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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una 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
organizacién del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los
servidores plblicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucién de su labor
gubernamental.

El manual de organizacion y procedimientos es un componente administrativo de
control interno, que tiene la funcién de dar a conocer el funcionamiento de los 6rganos
administrativos de la dependencia a través de la descripcién 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 informacion especifica sobre las actividades que cada
integrante debe desarrollar, los procesos que realizan en la dependencia, y las
funciones con las que se debe cumplir.

Se encuentra registrada la informacion bésica referente a su funcionamiento, mediante
la documentacién de los procesos clave, que facilitard las labores de evaluacion,
control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas gue 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 descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

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

Ayugarsaﬁla %grdinacién de actividades y evitar duplicidades.
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Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procesos y métodos.

Facilitar las labores de auditorfa, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los Grganos administrativos a sus procesos,
asf como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dindmica organizacional

propia.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacién, y funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacién en general el
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, 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 y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion,
asf 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 informacion detallada, referente
a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
orgdnica, organigrama gue representa en forma esquemadtica la estructura de la
organizacién, las funciones de los 6rganos que integran una unidad administrativa, los
niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asf como las lineas de
comunicacién y coordinacion existentes, que esquematiza y resume la organizacion

de una unidad responsable.
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ELEMENTOS QUE INTEGRAN FL MANUAL DE ORGANIZACION.
INTRODUCCION

El presente documento contiene a detalle, la organizacién y funcionamiento de la
Subdireccién de Comunicacién Social, responsable de la difusion de mensajes
gubernamentales, asi como de la imagen de la Administracién 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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OBJETIVO DEL MANUAL

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de la
Direccién de Comunicacién Social, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus
unidades y administrativas, asi como los derechos y obligaciones de los integrantes
operativos de la misma. El presente manual pretende ser un marco para el buen uso
de las redes, asi como una guia para la favorable proyeccién del municipio y sus
funcionarios en cuestién de comunicacién y de las tecnologias de la informacion.

Con la aplicacién de este manual de procedimientos se lograra:

Establecer un protocolo de trabajo, estandarizar las funciones de cada integrante.
Conocer ampliamente los procesos que se realizan dentro de la Direccion.
Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

Descripcién, delimitacién y explicacion 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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ANTECEDENTES HISTORICOS

El 4&rea de Comunicacién Social inicié funciones como Direccion, en la Administraciéon
2003-2006.

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

MARCO JURIDICO Y FUNDAMENTOS DE LEY

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

e Ley para los Servidores Pulblicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.
e ey Orgdnica Municipal para el Estado de Guanajuato.

e Ley General de Comunicacion Social.

e Reglamento Organico Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

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.

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 Comunicacién Social y Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién el ejercicio de las funciones siguientes:

Planear,.organizar, difundir la imagen institucional y posicionar los logros y avances de
la .gestiém, de Ia Administracion Mum(:lpal ante la ciudadania y los medios de
comuhrc:aoon
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Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la gestion 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,

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

Editar la gaceta el periédico interno y mantener actualizado el periédico mural, de la
Presidencia Municipal;

Mantener la coordinacién con los medios de comunicacién, para difundir las acciones
y logros de la administracion Municipal;

Disefiar, desarrollar, implantar y mantener operativos los diferentes sistemas de
informaciéon que requieren las areas administrativas,

Prestar el servicio de soporte técnico preventivo y correctivo, asi como administrar y
actualizar la pdgina WEB del Municipio, conforme a los requerimientos de las
diferentes dreas administrativas, previa evaluacién y aprobacion,

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

Actualizar permanentemente el portal del Gobierno Municipal; y,

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 Comunicacién Social y Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacion:

Coordinacién de Logistica y Eventos,
Coordinacién de Atencién a Medios de Comunicacion,

Coordinacién de Medios Audiovisuales,

Coordmauon de Disefio e Imagen. o=, . .okl GRyg
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Articulo XX. Compete a la Coordinaciéon de Logistica y Eventos el ejercicio de las
funciones siguientes:

Atencién a la Ciudadania

Logistica y protocolo de eventos.
Organizacion de Eventos.

Cobertura de eventos.

Valoracién de la agenda publica del alcalde.
Relaciones publicas del gobierno municipal.

