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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 General de Imagen Institucional,
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 80 fraccién VIII, se establece la atribucién 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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ll. COORDINACION GENERAL

PROCEDIMIENTO 1.

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

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Programar y coordinar la atencion de las audiencias solicitadas.

FUNDAMENTO LEGAL.:
Reglamento de la administracién publica municipal, Articulo 40 Fraccion IV.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion General de Imagen UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la
Institucional, Comunicacion Social y Coordinacion General

Relaciones Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programar y Coordinar audiencias a directivos y personal

de medios.

ACT. . FORMA O

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

s Se anuncia con la secretaria particular,
1 Persona solicitante de "y .o
A solicitando audiencia con el
audiencia .

Coordinador General.
Atiende a persona solicitante de

2 Secretaria Particular EURIEMEE 7 eI UM (S Com Tarjeta simple

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

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

Coordinador General Recibe tarjeta, valora importancia del

A N Tarjeta simple
asunto y autoriza audiencia.

Recibe al solicitante de audiencia,
5 escucha su peticion, emite resolucion y
despide al solicitante de audiencia.

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL SOLICITANTE DE SECRETARIA PARTICULAR COORDINADOR
AUDIENCIA GENERAL
( ) 2
INICIO
Atiende a solicitante de audiencia, elabora 4
una tarjeta con sus datos y el asunto a ] ]
X tratar. Recibe tarjeta, valora
— importancia del asunto y
Se anuncia con la secretaria particular, I\Ia”ﬁj L autoriza audiencia.
solicitando audiencia con el Coordinador
General. Tarieta
A 4
Turna tarjeta al Coordinador General para su
3 atencién, valoracion y en su caso
autorizacion de audiencia. 2

T Recibe al solicitante de
audiencia, escucha peticion,

K emite resolucién y despide al
Tarjeta solicitante de audiencia.

Recibe instruccién, redacta resolucion,

. . . 6
archiva tarjeta como asunto concluido. \ 4

Thstruye a secretaria que
redacte resolucién y archive
tarjeta como asunto
concluido.

GERMINA PROCEDIMIENTO)
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PROCEDIMIENTO 2.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Difusién de informacién sobre actividades y programas del gobierno municipal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Realizar las gestiones necesarias para atender las solicitudes de difusién de obras
y programas del Gobierno Municipal.

FUNDAMENTO LEGAL.:
Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 40 Fraccion VIII.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion General de Imagen
Institucional, Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

Coordinacion General

UNIDAD RESPONSABLE: Despacho de la

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de informacidn sobre actividades y programas

del gobierno municipal.

ACT. . FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Dependencia solicitante. Solicita mediante oficio, la difusién en Oficio
medios de alguna obra o proyecto.
Recibe oficio de solicitud y documento
5 Secretaria de Coordinacion accesorio con datos de la obra o Oficioy
General. proyecto y firma acuse de recibido. documento
3 Turna oficio y documento accesorio al | Oficio y
Coordinador General. documento
Recibe oficio de solicitud y documento .
. X . Oficio y
4 Coordinador General. accesorio para su valoracion y
. X P documento
determinar si procede su difusion.
5 Elabora una tarjeta con la estrategia de | Tarjeta de
difusién. estrategia
Turna tarjeta de estrategia y el
documento accesorio a la Unidad de Tarjeta de
6 Imagen y Enlace Institucional para estrategia y
elaborar nota informativa y programar | documento
su inserciéon en medios.
7 Unidad de Imagen y Enlace Recibe la tarjeta de estrategia y el thrrjg;[gg(ijae y
institucional documento accesorio. documento
Con base en la estrategia de difusion y
8 datos de la obra o proyecto, elabora la | Nota informativa
nota informativa a difundir.
Contacta por medio telefénico con
9 directivo de medio, acuerda fecha de la
insercion de la nota y por correo
electrénico envia la nota a difundir.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE UNIDAD DE
DEPENDENCIA P COORDINADOR
SOLICITANTE LA COORDINACION GENERAL IMAGEN Y ENLACE
GENERAL INSTITUCIONAL
( INICIO )
1 2
A 4 Recibe oficio de 7 Recibe tarjeta de
4 - :
Solicita mediante oficio, la Recibe oficio de solicitud y solicitud y estrategia oy
difusion en medios de alguna kdocumento accesorio con documento accesorio > documento accesorio.
obra o proyecto. Pdatos de la obra o para su valoracion y
proyecto y firma acuse de ™ determinar si
Oficio rarihidn . . L,
Oficio procede su difusion. Tarjeta
documento documento
\_/_
Oficio y
documento
\ 4 =
Turna oficio y documento s | B Con base en _’Ia
accesorio al Coordinador [— - estrategia de difusion
General. Elabora tarjeta con y datos de la obra-
estrategia de difusion. proyecto, elabora nota
Oficio ) informativa a difundir.
documento Tarjeta
L — Nota
informativa
L —
A 4
§ Turna tarjeta de
estrategia, documento
accesorio a la Unidad de
Imagen y Enlace b Contacta por medio
Institucional, para [T~ | telefonico con
elaborar nota informativa directivo de medio,
y programar su difusion acuerda fecha de
en medios. insercion de la nota,
por correo
Tarjeta y electronico envia la
documento nota a difundir.
\/_
\ 4
TERMINA

