MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

+ ENERGIA -

CENTRO

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas.

MARZO 2020

AUTORIZA Y REGISTRA

ELABORO REVISO

7 7 L%

NOMBRE LIC. JUANCARLOS “BABE SEGURA DR. CARLOS HERNAN
CASTILLEJOS CORDOVA CORTES CAMARA
CASTILLEJOS

PUESTO COORDINADOR DE COORDINADOR DE DIRECTOR DE

COMUNICACION SOCIAL MODERNIZACION ADMINISTRACION

Y RELACIONES PUBLICAS E INNOVACION.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

CENTRO
INDICE

l. INTRODUGCCION. ...ttt ettt et e et e et et e e e e et e e e et e e e ae et e e e eeeeeeseeeeeanens 3
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS ... ..ottt e et e e e e et e e e et e e e aaaeeeeees 4
DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS ... .ot e et e e e e e e e eeen 5
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS ......coooeeeeeeen. 6
PROCEDIMIENTO L. i e e e e e e e e e e e e e e et e e e e et e e eanan s e e e tn e eeeaanseeeanneeeeen 7
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1: PROGRAMAR Y COORDINAR AUDIENCIAS A
DIRECTIVOS Y PERSONAL DE MEDIOS ...ttt e et eeaa e 8
PROCEDIMIENTO L2 ..ottt ettt et e e e e e et e e e e et e e e et e e e e esa s e e eateeeesteeeeeaannns 11
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2: DIFUSION DE INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES
Y PROGRMAS DEL GOBIERNO MUNICIPAL. ...ttt 12
II.  UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION. ....ccvooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 15
PROCEDIMIENTO 2.0 ..ottt ettt e e e e e et e e e e e e e e e st eeeeaa e e e esaeeeesteeeeesannns 16
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.1: ELABORACION DE SINTESIS DE PRENSA. ........... 17
PROCEDIMIENTO 2.2 ..ottt ettt e e et e e et e e et e e e et e e e e et e e e eateeeesteeeeeaanns 21
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.2: MONITOREO DE PROGRAMAS DE NOTICIAS DE
RADIO Y TELEVISION. ..ottt oottt e et ettt et ettt e et et et e et e et e eee et et e et e e eteeeeene e 22
1. UNIDAD DE INFORMACION ...t oottt ettt e et e ee et e ee et eereaeaeeeseeeeanes 26
PROCEDIMIENTO 3.0 oottt e e e e et e e e e e e et e e e e et e e e eaaeeeeateeeeeannnns 27
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1: COBERTURA DE EVENTOS DEL PRESIDENTE
YL 1N L0 = A TR 28
PROCEDIMIENTO 3.2 . ittt e e et e e e et e e e et e e e et e e e eaan s e e etaeeeeateeaeennnas 31
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2: REDACCION DE BOLETINES Y/O NOTAS
O] 3 AN I D S 32
PROCEDIMIENTO 3.3 . oottt ettt et e e e e et e e e e e e e et e e e e et e e e eaaeeeeateeeeeannens 35
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.3: PRODUCCION DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS. ....... 36
V. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS, PROTOCOLO Y EVENTOS ....oooveoieveeeeeeeeean 39
PROCEDIMIENTO 4.0 ..ot e e e e e e e et e e e et e e e eaan s e e etaeeeeataeeeeenanas 40
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: INTEGRACION DEL DIRECTORIO OFICIAL............ 41
PROCEDIMIENTO 4.2 ...ttt et e et e e e e e e et e e e et e e e et eeeateeaeeaanans 45
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.2;: COORDINACION DE EVENTOS. ..ooveoieeeeeeeeee, 46




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

+ ENERGIA -

I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un documento de apoyo administrativo, que
contiene procedimientos precisos para ejecutar de manera ordenada y secuencial
las actividades asignadas a la Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas.

Con la informacion que contiene el documento, se pretende facilitar a los
servidores publicos el cumplimiento de sus responsabilidades; asi como, inducir
en sus actividades al personal de nuevo ingreso.

En el Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, en el
articulo 79 fraccion V, se establece la atribucidn que tienen los titulares de las
unidades administrativas del ayuntamiento para elaborar el proyecto de manual de
procedimientos turnandolo a las dependencias normativas para su validacion.