Articulo XX. Compete a la Coordinacién de Atencién a Medios de Comunicacion el
ejercicio de las funciones siguientes:

Contacto y atencién a medios de comunicacién locales y de la region.
Elaboracion de sintesis informativa diaria.

Monitoreo y anélisis de la informacion.

Elaboracion, desarrollo y aplicacién de protocolos de actuacion.
Redaccion de boletines, comunicados y ruedas de prensa.

Andlisis de escenarios y manejo de crisis.

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:

Fotografia y video.

Marketmg de redes sociales.
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Transmisiones en vivo multiplataforma.

Cobertura de eventos.

Edicion de la padgina web del municipio, redes oficiales y canal de YouTube.
Grabacion de spots en audio y video.

Levantamiento de video.

Perifoneo

Articulo XX. Compete a la Coordinacién de Disefio e Imagen el ejercicio de las
funciones siguientes:

Recibimiento de solicitudes de apoyo.

Anélisis y valoracion de las solicitudes de apoyo

Seguimiento de las solicitudes de apoyo.

Disefio de material en digital para su aplicacién en diferentes medios.
Distribucion de material en digital solicitado.

ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

|
l
Informar a la ciudadania de las actividades que el Gobierno Municipal realiza, de
manera verds, concreta y eficaz, con el fin de fortalecer la relaciéon ciudadano-
gobierno, asi como mantener el flujo de la informacion entre las dependencias para
canalizar las peticiones del publico para la correcta prestacion de servicios a la
poblacion.

El departamento de Comunicacién 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, campafias
de comunicacién y concientizacién, dar seguimiento a las actividades del Presidente,
el H. Ayuntamiento y la admini tracidn-en.general, crear y modular los cgnalﬁq,q;g‘}ales
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las crisis medidticas preparando respuestas y rutas criticas a implementar en
cualquiera de los casos.

Un departamento de comunicacién sélido reflejard un buen manejo de gobierno, una
buena gestién y hasta un buen ejercicio administrativo.

ALCANCE

Somos el vinculo, y el medio para la difusién de acuerdos, acciones, y actividades que
emanen del Alcalde, el Ayuntamiento, direcciones centralizadas y descentralizadas,
nos involucramos con todas las dreas de la administracion, y con la comunidad
Apaseense.

FILOSOFIA

La Filosoffa de este departamento es regulada por la misién, visién y valores que
enmarca el servicio plblico, buscando siempre la satisfaccion del ciudadano, y
cumpliendo a cabalidad las funciones que indica el Reglamento Organico Municipal.

MISION

Difundir oportunamente las acciones de Gobierno Municipal, utilizando todos los
medios disponibles para que la sociedad esté informada de las obras, actividades y
servicios que se ofrecen y que se realizan, alentando una vinculacién que se traduzca
en participacion social.

VISION

Posicionar a la Direccién de Comunicaciéon Social como una verdadera y moderna
oficina de informacién confiable, oportuna, veraz y expedita del quehacer del
Gobierno Municipal.

VALORES

Estamos regidos por los siguientes valores:
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Respeto: al trato de las personas, y el uso debido de los términos especificos.
Didlogo; mantener el canal de comunicacion abierto para la mejora continua.

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

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

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

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

Empatfa: identificacion mental y afectiva del departamento con el estado de &nimo de
todos aquellos gque se acercan a nosotros.

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

Compromiso; con la Institucién y el trabajo para la ejecucion de las actividades lo mejor
posible.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccidn
Miguel angel
Toral Sanchez

Auxiliar Administrativo F

Jeslis Alejandro Estrada
Sanchez

Augxiliar Administrativo H

Cristian América Rosales
Chavero

I

Coordinacién de Atencién
a Medios de Comunicacién

Coordinacién de Fotografia
y Medios Audiovisuales

Coordinacién de Disefio e
Imagen Institucional

Comunicacién y Turismo
Victoria Lorena Rébago

Carmah Arlana'Acevecio losé Angel Oliveros Arroyo José Carlos Joffre Navarro Rosales
Magallén
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

A la Direccién de Comunicacién Social, ademds de las atribuciones que le confieren
las disposiciones vigentes, le corresponde los siguientes asuntos:

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

Mantenerse pendientes del desarrollo interno de la imagen institucional y el buen uso
por parte de las dependencias.