PROCEDIMIENTO
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[ll.  UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite de facturas y érdenes de pago

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Tramitar las facturas de los proveedores para gestionar las 6rdenes de pago ante
la Direccion de Administracion.

FUNDAMENTO LEGAL.:
Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 84 Fraccion Il.

10
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién General de Imagen
Institucional, Comunicacién Social y
Relaciones Publicas.

Administrativo.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Enlace

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Facturas y Ordenes de Pago.

ACT.

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

1 Unidad de Enlace
Administrativo

INICIO
Recibe factura y contrarecibo de un
proveedor.

Factura y
contrarecibo

Revisa que la documentacion este bien
elaborada,

Factura y
contrarecibo

Para que procedan las facturas deben
ser acompanadas, del memorandum,
solicitud de compra o servicio original y
la orden del servicio.

¢ Procede?

Si: ir al paso 4.

No: ir al paso 7.

Unidad de Enlace
Administrativo

La factura se envia al subdirector de
Recursos Financieros de la Direccion
de Administracion para su registro.

Factura

5 Area de Recepcion de la
Direccion de Administracion

La factura se recibe en el area de
recepcion de la Direccién de
Administracion.

Factura y
contrarecibo.

Sella acuse de recibo y se devuelve a
la Unidad de Enlace Administrativo.

Factura y oficio

7 Unidad de Enlace
Administrativo

La factura se devuelve al proveedor, se
le explica porque no procede el
documento.

Factura y oficio

8 Proveedor

Recibe la factura, corrige y la envia al
Unidad de Enlace Administrativo para
su tramite; ir al paso 2.

Factura y oficio

11
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9 Unidad de Enlace Recibe acuse y se archiva en un Acuse
Administrativo expediente.
10 Se elabora el formato de la relacion de | Formato de
la documentacion soporte, en el cual se | relacion de
anota: numero de orden de pago, fecha | documentos.
de elaboracion, partida presupuestal y
monto total.
11 Se emite orden de pago asignandole Orden de pago
un namero consecutivo, posteriormente
se clasifican las facturas por concepto
de gasto y fecha.
12 Se le proporciona una copia fotostatica | Copia de orden de
al proveedor. pago
13 proveedor Recibe copia y firma acuse de recibido. | Acuse de recibo
14 Unidad de Enlace Archiva el acuse de recibo. Acuse de recibo
Administrativo
TERMINA PROCEDIMIENTO.

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE AREA DE RECEPCION DE LA
ADMINISTRATIVO DIRECCION DE PROVEEDOR
ADMINISTRACION

( INICIO ) °

|>Recibe acuse y se archiva en un expediente

1

| Recibe factura y contrarecibo de un proveedor. |
Factura
e | ‘ ‘

2 Se elabora el formato de la relacion de la
documentacioén soporte, en el cual se anota:
NUmero de orden de pago, fecha de
1 elaboracién, partida presupuestal y monto

* 3 total.

Para que procedan las facturas deben ser
acompafiadas, del memorandum, solicitud de

Revisa que la documentacion este bien
elaborada

compra o servicio original y la orden del servicio. \ 4 7
Se emite orden de pago asignandole un
No Si ndmero consecutivo, posteriormente  se
clasifican las facturas por concepto de gasto y
Procede? fecha
9
8 " . X
a ‘ A\ 4 Recibe copia y firma
— Se le proporciona una copia fotostética al se de recibido
Se devuelve al Elapora oficio para proveedor
proveedor para  su enviar la factura al
correccion, indicandole Subdirector de Orden de pago
el motivo por el cual se recursos  financieros ||
devuelve. de la direccion de
administracién para su
reaistro.
1
Factura Recibe acuse de recibo y archivo <
Oficio
A 4

(I'ERMINA PROCEDIMIENTCD

13
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PROCEDIMIENTO 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de requisicion de material de oficina.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Procurar el abastecimiento de material de oficina para el buen desempefio de las
actividades de la Coordinacion General de Imagen Institucional, Comunicacién
Social y Relaciones Publicas.

FUNDAMENTO LEGAL.:
Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 84 Fraccion V.

