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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacidn
administrativa del Gobierno Municipal del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad
los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y Mejora continua,
estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo
equitativo y sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar en forma
clara y sistemdtica cada uno de los procesos que se realizan en el drea, de acuerdo a la
estructura orgdnica autorizada en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal.
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Comunicacién Social del Ayuntamiento
Area Responsable: Comunicacion Social del Ayuntamiento

Objetivo: Dar cobertura a las actividades del Gobierno Municipal,
principalmente giras del Presidente Municipal, del
Cabildo y funcionarios. Mediante los boletines se
informa a los medios de comunicacién local’, sobre las
actividades relevantes del H. Ayuntamiento

La utilizacion de medios de comunicacion, asi como la
Politicas de Operacion: publicidad para promacionar los diferentes proyectos y
eventos que se generen desde las diversas areas del
Ayuntamiento, deben ser revisados y aprobados por la
Direccion

Cualquier informacion que se requiera difundir a la
opinion publica, debe ser previamente revisada y
autorizada por la Direccion

La Direccién pondrd a disposicion de la ciudadania, en
lugares visibles y en medios electrénicos de facil acceso,
‘ la informacién institucional conforme a los lineamientos
de Gobierno en Linea y Transparencia.

Tiempo Promedio de 3 dias habiles
Gestion:

NP TR LR e oY ani (i1 e 3 ELABORAR BOLETIN DE PRENSA

Objetivo: DAR COBERTURA A LAS ACTIVIDADES DEL GOBIERNO
MUNICIPAL, PRINCIPALMENTE GIRAS DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL, DEL CABILDO Y FUNCIONARIOS.
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Area o Unidad 1 Solicita mediante oficio, la Oficio
Responsable, Cabildo cobertura informativa, fotografica

y filmica del acto, evento y/o
actividad institucional

Secretaria de la 2 Entrega oficio y los documentos y | Oficio
Direccidn envia para su autorizacion
Comunicacion Social 3 Recibe peticion, designa e Oficio

instruye la cobertura informativa,
fotografica y filmico del acto,
evento y/o actividad institucional

Secretaria de la 4 Elabora oficio de respuesta de no | Oficio

Direccidn autorizacion y se archiva

Auxiliar 5 Da cobertura al evento

Auxiliar 6 Procede a realizar boletin de Boletin
prensa

Auxiliar 7 Elabora boletin e inserta Boletin

fotografias elegidas con la
informacién recabada

Comunicacion Social 8 Revisa y autoriza la difusién del
boletin
Auxiliar 9 Realiza correcciones necesarias
Auxiliar 10 Una vez autorizado, procede a Boletin

enviar a los medios

Secretaria 11 Confirma recepcién del Oficio
comunicado de prensa

Auxiliar 12 Envia informacidn y fotografias a
la pagina web oficial

Auxiliar 13 Revisa todos los medios e

identifica en periddicos locales y
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del estado el impacto de la
informacioén, la incorpora en la
sintesis informativa y recortes
periodisticos de prensa diaria

Auxiliar 14 Evalta y reporta resultados de la
difusion del comunicado de
prensa enlos medios

Comunicacién Social 15 Se le comunica al presidente y Oficio
funcionarios el impacto del
boletin a los medios paratoma de
decisiones

‘ Fin del proceso
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AREA O UNIDAD SECRETARIA DE LA DIRECTOR DE
RESPONSABLE, CABILDO DIRECCION COMUNICACION SOCIAL AUXILIAR

INICIO

Revisa todos los
medios eidentificaen
periddicos locales y del
estadoelimpactode
la informacién, la
incorpora enla sintesis
informativa yrecortes
periodisticos de
prensa diaria

EvalGay reporta
resultadosdela
difusién del
comunicado de
prensaenlos
medios

Se le comunicaal
presidentey
funcionarios el impacto
delboletinalos medios
paratomade
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacién:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

2021 - 2024

Comunicacion Social del Ayuntamiento
Comunicacion Social del Ayuntamiento

Que los funcionarios estén informados sobre las noticias
del municipio que generan reporteros que trabajan en
los diferentes medios de comunicacion.

La caracteristica fundamental de este soporte mediatico
es la inmediatez.