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

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

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 Administracién Municipal basado en las
acciones de gobierno.

Implantar programas de acercamiento con los ciudadanos, a través de contacto
directo para conocer de cerca y en su propio contexto, la problematica existente y
generar soluciones conjuntas.

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 laimagen publica del gobierno municipal a través del desarrollo de campafias
institucionales, asf 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.
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Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones jurfdicas, asi
como las que le encomiende el Presidente Municipal con relacién a sus competencias.
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual se encuentran identificados a través de una

codificacion estructurada de la siguiente manera:

Una cantidad entre 7 y 10 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccién (“CS”, Comunicacién Social), seguido de un guion, el puesto
al que pertenece el proceso en cuestion (“DIR”, Director), un guion y un ndmero
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. 1”

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Director DIR
Auxiliar Administrativo F AUXF
| Auxiliar Administrativo H AUXH
Coordinacién de Atencién a Medios de CAMC
Comunicacién
Coordinacién de Fotografia y Medios CEMA
Audiovisuales
Coordinacién de Disefio e Imagen CDI
Coordinacién de Sistemas Informaticos Csl
Comunicacién Turismo L

7 Elabord. ;

_Subdirector.de
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
Conocer la Agenda Presidencial y de las dependencias para
PR-SCS-001
cobertura de eventos
Delegacion de elaboracién de discurso presidencial PR-SCS-002
Actualizacién de POA, SERMEG PR-SCS-003
Ruedas de prensa PR-SCS-004
Establecer los lineamientos a seguir en la direccion PR-SCS-005
Recepcién y envio de documentos (oficios) PR-SCS-006
Actualizar el calendario de actividades de acuerdo con las agendas y
PR-SCS-007
oficios
Control de pagos, servicios y facturas PR-SCS-008
Encargado de archivo, transparencia, planeacion, recursos humanos,
PR-SCS-009
etc.
Dar atencidn a ciudadania. PR-SCS-010
Elaboracién de logistica y protocolo PR-SCS-011
Organizacion de eventos sociales. PR-SCS-012
Valoracion de la agenda publica PR-SCS-013

ﬁ."l— — =
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Atencién a medios de comunicacion PR-SCS-014
Elaboracién de Sintesis Informativa y monitoreo de prensa tradicional |PR-SCS-015
Monitoreo yranalisis de la informacion PR-SCS-016
Cobertura de eventos y generacion de boletines PR-SCS-017
Andalisis de escenarios, manejo de crisis y elaboracion de protocolos
} PR-SCS-018
de actuacion.
Generacién de agenda para medios y acompafiamiento en
PR-SCS-019
entrevistas.
Marketing de redes sociales PR-SCS-020
Compilado de fotografia y video PR-SCS-021
Transmisiones en vivo PR-SCS-022
Edicién de la pagina web del municipio y plataformas digitales PR-SCS-023
Elaboracién de videos PR-SCS-024
Elaboraaon de banners y marcas mstltumonales PR-SCS-025
"'/;im‘;—“\ Vi /w 5 ;_’“ix . W i_. Lj_‘i\ﬂ B
/ @émmﬁW'ﬁE,EMisloN
Elaboré [\ SRuiséi
Lif. Rasﬁg; té
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Elaboracién de disefio de materiales digitales e impresos

PR-SCS-026 }

CODIFICACION DE FORMATOS

Oficios enviados FO-SCS-01
Boletin Informativo FO-SCS-02
Discurso FO-SCS-03
Programa de Conduccion FO-SCS-04
Sintesis Informativa FO-SCS-05
Solicitud de apoyo FO-SCS-06
Guia de evento FO-SCS-07
Orden de dia FO-SCS-08

.“-f\
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b) PROCEDIMIENTOS

DIRECTOR

DESCRIPCION DE PUESTOS
a) FUNCIONES

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 Plblica 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 afios en medios.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1- 2 afios.
e Solicitud elaborada.
AUISITO e Copia de acta de nacimiento.
RE S e Copia de credencial de elector.
° Coplamd&Numero de Seguridad Social.
(\@‘é\ag{fa 318 rggjstro ante el SAT‘F;L \_1' WE
79 5, (718
: [ ﬁ@mﬂ; 3 e = d :
Elaboré | \Z m‘m
] Lic. Rari '
Subdirector de \ % W,
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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.
e Licencia para conducir tipo A.
Comunicacién Politica, Marketing politico, comunicacion

organizacional 'y audiovisual, disefio de mensajes

CONOCIMIENTOS CLAVE: . )
gubernamentales, manejo de campanas de comunicacion, e
imagen institucional.