14
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinaciéon General de Imagen |UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Enlace
Institucional, Comunicaciéon Social y |Administrativo.

Relaciones Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de Requisicion de Material.

ACT. 2 FORMA O
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
. INICIO L
1 U”'d?“?' de I_Enlace Elabora requisicién en el SAM vy oficio R(_—:-q_wsmmn y
Administrativo > oficio
de envio.
Entrega a encargado del area
5 requisicion y oficio para revision
autorizacion y firma.
Recibe requisicion y oficio, lo revisa, lo Requisicion y
3 Encargado del area autoriza y firma; y lo devuelve a la oficio
Unidad de Enlace Administrativo.
4 Unidad de Enlace Recibe requisicion y oficio autorizado y | Requisicion y
Administrativo firmado, lo fotocopia dos veces. oficio
Entrega original de requisicion y oficio,
5 a la Direccion de Administracion, una Requisicion y

copia a la Secretaria Particular y una oficio
de archivo

Recibe original de requisicion y oficio,
6 Director de Administracion lo revisa, lo autoriza, firmay lo turna a
la Subdireccién de Adquisiciones.

Requisicion y
oficio

Recibe a la Direccién de
7 Subdirector de Adquisiciones. | Administracion la requisicidn autorizada | Requisicion
para tramitacién y obtencién de bienes.

8 Genera entrada de almacén en el SAM. Entradg e
Almaceén
En fecha de entrega, genera salida de
Unidad de Enlace almacén en el SAM y acude al almacén . .
9 O : ) L 4 . Salida de almacén
Administrativo y previa revision, recibe el material
solicitado.

En la oficina; guarda material
entregado Y lo distribuye conforme a
10 necesidades de los departamentos que
conforman la Coordinacion General.

15
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<

11 Archiva la requisicion y oficio, usado Requisicion y
como acuse de recibo. oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO.
DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE ENLACE | COORDINADOR DIRECTOR _ DE | SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRATIVO GENERAL ADMINISTRACION ADQUISICIONES

16




Y Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento 2016-2018

INICIO
1

Elabora requisicién en el SAM
y oficio de envi6.

Requisicién y

| S

oficio . -
Recibe original de 2
3 requisicion y oficio, lo - - —
v 2 - — — revisa, lo autoriza, gembz a_ Ila D|rle:‘ccu:;n
Recibe requisicion y oficio, firma y lo turna a la e Administracion la
Entrega a encargado del area lo revisa, lo autoriza y Subdireccién de requisicién autorizada
requisicion y oficio para piirma; y lo devuelve a la W Adquisiciones para tramitacién vy
revision autorizacion y firma. Unidad ~ de Enlace obtencién de bienes.
Administrativo.
Requisicion y Requisicion y
oficio o oficio Requisicion
Requisicion 'y
oficio

4

Recibe requisicién y oficio,
fotoconia una vez.

Genera entrada de
almacén en el SAM.

A\ 4 5 Entrada de
Entrega original de Almarén
requisicion y oficio, a la
Direccién de Administracion,
una copia a la Secretaria
Particular y una de archivo

Requisicion y
oficio

\/—-

En fecha de entrega, genera
salida de almacén en el SAM y
acude al almacén vy previa
revision, recibe el material
solicitado.

A

Salida de

Almarén
\__/_
¢ 10

En la oficina; guarda material
entregado y lo distribuye conforme
a necesidades de los
departamentos que conforman la
Coordinacion Genggal

11

Archiva la requisicion y oficio,
usado como acuse de recibo.

QERMINA PROCEDIMIENTO)

PROCEDIMIENTO 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestidn de servicios

17
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Procurar los servicios necesarios para el buen desempefio de las actividades de la

Coordinacion General de Imagen Institucional, Comunicacién Social y Relaciones
Publicas.

FUNDAMENTO LEGAL.:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, Articulo 84 Fraccién V.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

18
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion General de Imagen

Institucional, Comunicacion Social y

Relaciones Publicas.

Administrativo.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Enlace

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestiéon de Servicios

ACT. . FORMA O

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

1 Unidad de Enlace INICIO Requisicién de
Administrativo Elabora Requisicién de Orden de Orden de Servicio

Servicio en el SAM y oficio de envié. y oficio

2 Entrega a encargado del area
Requisicion de Orden de Servicio y
oficio para revisidn autorizacién y firma.

3 Encargado del area Recibe Requisicion de Orden de Requisicién de
Servicio y oficio, lo revisa, lo autoriza'y | Orden de Servicio
firma; y lo devuelve a la Unidad de y oficio
Enlace Administrativo.