Con esta herramienta, los servidores publicos podrdn
atender demandas, aclarar equivocos en el enfoque
dado a alguna noticia, o prever el tratamiento de
problematicas que les incumben

La utilizacion de medios de comunicacion, asi como la
publicidad para promocionar los diferentes proyectos y
eventos que se generen desde las diversas areas del
Ayuntamiento, deben ser revisados y aprobados por la
Direccién

Cualquier informacion que se requiera difundir a la
opinién publica, debe ser previamente revisada y
autorizada por la Direcciéon

La Direccion pondra a disposicion de la ciudadania, en
lugares visibles y en medios electrdnicos de facil acceso,
la informacidn institucional conforme a los lineamientos
de Gobierno en Linea y Transparencia

3 dias habiles

ELABORAR MONITOREO DE RADIO Y TELEVISION

QUE LOS FUNCIONARIOS ESTEN INFORMADOS SOBRE
LAS NOTICIAS DEL MUNICIPIO QUE GENERAN

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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REPORTEROS QUE TRABAJAN EN LOS DIFERENTES
MEDIOS DE COMUNICACION

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Comunicacién Social g | ordina, supervisa, detalla No aplica
medios que se monitorean y
solicita el resumen de interés
para el Ayuntamiento

Auxiliar 2 Cubre los eventos No aplica

Auxiliar 3 Realiza grabaciones de los Grabaciones
noticieros, identifica las notas
de interés para el Ayuntamiento
y transcribe los contenidos.
Imprime su informacion para su
revision y correccion

Auxiliar 4 Hace las correcciones
necesarias y hace los envios
correspondientes

Auxiliar 5 Efectua los cambios e imprime Notas
la informacidn para entregar a
la Presidencia Municipal y la
Secretaria General, para
posteriormente hacer los envios
correspondientes a los
funcionarios del Ayuntamiento

Fin del proceso
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DIRECTOR AUXILIAR

INICIO

Cubre los eventos

Coordina, supervisa, detalla

los medios que se

monitoreany solicitael

resumen de interés parael Realiza grabaciones de los

Ayuntamiento noticieros, identifica las

notasde interés parael
Ayuntamientoy transcribe
los contenidos. Imprimesu
informacion parasu revision
y correccion.

Hace las correcciones
necesariasy hace los envios

correspondientes

Efectlalos cambiose
imprime lainformacion para
entregara la Presidencia
Municipal y la Secretaria
General, para
posteriormente hacerlos
envios correspondientes a
los funcionarios del
Ayuntamiento
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa: Comunicacién Social del Ayuntamiento
Area Responsable: Comunicacidn Social del Ayuntamiento

Objetivo: Dar cobertura oportuna de los acontecimientos del
Ayuntamiento

La utilizacion de medios de comunicacion, asi como la

Politicas de Operacidn:

publicidad para promocionar los diferentes proyectos y
eventos que se generen desde las diversas areas del
Ayuntamiento, deben ser revisados y aprobados por la
Direccién

Cualquier informacidn que se requiera difundir a la
opinidn publica, debe ser previamente revisada y
autorizada por la Direccién

La Direccién pondrd a disposicion de la ciudadania, en
lugares visibles y en medios electrénicos de facil acceso,
la informacidn institucional conforme a los lineamientos
de Gobierno en Lineay Transparencia

Tlemrfo Promedio de 1 dia habil
Gestion:

[\ oY0 0] o N LMo YL [T (a1 (e B COBERTURA DE EVENTOS

Objetivo: DAR COBERTURA OPORTUNA DE LOS ACONTECIMIENTOS
DEL AYUNTAMIENTO
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Comunicacién Social 1 Recibe la agenda de la No aplica
Presidencia, via correo
electronico de los eventos e
instruye su cobertura

Auxiliar 2 Recibe indicaciones y checa que | No aplica
los equipos de grabacion de
audio y video funciones
adecuadamente

Auxiliar 3 Revisa la agenda y checa la ruta | Grabaciones
mas conveniente y se traslada
al lugar de evento

Auxiliar 4 Hace las grabaciones de audio y
video sobre el evento

Auxiliar 5 Regresa al Ayuntamientoy Notas
realiza bitacora de recorrido y
notas relevantes del evento

| Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290



g H. AYUNTAMIENTO DE

?éIXCAQUIXTLA

Un Gobierno: d

202 I- 2024

DIRECTOR AUXILIAR

INICIO

Recibe indicacionesy checa
B (ue losequiposde grabacion
de audioy video funciones
adecuadamente

Recibe laagendadela
Presidencia, via correo

electronicode los eventos e

instruye su cobertura Revisalaagenday checa la

ruta mas conveniente yse
trasladaal lugarde evento

Hace las grabaciones de
audioy video sobre el evento

Regresaal Ayuntamientoy
realiza bitacorade recorrido
y notas relevantes del evento
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