El Manual de Procedimientos debe usarse como un documento instructor en el
cumplimiento de las funciones del servidor publico, toda vez que contiene
informacion detallada de las actividades a desarrollar, ademas de que define a las
areas involucradas en cada uno de los procesos. Sin embargo, para mantener la
veracidad de la informacion que contiene, serd necesario revisarlo periédicamente
y actualizarlo cuando se requiera.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.-COORDINACION
PROCEDIMIENTO 1.1

PROCEDIMIENTO 1. 2

2.- UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO 2.1

PROCEDIMIENTO 2.2

3.- UNIDAD DE INFORMACION
PROCEDIMIENTO 3.1
PROCEDIMIENTO 3.2

PROCEDIMIENTO 3.3

4.- UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS, PROTOCOLO Y EVENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1

PROCEDIMIENTO 4.2
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DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 1.1

PROGRAMAR Y COORDINAR AUDIENCIAS A DIRECTIVOS Y
PERSONAL DE MEDIOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1: PROGRAMAR Y
COORDINAR AUDIENCIAS A DIRECTIVOS Y PERSONAL DE

MEDIOS

PROGRAMAR Y COORDINAR LA ATENCION DE LAS AUDIENCIAS
SOLICITADAS.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL

PROCEDIMIENTO 1.1: PROGRAMAR Y COORDINAR AUDIENCIAS
A DIRECTIVOS Y PERSONAL DE MEDIOS

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ARTICULO 40
FRACCION IV.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion de UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la Coordinacion Comunicacion
Comunicacion Social y Relaciones Publicas. Social y Relaciones Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programar y Coordinar audiencias a directivos y personal de medios.

FORMA O
DOCUMENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Se anuncia con la secretaria particular,

1 Persona solicitante de - . ’
; . solicitando audiencia con el
audiencia .
Coordinador.
Atiende a persona solicitante de
2 Secretaria Particular audiencia y elabora una tarjeta con Tarjeta simple

datos de la persona solicitante de
audiencia y el asunto a tratar,

Turna tarjeta al Coordinador para su
3 Secretaria Particular atencion, valoracion y en su caso Tarjeta simple
autorizacion de audiencia.

Coordinador Recibe tarjeta, valora importancia del

i Lo Tarjeta simple
asunto y autoriza audiencia.

. Recibe al solicitante de audiencia,
Coordinador S . .,
5 escucha su peticion, emite resolucién y
despide al solicitante de audiencia.

Instruye a la secretaria que redacte su
6 Coordinador resolucién y archive la tarjeta como
asunto concluido.

. . Recibe instruccién, redacta la
Secretaria Particular o . .
7 resolucién y archiva la tarjeta como
asunto concluido.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Despacho de la Coordinacion Comunicacion

: Coordinacién d e Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
Social y Relaciones Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programar y Coordinar audiencias a directivos y personal de medios.

PERSONAL SOLICITANTE DE AUDIENCIA SECRETARIA PARTICULAR COORDINADOR

( INICIO )

O,

Atiende a solicitante de audiencia, elabora @
@ una tarjeta con sus datos y el asunto a - ]
Y tratar. Re0|be ) tarjeta, valora
importancia del asunto y
Se anuncia con la secretaria particular, i autoriza audiencia.
solicitando audiencia con el Coordinador Tarieta
General. .
Tarieta
A 4
Turna tarjeta al Coordinador General para su
@ atencién, valoracibn y en su caso @
autorizacién de audiencia. v
T Recibe al solicitante de
- audiencia, escucha peticion,
Tarjeta emite resolucion y despide al
solicitante de audiencia.
Recibe instruccién, redacta resolucion, Instruye a secretaria que

redacte resolucién y archive
tarjeta como asunto
concluido.

archiva tarjeta como asunto concluido.

(I'ERMINA PROCEDIMIENT(D
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PROCEDIMIENTO 1.2

DIFUSION DE INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES Y
PROGRMAS DEL GOBIERNO MUNICIPAL
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2: DIFUSION DE
INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES Y PROGRMAS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL.

REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS PARA ATENDER LAS
SOLICITUDES DE DIFUSIONDE OBRAS Y PROGRAMAS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.2: DIFUSION DE INFORMACION SOBRE
ACTIVIDADES Y PROGRMAS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ARTICULO 40
FRACCION VIII.

12
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Difusion de informacion sobre actividades y p

rogramas del gobierno municipal.

UNIDAD RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Despacho de la Coordinacién de Comunicacién Social y Relaciones

Publicas.

p FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BOCUMENTO
INICIO
. - Solicita mediante oficio, la difusién en -
1 Dependencia solicitante. ; Oficio
medios de alguna obra o proyecto.
Recibe oficio de solicitud y documento
. L accesorio con datos de la obra o Oficioy
2 Secretaria de Coordinacion : o
proyecto y firma acuse de recibido. documento
3 Secretaria de Coordinacion Turna'of|C|0 y documento accesorio al | Oficio y
Coordinador documento
Recibe oficio de solicitud y documento -
. : . Oficio y
4 Coordinador accesorio para su valoracion y
. . P documento
determinar si procede su difusion.
. Elabora una tarjeta con la estrategia de | Tarjeta de
5 Coordinador P .
difusion. estrategia
Turna tarjeta de estrategla y el Tarjeta de
. documento accesorio para elaborar .
6 Coordinador . ; estrategia y
nota informativa y programar su
. S . documento
insercion en medios.
. Recibe la tarjeta de estrategia y el Tarjeta (.je
7 Coordinador . estrategia y
documento accesorio.
documento
Con base en la estrategia de difusion y
8 Coordinador datos de la obra o proyecto, elabora la | Nota informativa
nota informativa a difundir.
Contacta por medio telefénico con
. directivo de medio, acuerda fecha de la
9 Coordinador ) .
inserciéon de la nota y por correo
electrénico envia la nota a difundir.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacién De Comunicacion Despacho de la Coordinacion de