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

capacidad de trabajo bajo presién, innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

I Planeacién, organizacién y difusién 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 direccién.

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

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

presidencia municipal.

/1

Elabord
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V. Elaboracién de convenios con medios de comunicacion, de acuerdo con plan de
trabajo.

VII. Actualizacién SERMEG y POA.

VIII. 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, Informacién acerca
icios d
Directores, de: los senvieios Be Formatos con Diario
Gobierno Municipal, | . i -
. informacion u oficios

Coordinadores, reparticién de Gaceta

de solicitud

Administrativos, Oficial {pericdico

dependencias municipal).
estatales y federales,
Asociaciones civiles y
ptiblico en general.
..\ \A_ﬁ!iﬂ\/i“'\'ﬂ
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AGENDA PRESIDENCIAL Y DE LAS DEPENDENCIAS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Conocer la Agenda Presidencial y de las dependencias para

cobertura de eventos

DESCRIPCION

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 ejecucién 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.

3. Delegar la cobertura de eventos de acuerdo a la relevancia

y el tiempo agendado

4. Determinar si es necesaria su difusién.

5. En caso de no serlo: Almacenar la informacién en el

archivo interno con nombre y fecha.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Adecuado cumplimiento de las actividades del departamento.

DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-SCS-01
Area: Direccién de Comunicacién Social

Proceso: Conocer la Agenda Presidencial y de las dependencias para cobertura de eventos
Encargado: Director de Comunicacién Social

Objetivo: Adecuado cumplimiento de las actixldades del departamento.

Elabord

Subdirector de

Comunicacién Socdial
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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

Y

¢ Es necesaria su

{_ difusion? _j
L S; ) L v

Seleccionar la informacion a
destacar del evento, redactar boletin
y enviar a medios de comunicacion

Almacenar la
informacion en el
archivo interno con

+ nombre y fecha

Publicar y difundir la informacion a
traves de medios de comunicacion y
redes oficiales del gobierno municipal.

l

FIN
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NOMBRE DEL
Delegacién de elaboracién de discurso presidencial
PROCEDIMIENTO
1. Consultar la agenda y programar la fecha del evento.
2. Solicitar ficha técnica del evento al organizador.
DESCRIPCION 3. Delegacién/Elaboracién del discurso al personal de
Comunicacién.
4. Revisién de parte del Director, posteriormente imptrimir
para revision del alcalde o representante.
OBSERVACIONES
Transmitir el mensaje del Gobierno Municipal a través de la
OBJETIVO participacion del Presidente Municipal o de su

representante, en los eventos del sector publico y/o privado

DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-SCS-02
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Delegacién de elaboracién de discurso presidencial
Encargado: Director de Comunicacién Social
Objetivo: Transmitir el mensaje del Gobierno Municipal a través de la participacion del
Presidente Municipal o de su representante, en los eventos del sector piiblico
y/o privado
—<0ELG
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Consultar la agenda y programar la fecha
del evento.

\

Solicitar ficha tecnica del evento al
organizador.

\
Delegacion/Elaboracion del discurso al
personal de Comunicacion.

A4

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

NOMBRE DE
MBRE L Actualizacién de POA, SERMEG —‘
PROCEDIMIENTO
Consultar las fechas de revision y entrega.
2. El auxiliar administrativo canalizara de acuerdo al
programa en cuestion.
3. El Director estara pendiente de los resultados obtenidos
DESCRIPCION ; c
posterior a la revision.
4. Se toman acuerdos y se elaboran las actualizaciones
correspondientes.
OBSERVACIONES
Cumplir con las actividades administrativas pertinentes.
OBJETIVO
-
DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-SCS-03
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Actualizaciéon de POA, SERMEG
Encargado: Director de Comunicacién Social
Objetivo: Cumplir con las actividades administrativas pertinentes.
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INICIO

Consultar las

y entrega.