4 Unidad de Enlace Recibe Requisicion de Orden de Requisicién de

Administrativo Servicio y oficio autorizado y firmado, lo | Orden de Servicio
fotocopia dos veces. y oficio

5 Entrega original de Requisicién de Requisicion de
Orden de Servicio y oficio, a la Orden de Servicio
Direccién de Administracion, una copia |y oficio
a la Secretaria Particular y una de
archivo

6 Director de Administracién Recibe original de Requisicion de Requisicion de
Orden de Servicio y oficio, lo revisa, lo | Orden de Servicio
autoriza, firmay lo turna a la y oficio
Subdireccién de Adquisiciones.

7 Subdirector de Recursos Recibe a la Direccién de Requisicion de
Materiales y Servicios Administracion la Requisicion de Orden | Orden de Servicio
Generales de Servicio autorizada para tramitacion

y obtencién de bienes.

8 Genera Orden de Servicio en el SAM. | Orden de Servicio

9 Unidad de Enlace Recibe al prestador de servicio y
Administrativo supervisa el trabajo el realizado

10 Archiva la requisicion y oficio, usado Requisiciéon y

como acuse de recibo.

oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO

19
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SUBDIRECTOR DE
RECURSOS
UNIDAD DE ENLACE | COORDINADOR DIRECTOR DE MATERIALES v
ADMINISTRATIVO GENERAL ADMINISTRACION
SERVICIOS
GENERALES
INICIO
1
3
Elabora requisicién en el SAM - .
y oficio de envi6. R.e‘?'be requisicion -y
oficio, lo revisa, lo
Reg. de O. autoriza y firma; y lo
S. y oficio devuelve a la Unidad de
Enlace Administrativo.
6 7
2 Reqg. de O.
S. y ofici i i - . L
Entrega a encargado del area y oliclo Recibe ~original de Recibe de la Direccion
o fici Requisicion de Orden de de Administracion la
req}j"§'0'°n 'y '9 'C'o' para Servicio y oficio, lo revisa, lo Requisicion de Orden
revision autorizacion y firma. autoriza, firma y lo turna a la -1 de Servicio autorizada
Req. de O. Subdireccion de para  tramitacién y
S. y oficio Adquisiciones. obtencion de bienes
\_/_
Req. de O. S.y Req. de O. S. y
oficio oficio
4 - ___— e
Recibe Requisicion de Orden
de Servicio y oficio |«
autorizado y firmado, lo
fotoconia dos veces.
Y 8
Genera Orden de
y 9 Servicio en el SAM.
Entrega original de Requisicién
de Orden de Servicio y oficio, a la 8:\?\‘3:" de
Direccién de Administracion, una
copia a la Secretaria Particular y
una de archivo
Reqg. de O. S. y
oficio
J
9
Entrega original de Requisicién
de Orden de Servicio y oficio, a la
Direcciéon de Administracion, una
copia a la Secretaria Particular y
una de archivo
y 10
Entrega original de Requisicion
de Orden de Servicio y oficio, a la
Direccién de Administracion, una
copia a la Secretaria Particular y
una de archivo
TERMINA
PROCEDIMIENTO

20
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PROCEDIMIENTO 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de trabajos de mantenimiento

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Procurar los trabajos externos necesarios para el buen desempefio de las
actividades de la Coordinacion General de Imagen Institucional, Comunicacién
Social y Relaciones Publicas.

FUNDAMENTO LEGAL:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, Articulo 84 Fraccion V.

21
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD
Coordinacién
Institucional,

General de

Relaciones Publicas.

ADMINISTRATIVA:
Imagen
Comunicacién Social y

UNIDAD RESPONSABLE:
Administrativo.

Unidad de Enlace

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de Trabajos de mantenimiento

ACT. . FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 . INICIO Requisicion de
U”'d?“?' 2 I_Enlace Elabora Requisicion de Orden de Orden de Trabajo
Administrativo . . L .
Trabajo en el SAM y oficio de envio. y oficio
2 Entrega a encargado del area
Requisicién de Orden de Trabajo y
oficio para revision autorizacion y firma.
3 Recibe Requisicion de Orden de L
bai fioio. | ca | . Requisicién de
Encargado del area 1_'ra ajo y oficio, lo revisa, lo autoriza y Orden de Trabajo
firma; y lo devuelve a la Unidad de oficio
Enlace Administrativo. y
4 Unidad de Enlace Recibe Requisicion de Orden de Requisicion de
e : Trabajo y oficio autorizado y firmado, lo | Orden de Trabajo
Administrativo . .
fotocopia dos veces. y oficio
5 Entrega original de Requisicién de
Orden de Trabajo y oficio, a la Requisicion de
Direccién de Administracion, una copia | Orden de Trabajo
a la Secretaria Particular y una de y oficio
archivo
6 Recibe original de Requisicion de N
. . . Orden de Trabajo y oficio, lo revisa, lo SEGUEE e .
Director de Administracién . ' ' ' Orden de Trabajo
autoriza, firma y lo turna a la oficio
Subdireccion de Adquisiciones. y
7 . Recibe a la Direccién de N
Subdl_rector de REENEDE Administracion la Requisicion de Orden REEUEEEn € ]
Materiales y Servicios : . o, Orden de Trabajo
de Trabajo autorizada para tramitacion .
Generales o . y oficio
y obtencion de bienes.
8 Genera Orden de Trabajo en el SAM. | Orden de trabajo
9 Unidad de Enlace Recibe al prestador de servicio y
Administrativo supervisa el trabajo el realizado.
10 Requisicién de