Social y Relaciones Publicas Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

6n de informacion sobre actividades ro as del gobierno municipal.

SECRETARIA DE L
DEPENDENCIA SOLICITANTE ‘ COORDINACION COORDINADO
( INICIO )

A 4 . . Recibe tarjeta de
Recibe oficio de @ estrategia y

Recibe oficio de solicitud y ici
solicitud y ’
documento accesorio con documento accesorio.

Solicita mediante oficio, la
difusion en medios de alguna

documento accesorio

P datos de la obra o
obra o proyecto. i )
proy proyecto y firma acuse de para su valoracion y Tarjeta
Oficio rarihidn . determinar si documento
Oficio procede su difusién.
documento
— Oficio y
documento
v Q
Turna oficio y documento v @ Con base en la
accesorio al Coordinador ) estrategia de difusion
General. Elabora tarjeta con y datos de la obra-
estrategia de difusion. proyecto, elabora nota
Oficio [ e | informativa a difundir.
documento Tarjeta
L_/— Nota
informativa
\__/_
©® ¢
Turna tarjeta de
estrategia, documento
g \ v ©®)
accesorio a la Unidad de
Imagen y Enlace Contacta por medio
Institucional, para [T~ telefonico con
elaborar nota informativa directivo de medio,
y programar su difusion acuerda fecha de
en medios. inserciéon de la nota,
por correo
Tarjeta y electrénico envia la
documento nota a difundir.
\__/_

A 4

TERMINA
PROCEDIMIENTO

14
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II.  UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE LA
INFORMACION.

15
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PROCEDIMIENTO 2.1

ELABORACION DE SINTESIS DE PRENSA.

16
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.1 ELABORACION DE
SINTESIS DE PRENSA.

INTEGRAR LA INFORMACION QUE GENERAN LOS DIARIOS LOCALES CON
RELACION A LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EL GOBIERNO MUNICIPAL DE
CENTRO DE INTERES, CON EL PROPOSITO DE ENVIARLA A LAS
DIRECCIONES, COORDINACIONES Y AREAS COMPETENTES PARA
MEJORAR SU DESEMPENO.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS DE PRENSA.

Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, articulo 40 fraccion V.

17
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinaciéon de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas.

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Seguimiento y Andlisis de la Informacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Sintesis de Prensa.

ACT. ” FORMA O
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO
1 Area de Sintesis Revisa los diarios locales
2 Area de Sintesis Selecciona notas relacionadas con

actividades que realiza el
Gobierno Municipal.

3 Area de Sintesis Elabora sintesis de prensa, con Sintesis de prensa
notas seleccionadas, cuidando
que contenido informativo sea

completo.
4 Area de Sintesis Revisa redaccién y ortografia de
contenidos de la sintesis de
prensa.
5 Area de Sintesis Turna al Jefe de la Unidad de Sintesis de prensa

Seguimiento y Analisis de la
Informacién la sintesis de prensa
para revision final y validacion.

6 Jefe de la Unidad de Recibe, revisa y valida contenido | Sintesis de prensa
Seguimiento y Analisis de | de la sintesis de prensa.
la Informacion.
7 Envia sintesis de prensa a

Jefe de la Unidad de Direcciones y Coordinaciones del
Seguimiento y Analisis de | Gobierno Municipal.

la Informacion

8 Jefe de la Unidad de Clasifica y cuantifica las notas en | Notas
Seguimiento y Analisis de |informativas, demandas, positivas
la Informacion y criticas.

9 Demandas

Analiza las demandas a
Direcciones y Coordinaciones
para su atencion.

Jefe de la Unidad de
Seguimiento y Analisis de
la Informacion

10 Jefe de la Unidad de Archiva diariamente sintesis de Sintesis de prensa y de
Seguimiento y Analisis de | prensa y relacion de demandas. mondas

la Informacion

TERMINA PROCEDIMIENTO.

18
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de | UNIDAD RESPONSABLE:
Comunicacion Social y Relaciones Publicas. Unidad de Seguimiento y Andlisis de la Informacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Sintesis de Prensa.