El auxiliar administrativo canalizara

fechas de revision j———» .
de acuerdo al programa en cuestion.

e

v

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

v

actualizaciones correspondientes.

Se toman acuerdos y se elaboran las

FIN
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ELABORACION DE RUEDAS DE PRENSA

NOMBRE DEL Ruedas de prensa
PROCEDIMIENTO
1. ldentificar el objetivo, situacién o problema.
2. Recepcién de informacion 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.
Coordinar los elementos necesarios para el evento.
RUEDA DE PRENSA
OBSERVACIONES
Realizar ruedas de prensa y presentacion de autoridades
OBJETIVO municipales de acuerdo con la imagen de la Administracion
Pudblica Municipal.
DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-SCS-04
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Ruedas de prensa
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Encargado: Director de Comunicacién Social

Objetivo: Realizar ruedas de prensa y presentacién de autoridades municipales de

acuerdo con la imagen de la Administracién Publica Municipal.

INICIO

Fldemiﬂcar el objetivo, situacion o problema. I

[ Recepcion de informacion correspondiente. ]

'

rEIaboracion de informe. ]

v

[ Realizar reunion interna con autoridades correspondientes. I

v

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

!

[ Enviar invitacion a los medios de comunicacion.

!

‘ Coordinar los elementos neccesarios para el evento.

A
[ RUEDA DE PRENSA ]

Y

FIN
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LINEAMIENTOS Y CODIGOS DE PROCESO
NOMBRE DEL Establecer los lineamientos a seguir en la direccién.

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.
3. 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 Comunicacién Social.
DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-SCS-05
Area: Direccién de Comunicacion Social
Proceso: Establecer los lineamientos a seguir en la direccion.
Encargado: Director de Comunicacion-Social._ Y '%;,34 W
TN %
/¥
Elaboré | \'5;?'
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Objetivo:

Social.

Coordinacién de las actividades del equipo de la Direccién de Comunicacion

INICIO

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

Y

Revision diraria de agenda de actividades y oficios de
solicitudes.

)

Recopilacion de informacionJ

v

Delegar acrtividades a los integrantes del departamento

Y

[;evision de resultados de las actividades delegadas.

v

FIN
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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 | 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.

S ;
REFUISITOS 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.
° Copia'g:lfeggz.artilla militar (hombres).
° ;dTaﬂétﬁ'*“"a“@*az B
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e Licencia para conducir tipo A.

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, CURP, dltimo
CONOCIMIENTOS CLAVE:
certificado de estudios, 2 fotografias tamafio infantil vy

licencia de conducir tipo “A”

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

capacidad de trabajo bajo presién, innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

. Monitoreo de publicaciones en redes sociales, llevar estadisticas, control de
publicaciones y redes sociales.
ll.  Actualizacién SERMEG y POA.
lIl.  Revision de correos oficiales.
IV. Actualizacién de la pizarra interna, agendar eventos.
\/. Control de archivos, facturas y procesos administrativos.
VI. Atencién a medios de comunicacion.
VIl.  Apoyo en realizacién de programas de conduccion.
VIll.  Apoyo en conduccién de eventos.
IX. Enlace con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién 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.
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Xll.  Elaboracién y actualizacién de manual para el USO De las TIC'S
XIIl.  Subir la informacién. de eventos a Facebook, Twitter y pagina web oficial del
municipio, para mantener informados a los ciudadanos.
XIV. Y demas funciones que se le indiquen.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Equipo de la Direccion | Informacién interna Retroalimentacion, Diaria.
de Comunicacion cabre event9s y informacion de las
dependencias.
Social Informacién sobre dependencias
estatus de pagos a
proveedores.
RECIBIMIENTO DE OFICIOS, CIRCULARES, MEMORANDUMS, ETC.
NOMBRE DEL Recepcion y envio de documentos (oficios)
PROCEDIMIENTO
1. Recepcién de documentos, oficios y solicitudes.
2. Clasificacién de informacién de acuerdo al asunto.
3. Turnarlos al Director.
DESCRIPCION 4. Determinar si se requiere dar respuesta.
5. En caso de que no: Se toma notay se agenda.
6. En caso de que si: Enviar oficio de respuesta.
7. Dar seguimiento de oficio.
Elaboré
Subdirector de
Comunicacion Social
o %
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8. Archivar asunto.