Archiva la Requisicion de Orden de
Trabajo, Orden de Trabajo y oficio,
usado como acuse de recibo.

Orden de Trabajo,
Orden de Trabajo
y oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECTOR DE

RECURSOS
UNIDAD DE ENLACE | COORDINADOR DIRECTOR DE MATERIALES v
ADMINISTRATIVO GENERAL ADMINISTRACION SERVICIOS
GENERALES
INICIO
1
3
Elabora requisicion en el SAM - .
y oficio de envié. R?C.'be requisicion -y
oficio, lo revisa, lo
Reg. de O. autoriza y firma; y lo
T. y oficio devuelve a la Unidad de
Enlace Administrativo.
6 7
2 Reg. de O.
Entrega a encargado del area T. y oficio Recibe original de Recibe de la Direccion
S fici Requisicibn de Orden de de Administracion la
req_w_stlmon _y -C’) |c|o_ para trabajo y oficio, lo revisa, lo Requisicion de Orden
revision autorizacion y firma. autoriza, firma y lo turna a la TP de trabajo autorizada
Req. de O. Subdireccion de para  tramitacion y
T. y oficio Adquisiciones. obtencién de bienes
\_/_
Req. de O. T.y Req.de O.T.
oficio
4 L — —
Recibe Requisicién de Orden
de trabajo y oficio autorizado |«
y firmado, lo fotocopia dos
veces.
v g
Genera  Orden de
y 9 trabajo en el SAM.
Entrega original de Requisicion
de Orden de Trabajo y oficio, a la ?gggo de
Direccién de Administracion, una
copia a la Secretaria Particular y
una de archivo
Req. de O. T. y
oficio
J

9

Entrega original de Requisicion
de Orden de trabajo y oficio, a la
Direccién de Administracion, una
copia a la Secretaria Particular y
una de archivo

y 10

Entrega original de Requisicion
de Orden de trabajo y oficio, a la
Direccién de Administracion, una
copia a la Secretaria Particular y
una de archivo

TERMINA
PROCEDIMIENTO

23




' somos todos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntaniiento 2016-2018

Y Centro-
*

V.. UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE LA
INFORMACION.

PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de sintesis de prensa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Integrar la informacién que generan los diarios locales con relacion a las
actividades que realiza el Gobierno Municipal de Centro de Interés, con el
propdsito de enviarla a las direcciones, coordinaciones y areas competentes para
mejorar su desempefio.

FUNDAMENTO LEGAL:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, articulo 42 fraccion V.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién General de Imagen
Institucional, Comunicaciéon Social y

Relaciones Publicas.

y Andlisis de la Informacion.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Sintesis de Prensa.

ACT. . FORMA O

NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

1 Area de Sintesis Revisa los diarios locales

2 Selecciona notas relacionadas con
actividades que realiza el Gobierno
Municipal.

3 Elabora sintesis de prensa, con notas | Sintesis de
seleccionadas, cuidando que contenido | prensa
informativo sea completo.

4 Revisa redaccién y ortografia de
contenidos de la sintesis de prensa.

5 Turna al Jefe de la Unidad de Sintesis de
Seguimiento y Analisis de la prensa
Informacién la sintesis de prensa para
revision final y validacion.

6 Jefe de la Unidad de Recibe, revisa y valida contenido de la | Sintesis de
Seguimiento y Analisis de la | sintesis de prensa. prensa
Informacién.

7 Envia sintesis de prensa a Direcciones

y Coordinaciones Generales del
Gobierno Municipal.

8 Clasifica y cuantifica las notas en Notas
informativas, demandas, positivas y
criticas.

9 Analiza las demandas a Direcciones y | Demandas
Coordinaciones Generales para su
atencion.

10 Archiva diariamente sintesis de prensa | Sintesis de
y relacion de demandas. prensay de

mondas

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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20062018

H. Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y

AREA DE SINTESIS DE PRENSA ANALISI DE LA INFORMACION

‘ INICIO )

v 1
Revisa los diarios locales

\ 4 2

Selecciona notas relacionadas con
actividades que realiza el Gobierno
Municipal.