A ‘ JEFE DE UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y ANALISI DE LA
AREA DE SINTESIS DE PRENSA INFORMACION

‘ INICIO ’

v @

Revisa los diarios locales

<«
N

A

Selecciona notas relacionadas con
actividades que realiza el Gobierno

Municipal.
v Q
Elabora sintesis de prensa con notas
seleccionadas, cuidando que contenido
informativo sea completo.
Sintesis de prensa
v @ Recibe, revisa y valida contenido de sintesis de
- - prensa.
Revisa redaccion y ortografia de
contenido de la sintesis de prensa. Sintesis de prensa
Sintesis de prensa \ @
v 3 Envia por correo electrénico notas informativas a
Turna a Jefe de Unidad de Seguimiento Direcciones y Coordinaciones Generales.
y Andlisis de I§ !r,lfor.macmn ;lnte.s'ls de Sintesis de prensa
prensa para revision final y validacion.

Sintesis de prensa
[ s deprena| v ®

Clasifica y cuantifica las notas informativas.

v ©,

Archiva diariamente las notas informativas

Demandas

y ®)

Archiva diariamente sintesis de prensa y relacién
de demandas.

Sintesis de prensa y
demandas

A - —

GERMINA PROCEDIMIENTCD
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FORMATO

MEDIO (2)
PAGINA (3). NOTA (4). SINTESIS (5).
PAGINA (3). NOTA (4). SINTESIS (5).

MEDIO (2)
PAGINA (3). NOTA (4). SINTESIS (5).
PAGINA (3). NOTA (4). SINTESIS (5).

MEDIO (2)
PAGINA (3). NOTA (4). SINTESIS (5).
PAGINA (3). NOTA (4). SINTESIS (5).

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO.

1. Fecha de publicacién.

2. Nombre del periédico.

3. P&gina o péaginas de la publicacion.
4. Nombre de la nota.

5. Se describe el contenido de la nota.

20
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PROCEDIMIENTO 2.2

MONITOREO DE PROGRAMAS DE NOTICIAS DE RADIO Y
TELEVISION.

21
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.2: MONITOREO DE
PROGRAMAS DE NOTICIAS DE RADIO Y TELEVISION.

CONOCER E INTEGRAR EL CONTENIDO DE LAS NOTICIAS DE PROGRAMAS
NOTICIOSOS DE RADIO Y TELEVISION CON RELACION A LAS ACTIVIDADES
QUE REALIZA EL GOBIERNO MUNICIPAL, CON EL PROPOSITO DE
ENVIARLA A LAS DIRECCIONES Y COORDINACIONES PARA MEJORAR SU
DESEMPENO.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE PROGRAMAS DE NOTICIAS
DE RADIO Y TELEVISION.

Reglamento de la Administracién Pablica Municipal, articulo 42 fraccién 11
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CENTRO
' DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién Comunicacién
Social y Relaciones Publicas.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Seguimiento y Analisis de la
Informacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de monitoreo de radio y television

RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ggz%':/lE?\lTO
INICIO
Departamento de Monitoreo Sintoniza los programas noticiosos de | Programa de
radio y television seleccionados noticias
Departamento de Monitoreo Grabar el programa de interés.
Departamento de Monitoreo Transcribe las notas informativas Notas
agrupandolas por programa. informativas
Departamento de Monitoreo Revisa redaccién y ortografia del Notas
contenido de las notas informativas informativas
Departamento de Monitoreo | Envia notas informativas a Jefe de Notas
Unidad de Seguimiento y Andlisis de la | informativas
Informacioén para revision final y
validacion.
Jefe de Unidad de Recibe, revisa y valida contenido de Notas
Seguimiento y Analisis de la | notas informativas. informativas
Informacién.
Jefe de Unidad de Envia por correo electrdnico las notas | Notas
Seguimiento y Andlisis de la  |informativas a Direcciones y informativas
Informacién. Coordinaciones Generales, para su
atencion.
Jefe de Unidad de Clasifica y cuantifica las notas Notas
Seguimiento y Andlisis de la | informativas. informativas
Informacion.
Jefe de Unidad de Archiva diariamente las notas
Seguimiento y Analisis de la | informativas.
Informacién.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CENTRO
| DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinaciéon de Comunicacion Unidad de Seguimiento y Analisis
Social y Relaciones Publicas de la Informacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de monitoreo de radio y television

JEFE DE UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y ANALISI DE LA

DEPARTAMENTO DE MONITOREO INEFORMACION

‘ INICIO ’ @

Sintoniza programas noticiosos de

radio y television.
Programas de
noticias

A4 2

Graba programa de interés.

©)

Transcribe notas informativas
agrupandolas por programas.

l Notas informativas

Revisa redaccién y ortografia del
contenido de notas informativas.