OBSERVACIONES

Mantener al dia al area acerca de las actividades, dar
OBJETIVO respuesta a oficios recibidos y elaborar los oficios que el
area de Comunicacién Social requiera.

DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-SCS-06

Area: Direccion de Comunicacién Social

Proceso: Recepcion 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.

Y

[ Turnarlos al Director ]

Y

7Se requiere da

S respuesta? l
[ Enviar oficio de respuestaJ rSe toma nota y se agenda. ]
Far seguimiento de oficio.
L
P Y
Archivar asunto.
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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 confirmacién de
asistencia del alcalde.
' 5. Agendar y actualizar pizarra y calendario interno de
eventos.
OBSERVACIONES
Cubrir al 100% los eventos y se tenga informacién sobre las
OBJETIVO actividades gubernamentales desempefiadas por todas las
areas del gobierno municipal.
{_-'{]; ‘r,._...
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-SCS-07
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Actualizar el calendario de actividades de acuerdo con las agendas y oficios.
Encargado: Auxiliar administrativo F
Objetivo: Cubrir al 100% los eventos y se tenga informacion sobre las actividades
gubernamentales desempefiadas por todas las areas del gobierno municipal.

INICIO

Solicitar ficha tecnica de los eventos a realizar y cubrir ]

Y

Recibir oficios sobre eventos futuros a ocurrir.

Y

Registrar en agenda asunto, fecha, hora y lugar.

v

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

Y

Agendar y actualizar pizarra y calendario interno
de eventos.

FIN
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CONTROL DE PAGOS, SERVICIOS Y FACTURAS

NOMBRE DEL Control de pagos, servicios y facturas
PROCEDIMIENTO ’
1. Realizar la solicitud de cotizacién segtin el formato de
Oficialia Mayor.
2. Serecibe la cotizacién de parte del proveedor.
3. Realizar formato de orden de compra.
DESCRIPCION 4. Recibir producto/servicio con factura.
5. Elaborar solicitud de orden de pago.
6. Tomar evidencias del producto/servicio adquirido.
7. Turnar expediente a Oficlalia Mayor para aprobacién y
posteriormente a Tesoreria.
8. Guardar copia y archivar.
OBSERVACIONES
Tener al dia el pago de los servicios requeridos, asi como la
OBJETIVO distribucién de la informacién entre proveedores.
DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-SCS-08
Area: Direccién de Comunicacién Social
n i
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Proceso: Control de pagos, servicios y facturas

Encargado: Auxiliar administrativo F

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

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

rSe recibe la cotizacion de parte del proveedorJ

F{ealizar formato de orden de compra. J

[ Recibir producto/servicio con facturﬂ

ﬁaborar solicitud de orden de pago. ]

[ Tomar evidencias del producto/servicio adquiridoJ

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

[ Guardar copia y archivar. l

FIN
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ENLACE CON UNIDADES
NOMBRE DEL Encargado de archivo, transparencia, planeacién, recursos
PROCEDIMIENTO humanos, etc.
1. Recepcidn 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. Supervisién 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 Direccién
DIAGRAMA DE PROCESO 9 PR-SCS-09
Area: Direccién de Comunicacion Social
Proceso: Encargado de archivo, transparencia, planeacién, recursos humanos, etc.
PR S| B [ 7\ PR T
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Encargado:

Auxiliar administrativo F

Objetivo:

Clasificar y archivar los documentos generados por la Direccién

INICIO

| Recepcion de solicitudes de transparencia, archivo, planeacion, recursos

humanos, etc.

v

l Clasificar la documentacion o informacion del area.

/
Llenar los formatos necesarios segun corresponda.

/

Supervision del Director de la informacion
proporcionada para su Vo. Bo.

v

[ Se elahora oficio de entrega de formatos y anexos. ]

correspondiente

v

[ Archivar asunto. J

| Entregar informacion requerida al area

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 aios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Experiencia de 1 a 2 aflos en puestos similares, con

bachillerato o carrera afin.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA [1afio

SEEERTEg

o socr.qL £ e Copia de cartilla militar (hombres).

