR” Director), un guion y un

nimero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma independiente

conforme a cada puesto.

Ejemplo: CS-DIR-001

Que significa: “Comunicacion Social-Director-Proceso No. 17

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Director DIR
Auxiliar Administrativo F AUXF
Auxiliar Administrativo H AUXH
Coordinacion de Atencion a Medios de CAMC
Comunicacion
Coordinacién de Fotografia y Medios CEMA
Audiovisuales
Coordinacion de Disefio e Imagen CDI
Csl

Coordinacién de Sistemas Informaticos
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
Conocer la Agenda Presidencial y de las dependencias para cobertura de
PR-CS-001
eventos
Delegacién de elaboracién de discurso presidencial PR-CS-002
Actualizacién de POA, SERMEG PR-CS-003
Ruedas de prensa PR-CS-004
Establecer los lineamientos a seguir en la direccion PR-CS-005
Recepcidn y envio de documentos (oficios) PR-CS-006
Actualizar el calendario de actividades de acuerdo con las agendas y oficios PR-CS-007
Control de pagos, servicios y facturas PR-CS-008
Encargado de archivo, transparencia, planeacion, recursos humanos, etc. PR-CS-009
Dar atencién a ciudadania. PR-CS-010
Elaboracién de logistica y protocolo PR-CS-011
Organizacién de eventos sociales. PR-CS-012
P
I\C,n 3T LI ,_"‘!«,
V, q:G’C|on\dE')la agenda publica e PR-CS-013
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Atencion a medios de comunicacion PR-CS-014
Elaboracién de Sintesis Informativa y monitoreo de prensa tradicional PR-CS-015
Monitoreo y analisis de la informacién PR-CS-016
Cobertura de eventos y generacion de boletines PR-C5-017
Anélisis de escenarios, manejo de crisis y elaboracién de protocolos de

) PR-CS-018
actuacion.
Generacién de agenda para medios y acompafiamiento en entrevistas. PR-CS-019
Marketing de redes sociales PR-CS-020
Compilado de fotografia y video PR-CS-021
Transmisiones en vivo PR-CS-022
Edicién de la pagina web del municipio y plataformas digitales PR-CS-023
Elaboracién de videos PR-CS-024
Elaboracién de banners y marcas institucionales PR-CS-025
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Elaboracion de disefio de materiales digitales e impresos

PR-CS-026

CODIFICACION DE FORMATOS

FORMATO CODIGO

Oficios FO-SCS-001
Solicitud de apoyo FO-SCS-002
Solicitud de cotizacion FO-SCS-003
Orden de compra FO-SCS-004
Solicitud de pago FO-SCS-005
Oficio de transparencia FO-SCS-006
Guia de evento FO-SCS-007

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO CODIGO

Manual de Organizacion DC-SCS-001
Discurso DC-5CS-002
Sintesis Informativa DC-SCS-003
Boletin DC-SCS-004
Comunicado DC-SCS-005
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8. DESCRIPCION DE PUESTOS

a) FUNCIONES

b) PROCEDIMIENTOS

DIRECTOR
AREA: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

PROPOSITO GENERAL

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

de la Administracién Publica Municipal ante la ciudadania y los medios de comunicacion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 23-55 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Lic. En Ciencias de la Comunicacion, Lic. En Ciencias

politicas, Carreras afines. Bachillerato con experiencia

minima de 2 arfios en medios.

¢ Copia de Numero de Seguridad Social.
e Cedula de registro ante el SAT.
e Copia de comprobante de domicilio.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA [1- 2 afios.
e Solicitud elaborada.
e Copia de acta de nacimiento.
¢ Copia de credencial de elector.
REQUISITOS

° ?C'\ij] a'de 'CURP:. ]
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e Copia de Ultimo certificado de estudios.
e 2 cartas de recomendacion.

e Carta de no antecedentes penales.

¢ Carta de antecedentes disciplinarios.

e Copia de cartilla militar (hombres)

e Tarjeta bancaria.

e Licencia para conducir tipo A.

Comunicacién Politica, Marketing politico, comunicacion
organizacional y audiovisual, disefio de mensajes
CONOCIMIENTOS CLAVE:
gubernamentales, manejo de campafias de comunicacion, e

imagen institucional.

Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: educacion, trabajo en equipo, solucion de problemas,

capacidad de trabajo bajo presion, innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

| Planeacién, organizacién y difusion la imagen institucional. Posicionamiento de
logros y avances de la Administracién Municipal ante la ciudadania y los medios de
comunicacion.

Il. Establece los lineamientos a seguir de la direccion.

lll. Coordinacién y supervision de tareas asignadas al equipo de Comunicacién Social.

I\V. Organizacién de ruedas de prensa, y asistencia a todos los eventos oficiales de la
presidencia municipal.

V. Coordinacién de campafias de difusién y publicidad del Gobierno Municipal.

VI. Elaggﬁaemnzd@&onvemos con medios de comunicacion, de acuerdo con plan de
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VII. Actualizacion SERMEG y POA.
VIIL. Funge como vinculo entre todas las dependencias, el ayuntamiento y

direcciones para llevar los mensajes de campafias, eventos y proyectos
especificos.

IX. Subir informacién 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 con su perfil que se le indiquen.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Todas las areas, Informacion acerca
. de los servicios de .
Directores, Formatos con Diario
Gobierno Municipal,

informacién u oficios

Coordinadores, icidn de Gacet
reparticion eta dé solielti

Administrativos, Chicisl {periadico

dependencias municipal).
estatales y federales,
Asociaciones civiles y

publico en general.
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AGENDA PRESIDENCIAL Y DE LAS DEPENDENCIAS

NOMBRE DEL Conocer la Agenda Presidencial y de las dependencias para
PROCEDIMIENTO cobertura de eventos

1. Generar anualmente un proyecto de trabajo que se base
en el uso eficiente de los recursos, que genere resultados,
difunda y proyecte las actividades gubernamentales.

2. Planear la ejecuciéon de las actividades y hacer entrega
conforme a las labores de cada uno de los puestos del
departamento, de la agenda propuesta por las direcciones
y por el Presidente Municipal/Gobierno.

DESCRIPCION 3. Delegar la cobertura de eventos de acuerdo a la relevancia
y el tiempo agendado

4, Determinar si es necesaria su difusion.

5. En caso de no serlo: Almacenar la informacién en el
archivo interno con nombre y fecha.

OBSERVACIONES
Adecuado cumplimiento de las actividades del departamento.
OBJETIVO
DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-CS-001
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Conocer la Agenda Presidencial y de las dependencias para cobertura de eventos
Encargado: Director de Comunicacién Social
Objeti:/};_w-‘f’ :_: Adecyado cumplimiento de las act/l_\?ltlades del departamento.
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Generar anualmente un proyecto de trabajo que se base en el uso
eficiente de los recursos, que genere resultados, difunda y proyecte las actividades
gubernamentales.

[}

Planear la ejecucion de las actividades y hacer etrega conforme a las labores de
cada uno de los puestos del departamento, de la agenda propuesta por las
direcciones y por el Presidente Municipal/Gobierno.

Y

Delegar la cobertura de eventos de acuerdo a la relevancia y
el tiempo agendado

v

¢ Es necesaria su
difusion?

3

L
(S —

——

Seleccionar la informacion a

destacar del evento, redactar boletin
y enviar a medtcs de comunicacion

Almacenar la
informacion en el
archivo interno con

nombre y fecha

Publicar y difundlr la informacion a
traves de medios de comunicacion y
redes oficiales del gobierno municipal.
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NOMBRE DEL Del ion de elab ion de di idencial
egacidn de elaboracién de discurso presidencia
PROCEDIMIENTO i
1. Consultar la agenda y programar la fecha del evento.
2. Solicitar ficha técnica del evento al organizador.
DESCRIPCION 3. Delegacion/Elaboracién del discurso al personal de
Comunicacioén.
4. Revisién de parte del Director, posteriormente imprimir
para revision del alcalde o representante.
OBSERVACIONES
Transmitir el mensaje del Gobierno Municipal a través de la
OBJETIVO participacién del Presidente Municipal o de su
representante, en los eventos del sector publico y/o privado

DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-CS-002

Area: Direccién de Comunicacién Social

Proceso: Delegacién de elaboracién de discurso presidencial

Encargado: Director de Comunicacioén 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
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Consultar la agenda y programar la fecha
del evento.

v

Solicitar ficha tecnica del evento al
organizador.

A

Delegacion/Elaboracion del discurso al
personal de Comunicacion.

'

Revision de parte del Director,
posteriormente imprimir para revision del
alcalde o representante.

v

Discurso presidencial autorizado y
entregado.

FIN
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ACTUALIZACION POA, SERMEG

NONBRE DEL Actualizacion de POA, SERMEG
ua 6n de ,
PROCEDIMIENTO
Consultar las fechas de revisiéon y entrega.
2. El auxiliar administrativo canalizara de acuerdo al
programa en cuestion.
3. El Director estara pendiente de los resultados obtenidos
DESCRIPCION ; N,
posterior a la revisién.
4. Se toman acuerdos y se elaboran las actualizaciones
correspondientes.
OBSERVACIONES
Cumplir con las actividades administrativas pertinentes.
OBJETIVO
DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-CS-003
Area: Direccién de Comunicacion Social
Proceso: Actualizacion de POA, SERMEG
Encargado: Director de Comunicacion Social
Objetivo: Cumplir con las actividades administrativas pertinentes.
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INICIO

Consultar las
fechas de revision
y entrega.