A 4 3

Elabora sintesis de prensa con notas
seleccionadas, cuidando que contenido

informativo sea completo.
Sintesis de prensa 6

v 2 Recibe, revisa y valida contenido de sintesis de
- - P prensa. |
Revisa redaccion y ortografia de Sintesis de prensa J
contenido de la sintesis de prensa. L —
N—

Sintesis de prensa
A

o

4 Envia por correo electrénico notas informativas a
Turna a Jefe de Unidad de Seguimiento Direcciones y Coordinaciones Generales.

y Andlisis de la Informacion sintesis de
prensa para revision final y validacion.

Sintesis de prensa

Sintesis de prensa . 8

Clasifica y cuantifica las notas informativas.

E

\4 9
Archiva diariamente las notas informativas
Demandas
{y 10
Archiva diariamente sintesis de prensa y relacion |
de demandas. .
Sintesis de prensa
y demandas
\/’
A

GERMINA PROCEDIMIENTCD
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H. Ayuntaniento 2016-2018

&

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 publicacion.

2. Nombre del periédico.

3. Pagina o paginas de la publicacion.
4. Nombre de la nota.

5. Se describe el contenido de la nota.
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PROCEDIMIENTO 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Monitoreo de programas de noticias de radio y television.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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
propésito de enviarla a las direcciones y coordinaciones para mejorar su
desempeiio.

FUNDAMENTO LEGAL.:
Reglamento de la Administracién Pablica Municipal, articulo 42 fraccién 1l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién General de Imagen
Institucional, Comunicaciéon Social y

Relaciones Publicas.

y Andlisis de la Informacion.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MONITOREO DE RADIO Y TELEVISION

ACT. - FORMA O
NUM. RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

1 Departamento de Monitoreo Sintoniza los programas noticiosos de | Programa de

radio y televisidn seleccionados noticias

2 Grabar el programa de interés.

3 Transcribe las notas informativas Notas

agrupandolas por programa. informativas

4 Revisa redaccion y ortografia del Notas

contenido de las notas informativas informativas

5 Envia notas informativas a Jefe de Notas

Unidad de Seguimiento y Andlisis de la | informativas
Informacién para revision final y
validacion.

6 Jefe de Unidad de Recibe, revisa y valida contenido de Notas
Seguimiento y Analisis de la | notas informativas. informativas
Informacion.

7 Envia por correo electrénico las notas | Notas

informativas a Direcciones y informativas
Coordinaciones Generales, para su
atencion.

8 Clasifica y cuantifica las notas Notas

informativas. informativas

9 Archiva diariamente las notas

informativas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y

DEPARTAMENTO DE MONITOREO ANALISI DE LA INEFORMACION

‘ INICIO )

Sintoniza programas noticiosos de

radio y television.
Programas de
noticias

\ 4 2

Graba programa de interés.

l Notas informativas

3

Transcribe notas informativas
agrupandolas por programas.

Notas informativas

4
\ 4
Revisa redacciébn y ortografia del
contenido de notas informativas.
6
5
v Recibe, revisa y valida contenido de
Envia notas informativas a Jefe de Aptas informativas. —
Unidad de Seguimiento y Andlisis de la Notas informativas
Informacion.
L 7
Envia por correo electrénico notas
informativas a Direcciones y
Coordinaciones Generales. . ]
Notas informativas
X 8

Clasifica 'y cuantifica las notas

informativas.
\ 4 o

Archiva diariamente las notas
informativas

A 4

(I'ERMINA PROCEDIMIENT(D
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%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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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V. UNIDAD DE IMAGEN Y ENLACE INSTITUCIONAL.

PROCEDIMIENTO 1.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Disefio de campafa publicitaria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Lograr que los disefios tengan armonia con la imagen del gobierno municipal y
sea acorde a la campafa o institucion que representara.

FUNDAMENTO LEGAL:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, articulo 44 fraccion V.
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H. Ayuntamiento 20162018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinaciéon General de Imagen |UNIDAD RESPONSABLE :

Institucional, Comunicacién Social y |Unidad de Imagen y Enlace Institucional.
Relaciones Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Disefio de Campafa Publicitaria.

ACT. . FORMA O

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

1 Coordinador General. Mediante oficio o de manera verbal, solicita | Oficio

e instruye al Titular de la Unidad de Imagen
y Enlace Institucional que elabore
proyectos de campafias publicitarias para
difundir y promover actividades que
emanen de las distintas &reas del Gobierno
Municipal de Centro a través de los
distintos medios de comunicacion,
convencionales y no convencionales.