Y
Envia notas informativas a Jefe de o | Recibe, revisa y valida contenido de
Unidad de Seguimiento y Andlisis de la " | notas informativas.
. T
Informacion. w_ﬂﬂﬁ‘_

\ @

Envia por correo electronico notas
informativas a Direcciones y
Coordinaciones Generales.

Notas informativas

A4 ®@

Clasifica y cuantifica las notas

informativas.

@

Archiva diariamente las notas
informativas

GERMINA PROCEDIMIENTO>
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CENTRO

FORMATO

MEDIO (2)
HORA (3). PRESENTADOR (4). SINTESIS (5).
HORA (3). PRESENTADOR (4). SINTESIS (5).
MEDIO (2)
HORA (3). PRESENTADOR (4). SINTESIS (5).
HORA (3). PRESENTADOR (4). SINTESIS (5).
MEDIO (2)
HORA (3). PRESENTADOR (4). SINTESIS (5).
HORA (3). PRESENTADOR (4). SINTESIS (5).

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO.

1. Fecha de publicacién.

2. Programa.

3. Hora de la publicacién.
4. Quien menciona la nota.

5. Se describe el contenido de la nota.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

lIl.  UNIDAD DE INFORMACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO 3.1

COBERTURA DE EVENTOS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1: COBERTURA DE EVENTOS
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

Coordinar a los medios de comunicacion asistentes al evento para organizar
ruedas de prensa, entrevistas y atender requerimientos del Presidente Municipal.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE EVENTOS DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL.

Reglamento de la Administracién Pablica Municipal, Articulo 44 Fraccién Il.
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+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

UNIDAD RESPONSABLE : Departamento de Prensa y Edicion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura de Eventos del Presidente Municipal.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinacion

Consulta agenda-Presidencia, determina a que
evento dar cobertura e instruye a Subcoordinador
de Informacién cumplimente la accion.

Agenda

Subcoordinador de la Unidad de
Informacion

Recibe instruccién, elabora orden de trabajo,

ordena a Departamento de Prensa y Edicion,

preparacion de logistica para cubrir un evento
publico del Presidente Municipal.

Orden de Trabajo

Subcoordinador de la Unidad de
Informacion

Departamento de Prensa y Edicién, preparan
equipo, informan a Subcoordinador de
Informacion su disponibilidad.

Subcoordinador de la Unidad de
Informacion

En vehiculo, con Departamento de Prensay
Edicion, se trasladan al lugar del evento.

Subcoordinador de la Unidad de

Informacion

En el lugar del evento de lineamientos a
Departamento de Prensa y Edicién, para efectuar
su actividad.

Departamento de Prensa y Edicion

Observa las caracteristicas del tema del evento,
en libreta de reporteo y grabadora, hace
anotaciones y grabaciones para preparar su
boletin.

NOTAS preliminares

Departamento de Prensa y Edicion

Observan las caracteristicas del tema del evento,
con su camara fotografica y de video, hace tomas
para preparar su reportaje grafico o video
reportaje.

Tomas preliminares

Subcoordinador de la Unidad de
Informacién

Al término del evento, regresa con Departamento
de Prensa y de Edicién, a su centro de trabajo
para elaborar sus productos.

Departamento de Prensa y Edicion

Toma como base anotaciones preliminares y
elabora boletin y lo turna al Subcoordinador de
Informacioén.

Boletin

10

Departamento de Prensa y Edicion

Usa como bases la toma fotografica y de video
preliminar y elabora su reportaje grafico y lo turna
al Subcoordinador de Informacion.

Reportaje Gréafico

11

Subcoordinador de la Unidad de
Informacién

Recibe boletin y reportaje gréafico, revisa, corrige
y los autoriza para su envi6 a los medios de
comunicacién para su transmision y/o
publicacion.

Boletin y reportaje
gréfico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Prensa y Edicion

Unidad de Informacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cobertura de Eventos del Presidente Municipal.

COORDINADOR SUBCOORDINADOR DE LA UNIDAD DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INFORMACION PRENSA Y EDICION PRENSA Y EDICION
( INICIO ) @
@ Recibe, instruccién, elabora
A\ 4 —»! orden de trabajo y ordena a
Consulta agenda de Departamento de Prensa y
Presidencia, e instruye a Departamento  de  Edicion
Coordinador de preparar equipo para dar
Informacion dar cobertura cobertura a  evento  del @ @
a un evento. Presidente Municipal.
Observa las Observa
Agenda Orden de caracteristicas del caracteristicas del
trabaio tema del evento, en tema del evento y con
—p.| libreta de reporteo y su equipo hace tomas
@ grabadora, hace fotograficas y de video
anotaciones y para  preparar  su
Prepara equipo e informa a grabaciones para reportaje.