El auxiliar administrativo canalizara
de acuerdo al programa en cuestion.

v

El Director estara pendiente de los
resultados obtenidos posterior a la
revision.

v

Se toman acuerdos y se elaboran las
actualizaciones correspondientes.

v
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ELABORACION DE RUEDAS DE PRENSA

NOMBRE DEL —
uedas de prensa
PROCEDIMIENTO .
1. Identificar el objetivo, situacién o problema.
2. Recepcién de informacién correspondiente.
3. Elaboracién de informe.
4. Realizar reunién interna con autoridades
DESCRIPCION correspondientes.
5. Programar dia, hora y lugar donde se realizaran las
declaraciones publicas.
Enviar invitacién a los medios de comunicacion.
7. Coordinar los elementos necesarios para el evento.
RUEDA DE PRENSA
OBSERVACIONES
Realizar ruedas de prensa y presentacién de autoridades
OBJETIVO municipales de acuerdo con la imagen de la Administracion
Publica Municipal.
DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-CS-004
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso Ruedas de prensa
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Objetivo:

Realizar ruedas de prensa y presentaciéon de autoridades municipales de

acuerdo con la imagen de la Administracién Plblica Municipal.

INICIO

Identificar el objetivo, situacion o problema. ]

1

[ Recepcion de infermacion conespondienteJ

v

[ Elaboracion de informe. ]

[ Realizar reunion interna con autoridades correspondientesj

[Programar dia, hora y lugar donde se realizaran las declaraciones publicas.

v

Enviar invitacion a los medios de comunicacion.

v

Coordinar los elementos neccesarios para el evento.

e
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LINEAMIENTOS Y CODIGOS DE PROCESO

NOMBRE DEL Establecer los lineamientos a seguir en la direccion.
PROCEDIMIENTO
1. Establecer la forma de trabajo conforme a la imagen y
plan de gobierno.
2. Revisién diaria de agenda de actividades y oficios de
DESCRIPCION solicitudes.
Recopilacién de informacién.
Delegar actividades a los integrantes del departamento.
5. Revisién de resultados de las actividades delegadas.
OBSERVACIONES
Coordinacién de las actividades del equipo de la Direccién
OBJETIVO de Comunicacion Social.
DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-CS-005
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Establecer los lineamientos a seguir en la direccion.
Encargado: Director de Comunicacion Social
Objetivo: Coordinacién de las actividades del equipo de la Direccion de Comunicacién
Social.
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i Manual de Organizacion y Procedimientos.

Establecer la forma de trabajo conforme a la imagen y plan
de gobierno.

v

Revision diraria de agenda de actividades y oficios de
solicitudes.

}

Recopilacion de informacion J

v

Delegar acrtividades a los integrantes del departamento J

;

Revision de resultados de las actividades delegadas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO “F”

AREA:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO F

PROPOSITO GENERAL

Prestar un servicio de calidad para todo tipo de eventos sociales y culturales del municipio

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 18-55 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato o carrera afin.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 1 afo.

REQUISITOS

e Solicitud elaborada.

e Copia de acta de nacimiento

e Copia de credencial de elector.

e Copia de Numero de Seguridad Social.
e Cedula de registro ante el SAT.

e Copia de comprobante de domicilio.

e Copia de CURP.

e Copia de Ultimo certificado de estudios.
e 2 cartas de recomendacion.

e Carta de no antecedentes penales.

e Carta de antecedentes disciplinarios.

e Copia de cartilla militar (hombres).

e Tarjeta bancaria.
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Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, Olti

CONOCIMIENTOS CLAVE: P o, SR
certificado de estudios, 2 fotografias tamafio infantil y

licencia de conducir tipo “A”.

Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: educacion, trabajo en equipo, solucion de problemas,

capacidad de trabajo bajo presion, innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

I.  Monitoreo de publicaciones en redes sociales, llevar estadisticas, control de
publicaciones y redes sociales.
Il.  Actualizacion SERMEG y POA.
lll.  Revision de correos oficiales.
IV. Actualizacién de la pizarra interna, agendar eventos.

V. Control de archivos, facturas y procesos administrativos.

VI.  Atencién a medios de comunicacion.
VIl. .~ Apoyo en realizacién de programas de conduccioén.
VIll.  Apoyo en conduccién de eventos.

IX.  Enlace con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
X. Enlace de Agenda para el Desarrollo Municipal.

X|.  Elaboracién y actualizacién de manual normativo de uso de redes sociales y pagina

web oficial.
Xll.  Elaboracion y actualizaciéon de manual para el USO De las TIC'S
XIII. Sublr Ia informacién. de eventos a Facebook, Twitter y pagina web oficial del

”fnumtiplo para mantenermf @domég iudadanos.
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XIV. Y demas funciones que se le indiquen.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Equipo de la Direccion | Informacion interna Retroalimentacion, Diaria.
de Comunicacion v e"e”tF’s Y informacion de las
dependencias.
Social Informacién sobre dependencias
estatus de pagos a
proveedores.

RECIBIMIENTO DE OFICIOS, CIRCULARES, MEMORANDUMS, ETC.

NOMBRE DEL Recepcién y envio de documentos (oficios)
PROCEDIMIENTO
1. Recepcion de documentos, oficios y solicitudes.
2. Clasificacién de informacién de acuerdo al asunto.
3. Turnarlos al Director.
4. Determinar si se requiere dar respuesta.
5. En caso de que no: Se toma nota y se agenda.
DESCRIPCION 6. En caso de que si: Enviar oficio de respuesta.
7. Dar seguimiento de oficio.
8. Archivar asunto.
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OBSERVACIONES
Mantener al dia al &rea acerca de las actividades, dar
OBJETIVO respuesta a oficios recibidos y elaborar los oficios que el
area de Comunicacion Social requiera.
DIAGRAMA DE PROCESO 6 BR.CS-006
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Recepcién y envio de documentos (oficios)
Encargado: Auxiliar administrativo F
Objetivo: Mantener al dia al area acerca de las actividades, dar respuesta a oficios
recibidos y elaborar los oficios que el area de Comunicacién Social requiera.
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INICIO

Recepcion de documentos, oficios y solicitudes.

v

Clasificacion de informacion de acuerdo al
asunto.

¢

[ Turnarlos al Director ]

7 Se requiere da
respuesta?

l l

[ Enviar oficio de respuesta. ] [ Se toma nota y se agenda. ]

Dar seguimiento de oficio.
L1

¥

Archivar asunto.

v
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ACTUALIZACION DE CALENDARIO

NOMBRE DEL Actualizar el calendario de actividades de acuerdo con las
PROCEDIMIENTO agendas y oficios.
1. Solicitar ficha técnica de los eventos a realizar y cubrir.
2. Recibir oficios sobre eventos futuros a ocurrir.
3. Registrar en agenda asunto, fecha, hora y lugar.
DESCRIPCION 4. Consultar a oficinas de gobierno si hay confirmacion de
asistencia del alcalde.
5. Agendar y actualizar pizarra y calendario interno de
eventos.
OBSERVACIONES
Cubrir al 100% los eventos y se tenga informacion sobre las
OBJETIVO actividades gubernamentales desempefiadas por todas las
areas del gobierno municipal.
S TS oo s
f ol A Elabord | ‘5 AUtQﬂ{Z@?

{ g i

ic._José Luis Olrlivéf

P @ ku’

v d

i |° v Subdjeetor de
Y o Comunidasgn-Sotial




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

gubernamentales desempefiadas por todas las areas del gobierno municipal.

Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 - 04-2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
G i - DC-SCS-01
| . :
Manual de Organizaciéon y Procedimientos Pagina 43 de
100

DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-CS-007
Area: Direccion de Comunicacion Social
Proceso: Actualizar el calendario de actividades de acuerdo con las agendas y oficios.
Encargado: Auxiliar administrativo F
Ohjetivo: Cubrir al 100% los eventos y se tenga informacion sobre las actividades

INICIO

Solicitar ficha tecnica de los eventos a realizar y cubriﬂ

Y

Recibir oficios sobre eventos futuros a ocurrir.

;

Registrar en agenda asunto, fecha, horay Iugar.J

v

Consultar a oficinas de gobierno si hay
confirmacion de asistencia del alcalde.

v

Agendar y actualizar pizarra y calendario interno

de eventos.
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CONTROL DE PAGOS, SERVICIOS Y FACTURAS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Control de pagos, servicios y facturas

DESCRIPCION

Oficialia Mayor.

N o g s N

1. Realizar la solicitud de cotizacién segln el formato de

Se recibe la cotizacién de parte del proveedor.
Realizar formato de orden de compra.
Recibir producto/servicio con factura.
Elaborar solicitud de orden de pago.
Tomar evidencias del producto/servicio adquirido.
Turnar expediente a Oficialia Mayor para aprobaciény
posteriormente a Tesoreria.

8. Guardar copia y archivar.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Tener al dia el pago de los servicios requeridos, asi como la
distribucién de la informacién entre proveedores.

DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-CS-008
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Control de pagos, servicios y facturas
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Encargado: Auxiliar administrativo F
Objetivo: Tener al dia el pago de los servicios requeridos, asi como la distribucion de la
informacién entre proveedores.

Realizar la solicitud de cotizacion segun el formato de Oficialia
Mayor.

i
[ Se recibe la cotizacion de parte del proveedoﬂ

[Reaiizar formato de orden de comprﬂ

[ Recibir producto/servicio con factura ]

[7E1aborar solicitud de orden de pagoJ

[ Tomar evidencias del producto/servicio adquirido ]

Turnar expediente a Oficialia Mayor para aprobacion y
posteriormente a Tesoreria.

r Guardar copia y archivar. ]
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ENLACE CON UNIDADES
NOMBRE DEL Encargado de archivo, transparencia, planeacién, recursos
PROCEDIMIENTO humanos, etc.
1. Recepcién de solicitudes de transparencia, archivo,
planeacién, recursos humanos, etc.
2. Clasificar la documentacién o informacién del area.
3. Llenar los formatos necesarios segtin corresponda.
DESCRIPCION 4. Supervision del Director de la informacién.
5. proporcionada para su Vo. Bo.
6. Se elabora oficio de entrega de formatos y anexos.
7. Entregar informacién requerida al area correspondiente
Archivar asunto.
OBSERVACIONES
Clasificar y archivar los documentos generados por la
OBJETIVO Direccidon
DIAGRAMA DE PROCESO 9 PR-CS-009
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Encargado de archivo, transparencia, planeacion, recursos humanos, etc.
Encargado: Auxiliar administrativo F
Objetivo..en wn Clasificar y archivar los documentos generados por la Direccion
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( INICIO )
/
Recepcion de solicitudes de transparencia, archivo, planeacion, recursos
humanos, etc.
Clasificar la documentacion o informacion del area.
A
Llenar los formatos necesarios segun corresponda.
\J
Supervision del Director de la informacion
proporcionada para su Vo. Bo.
i
[ Se elabora oficio de entrega de formatos y anexoﬂ
Entregar informacion requerida al area
correspondiente
[ Archivar asunto. ]
FIN
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO “H”
AREA: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO H

PROPOSITO GENERAL

Cubrir todos los eventos sociales del Municipio desarrollando la logistica y elaborando el

protocolo de estos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 18-50 afios SEXO [|Indistinto

4 Experiencia de 1 a 2 aflos en puestos similares, con
ESCOLARIDAD MINIMA

bachillerato o carrera afin.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1afio

e Solicitud elaborada.

e Copia de acta de nacimiento.

e Copia de credencial de elector.

e Copia de Numero de Seguridad Social.
e Cedula de registro ante el SAT.

e Copia de comprobante de domicilio.

