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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal, la Ley del Servicio Civil y el Plan de
Desarrollo Municipal de Emiliano Zapata, se expide el presente Manual Procedimientos de
la Coordinacién de Comunicacién Social, el cual contiene informacion referente a su
estructura y funcionamiento con el objetivo de servir de instrumento de consulta e
induccién para el personal.
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Il. PRESENTACION

Las mdaltiples actividades que desempefia cualquier dependencia de la
administracién municipal requieren ser sistematizadas, ordenadas y detalladas
en su manera de realizar determinada actividad; de esta manera surgen los
procesos, procedimientos, actividades, que regularmente obedecen a

proyectos contenidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

Este Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Comunicacion Social

representa una guia para el personal responsable de cada actividad o proceso.
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Il PROCEDIMIENTO DE DISENO DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

1.-Propésito:
La finalidad es dar a conocer las bases para desarrollar mensajes que mediante prensa, radio o

internet representen los compromisos y valores que tiene el ayuntamiento de Emiliano Zapata para
con la ciudadania.

2.- Alcance:
Es responsabilidad de la Direccion de Comunicacién Social.

3.-Referencia:
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

4 .-Responsabilidades:

La Coordinacién de Comunicacién Social serd quien apruebe la imagen de las campanas. Es
respensabilidad del Coordinador de Comunicacion Social la revisién de todo procedimiento en la
realizacion de las campafas.

La Coordinaciéon de Comunicacién Social es la responsable de elaborar y difundir las campafas
gubernamentales.

El personal de la coordinacién de comunicacion social tiene la obligacién de apoyar en todo
momento las actividades que competen al realizarse una campana.

5.-Definiciones:
Medios impresos: Se refiere a toda la informacion que se publica en periodicos, carteles, volantes,
etc.

Monitorear: Verificar el contenido de la informacién a través de la radio, la television y la prensa.

Posicionar: Ubicar estratégicamente un producto, imagen o servicio logrando la aceptacion de las
mayorias

6.-Metodo de trabajo: Diagrama de flujo para conocer los procedimientos bajo los cuales debe de
|trabajar la camparia publicitaria
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

Documento
Paso Responsable i g .
4 Actividad De Trabajo
(clave)
1 Area del ayuntamiento | Se solicita la elaboracién de una campafia publicitaria N/A
que lo solicita de un tema especifico.
Coordinador . :
) Se aprueba la campaiia y se plantea la idea general y definir N/A
los objetivos especificos.
Recaba y analiza la informacién fotografica o
3 Coordinador imagenes de video del Ayuntamiento que se publicara N/A
o se transmitira por los medios de comunicacion.
Selecciona la informacion y determina a qué medio de
gl comunicacion se va a dirigir la campana (disefio de
4 Disaiio grefica lonas, medios impresos, productora de spot de radio o N/A
television).
5 Disefio Grafico Estructura la informacién. N/A
Revisa y canaliza la informacién a los medios de
6 Coordinador comunicacion para su publicacion. N/A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

Documento
Paso Responsable . . "
P Actividad De Trabajo
(clave)
Genera respaldo de la informacién enviada para
integrar al expediente para Coordinacion y revisar el
historial cuando sea necesario.
7 Coordinador Archivo electrénico

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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IV PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

1.- Propoésito:
Elaboracién de sintesis de prensa y monitoreo de medios de comunicacion electrénicos para
retroalimentar al cuerpo de gobierno del Ayuntamiento sobre la informacion generada en el Estado.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

4.- Responsabilidades:
Coordinador: Responsable de autorizar y realizar este procedimiento.

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Forma especifico para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Registro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempefiadas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de monitoreo de prensa
6.2 Descripcion de actividades de monitoreo de prensa
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Coordinacion

| Inicio I

A4
Seleccionar y capturar notas periodisticas
de 8 columnas y notas del Ayuntamiento
en los diarios locales y sintonizar
E]cuencias o canales de radio y television

h

Sintetizar y capturar la informacion
relevante del dia

v

Enviar la informacién al cuerpo de
gobierno

h 4

Realizar monitoreo durante el dia de los
diferentes medios de comunicacion

v

Enviar el reporte informativo a Presidencia

'

Emitir las quejas o reportes a las
diferentes Areas que les competen para
su solucion

5

Dar seguimiento a las quejas e informar

3 l de su solventacion

v
[_l Archivar el reporte informativo
8

¥
[ Fin del procedimiento ‘

10




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | ™™

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Revision: 0

Pagina 11 de 24

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Documento
Paso Responsable 5E i
3 Actividad De Trabajo
(clave)
Selecciona y captura notas periodisticas de 8
1 Coordinadar columnas y qotas del Ayt_mtarmento en los dla.rtos N/A
locales y sintonizar frecuencias o canales de radio y
televisién
Sintetiza y captura las notas periodisticas relevantes
5 del dia, seleccionadas de los periédicos, de acuerdo al
Coordinador formato utilizado y fotocopiar las notas de los N/A
periédicos relacionadas al Ayuntamiento para su
archivo.
3 Coardinador Envia la sintesis al cuerpo de gobierno N/A
Realiza durante el transcurso del dia monitoreo de
4 Cobidiiiador notas periodisticas de varios medios de comunicacion
para elaborar el reporte informativo de acuerdo a los N/A
acontecimientos que le competen al Ayuntamiento.
4 Coordinador Envia el reporte informativo a Presidencia N/A
6 Emite el reporte informativo sobre las quejas o
Coordinador denuncias ciudadanas a las Areas que les compete N/A
para su pronta solucién.
7 Coordinador Qa seguimiento a las quejas realizadas por los N/A
ciudadanos
Archiva el resumen de monitoreo, reportes y versiones
estenograficas, audio o video generados en cada
8 . noticiero.
Caardinadoe Con esta actividad finaliza el procedimiento /A

11
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IV. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LOS BOLETINES DE PRENSA
1.- Propésito:
Dar a conocer las actividades relevantes y ejecucién de obras que realiza el Ayuntamiento a favor

de la ciudadania.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las 4reas que integran el Ayuntamiento.