' ©

En vehiculo, con Departamento de
Prensa y Edicién, se trasladan al
lugar del evento.

Coordinador de Informacién su preparar su boletin.
. P Tomas
disponibilidad. Notas o ar
preliminar

Al término del evento,
regresa con el personal,

@ a su centro de trabajo
ara elaborar los
En el lugar del evento da P
productos.

Lineamientos a Departamento de [1—
Prensa y Edicién para efectuar su
actividad.

A 4 @

Toma como bases

@ anotaciones

. j | . preliminares y elabora
Recibe boletin y reportaje grafico, boletin y la turma a

revisa, corrige, para su envio a los SubCoordinador de
medios de comunicaciéon para

Informacion.

transmisién y/o publicacion. <
Boletin
A 4
<TERMINA PROCEDIMIENTO)
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PROCEDIMIENTO 3.2

REDACCION DE BOLETINES Y/O NOTAS INFORMATIVAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2: REDACCION DE
BOLETINES Y/O NOTAS INFORMATIVAS.

DIFUNDIR EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS LAS
ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.2:

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ARTICULO 44
FRACCION VIII.
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+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Informacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Redaccién de Boletines y/o Notas Informativas

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Prensay Edicién

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

- FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Coordinador Consulta con el Secretario Particular la agenda
del C. Presidente Municipal; determina la Agenda
cobertura del evento, e instruye al
Subcoordinador de Informacién cubrir el evento.
2 Subcoordinador de la Unidad de Recibe la instruccion, via telefonica y genera una
Informacion agenda interna en la que ordena al Jefe del Agenda
Departamento de Prensa y Edicién que dé
cobertura al evento indicado.
3 Jefe del Departamento de Prensa y Instruye a su personal (chofer,reportero) tomen
Edicion su equipo de trabajo y en vehiculo se trasladan al
lugar del evento.
4 En el lugar del evento, dan cobertura; tomando
Jefe del Departamento de Prensa y notas de los asuntos tratados; y al término
Edicion retornan a su centro de trabajo.
5 En oficina de trabajo, el Jefe del
Jefe del Departamento de Prensa y Departamento/reportero, redacta su boletin en un
Edicion méximo de dos cuartillas, cubriendo
requerimientos del Departamento de Prensa y
Edicion.
6 Concluido el boletin/nota informativa, lo forma Boletin/Nota
Jefe del Departamento de Prensa y con el Subcoordinador de Informacion, para informativa
Edicion revision, correccion o validacion.
7 Subcoordinador de la Unidad de Recibe boletin o nota informativa para revision y | Boletin/Nota
Informacion verifica si necesita correccion. Informativa
¢ Necesita correccion?
Sl:ir al paso 8.
NO: ir al paso 10.
8 Subcoordinador de la Unidad de Regresa boletin/nota informativa al reportero
Informacion para correccion.
9 Jef.e'(jel Departamento de Prensay Recibe boletin/nota informativa, con la indicacion BoIetm/l\_lota
Edicion - h Informativa
de la correccion, corrige y turna al
Subcoordinador de Informacion.
10 Subcoordinador de la Unidad de Recibe boletin/nota informativa, revisa y valida. Boletin/Nota

Informacién

Con acuse de recibo, via correo electrénico envia
el boletin/nota informativa al medio de
comunicacién para su publicacién, y archiva un
tanto. Posteriormente, revisa el correo electrénico
y constata la existencia del acuse de recibo.

informativa

Acuse de recibo
electrénico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Informacién. Departamento de Prensa y Edicién
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Redaccion de Boletines y/o Notas Informativas

SUBCOORDINADOR DE LA UNIDAD DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRENSA Y
CIOIRDINADIOT INFORMACION EDICION
INICIO
@ Instruye a su personal, que preparen
@ Recibe la instruccion y genera una agenda
P su equipo para asistir a dar cobertura
Consulta con  Secretario interna, y ordena al Jefe de Prensa y

a su evento.

\ 4

Particular la agenda  del Edicién que dé cobertura a un evento.

Presidente  Municipal, e
instruye al SubCoordinador Lf&nda—__l v @

de Informacién. @ Se acude a dar cobertura al evento,
Agenda Recibe boletin/ nota informativa para - se toman las notas correspondientes
revision, correccion o validacion. y se retorna a la oficina del trabajo.
v ®
Correcciones En la oficina del trabajo se redacta el
boletin/nota informativa y se turna al
No Si 1

* * @ SubCoordinador de Informacién para

revision-validacion.

Regresa al jefe Depto. de Prensa y Boletin/ not
oletin/ nota

Edicion. / Reportero para corregir.

[ soeuns noa_|
Boletin/ nota

@ Recibe  boletin/nota  informativa,

corrige y turna

Recibe boletin/nota informativa corregida y
Boletin/ nota

A

aprueba.