REQUISLDS e Copia de CURP.
e Copia de Ultimo certificado de estudios.
e 2 cartas de recomendacion.
e Carta de no antecedentes penales.
"" e Carta de antecedentes disciplinarios.
iy o WD, 4 Y Copia de cartilla militar (hombres). "
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e Licencia para conducir tipo A.

Logistica, manejo y organizacion de eventos, conocimiento
CONOCIMIENTOS CLAVE:
de protocolos y etiqueta.

Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: educacién, trabajo en equipo, solucion de problemas,

capacidad de trabajo bajo presion, innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

|.  Coordinacién de la logistica de eventos seglin se requiera.

Il.  Dar solucién a las necesidades que se vayan generando en cuestiones de logisticas.
lIl.  Elaboracién de programas de conduccion.
IV. Maestro de ceremonias.

V. Realizacién de los eventos en beneficio de la sociedad.

VI.  Apoyo en eventos de las direcciones y dependencias del municipio.

VIl.  Supervisién del cumplimiento de instrucciones que le da al personal operativo y
administrativo para la realizacién de los eventos, cubriendo satisfactoriamente las
necesidades que se presenten.

Vill. Delegar a su gente todo lo necesario para el montaje de escenarios, mamparas,
audio, maquinaria y equipo de sonido.

IX. Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los eventos.

X. Y todas aquellas funciones de acuerdo con su perfil que se le indiquen.
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PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director de Desempefio de las Informacion de los Diaria
Comunicacion Social actividades eventos de la agenda
realizadas. publica del alcalde, al
igual que los eventos
notificados mediante
oficio de area.
ATENCION A LA CIUDADANIA
NOMBRE DEL Atencién a la ciudadania
PROCEDIMIENTO ]
Asistir a eventos sociales del gobierno.
2. Mantener contacto con el organizador del evento y
autoridades del gobierno municipal.
DESCRIPCION 3. Anotar peticiones o sugerencias segln sea necesario (por
indicaciones del alcalde).
4. Canalizar las peticiones a Secretaria Particular para
solucién y desahogo.
5. Realizar una bitacora para archivo interno.
OBSERVACIONES
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OBJETIVO eventos sociales del gobierno municipal.

Atender de cerca a la ciudadania y publico en general en

DIAGRAMA DE PROCESO 10 PR-CS-010 "
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Dar atencién a ciudadania.
Encargado: Auxiliar Administrativo H (Logistica y Protocolo)
Objetivo: Atender de cerca a la ciudadania y ptblico en general en eventos sociales del
gobierno municipal.
P

‘ INICIO '

[ Asisitir a eventos sociales del gobiernoJ

Mantener contacto con el organizador
del evento y autoridades del gobierno
municipal.

v

Anotar peticiones o sugerencias segun
sea necesario (por indicaciones del
alcalde).

'

Canalizar las peticiones a Secretaria
particular para solucion y desahogo.

v

Realizar una bitacora para archivo
interno.
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LOGISTICAY PROTOCOLO DE EVENTOS

NOMBRE DEL Elaboracion de logistica y protocolo
PROCEDIMIENTO
1. [Establecer un dialogo con las dependencias sobre el
evento.
Revisar actividades clave en la realizacién del evento.
Empatar acciones y actividades para no duplicar.
DESCRIPCION p ¥ P .
Desarrollar logistica del evento en conjunto con Oficialia
Mayor (si fuera necesario).
Definir el protocolo segtin la tematica del evento.
Elaborar formato Guia de Evento.
OBSERVACIONES
Empatar acciones de las direcciones ante un mismo evento,
OBJETIVO atender las condiciones en las que se llevara a cabo.

DIAGRAMA DE PROCESO 11 PR-CS-0M1

Area: Direccién de Comunicacién Social

Proceso: Elaboracién de logistica y protocolo

Encargado: Auxiliar Administrativo H

Objetivo: Empatar acciones de las direcciones ante un mismo evento, atender las

=77 lcondiciones en las que se llevara a cabo.
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Establecer un dialogo con las dependencias sobre el evento.

v

Revisar actividades clave en la realizacion del evento.

v

Empatar acciones y actividades para no duplicar.

v

Desarrollar logistica del evento en conjunto con Oficialia Mayor
(si fuera necesario).

Definir el protocolo segun la tematica del evento.

v

Elaborar formato Guia de Evento.

v

FIN
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ORGANIZACION DE EVENTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Organizacién de eventos sociales.

Establecer las actividades a realizar en el evento.

Elaborar logisti t del ’
DESCRIPCION orar logistica y protocolo del evento
Elaboracién del programa puntualizando orden del dia.

2N

Revisién y aprobacién por el Director de Comunicacioén.

OBSERVACIONES

Elaboracién del orden del dia de las actividades de los
eventos sociales, deportivos y culturales del gobierno
municipal en los que se requiera la participacion del area de
Comunicacién Social.

OBJETIVO

DIAGRAMA DE PROCESO 12 PR-CS-012

Area: Direccién de Comunicacién Social

Proceso: Organizacién de eventos sociales.

Encargado: Auxiliar Administrativo H

Objetivo: Elaboracién del orden del dia de las actividades de los eventos sociales,
deportivos y culturales del gobierno municipal en los que se requiera la

participacién del area de Comunicacion Social.
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INICIO
Establlecer las actividades a realizar en el evento.
Elaborar logisitica y protocolo del evento.
Elaboracion del programa puntualizando orden del dia.
Revision y aprobacion por el Director de Comunicacion.
FIN
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VALORACION DE LA AGENDA PUBLICA DEL ALCALDE

NOMBRE DEL Valoracién de la agenda publica
PROCEDIMIENTO
1. Analisis de la tematica del evento.
2. Revisiéon del objetivo del evento.
3. Analisis de la logistica y protocolo.
DESCRIPCION GIsKeay p
4. Revisién del programa y orden del dia.
5. Valoracién de la asistencia del alcalde y ayuntamiento en
el evento.
OBSERVACIONES
Analizar la logistica, protocolo y organizacién de la agenda
OBJETIVO del gobierno municipal para determinar la importancia de la
asistencia y participacién del alcalde y el ayuntamiento.
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DIAGRAMA DE PROCESO 13 PR-CS-013
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Valoracién de la agenda publica
Encargado: Auxiliar administrativo H
Objetivo: Analizar la logistica, protocolo y organizacién de la agenda del gobierno
municipal para determinar la importancia de la asistencia y participacion del
alcalde y el ayuntamiento.

INICIO

Analisis de la tematica del evento.

v

Revision del objetivo del evento. J

v

Analisis de la logistica y protocolo. J

v

Revision del programa y orden del dia.

v

Valoracion de la asistencia del alcalde y
ayuntamiento en el evento.

]
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COORDINACION DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION
AREA: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION

PROPOSITO GENERAL

Encargado de recabar, verificar y distribuir la informacién 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 23-50 anos SEXO [Indistinto
) Experiencia de 1 a 2 aflos en puestos similares, con
ESCOLARIDAD MINIMA
bachillerato o carrera afin.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA [1afio

e Solicitud elaborada.

e Copia de acta de nacimiento.

e Copia de credencial de elector.

e Copia de Numero de Seguridad Social.
REQUISITOS e Cedula de registro ante el SAT.

e Copia de comprobante de domicilio.

e Copia de CURP.

e Copia de Ultimo certificado de estudios.

e 2 de recomendacion.
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e Carta de antecedentes disciplinarios.
e Copia de cartilla militar (hombres).

e Tarjeta bancaria.

¢ Licencia para conducir tipo A.

Redaccion, periodismo, foto, video, comunicacion politica,
CONOCIMIENTOS CLAVE:
disefio de mensajes gubernamentales, marketing politico.

Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: educacién, trabajo en equipo, solucion de problemas,

capacidad de trabajo bajo presién, innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

| Contacto con los medios de comunicacién, invitar a medios priorizando los eventos
con mayor importancia.
Il. Asesoramiento previo y acompafiamiento a funcionarios en entrevista con medios,
y grabar audio.
lll. Elaboracién de sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la
gestién de la Administracion Municipal.