2 Titular de la unidad de Recibe oficio o instruccion verbal, gestiona | Oficio
Imagen y Enlace Institucional |las necesidades de difusién y determina las
acciones a implementar.

3 Recibe a través de oficio o instruccion Oficio
verbal la solicitud para el armado
ideografico y el disefio de las campafas
publicitarias requeridas por las direcciones
o coordinaciones generales.

4 De manera verbal, indica al area de disefio
la produccién de spots audio y visuales que
elaboren las distintas adaptaciones que
surjan de cada campafia publicitaria.

5 Area de disefio Recibe la indicacion y elabora los distintos | Proyecto
productos gréaficos y de audio y video que
Se requieran.

6 Turnan a la Unidad de Imagen y Enlace Proyecto
Institucional los proyectos para revision.
7 Unidad de Imagen y Enlace Recibe el proyecto para su revision dentro
Institucional. del contexto institucional del Gobierno

Municipal de Centro y manejando los
parametros de imagen, (si existieran
errores, ir al punto 8, sino, ir al punto 11).
8 Devuelve los proyectos para su correccion
al area de disefio o al area de produccion
de audio y video seguln sea el caso.

9 Area de disefio. . . .

Recibe las correcciones, cambia y entrega.
L Recibe correcciones, cambia y entrega.
11 Unidad de Imagen y Enlace Recibe el proyecto de la campafia y lo
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Institucional. envia al area correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Y Centro-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntaniento 20

2016-201

3

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION GENERAL
DE IMAGEN
INSTITUCIONAL,
COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

UNIDAD DE IMAGEN Y
ENLACE INSTITUCIONAL

AREA DE DISENO

( INICIO )

y

Instruye a la Unidad de
Imagen y Enlace
Institucional elaborar los

proyectos para la creacion
de campafias publicitarias.

Recibe instruccién y elabora la
imagen y otros objetivos del
proyecto (creacion de audio y

2
Recibe instruccion y
| determina los lineamientos
» . .
y acciones a implementar.
A\ 4 3
Gira instrucciones para
elaboracién de los
proyectos.
6

Recibe el proyecto, revisa y
vincula al é&rea que lo

video)
L]

solicita para aprobacion o [
cambios generados.

Turna el proyecto

CD

creado para aprobacion
o modificaciones.

v

Recibe proyecto, realiza
modificaciones y entrega a
la Unidad.

Recibe proyecto corregido

y terminado y lo envia al

. dl
area correspondiente. ~

:D/J

y

GERMINA PROCEDIMIENTO)
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VI. COORDINACION DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO 1.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cobertura de eventos del presidente municipal.

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

FUNDAMENTO LEGAL:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, Articulo 45 Fraccion |l.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE : Departamento de

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Prensa

Coordinacién de Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura de Eventos del Presidente Municipal.

ACT. - FORMA O

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

1 Coordinacion General Consulta agenda-Presidencia, Agenda

determina a que evento dar cobertura e
instruye a Coordinador de Informacion
cumplimente la accién.

2 Coordinador de Informacion Recibe instruccion, elabora orden de Orden de Trabajo
trabajo, ordena a Departamento de
Prensa y Departamento de Edicion,
preparacion de logistica para cubrir un
evento publico del Presidente
Municipal.

3 Departamento de Prensa y
Departamento de Edicion, preparan
equipo, informan a Coordinador de
Informacién su disponibilidad.

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

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

6 Departamento de Prensa Observa las caracteristicas del tema NOTAS

del evento, en libreta de reporteo y preliminares
grabadora, hace anotaciones y
grabaciones para preparar su boletin.
7 Departamento de Edicion Observan las caracteristicas del tema | Tomas

del evento, con su camara fotogréafica y | preliminares
de video, hace tomas para preparar su
reportaje grafico o video reportaje.

8 Coordinador de Informacién | Al término del evento, regresa con
Departamento de Prensa y de Edicion,
a su centro de trabajo para elaborar
sus productos.

9 Departamento de Prensa Toma como base anotaciones Boletin
preliminares y elabora boletin y lo turna
al Coordinador de Informacion.
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10 Departamento de Edicion i Reportaje Gréfico
Usa como bases las tomas fotograficas
y de video preliminares y elabora su
reportaje grafico y lo turna al
Coordinador de Informacion.
11 Coordinador de Informacion Recibe boletin y reportaje gréfico, Boletin y reportaje

revisa, corrige y los autoriza para su grafico
envio a los medios de comunicacién
para su transmision y/o publicacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR COORDINADOR DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO
GENERAL INFORMACION PRENSA DE EDICION
< ) 3
INICIO 2
Prepara  equipo e 3
1 Recibe, instruccion, elabora informa a Prepara equipo e
A 4 —> orden de trabajo y ordena a > Coordingdor de Y informa a Coordinador
Consulta agenda de Departamento de Prensa y Informacion su de Informacion su
Presidencia, e instruye a Departamento  de  Edicion disponibilidad. disponibilidad.
Coordinador de preparar  equipo para dar
Informacién dar cobertura cobertura a  evento  del
Presidente Municipal.