Boletin/ nota

@

Aprobado el boletin/nota informativa, envia por

correo electronico a medios de comunicacién

para publicacién y archiva la nota informativa.
< TERMINA PROCEDIMIENTO )

34




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO 3.3

PRODUCCION DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.3: PRODUCCION DE
FOTOGRAFIAS Y VIDEOS.

DIFUNDIR EL MATERIAL FOTOGRAFICO Y DE VIDEOS EN
PRENSA Y TELEVISION SOBRE LAS ACCIONES QUE REALIZA EL
C. PRESIDENTE MUNICIPAL, DIRECTORES Y COORDINADORES.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO ~ DEL
PROCEDIMIENTO 3.3: PRODUCCION DE FOTOGRAFIAS Y
VIDEOS.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
ARTICULO 44 FRACCION IV.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Informacion. Departamento de Prensay Edicién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Produccién de fotografias y videos

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Dg?:'l?l'l\\/l/léNgo
INICIO
1 Subcoordinador de la Unidad | Revisa la agenda de Presidencia, Agenda
de Informacion Direcciones y Coordinaciones,
Determina la actividad
2 Elabora orden de trabajo y entrega a Orden de Trabajo
Subcoordinador de la Unidad | Departamento de Prensa y Edicion,
de Informacion para su cumplimiento
3 Departamento de Prensa y Recibe orden de trabajo, toma su
Edicion equipo de trabajo (camara fotografica y
de video), se traslada al lugar del
evento.
Departamento de Prensa y En el lugar del evento, realiza tomas de | Fotos/Videos
4 Edicion video y de fotografias.
5 Retorno a oficina; se transfieren la
Departamento de Prensa y toma a la computadora para su archivo
Edicién y edicion.
6 Departamento de Prensa y Edicion de la toma fotogréfica o videos. | Fotos/Videos
Edicion
7 Turna al Subcoordinacién de Fotos/Videos
Departamento de Prensa y Informacién; las fotografias y videos
Edicién editados, para su revision y validacion.
8 Subcoordinador de la Unidad | Recibe, revisa y valida las tomas. Fotos/Videos
de Informacion
9 Mediante acuse de recibido, envia las
Subcoordinador de la Unidad | fotos y videos a los medios de
de Informacion comunicacién para su publicacion y
para su transmision.
10 Recibe acuse de recibo de los medios
Subcoordinador de la Unidad de comunicacion y archiva (via
> electrénica).
de Informacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
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+ ENERGIA -

CENTRO
| DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Informacién. Departamento de Prensa y Edicion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Produccion de fotografias y videos

UNIDAD DE INFORMACI

DE PRENSA Y EDICION

3
( INICIO )

Recibe orden de trabajo, toma equipo de foto-video, y se traslada

—>
al luaar del evento.

Revisa agenda de presidencia y determina acciones de

Orden de Trabajo

i

Agenda A

En el evento cumplimenta la orden del trabajo, toma fotos y

|

A 4 video.
Elabora orden de trabajo y entrega a Departamento de prensa y @'dﬁ__
Edicion. v @
Retorna a oficina archiva fotos y video en computadora
\ 4 6
Edita las fotos y videos
Fotos-
video
Q v ©)
Recibe, revisa y valida fotos y videos. l@——— Turna las fotos y videos a la Coordinacién de Informacion,

Fotos-video para revision y validacion y destino final.

v ©

Mediante acuse de recibo, envia fotos y videos a medios de

Recibe acuse de recibo de medios de comunicacion y archiva.

Acuse de recibo

( TERMINA PROCEDIMIENTO )
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IV. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS, PROTOCOLO Y
EVENTOS
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO 4.1

INTEGRACION DEL DIRECTORIO OFICIAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: INTEGRACION DEL
DIRECTORIO OFICIAL.

INTEGRAR Y ACTUALIZAR DE MANERA CONSTANTE EL
DIRECTORIO DE TODOS LOS FUNCIONARIOS FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES, ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, SOCIEDAD
CIVIL Y MEDIOS DE COMUNICACION.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO: 4.1.- INTEGRACION DEL DIRECTORIO
OFICIAL.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ARTICULO 46
FRACCION II.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracioén del Directorio Oficial

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

1 Unidad de Relaciones
Publicas, Protocolo y Eventos

Instruye al Departamento de Enlace
con Sectores Politicos y Sociales la
integracion / actualizacion del
Directorio Oficial.

De manera verbal

2 Unidad de Relaciones
Publicas, Protocolo y Eventos

Solicita los datos necesarios a todas
las Dependencias Publicas y Privadas

Solicitud via
oficio, correo
electrénico o
telefonica.