IV. Elaboracién de discursos del alcalde.

V. Elaboracién de boletines de prensa y notas informativas.

VI. Atencién y registro de medios de comunicacion.

VIl.Realizar dossier para convocatoria con medios.
VIIl. Elaboracién de sintesis informativa diaria, enviarla a correos electrénicos, grupos de

Facebook, WhatsApp y subirla a la pdgina web de acuerdo con el formato de

Sintesis de la direccién.
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X. Y todas aquellas funciones de acuerdo con su perfil que se le indiquen.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director de Desempefio de las Informacién de Diaria
comunicacion social. actividades medios, de las
dependencias, de los
titulares de area.
Titulares de otras
dependencias.
/ T /~ e T
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CONTACTO Y ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION

NOMBRE DEL Atencion a medios de comunicacion
PROCEDIMIENTO
1. Establecer contacto con medios de comunicacién.
2. Realizar el registro en la base de datos.
3. Entrevista/dialogo sobre intereses de gobierno.
DESCRIPCION . gonis
4. Comunicacién continua de forma bilateral.
5. Envio de informacién (boletines, comunicados,
invitaciones, etc.)
OBSERVACIONES
Mantener relaciones entre el Gobierno Municipal y los
OBJETIVO diferentes medios de comunicacién locales y de la region
en temas de interés publico.
DIAGRAMA DE PROCESO 14 PR-CS-014
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Atencion a medios de comunicacion
Encargado: Coordinador de Atencién a Medios de Comunicacion
Objetivo: Mantener relaciones entre el Gobierno Municipal y los diferentes medios de
comunicacién locales y de la regién en temas de interés publico,
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INICIO
Establecer contacto con medios de comunicacion.
Realizar el registro en la base de datos.
Entrevista/dialogo sobre intereses de gobierno.
Comunicacion continua de forma bilateral. |
Envio de informacion (boletines,
comunicados,invitaciones, etc.)
FIN
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ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA
NOMBRE DEL Elaboracién de Sintesis Informativa y monitoreo de prensa
PROCEDIMIENTO
Revisién de medios informativos.
Seleccién de notas de impacto en el municipio.
DESCRIPCION Seleccién de notas de interés en la region.

oW s wN R

Categorizacién de las notas segun el ambito.
Elaboracién de la sintesis informativa.

Envio de documento al H. Ayuntamiento y gabinete.

OBSERVACIONES

Monitorear la informacién del municipio en los medios de
OBJETIVO comunicacién para mantener informado al alcalde, al
ayuntamiento, al gabinete y publico en general.

DIAGRAMA DE PROCESO 15 PR.CS-015

Area: Direccion de Comunicacién Social

Proceso: Elaboracién de Sintesis Informativa y monitoreo de prensa tradicional

Encargado: Coordinador de Atencién a Medios de Comunicacion

Objetivo: Monitorear la informacién del municipio en los medios de comunicacién para
mantener informado al alcalde, al ayuntamiento, al gabinete y publico en
general.
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INICIO

Revision de medios informativos.

Y

Seleccion de notas de impacto en el municipio.

"

Seleccion de notas de interes en la region.

Y

Categorizacion de las notas segun el ambito.

Y

Elaboracion de la sintesis inforamtiva.

Y

Envio de documento al H. Ayuntamiento y gabinetﬂ

Y
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MONITOREO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL Monitoreo y analisis de la informacion
PROCEDIMIENTO

Revisién de medios informativos.

Generacién de agenda inmediata del gobierno municipal.
DESCRIPCION 3. Anticipacién de escenarios que comprometan o cambien
la narrativa del gobierno.

4. Elaboracién de Protocolo de actuacion.

OBSERVACIONES
OBJETIVO Conocer la opinién publica respecto a acciones de gobierno
DIAGRAMA DE PROCESO 16 PR-CS-016
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Monitoreo y anélisis de la informacion
Encargado: Coordinador de Atencién a Medios de Comunicacion
Objetivo: Conocer la opinién publica respecto a acciones de gobierno
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INICIO
Revision de medios informativos.
Generacion de agenda inmediata del
gobierno municipal.
Anticipacion de escenarios que
comprometan o cambien la narrativa
del gobierno.
Elaboracion de Protocolo de
actuacion
FIN
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

REDACCION DE BOLETINES, COMUNICADOS Y RUEDAS DE PRENSA

NOMBRE DEL Cobertura de eventos y generacion de boletines
PROCEDIMIENTO
1. Revisar agenda digital o en pizarron.
2. Enviar invitacién del evento a medios de comunicacion.
3. Cubrir el evento y obtener la informacién necesaria.
4. Los medios generan informacién propia.
DESCRIPCION 5. Generar boletin y material para redes sociales.
6. Enviar informacién a medios de comunicacion (en caso de
que no asistan).
7. Publicar informacién en los sitios oficiales de gobierno.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Generar la informacién especifica de acuerdo con el evento
para su difusion gubernamental.
DIAGRAMA DE PROCESO 17 PR-CS--017
Area: Direcciéon de Comunicacién Social
Proceso: Cobertura de eventos y generacion de boletines
Encargado: Coordinador de Atencién a Medios de Comunicacion
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Objetivo: Generar la informacién especifica de acuerdo con el evento para su difusion
gubernamental.
(' INICIO )
Y
Revisar agenda digital
0 en pizarron.
e Los medios
Enviar invitacion de  Acud
h ¢Acuden . generan
evento a medios de medios? Eol stormesion oL T
| comunicacion propia.
A No
. ¥
Cubrir el evento y — 5
obtener la informacion Enviar informacion
{ necesaria a medios de
comunicacion.
Y i
Generar boletin y TR :
material para redes Publicar informacion
sociales en los smo§ oficiales
l — de gobierno.
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ANALISIS DE ESCENARIOS Y MANEJO DE CRISIS

NOMBRE DEL Analisis de escenarios, manejo de crisis y elaboraciéon de
PROCEDIMIENTO protocolos de actuacion.
1. Desarrollo de posibles panoramas.
2. Analisis de situaciones de riesgo y controversia.
DESCRIPCION 3. Consideracién de posibles acciones.
A. Generacién de acciones concretas en la realidad de los
escenarios.
OBSERVACIONES
Analisis de la situacién que guarda la administracién
municipal, visualizar escenarios posibles de catastrofes
OBJETIVO . ; s
ambientales y sociales para el desarrollo y creacion de
protocolos de acciones a desarrollar a la brevedad.
DIAGRAMA DE PROCESO 18 PR-CS-018 J]
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Analisis de escenarios, manejo de crisis ¥ elaboracién de protocolos de
actuacion.
Encargado: Coordinacién de Atencién a Medios de Comunicacién
Objetivo: Analisis de la situacién que guarda la administracion municipal, visualizar

escenarios posibles de catastrofes ambientales y sociales para el desarrollo y

arrollar a la brevedad.
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INICIO
Desarrollo de posibles panoramas.
Analisis de situaciones de riesgo y
controversia.
Consideracion de posibles acciones.
Generacion de acciones concretas
en la realidad de los escenarios
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ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN DECLARACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL Generacion de agenda para medios y acompafiamiento en
PROCEDIMIENTO |Sntrevistas.

1. Didlogo previo con medios sobre tema a tratar.

2. Consideracién de la direccién sobre la
declaracion/entrevista.

3. Dialogo previo con Gobierno sobre tema para

informacion.

DESCRIPCION
4. Asesoria de lenguaje de la informacién con funcionarios y
servidores.
5. Elaboracién de lineas de apoyo.
Acuerdo con medios para agendar evento.
7. Acompafiamiento durante el evento.
OBSERVACIONES

Monitorear la forma de abordamiento de los medios de
OBJETIVO comunicacién a los funcionarios. Conduccién de los
funcionarios en declaraciones publicas.

DIAGRAMA DE PROCESO 19 PR-CS-019 J
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Generacién de agenda para medios y acompafiamiento en entrevistas.
Encargado: Coordinador de Atencién a Medios de Comunicacién
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Objetivo:

Monitorear la forma de abordamiento de los medios de comunicacion a los

funcionarios. Conduccién de los funcionarios en declaraciones publicas.

INICIO

Dialogo previo con medios sobre tema a tratar.

v

Consideracion de la direccion sobre la
declaracion/entrevista.

Y

Dialogo previo con Gobierno sobre tema para informacion.

v

Asesoria de lenguaje de la informacion con funcionarios y
{ servidores.

Y
[ Elaboracion de lineas de apoyL]

r Acuerdo con medios para agendar evento. J

r Acompafnamiento durante el evento. J
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COORDINACION DE FOTOGRAFIA'Y MEDIOS AUDIOVISUALES

AREA: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO DEL PUESTO: COORDINACION DE FOTOGRAFIA Y MEDIOS AUDIOVISUALES
PROPOSITO GENERAL

Cubrir todos los eventos sociales del Municipio mediante fotografia y video, y grabacién de
audios de estos, grabacién 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 23-50 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MiNIMA Experiencia de 1 a 2 afios en puestos similares, con

bachillerato o carrera afin.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1afio

e Solicitud elaborada.

e Copia de acta de nacimiento.

e Copia de credencial de elector.

e Copia de Numero de Seguridad Social.
e Cedula de registro ante el SAT.
REQUISITOS e Copia de comprobante de domicilio.

e Copia de CURP.

e Copia de ultimo certificado de estudios.
e 2 cartas de recomendacion.

e Carta de no antecedentes penales.

ST e

"-*\, s, ° . Carta de antecedentes disciplinarios.
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e Tarjeta bancaria.
e Licencia para conducir tipo A.

Fotografia, video, comunicacion, i
e e g unicacién, manejo de programas de

edicién de audio, video e imagen.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

|.  Operar adecuadamente el equipo que le asea asignado en la Direccidn, para la
cobertura de eventos.

. Asistir a todos los eventos sociales del municipio.

. 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
Direccion.

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 difusién en redes sociales.

VIl. Compartir el material fotograficoy de video seleccionado al encargado de elaborar
los boletines, y al encargado de subir la informacién de eventos a las redes sociales.
VIIl.  Clasificar y registrar el material fotogréfico y de video para la integracion del archivo
digital, a fin de crear la memoria fotografica y videografico, la cual debera indicar

memﬁ"rey fecha en la que se llevé a cabo cada evento de la administracion municipal.
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IX. Revisar constantemente el equipo y accesorios asignados, reportando a la Direcciéon
las necesidades o reparaciones del equipo 0 accesorio.
X.