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 ltimo certificado de estudios.
e 2 cartas de recomendacion.

e Carta de no antecedentes penales.

e Carta de antecedentes disciplinarios.
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e Tarjeta bancaria.
e Licencia para conducir tipo A.

Logistica, manejo y organizaciéon 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 presién, innovacion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

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

ll.  Dar solucién a las necesidades que se vayan generando en cuestiones de logisticas.
. Elaboracién de programas de conduccion.
V. 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.

VIIl. 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.

CONTACTOS INTERPERSONALES

~ \ON 50014,' v,
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PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director de Desempefio de las Informacién de los Diaria
Comunicacién 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 )

1. Asistir a eventos sociales del gobierno.

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

3. Anotar peticiones o sugerencias segtin sea necesario (por

DESCRIPCION R q g (p

indicaciones del alcalde).

4, Canalizar las peticiones a Secretaria Particular para
solucién y desahogo.

5. Realizar una bitacora para archivo interno.

OBSERVACIONES
= & fk; t\"\ UN” e q’a,«:'\ f.) EL GRy, I,
y \E‘C{NTROLQE EMISION /Qv CONIDOg TS
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Atender de cerca a la ciudadania y ptiblico en general en
OBJETIVO eventos sociales del gobierno municipal.
DIAGRAMA DE PROCESO 10 PR-SCS-010
Area: Direccién de Comunicacion Social
Proceso: Dar atencién a ciudadania.
Encargado: Auxiliar Administrativo H (Logistica y Protocolo)
Objetivo: Atender de cerca a la ciudadania y publico en general en eventos sociales del
gobierno municipal.

INICIO

[ Asisitir a eventos sociales del gobierno. ]

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

_ Y

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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LOGISTICA' Y PROTOCOLO DE EVENTOS

NOMBRE DEL Elaboracién 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 a
Desarrollar logistica del evento en conjunto con Oficialia
Mayor (si fuera necesario).
5. Definir el protocolo segtin la temética 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-SCS-011
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Elaboracion de logistica y protocolo
Encargado: Auxiliar Administrativo H
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Objetivo: Empatar acciones de las direcciones ante un mismo evento, atender las
condiciones en las que se llevara a cabo.
INICIO
Establecer un dialogo con las dependencias sobre el evento.
Revisar actividades clave en la realizacion del evento. |
Empatar acciones y actividades para no duplicar. J
Desarrollar logistica del evento en conjunto con Oficialia Mayoj
(si fuera necesario).
Definir el protocolo segun la tematica del evento.
Elaborar formato Guia de Evento.J
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ORGANIZACION DE EVENTOS

NOMBRE DEL Organizacién de eventos sociales
PROCEDIMIENTO )
1. Establecer las actividades a realizar en el evento.
DESCRIPCION 2. Elaborar logistica y protocolo del evento.
3. Elaboracién del programa puntualizando orden del dia.
4. Revisiény aprobacién por el Director de Comunicacién.
OBSERVACIONES
Elaboracion del orden del dia de las actividades de los
eventos sociales, deportivos y culturales del gobierno
OBJETIVO P . i p
municipal en los que se requiera la participacion del area de
Comunicacién Social.
DIAGRAMA DE PROCESO 12 PR-SCS-012
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Organizacion de eventos sociales.
Encargado: Auxiliar Administrativo H
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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

Establlecer las actividades a realizar en el evento

Y

Elaborar logisitica y protocolo del evento

Y

Elaboracion del programa puntualizando orden del dia

Y

Revision y aprobacion por el Director de Comunicacion

v
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VALORACION DE LA AGENDA PUBLICA DEL ALCALDE

NOMERE DEL Valoracién de la agenda publica
PROCEDIMIENTO
1. Andlisis de la tematica del evento.
2. Revisién del objetivo del evento.
3. Analisis de la logistic rotocolo.
DESCRIPCION o SISEERYR
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 organizacion 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-SCS-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. J

v

r Revision del objetivo del evento. J

v

Analisis de la logistica y protocolo. ]

v

rRevision del programa y orden del dia.

v

Valoracion de la asistencia del alcalde y l

ayuntamiento en el evento. »
FIN
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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
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municipio ante los medios de comunicacion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 23-50 afios SEXO |Indistinto

Experiencia de 1 a 2 afios 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.