3 Unidad de Relaciones
Publicas, Protocolo y Eventos

Captura los datos en la Base de Datos,
para su manejo por rubros:
Funcionarios Federales

Funcionarios Estatales

Funcionarios Municipales
Organizaciones No Gubernamentales
Instituciones Educativas

Sociedad Civil

Medios de Comunicacion

4 Genera listados de las diferentes
Unidad de Relaciones Bases de Datos.
Publicas, Protocolo y Eventos

5 Unidad de Relaciones Almacena datos solicitados en archivos
Publicas, Protocolo y Eventos | para futuras aclaraciones.

6 Unidad de Relaciones

Publicas, Protocolo y Eventos

Ingresa el total de datos a la Base de
Datos para el conteo de registros.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Relaciones Publicas, Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos
Protocolo y Eventos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracién del Directorio Oficial

Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

INICIO

©

Instruye al departamento de Enlace con Sectores Politicos y
Sociales la integracion / actualizacién del directorio oficial.

v @

Solicita los datos necesarios a todas las Dependencias Publicas

v Privadac
Base de Datos
v O,

Captura los datos en la Base de Datos para su manejo por

rubros

Genera listados de la diferente Base de Datos

Fichas

v @

Almacena datos solicitados en archivos para futura aclaraciones

Archivo

®

Ingresa el total de datos a la base de datos para el conteo de
registros

A 4

Oficio

A 4

< TERMINA PROCEDIMIENTO >
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FORMATO

Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

H. Ayuntamiento de Centro

E-mail

Nombre (2) Cargo (3) Direccion (4) | Teléfono (5) | Celular (6) )

Cumpleafios (8)

Area
(1)

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO.

1. Area y/o Dependencia

2. Nombre

3. Cargo

4. Direccién

5. Teléfono

6. Celular

7. E-malil

8. Cumpleafos
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO 4.2

COORDINACION DE EVENTOS.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: COORDINACION DE
EVENTOS.

LLEVAR A CABO EVENTOS PROPIOS DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL, DONDE SE PROYECTA UNA IMAGEN FAVORABLE
DEL GOBIERNO MUNICIPAL Y CREAR LAZOS ESTRECHOS CON
LA POBLACION EN GENERAL.

FUNDAMENTO JURIDICO _ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 4.2: COORDINACION DE EVENTOS.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
ARTICULO 46 FRACCION L.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacién de Eventos

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Relaciones
1 Publicas, Protocolo y Eventos

Preparar la logistica para coordinar la
organizacién de un evento.

Oficio o de
manera verbal

2 Unidad de Relaciones
Pudblicas, Protocolo y Eventos

Se agenda el evento, se analiza la
tematica y las caracteristicas.

Agenda

3 Unidad de Relaciones
Pudblicas, Protocolo y Eventos

Se seleccionan opciones de lugares
apropiados para la ejecucion del
evento.

4 Unidad de Relaciones
Publicas, Protocolo y Eventos

Se seleccionan opciones de
proveedores de mobiliario y
avituallamiento para cubrir el evento.

5 Unidad de Relaciones
Publicas, Protocolo y Eventos

Se hacen los contactos y
contrataciones de salén, mobiliario y
avituallamiento para ejecutar el evento.

6 Unidad de Relaciones
Puablicas, Protocolo y Eventos

Se elaboran listas de invitados
especiales

Lista de invitados

7 Unidad de Relaciones
Puablicas, Protocolo y Eventos

Se entregan las invitaciones, con acuse
de recibido

Invitaciones

8 Unidad de Relaciones
Puablicas, Protocolo y Eventos

Se comisiona a personal para cubrir la
logistica del evento (maestro de
ceremonia, edecanes, etc.).

Posterior a la ejecucion del evento; se
elabora ficha informativa del evento
para control interno.

Ficha informativa

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion de Eventos

Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos

( INICIO ) . -
Se agenda el evento, se analiza la tematica y las

caracteristicas.

@ Aaenda
v Q

Seleccién de opciones apropiadas para realizar el evento.

La Unidad de Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos,
via oficio instruye al Departamento de Protocolo y
Eventos, que prepare logistica para coordinar la
organizacién de un evento. @

A\ 4
Seleccién de opciones de proveedores de mobiliario y

avituallamiento para cubrir el evento.

Se contactan y contratan el salén mobiliario vy
avituallamiento para ejecutar el evento.

Contratos

Se elaboran relacion de invitados especiales y elaboran
invitaciones.

\4

Invitaciones

@

Se entregan las invitaciones, con acuse de recibo.

Invitaciones,
Acuse

Se comisiona personal para cubrir la logistica del

evento.
v ©

Posterior a la ejecucion del evento, se elabora ficha
informativa del evento para control interno, y se archiva.

A 4

( TERMINA PROCEDIMIENTO >
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