Y todas aquellas funciones de acuerdo con su perfil que se le indiquen.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director de Desempefio de las Informacién de los Diaria
Comunicacién Social actividades, eventos de la agenda

fotografias y videos publica del alcalde, al

igual que los eventos
de los eventos gual.q

" notificados mediante
realizados.

oficio de area

MARKETING DE REDES SOCIALES

NOMBRE DEL Marketing de redes sociales
PROCEDIMIENTO
1. Elaboracién de campafias.
2. Disefio de material digital.
3. Realizacion de metodologia de redes sociales.
DESCRIPCION )
4. Desarrollo de la narrativa de gobierno acoplada a la
campana.
5. Programacién de publicaciones en redes sociales.
_,y/;;o\’ i 500y
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OBSERVACIONES

Manejo y monitoreo de las redes sociales oficiales del
OBJETIVO Gobierno Municipal, informar a la ciudadania a través de
estas sobre las acciones gubernamentales.

DIAGRAMA DE PROCESO 20 "

Area: Direccion de Comunicacién Social

Proceso: Marketing de redes sociales

Encargado: Coordinador de Fotografia y Medios Audiovisuales

Objetivo: Manejo y monitoreo de las redes sociales oficiales del Gobierno Municipal,
informar a la ciudadania a través de estas sobre las acciones gubernamentales.

( INICIO )

/
[ Elaboracion de campaﬁaﬂ

'
Diseno de material digital. |

/
rReaIizacion de metodologia de redes socialesJ

Y

Desarrollo de la narrativa de gobierno acoplada a la
campana.

v

| Programacion de publicaciones en redes sociales. l
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EDICION DE VIDEO Y FOTOGRAFIA

NOMBRE DEL Edicion y compilado de fotografia y video
PROCEDIMIENTO
1. Asistir a eventos sociales de gobierno o solicitar material
a la dependencia.
2. Tomar fotografia/video del evento.
DESCRIPCION 3. Seleccionar material significativo.
4. Edicién digital de fotografia y video.
5. Aprobacién del Director.
6. Subir a las plataformas oficiales del gobierno municipal.
7. Guardar material en el archivo interno.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Generar un archivo de respaldo de las acciones
gubernamentales.
DIAGRAMA DE PROCESO 21 PR-CS-021
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Edicién y compilado de fotografia y video
Encargado: Coordinador de fotografia y medios audiovisuales.
Objetivo: Generar un archivo de respaldo de las acciones gubernamentales.
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( INICIO )
Y
Asistir a eventos sociales de gobierno o solicitar
material a la dependencia.
A
[ Tomar fotografiaivideo del evento. |
\J
rSeleccionar material significativg
/
(" Edicion digital de fotografia y video. |
 J
[ Aprobacion del Director. ]
Y
[ Subir a las plataformas oficiales del gobierno municipal. ]
[ Guardar material en el archivo internoJ
Y
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TRANSMISIONES EN VIVO
NOMBRE DEL Transmisiones en vivo.
PROCEDIMIENTO
1. Agendar el evento en el calendario interno.
DESCRIPCION 2. Instalacién y revisién del equipo.
3. Transmisién desde la pagina de gobierno.
4. Seguimiento de comentarios y respuesta del publico.
OBSERVACIONES
Transmitir en tiempo real las sesiones de ayuntamiento y
OBJETIVO eventos relevantes del gobierno municipal a través las
redes sociales y plataformas digitales.

DIAGRAMA DE PROCESO 22 PR-CS-022

Area: Direccién de Comunicacién Social

Proceso: Transmisiones en vivo.

Encargado: Coordinador de Fotografia y Medios Audiovisuales

Objetivo: Transmitir en tiempo real las sesiones de ayuntamiento y eventos relevantes
del gobierno municipal a través las redes sociales y plataformas digitales.
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v

Agendar el evento en el calendario interno.

Y

Instalacion y revision del equipo.

v

Transmision desde la pagina de gobierno. ]

v

Seguimiento de comentarios y respuesta del publico.

Y
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EDICION DE PAGINA WEB Y PLATAFORMA DE YOUTUBE
NOMBRE DEL Edicién de la pagina web del municipio y plataformas

PROCEDIMIENTO  digitales

1. Elaboracién de material audiovisual.
2. Realizar edicién en las plataformas web correspondientes.
DESCRIPCION P P
3. Aprobacion del Director.
4. Guardar material en el archivo interno.
OBSERVACIONES
la ci ial cci s que se llevan a cabo
OBJETIVO Informar a la ciudadania las acciones que s va

dentro del Gobierno Municipal.

DIAGRAMA DE PROCESO 23 PRCS-023 |

Area: Direccién de Comunicacién Social

Proceso: Edicién de la pagina web del municipio y plataformas digitales

Encargado: Coordinador de Fotografia y Medios Audiovisuales

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

Presi
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Elaboracion de material audiovisual.

Y

Realizar edicion en las plataformas web correspondientes.

v

Aprobacion del Director.

Y

interno.

Guardar material en el archivo

Y
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LEVANTAMIENTO DE VIDEO
NOMBRE DEL Elaboracién de videos
PROCEDIMIENTO
1. Recepcién de ficha técnica con informacién a dar a
conocer.
2. Desarrollar la metodologia de grabacion.
DESCRIPCION 3. Realizar la grabacion.
4. Realizar la edicién correspondiente.
5. Aprobacién del Director.
6. Subir a plataformas para difusién.
7. Guardar copia en archivo interno.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Generar un archivo de respaldo de las acciones
gubernamentales.

DIAGRAMA DE PROCESO 24 PR-CS-024

Area: Direccién de Comunicacioén Social

Proceso: Elaboracién de videos

Encargado: Coordinador de Fotografia y Medios Audiovisuales

Objetivo: Generar un archivo de respaldo de las acciones gubernamentales.
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(' INICIO )

Y

Recepcion de ficha tecnica con
infromacion a dar a conocer.

:

[ Desarrollar la metadologia de grabacio. J
\

[ Realizar la grabacion. J
A

r Realizar la edicion correspondiente. ]
\

[ Aprobacion del Director. ]
i

F Subir a plataformas para difusion. J

\J

r Guardar copia en archivo interno. J

A
FIN
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COORDINACION DE DISENO E IMAGEN

AREA:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO DEL PUESTO:

COORDINADOR DE DISENO E IMAGEN INSTITUCIONAL

PROPOSITO GENERAL

Mantener la imagen institucional de acuerdo con la linea que establece la Direccion de

Comunicacién Social. Encargado del disefio de material gréfico, papeleria institucional,

uniformes, lonas, etc.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 23- 55 anos

SEXO [|Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Lic. En Disefio Gréfico /pasante de L.D.G

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios

e Solicitud elaborada.

e Copia de acta de nacimiento.

e Copia de credencial de elector.

e Copia de Numero de Seguridad Social.

e Cedula de registro ante el SAT.

e Copia de comprobante de domicilio.
REQUISITOS

e Copia de CURP.

e Copia de Ultimo certificado de estudios.
e 2 cartas de recomendacion.

e Carta de no antecedentes penales.

e Carta de antecedentes disciplinarios.

e Copia gﬂi_‘rtllla militar (hombres).
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e Licencia para conducir tipo A..

Sistemas de audio, uso de computadora, animacién, manejar
vehiculo, comunicaciéon politica, comunicacion audiovisual,
CONOCIMIENTOS CLAVE: |manejo de redes sociales, comunicacion digital, foto, video,
programas de edicién, manejo de suite de Adobe. Imagen

corporativa.

Honestidad, creatividad, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: educacién, trabajo en equipo, solucion de problemas,

capacidad de trabajo bajo presion, innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

|. Encargado de la identidad gréfica institucional.

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

V. Creativo.

VI. Disefio editorial.

VI

VIIl. Disefio de campafias de difusion y publicidad del Gobierno Municipal.

_Creacién de material digital para redes sociales y pagina web.

IX. Edicién y revisién de gaceta trimestral.
X. Actualizacién de periédico mural con carteles o informacion de eventos y programas
de las areas oficiales del municipio.

X|. Subirinfermacion de convocatorias y eventos a Facebook, Twitter y pagina web oficial

AgPﬁ‘urmg(Plb’,qp'Ega mantene;{pf@;mad@s@ges ciudadanos.

[ S O ¢ <t O P MU, X AFLGRAY,

TROLDE / v%’/"“ s :»j G
Autorlzp*z (S i C

Lic. José l uis Oh\/@rndl abiaga

,\

S e




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién: Fecha Ultima revision No. Revisién:
28 — 04 -2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
N o DC-SCS-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 87 de
100

Xll. Apoyo de disefio a las direcciones o dependencias del municipio que lo soliciten:

carteles, tripticos, folletos, diplomas, etc. de acuerdo la informacién que proporcionen

las areas.

XIll. Auxiliar en |la cobertura de eventos.

XIV.Edicién de spots.

XV. Y todas aquellas funciones de acuerdo con su perfil que se le indiquen.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Equipo de la Direccion Aplicaciones de Peticiones y Diaria
de Comunicacion imagen institucional. requerimientos de
Social productos.
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ACTUALIZACION DE IMAGEN EN PAGINAS OFICIALES

NOMBRE DEL Elaboracién de banners y marcas institucionales
PROCEDIMIENTO
1. Disefio de logotipo de gobierno.
2. Eleccién de colorimetria y tipografia oficiales.
3. Elaboracién de texturas y elementos graficos.
DESCRIPCION 4, Realizacién del lema y marca de gobierno en sus
diferentes versiones.
5. Aplicacién del disefio institucional en material visual y
auditivo para el uso y difusién.
OBSERVACIONES
ipos as institucionales para el
OBJETIVO Generar banners, logotipos y marc st ]

reconocimiento de actividades gubernamentales.

DIAGRAMA DE PROCESO 25 PR-CS-025

Area: Direccién de Comunicacién Social

Proceso: Elaboracién de banners y marcas institucionales

Encargado: Coordinador de Disefio e Imagen

Objetivo: Generar banners, logotipos y marcas institucionales para el reconocimiento de
actividades gubernamentales.
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INICIO

Disefio de logotipo de gobierno.

Y

Eleccion de colorimetria y tipografia oficiales.

v

Elaboracion de texturas y elementos graficos.

v

Realizacion del lema y marca de gobierno en
sus diferentes versiones.