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.

e Licencia para conducir tipo A.

REQUISITOS

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

Honestidad, creatividad, disciplina,

educacion, trabajo en equipo, solucién de problemas,

capacidad de trabajo bajo presion, innovacion.

responsabilidad,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

y grabar audio.

VI. Atencidn y registro de

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

con mayor importancia.

ll. Asesoramiento previo y acompafiamiento a funcionarios en entrevista con medios,

ll. Elaboraciéon de sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la
gestion de la Administracién Municipal.
IV. Elaboracion de discursos del alcalde.

V. Elaboracion de boletines de prensa y notas informativas.

medios de comunicacion.

VIl.Realizar dossier para convocatoria con medios.
VIII. Elaboracién de sintesis informativa diaria, enviarla a correos electrénicos, grupos de
Facebook, WhatsApp y subirla a la pagina web de acuerdo con el formato de
Sintesis de la direccion.
IX. Auxiliar en la cobertura de eventos.

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO PARA QUE PERIODICIDAD
‘J\MJKAYO';""}\ pu'n Bl s
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QUE DOY QUE RECIBO
Director de Desempefio de las Informacién de Diaria
comunicacién social. actividades medios, de las
dependencias, de los
titulares de area.
Titulares de otras
dependencias.
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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/didlogo sobre intereses de gobierno.
DESCRIPCION g .
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 piublico.

DIAGRAMA DE PROCESO 14

PR-SCS-014
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Atencién 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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Establecer contacto con medios de comunicacion. ]

i

Realizar el registro en la base de datos.

Y

Entrevista/dialogo sobre intereses de gobierno. ]

Y

Comunicacion continua de forma bilateral.

Y

Envio de informacion (boletines,
comunicados,invitaciones, etc.)

Y
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ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA
NOMBRE DEL Elaboracién de Sintesis Informativa y monitoreo de prensa
PROCEDIMIENTO
1. Revisién de medios informativos.
2. Seleccién de notas de impacto en el municipio.
DESCRIPCION 3. Seleccidén de notas de interés en la regién.
4, Categorizacién de las notas segin el ambito.
5. Elaboracién de la sintesis informativa.
6. 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 puiblico en general.

DIAGRAMA DE PROCESO 15 PR-SCS-015
Area: Direccién de Comunicacién Social
Proceso: Elaboracién de Sintesis Informativa y monitoreo de prensa tradicional
Encargado: Coordinador de Atencién a Medios de Comunicacién
Objetivo: Monitorear la informacién del municipio en los medios de comunicaciéon para
mantener informado al alcalde, al ayuntamiento, al gabinete y pablico en
general. .
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INICIO

Revision de medios informativos.

Y

: . R
Seleccion de notas de impacto en el municipio.

Y

Seleccion de notas de interes en la region. |

Y

[ Categorizacion de las notas segun el ambito.

Y

Elaboracion de la sintesis inforamtiva.

v

Envio de documento al H. Ayuntamiento y gabinete.J

v

FIN
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MONITOREO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL Monitoreo y andlisis de la informacion
PROCEDIMIENTO

1. 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 actuaciéon.

OBSERVACIONES
OBJETIVO Conocer la opinién piblica respecto a acciones de gobierno
DIAGRAMA DE PROCESO 16 PR-SCS-016
Area: Direccién de Comunicacion Social
Proceso: Monitoreo y andlisis de la informacion
Encargado: Coordinador de Atencién a Medios de Comunicacién
Objetivo: Conocer la opinién piblica respecto a acciones de gobierno
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| INICIO ’

 J
Revision de medios informativos. |

v

Generacion de agenda inmediata del
gobierno municipal.

Y

Anticipacion de escenarios que
comprometan o cambien la narrativa
del gobierno.

4
Elaboracion de Protocolo de
actuacion

v
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3

=

REDACCION DE BOLETINES, COMUNICADOS Y RUEDAS DE PRENSA

NOMBRE DEL Cobertura de eventos y generacién de boletines
PROCEDIMIENTO
1. Revisar agenda digital o en pizarrén.
2. Enviar invitacién del evento a medios de comunicacién.
3. Cubrir el evento y obtener la informacion 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 <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>