3..Referencia: Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia el Manual de
Organizacion.

4.- Responsabilidades:
Coordinacién: Responsable de autorizar este procedimiento, asi como de elaborar y verificar la
correcta aplicacion del mismo.

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Registro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempefiadas.

12
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de boletines de prensa
6.2 Descripcion de actividades de boletines de prensa

13
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BOLETINES DE PRENSA

COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BOLETINES DE PRENSA

Documento
Paso Responsable i i
P Actividad De Trabajo
(clave)
Coordinador - . . .. i e
1 Solicita a las areas la informacion de las actividades Oficio
relevantes realizadas.
Shcidiiador Indaga, r&e_caba y redacta la informacion ge.nerada de
) las actividades efectuadas por las éreas del N/A
Ayuntamiento.
Coordinador
Selecciona imigenes e informacién para estructurar el .
3 T . Boletin de prensa
disefio y elabora el boletin de prensa.
Coordinador Revisa y autoriza el disefio y contenido del boletin de .
4 Boletin de prensa
prensa
Coordinador
5 Envia el boletin de prensa a los medios de comunicacién. Boletin de prensa
Lleva el control de los boletines elaborados
mensualmente.
Coordinador
6 Con esta actividad finaliza el procedimiento Archivo electrdnico

15
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VI PROCEDIMIENTO DE LA GACETA MUNICIPAL

1.- Propésito:

Disefiar publicaciones donde se den a conocer las principales actividades desarrolladas por el
Ayuntamiento

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Plan Municipal de Desarrollo.

4.- Responsabilidades:
Coordinador: Responsable de autorizar este procedimiento.
Fotografo: Responsable de seleccionar, administrar y canalizar informacién relacionada con el

Ayuntamiento dirigida a los usuarios.
Disefiador: Responsable del disefio de la revista mensual.

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Registro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades

desemperiadas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de la gaceta municipal
6.2 Descripcion de actividades de la gaceta municipal

L 16
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| DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA GACETA MUNICIPAL
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v
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA GACETA MUNICIPAL

Documento
Paso Responsabl i i .
i Actividad De Trabajo
(clave)
1 Entrevista y recaba la informacién que se obtiene en
Fotégrafo cada una de las areas y direcciones del Ayuntamiento, N/A
para programar la publicacion electrénica.
) Fotgrafo Selecciona y analiza la informacion a publicar;
N/A
Obtener el tipo de imagenes que se requeriran para el
3 ejemplar, con la finalidad de recopilar la informacion
Fotagrafo grafica para la revista. N/A
Una vez recopilada la informacion, redacta, clasifica,
organiza, estructura y coloca ésta en las diferentes
4 Cocriinatar 3t_ecc_iones de la revista, para proceder a elaborar el N/A
isefio.
5 Cuando el boceto esta terminado se procede a la correccién
Disefio de estilo y realizar el disefio final de la publicacién. N/A
¢ Se aprueba la revista electrénica?
6 No, ir a la actividad 4
Coordinador N/A

Si, ir a la actividad 8

18
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Realiza las correcciones y  adecuaciones

7 Coordinador correspondientes. N/A
Revisa y envia de manera electrénica a la pagina del
Ayuntamiento para su publicacion.

8 :

Coordinador Con esta actividad finaliza el procedimiento N/A
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VIl ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONFERENCIA DE PRENSA

1.- Propésito:

Coordinar la presencia de los servidores publicos y de los periodistas, facilitando a estos ultimos el
texto de las intervenciones para que su difusién sea apegada a lo acontecido.

2.- Alcance:

|Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018
4.- Responsabilidades:

Coordinador: Convocar a medios de comunicacion para que el funcionario de a conocer de propia
voz la informacion sobre uno o varios temas en especifico.

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Registro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempefiadas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de la conferencia de prensa
6.2 Descripcién de actividades de la conferencia de prensa
6.3 Anexos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONFERENCIA DE PRENSA

Documento
Paso Res | i %
Asporsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 . Gira instruccién para convocar a medios de
RIS comunicacion a rueda de prensa NIA
Recabar y redactar la informacién de la conferencia de
£ Coordinador pieree N/A
3 Girar invitacion a los medios de comunicacién
Coordinador N/A
4 Una vez preparado el foro se inicia la conferencia de
Coordinador prensa y se coordinada la sesién de preguntas y N/A
respuestas
5 Se entregan los paquetes de informacion a los medios de
Coordinador comunicacién asistentes N/A
6 Coordinador Finaliza agradeciendo la asistencia. N/A

22
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VIil HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

16 de mayo de 2016 8 de febrero de 2017

PARTICIPANTES PUESTO

X . , Coordinador de Comunicacién Social
Daniel Mauricio Garcia Flores

L 23
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IX DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Daniel Mauricio Garcia Flores 2436435 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Coordinador de Comunicacion Centro, Emiliano Zapata
Social
Emmanuel Huemac Guerrero 2436435 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Medina Centro, Emiliano Zapata
Camarégrafo
: 2436435 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Carlos Alberto Vergara Garcia Centro, Emiliano Zapata
Fotografo
Joel Abdel Bustos Rios 2436435 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Disefiador Grafico Centro, Emiliano Zapata
Jovanny Castafieda Villazana 2436435 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata
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