Y

Aplicacion del disefio institucional en material
visual y auditivo para el uso y difusion.

:
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DISENO DE LONAS, FLYERS, CARTELES, PAPELERIA INSTITUCIONAL Y
APLICACIONES

NOMBRE DEL Elaboracién de disefio de materiales digitales e impresos
PROCEDIMIENTO
1. Recepcién de Solicitud de Apoyo.
2. Realizar analisis y valoraciéon de la solicitud.
3. Seguimiento de la solicitud.
4, Disefio de material en digital.
DESCRIPCION B
5. Distribucién de material a través de los enlaces de
comunicacion.
6. Elaboracién de expediente. Integrar Solicitud de Apoyo,
Evidencia del material realizado y evidencia de entrega.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Generacién de disefio de lonas, flyers, carteles, papeleria
institucional y otros materiales de difusién gubernamental.
DIAGRAMA DE PROCESO 26 PR-CS-026
Area: Direccion de Comunicacion Social
Proceso: Elaboracién de disefio de materiales digitales e impresos
Encargado: Coordinador de Disefio e Imagen
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Objetivo: Generacion de disefio de lonas, flyers, carteles, papeleria institucional y otros
materiales de difusién gubernamental
INICIO
Recepcion de Solicitud de Apoyo.
Realizar analisis y valoracion de la solicitud.
[ Seguimiento de la solicitud.
Disefio de material en digital.
Distribucion de material a traves de los enlaces de comunicacion
Elaboracion de expediente. Integrar Solicitud de Apoyo, Evidencia
del material realizado y evidencia de entrega.
FIN
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ANEXOS
ANEXO 01. EJEMPLO DE AGENDA DE ACTIVIDADES
= Calendar Hoy < > Nov-dicde 2021 - Q @ @ semana -
* 29 30 1 2 3 4 5
e Llavar chip nueva ara actl
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ANEXO 02. EJEMPLO DE DISCURSO

DISCURSO TOMA DE PROTESTA
ES TIEMPO DE TODOS

Muy buenos dias tengan todos ustedes, saludo con mucho gusto, agradecido por su presencia al
Gobernador del Estado Diego Sinhue Rodiguez Vallejo, bienvenido, Apaseo el Grande es tu casa.

Doy la bienvenida al representante del Poder Legislativo Federal, del poder Legislativo Local, al representante del
Poder Judicial y al representante de las Fuerzas Armadas.

Gracias por acompafarnos,

Saludo también a las y los invitados especiales, a nuestras y nuestros lideres de las 46 comunidades y cabecera
municipal que hoy nos acompafian.

Agradezco a mi esposa Fatima, por siempre estar a mi lado, hombro con hombro construyendo nuestra familia, a
mis hijos, a quienes agradezco su amor incondicional y su comprensién.

A mi madre y mi padre, de quienes mis hermanos y yo hemos aprendido a forjar siempre un camino de trabajo
arduo, de entrega y disciplina, pero sobre todo de honestidad y valor por |a tierra que queremos, sus lecciones las
atesoro.

Doy la bienvenida también, a las y los compafieros de jornada, con quienes hemoes delineado una visién de futuro,
y se han convertide en grandes amigos y aliados, a quienes me han acompafiado en todo momento, en los triunfos
y los fracasos, de estos Ultimos estoy seguro, que hemos aprendido mas.

A los ex presidentes aqui presentes, al presidente saliente, a los ex funcionarios y servidores, les agradezco y
reconozco hay. Porque no sé es demdcrata solo en las victorias, se es demdcrata siempre.

Saludo con gusto al Cabildo, la Sindico, las y los regidores de todas las fuerzas, que hoy dejan sus colores para
enarbolar una tarea superior; trabajar por nuestro Apaseo el Grande, ver mas alla de nuestros propios intereses y
velar por la gente de nuestro municipio. Sin partidos, sin miramientos, sin distinciones,

Hemos llegado a este dia, después de un largo camino de esfuerzo y perseverancia. Un camino que transité al lado
de mujeres y hombres libres, valientes y fuertes que creyeron en la idea de que juntos podiamos dignificar el
gobierno municipal, de que juntos pediamos hacer que lo bueno volviera a Apaseo el Grande, de que trabajando
juntos jsi es posible!

A todos ustedes, les digo desde aqui, gracias. Gracias por darme este gran honor de servirles. Gracias por no
dejarme solo nunca y por haberme acompafiado hasta este dia en el que asumo con gran orgullo el cargo de
Presidente Municipal.

Hoy comienza un tiempo distinto, hoy el amanecer en nuestro Apaseo se ve de forma diferente. Ha terminado el

tiempo de unos cuantos, de ocurrencias y oportunidades perdidas y lo ha hecho para dar paso al tiempo que
esperébamos al tiempo de lo bueno, ese tiempo por el que trabajarnos con decision, hoy comienza el tiempo de
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Que se escuche fuerte y claro, que lo escuchen todas y todos.

Hoy Apasec el Grande inicia el camino que lo llevara a recuperar su grandeza, lo hace porque la voz de las y los
apaseenses sont con fuerza. Hoy tenemos una nueva oportunidad de sofiar en grande y de construir en grande.

Este camine inicia en medio de grandes retos de diversos temas, todos ellos igual de importantes y urgentes. Por
ello, sin quedamnos atrapados mirando al pasado, asumimos esta gran tarea y nos comprometemes a trabajar juntos.

Porque transformar nuestro municipio no es tarea facil y mucho menos de un solo hombre o de un ayuntamiento.
Es tarea de todas y todos construir desde casa, dia con dia ese municipio que anhelamos y que nos merecemos.
Por eso hoy los convoco a todos, mujeres, hombres, nifias y nifios a esta gran labor. Construyamos juntos un Apaseo
mejor, un Apaseo para todos.

Me queda claro que es con trabajo, esfuerzo y en unidad que pondremos los cimientos fuertes de un Apaseo con
futuro y progreso. Un Apaseo que vuelva a estar en los ojos del estado, por motivos diferentes a los de ahora. Un
Apaseo en el que se hable del crecimiento, de desarrollo econdmico, de bonanzay prosperidad para su gente buena.
Un Apaseo preocupado y ocupado por sus comerciantes locales y por su economia, un Apaseo en el que tu seas el
centro del desarrollo, con créditos a la palabra, impulso a emprendedoras, y que vea en sus jovenes esa gran
oportunidad de seguir creciendo.

Hoy, también le damos la bienvenida a las inversiones y ala industria con responsabilidad. Si, le tomamos la palabra
al Gobierno del Estado para ser punta de lanza de la mente factura y le decimos al gobernador desde este momento:
sl, aqul ests Apaseo el Grande, aqui estan nuestras manos trabajadoras para seguir construyendo |a grandeza de
México.

Comenzamos hoy la construccién de un gobierno solidario y humano, uno en el que todas y todos puedan acceder

a las oportunidades y el desarrollo sin importar a colonia o la comunidad.

Hoy comienza un gobierno de puertas abiertas, de cercania y de solidaridad. Hoy hacemos un compromiso
inquebrantable con la transparencia y la honestidad. Porque estoy seguro que con cuentas claras podemos hacer
més eficiente el ejercicio publico. Un gobierno en el que las y los ciudadancs sepan dénde y cuanto se invierte. Un
gobierno que con inteligencia financiera desarrolle los proyectos donde y cuando se necesitan.

Con todo, por todo y para todos.

Como lo dijera San Francisco de Asis, "donde hay discordia, podemos traer armonia. Donde hay error, podemas
traer verdad, Donde hay duda, podemos traer fe y donde hay desesperacion, podemos traer esperanza’.

S e T

i g
? L MAyn ™
it L'r

y - iy , /0'\0 q\\NJID J‘S >
/ S S f,#lfﬁ-':{*&* \“"--"\ RO [é‘;/“‘&
j O F Elabo\ré Autorizb :
i -:'f Y TETR Lic. José Luis Oli veroiuqahlana
| ¥ Subdi rectq’g’d@ Presj ici
‘H" ﬁomumcaclon al
k ;?,\ = Z




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisién: Fecha dltima revision No. Revision:
28 — 04 -2023 28 — 04- 2023 0

Cadigo:
DC-SCS-01
Pagina 95 de
100

Manual de Organizacion y Procedimientos.

ANEXO 03. EJEMPLO DE OFICIO RECIBIDO

Apaseo
dg"aﬂde 28 de Dic de 2021. Apaseo el Grande, Gtlo.

et Direccion de Obras Publicas
Oficio No. OP/537Dici2021
Asunto: INVITACIGN A ENTREGA RECEPCION

C. MIGUEL ANGEL TORAL SANCHEZ
COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
PRESENTE

Por medio del presente, reciba un afectuoso saludo, al mismo tiempo aprovecho la oportunidad para referirme a la
obra: *AMPLIACION DE ELECTRIFICACION EN EL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GTO. EN LA LOCALIDAD
DE APASEO EL GRANDE, CALLE PRIV. CAMINO BLANCO COL. MOLINO DE ARRIBA".
¥ de acuerdo al contrato No.: MAG/DOPMA033/047-2021.
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ANEXO 04. EJEMPLO DE OFICIO ENVIADO

Apaseo
dGravide

2021-2024
APASEO EL GRANDE, GTO,
27 DE DICIEMERE DE 2021
OF. CS/043
LIC. SALVADOR VARELA NOGAL
OFICIAL MAYOR
PRESENTE

Reciba por medio la
a nombre propia
fechas.

presente un saludo cordial, toda vez que aprovecho para extender
y del equipo de Comunicacion Social nuestros buenos deseos para estas

Respondiendo a su Oficio OM/783, hacemos llegar a usted el listado de nuestros
compafieros que por tener derecho al presente periodo de vacaciones gozan ya de ellas.

ARIANA ACEVEDO MAGALLON - COORDINADORA DE COMUNICACION
JOSE ANGEL OLIVEROS ARROYO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO H

Sin mas por el momento, refrendamos nuestra disposicién y atencién.

. ATENTAMENTE

Subdirector De Comunicabign

Comunicacion
Social

* 27 /ygc. oW
yem s ddyign 105, A
i E TP 32160 N-..:mg vhn
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ANEXO 06. EJEMPLO DE COTIZACION

ProSig o

A 18 DE NOVIEBRE DEL 2021
PRESIDENCIR MPAL RPASED EL GRANDE
COMUNICRCION SOCIAL:

-10 LONR IMPRESA INYECCION DE TINTR 100150 CM. §2,250.00

SUBTOTAL: §2,250.00
[VA: $350.00
TOTAL: $2,610.00
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ANEXO 08. EJEMPLO DE FACTURA

RFC emisor: ROJSS70816DCA Folio fiscal: TE35058A-2F 2B437E-BOB2-5COCTCC247E
Nombre emisor: SALVADOR MICHELL ROMERO JIMENEZ No. de serie del CSD: 00001000000408913601
Folio: 1400 Serie: N
RFC receptor: MAGE50101JS2 mm fecha y hora de 38040 2021-11-23 132414
A de apaseo el grande guanajualo
Uso CFDI: Gasios on ganaral Efecto d'mum Ingraso
Régimen fiscal: Personas Fisicas con Activiindes
Empresariales y Profesicnales
1 a7

10 LONA IMPRESA INYECCIOH DE TINTA 100X150 M

Peso Mexicano

Forma de pago:

Método de pago; Pago en una sola exhibicion

Selle dighal del CFDI:

Transferenaa electrdnica de fondos (nduye SPEI)

Impuestos Trasladades VA 18.0000%
Total

$2,25000
$ 360 00
$2,610.00
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ANEXO 09. FORMATO SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO

GDIIIRND MUNICIPAL

2021-2024

SOLICITUD DE PAGO DE FACTURA
Apaseo el Grande; Guanajuato,

A 07 DE DICIEMBRE DE 2021

LAE. ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE.

Por este medio me dirijo a usted para solicitar gire sus apreciables instrucciones a quién corresponda para que se
efectie ol Pago de lafs) siguiente(s) FACTURA(S):

[ No. PROVEEDOR _| M04P000586
PROVEEDOR SALVADOR MICHELL ROMERC JIMENEZ
NGMBRE
| coNOCIDO PROSIGN
No. DE FACTURA | 1400
CANTIDAD $2570.00 (0O MIL SEISCIENTOS DIEZ PESOS 00/100 M)
UTILIZACION PUBLICIDAD DE EVENTOS GUBERNAMENTALES

. Partida Presupuestal Nombre cantidad F.F UR PRG | AF
i 512102151 Materfal Imm!some'lmmaclbn $2,610.00 1100121 31111.0303 | E0006 | 183
TOTAL $2,610.00

!

Sinmas por el r to, me despido quedando a sus drdenes para cualqui laracion al respecto.
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ANEXO 10. EJEMPLO DE EVIDENCIAS
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ANEXO 11. EJEMPLO DE OFICIO TRANSPARENCIA

]
W
o~
RESPUESTA A LA SOLICITUD DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Oficlo €5/002/2021
FENA: 011,21
DEPENDENCIA O INTIDAD MUNICIPAL:
|tmnltulhhdd
FOLIO INTERNO DE LA SOLICITUD: rouorwt: [ nioissacoonians |
INFORMACION QUE SE SOLICITA:
“Solicito {Cudl es el gasto en COMuUMCACHAN 30CIal 6! PrOgTama M alde o0 Ty cane”
S
No -
Publiica \ *
l\'
rmacoulmmotwnmm - LN
{1 DIA HABILY: \'ﬁ
MIDIO DE ENTREGA DE LA INFORMACION: fiecoy wiual | ¢
iy 2
NOMERQ DE FOIAS Y/0 MIDIO MAGNENCO: 1 30 v, 202 »

CONTINIDO DE LA INFORMACION PRESINTADA ANTE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA:

solo Drindamos la respuesta a su solicitud con lundamento en el articulo 26 fraccién XX de la LEY DE TRANSPARENDIA Y
ACCLSO A LA INFORMACION PUBLICA PARA LL ESTADO DE GUANAJUATO, no se han realizadd erogaciones por parte e Iy
wbdireccion de leacion social, en el prog aicalde en tu calle
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ANEXO 13. FORMATO GUIA DE EVENTO

7@05’90 Comunicacién
dGrande \|| Social
GUIA DE EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:
FECHA: cuMA
LUGAR:
HORA:
VESTIMENTA:
DURACION:
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ANEXO 14. EJEMPLO GUIA DE EVENTO
74 aASeo Comunicacion
d@ygﬂde Social
GUIA DE EVENTO
"NOMBRE DEL EVENTO: FESTIVAL DIA DE MUERTOS"
FECHA: 30 DE OCTUBRE 2021 CLIMA
LUGAR: CASA DE LA CULTURA POETA ANTONIO PLAZA (DOMICILIO CONOCIDO) 27°¢
= 70 Prob. d; :::::‘mf’ 0%
Viento:a 6 km/h.
VESTIMENTA: CASUAL Humedad: 45%.
DURACION: 2HRS. APROX. Vit K

SiEDICA ¥ BEGIDORES DEL H. AYUNTAMIENTO y UIRECTORES DEL GABINETE

17:00 RECORRIDO POR EXPOSICION ARTESANAL

18:00 CONCURSO CATRINAS ¥ CATRINES

DANZA FOLKLORICA

FASARELA ¥ PRESENTACION MOUSICAL
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ANEXO 15. EJEMPLO ORDEN DEL DIA

7??:” i @ gggll étlnicaclén

CONMEMORACION DEL DIiA INTERNACIONAL DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

PROGRAMA

Lista de asistencia.
. Declaracién de quérum legal e instalacion legal de la sesion
solemne.

. Lectura y aprobacion del orden del dia.
. Palabras de agradecimiento para el Presidente Municipal José Luis

Oliveros Usabiaga por parte de la regidora INFANTIL Maria
Alejandra Rayas Mandujano.

. Oficio niimero CDH/001/2021, dirigido por el Presidente de la

Comisién de Derechos Humanos, por medio del cual solicita que
se acuerde que cada afio se realizard un cabildo infantil para
conmemorar el dia internacional de las personas con discapacidad.

. Oficio niumero GM/001/2021, del Presidente Municipal en el que

solicita que la Presidencia Municipal sea declarada como Edificio
Incluyente.

. Entrega de constancias de capacitacién al H. Ayuntamiento 2021-

2024 de Apaseo el Grande, Guanajuato.

. Asuntos generales.
. Clausura de la Sesion.

Palabras del Representante del CAM

Palabras de Agradecimiento del Alcalde

Inauguracién del Acceso para Personas con Discapacidad
Acceso Principal

Entrega de Sillas de Ruedas Donadas por TransCanada
Acceso Principal
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ANEXO 16. FORMATO BASE DE DATOS MEDIOS DE COMUNICACION

Nombre del Medio

Nombre del
Contacto

Numero de Teléfono

Correo Electronico
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ANEXO 17. FORMATO SINTESIS INFORMATIVA

Bﬂllll!ulllnltl'!l

ﬂseo SINTESIS INFORMATIVA

é’mmfe

2021- 2024

14 DE
NOVIEMBRE
DE 2021

Monitoreo de

( Comunicncién Sistema de
Medios

El Sistema de Monitcreo y Analisis de
Medics recopiia la Informacion presentada
los principales portales digitales, mecios
mprescs de cireulacion estatal y regional.
asi como los programas radiofénicos y
1elevisives que hacen alusién a las
acuvidades gubernamenteles del municipio.
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ANEXO 18. EJEMPLO SINTESIS INFORMATIVA

st ans mumt on

28 DE
DICIEMBRE
DE 2021

SINTESIS INFORMATIVA

Variante Omicron, jen Guanajuato?, periodista evidencia
posibilidad, A traves do sus redes sociales, la periodsta Bellatix Razo
gifundio una prueba en la que se evicencia bl MeNos un Caso Positvo
de Cowd 19 con la vanarte Omicron emitida por of Laboratore do
Disgrostico Molecular Al Gende en Ledn, Guansjuato. Coneo,
hites. Dy HEQQY

Reprocha diputada federal falta de medicamentos por parte del
INSAB! a Guanajuate La fota de medicamentos basicos y
tratamenton Para Dacentes oNcoldgicos ¥ de VIH. por parte dol INSAB!
tendra sus consecuencias on la poblacion y no esld CRDUSSLs B tolerar
mas abuso de pare del gobserno federal Rrel Baideras Hermondez,
dip Aada federal. Comeo. Mtps.//bit W 3ExyOE

Otros municipios

uﬂ-immmacmmmmﬁmd-w
mdp. Cor una nversion ce 60 millones de pesas, & sgisents arc se
nstalach en Celaya una empresa coreana, 85/ 1o anuncio ' Director de
Desamllo Econamico, Ecuwdo Krapp La empresa, actualments se
ubica en ¢l e51ad0 de Cuerstaro, aungue Por CLestones o logistca se
cambiara a exte muniogn Cores hipsbit Wr32401P8

Aprueban enviar informe de Beatriz Hernandez para auditar
posibles imegularidades. Fl &y miamentn e Salamanca moroba
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ANEXO 19. EJEMPLO DE NOTICIAS IMPRESAS
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ANEXO 20. EJEMPLO DE NOTICIAS DIGITALES

Sesth
aras i cans | amsnss | e

Beneficia programa “Alcalde en tu calle” a
habitantes de comunidad en Apaseo el Grande

-

necesiten,

nde. Glo. 27 de diclembre def 2021 Fl wesice sozaluns Chinlis” Clrversi e
las habitantss hay paeden disfrutar de w jardin or

h_ttps://nuestrasnotig:_ia_s_tgaiio.com/laia-baiio/apaseo—el-qrande/beneficia-proqra ma-alcalde-
en-tu-calle-a-habitantes-de-comunidad-en-apaseo-el-g rande/
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ANEXO 21. EJEMPLO DE BOLETIN

Apaseo 7 e
g grﬂ”de gog:lt‘;llnmﬂc

20213024

Apaseo el Grande, Gto., 22 de noviembre de 2021.
Comunicacién Social

Boletin informativo

040

PRESENTAN A TITULAR DE SEGURIDAD PUBLICA.

« Alcalde presenta a Comisario y Subdirector.
« Ciene a sumarse al trabajo de la corporacién: Chelis Oliveros.

Apaseo el Grande, Gto.- El Presidente Municipal, Chelis Oliveros, presenté a Juan
Ulises Rodriguez Castrején como Comisario de Seguridad Publlica, Vialidad Transporte
y Proteccién Civil y al Comandante Mario César Tapia Peregrino, como Subdirector.

Esta mafiana, ante el personal operativo de la Policia, de Transito y Transporte, de la
coordinacion del 911, Prevencién del Delito, oficiales calificadores, personal de
Fiscalizacién, Proteccién Civil y personal admnistrativo, se oficializé la incorporacion de
los titulares.

“Confiamos en que podamos hacer una integracion que nos permita brindar el servicio
de una manera eficaz, eficiente, honrada y que aquellos que llegan se incorporen al
trabajo bien hecho de ustedes”, expuso el Alcalde.

Por su parte, el Comisario agradedd la invitacion del Presidente Municipal para
integrarse al equipo y en su mensaje a la corporacién, dijo que su compromiso es
trabajar por la ciudadania para hacer de este un municipio mas seguro y tranquilo.

“Soy policia y asi como lo hice con el Alcalde, empefio con ustedes mi palabra de venir
a trabajar en pro y en beneficio de ahora mis paisanos los apaseenses, de los visitantes,
extranjeros y toda persona que pise nuestro territorio que es el municipio”, manifestd.

Asimismo, exhortd a la corporacion a trabajar y a comprometerse con la seguridad de
todos.

Juan Ulises Rodriguez Castrejon, es Licenciado en Derecho por la Universidad
Tecnolégica de México, tiene el grado de Policia Federal con Especialidad en Terrorismo.

AC ‘

,-’ N ) v UINEAy G wiﬁ%

[ & TN /& uNibog c"\
[ e RIS Ty / TONFROEDEE
@ T Elaboré® = & y

& £

] ; > - =1 (A
| b ¥ Lic. José Luis Ollvprnc'.|\t'-

% 15 % ' Subdirectér 69;

0

.?;COmuﬁtjEﬁéiéﬁﬁSwm&
- pae ‘_."" l l"

Presidente Municipgl” .




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
Codigo:
Manual de Organizacion y Procedimientos. DC-8¢. 301
Pagina 113 de
100

ANEXO 22. EJEMPLO DE COMUNICADO
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ANEXO 23. INVITACION A MEDIOS DE COMUNICACION
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AVISO IMPORTANTE

A la poblacién en general,

LA VACUNACION PREVISTA PARA
EL DiA DE HOY, HA SIDO POSPUESTA
debido a imposibilidades de
la Secrelaria del Blenestar, SEDENA y
Autoridades Sanitarlas del orden federal

De igual forma hacemos de su conodimiento,

que el Gobl M pal solo

en esta y todas las Jornadas de vacunacion
«con mobiliario, difusién, alimentos, equipo, carpas,

¥ de seg\ yp civil.

Agradecemos su comprensidn y les pedimos.

estar atentos ante las nuevas fechas designadas.
‘ - i

Buenos dias, les pedimos apoyo para
difundir esta informacion. 5402

+52 461 276 0446 ~Julio Morales
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ANEXO 24. SOLICITUD DE ESPACIOS
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ANEXO 25. EJEMPLO DE EDICION DE PUBLICACIONES EN REDES
SOCIALES
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ANEXO 26. EJEMPLO DE ESTADISTICAS DE PAGINAS DE FACEBOOK
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ANEXO 27. EJEMPLO DE ARCHIVO DE FOTOGRAFIA'Y VIDEO
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ANEXO 28. EJEMPLO DE TRANSMISION DE SESION DE AYUNTAMIENTO

oXRNCR
e e w@:
e

+ o &2

G i
1 _J Wi P \,.;, 5.‘}%'.& A, ™
r“ y ’0“‘.L {’c#l’)
O[T B N /3 *?'/ SO
g Elabofs Autorizd ™
Lic José Luis Qliverd

"« Subdirector de

‘Gomunicaciénpaacial
o~




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
28 - 04 -2023 28 — 04- 2023 0
Cadigo:
P - DC-SCS-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 120 de
100

ANEXO 29. EJEMPLO DE TRANSMISION DE EVENTOS PUBLICOS
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ANEXO 30. EJEMPLO DE EDICION DE PAGINA WEB
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ANEXO 31. EJEMPLO DE EDICION DE CANAL DE YOUTUBE
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ANEXO 33. FORMATO SOLICITUD DE APOYO
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ANEXO 35. LOGOTIPO DE LA ADMINISTRACION
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ANEXO 36. COLORIMETRIA INSTITUCIONAL
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ANEXO 37. TIPOGRAFIA INSTITUCIONAL
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ANEXO 59. EJEMPLO DE CONVOCATORIA

EL COMITE MUNICIPAL CIUDADANO DEL MUNICIPIO DE
APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO,
EMITE LA SIGUIENTE:

CONVOCATORIA

PARA LA ELECCION DEL
CONTRALOR MUNICIPAL
DE APASEO ELGRANDE

ACCEDE A LA CONVOCATORIA COMPLETA
ESCANEANDO ESTE CODIGO O

EN NUESTRA PAGINA WEB
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EL COMITE MUNICIPAL CIUDADANO DEL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE,
GUANAJUATO, CONVOCA A LOS HABITANTES DE ESTE MUNICIPIO A EFECTO
DE PROPONER, POSTULAR Y PARTICIPAR EN EL PROCESO DE DESIGNACION
DEL CONTRALOR MUNICIPAL, BAJO LA SIGUIENTE:

CONVOCATORIA

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 131 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO; ASI COMO EN
LOS ARTICULOS 8, 2. 10, 11, 12, 13, 14 ¥ 15 DEL REGLAMENTO DEL COMITE
MUNICIPAL CIUDADANC Y ELECCION DEL CONTRALOR MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO, EL CUAL ESTABLECE LOS
REQUISITOS PARA LA DESIGNACION MEDIANTE LAS SIGUIENTES:

BASES
PRIMERA. De los requistos de elegibdidad:

E1 aspirante de Contralor Municipal, debera cumplir les requisitos establecxdos en el
articulo 138 de la Ley Organica Municipad para el Estado de Guansjuate y participar
&n & mecansmeo de consulta publica, establecido en la seccion segunca dei
Reglamento cel comité municipal cludadane y eleccion de! contralor municipal del
municieo de Apaseo el Grande, Guanapsato.

REQUISITOS.

L. Tener cludadania mexicana. con pleno goce de sus derechos cviles y poiticos y
rasidencia en el Estado de Guanajuato no menor de tres aflos antenores a la
fecha de designacion;

Il. Tener cuanca menos treinta afos cumplides al aia del nombramiento;

M. Posear. 3 cia de su nombramiento, blule profesional en las dreas econcmica,
contable juridica o administratve, expedide por autoridad © insklucion facultaca
para ello, y con la antiguedad minima n su eercicio de cinco afios:

. Contar con experlencta profesional de cuande menos dos afhos en & control,
mangjo y fiscallzacion de recursos.

V. Gozar de buena reputacion y no haber sido cendenado por delito intenctonal
Que amerite pena privativa de |2 ibertad de mas de un ado; peeo sl se tratare de
robo, fraude, falsficacian, abuso de conflanza o enriquecsmiento ilicito cometido
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ANEXO 60. EJEMPLO DE OBITUARIO

El Gobierno Municipal de Apaseo el Grande
y el Honorable Ayuntamiento 2021-2024

Lamenta profundamente el fallecimiento de
nuestro comparnero,

CHRIS ANDY
GARCIA CARDENAS

Hacemos votos por su descanso eternoy
la pronta resignacién para sus
familiares y amigos.

Descanse en paz.
ATENTAMENTE

NN JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA
PRESIDENTE MUNICIPAL
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9. GLOSARIO

En el presente manual se encontrardn palabras y términos de caracter técnico, que por su
significado o grado de especializacién requieren de mas informacion para hacer mas
accesible la consulta de este. A continuacién, se definen los términos de mayor utilidad para

el correcto entendimiento de este manual de procesos.

Propésito: Descripcién precisa de la manera en que se encarga la direccion de brindar el

mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el Iimite 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

organizacién, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcién genérica de un puesto, su perfil,
las funciones y/o actividades que debe desarrollary sus relaciones interpersonales con el fin

de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempeno.

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 realizacién de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacién: es el documento que respalda el acto de entrega del manual de
procesos ante la direccion general, mismo gue debera ser firmado por la parte gue expide
(Direccion de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento
(Direccién General). Con ello, el director general adquiere el compromiso de mantener
actuallzado e1 manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos
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Anexos: informacién relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual de

procesos.
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10. SIMBOLOGIA
Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

-

Operacién: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccion: Identifica o evalta la calidad del resultado o para

obtener autorizacién para continuar.

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
‘—— . . 0 - 7
indicar el movimiento de simbolo a otro.
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11. OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., a 28 de abril de 2023.

Se realizé el manual de procedimientos de la Direccién de Comunicacién Social, con
la supervision de Oficialia Mayor, con la aprobacién de José Luis Oliveros Usabiaga,

Presidente Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el control

consecuente a cada actualizacion.
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Lic. Miguel Angel Toral Sanchez

Director de Comunlcamon Spc1al

Generador

Lic./Salffador Varela Nogal Lic. José Luis Oliveros Usabiaga

Oficial Mayor Presidente Municipal de Apaseo el Grande
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