a un evento.
Agenda 6
Orden de

trabaio Observa las 7
caracteristicas del Observa
t_ema del evento, en caracteristicas del
—p| libreta de reporteo y o

tema del evento y con
su equipo hace tomas

v 4 grabadora, hace

: anotaciones Y fotograficas y de video
En vehiculo, con Departamento de grabaciones para

ici6 ara reparar  su
Prensa y Departamento de Edicion, preparar su boletin. p " prep
se trasladan al lugar del evento. reportaje.

Notas
oreliminares Tonja§
preliminare

A 4

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

10
\ 4

v 9 Usa como base las
v 8 Toma como bases tomas  preliminares,
— anotaciones elabora su reportaje
Al término del evento, regresa con el preliminares y elabora grafico y lo turna a
personal, a su centro de trabajo para boletin y la turma a Coordinador de

elaborar los productos. Coordinador de informacion.
Informacion. )
Reportaje

11 arafico
" [_eom |

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

A

A

Boletin y

reportaje grafico

A 4

(TERMINA PROCEDIMIENTO)
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PROCEDIMIENTO 2.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Redaccion de boletines y/o notas informativas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Difundir en los medios de comunicacion impresos las actividades de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

FUNDAMENTO LEGAL:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, Articulo 45 Fraccién VIII.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | UNIDAD RESPONSABLE : Departamento de
Coordinacién de Informacion. Prensa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Redaccion de Boletines y/o Notas Informativas

ACT. < FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Coordinador General Consulta con el Secretario Particular la

agenda del C. Presidente Municipal; Agenda

determina la cobertura del evento, e
instruye al Coordinador de Informacion
cubrir el evento.

2 Coordinador de Informacion Recibe la instruccion, via telefonica y
genera una agenda interna en la que Agenda
ordena al Jefe del Departamento de
Prensa que dé cobertura al evento

indicado.
3 Jefe del Departamento de Instruye a su personal
Prensa (chofer,reportero) tomen su equipo de

trabajo y en vehiculo se trasladan al
lugar del evento.

4 En el lugar del evento, dan cobertura;
tomando notas de los asuntos tratados;
y al término retornan a su centro de
trabajo.

5 En oficina de trabajo, el Jefe del
Departamento/reportero, redacta su
boletin en un méaximo de dos cuartillas,
cubriendo requerimientos del
Departamento de Prensa.

6 Concluido el boletin/nota informativa, lo | Boletin/Nota
forma con el Coordinador de informativa
Informacién, para revisién, correccién o
validacion.

7 Coordinador de Informacion Recibe boletin o nota informativa para | Boletin/Nota
revision y verifica si necesita Informativa
correccion.

¢ Necesita correccion?

Sl: ir al paso 8.

NO: ir al paso 10.

8 Regresa boletin/nota informativa al
reportero para correccion.

9 Jefe de Boletin/Nota

Recibe boletin/nota informativa, con la .
Departamento/reportero LT - . Informativa
indicacion de la correccion, corrige y

turna al Coordinador de Informacion.
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10 Coordinador de Informacion Recibe boletin/nota informativa, revisa | Boletin/Nota
y valida. informativa
Con acuse de recibo, via correo Acuse de recibo
electrénico envia el boletin/nota electrénico

informativa al medio de comunicacién
para su publicacion, y archiva un tanto.
Posteriormente, revisa el correo
electrénico y constata la existencia del
acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR COORDINADOR DE | JEFE DE DEPARTAMENTO
GENERAL INFORMACION DE PRENSA/REPORTERO
2 3
Recibe la instrucciéon y genera una agenda Instruye a su personal, que preparen
! interna, y ordena al Jefe de Prensa que dé B equipo para asistir a dar cobertura
Consulta con  Secretario
Particular la agenda del cobertura a un evento a su evento.

Presidente  Municipal, e LAE&_J
instruye al Coordinador de v
6

Informacién.

Se acude a dar cobertura al evento,

L_Aﬂi_J Recibe boletin/ nota informativa para < se toman las notas correspondientes

revision, correccion o validacion. y se retorna a la oficina del trabajo.
5
Correcciones En la oficina del trabajo se redacta el
boletin/nota informativa y se turna al
No Si
* * Coordinador de Informacién para
6

revision-validacion.

Regresa al Jefe Depto. / Reportero J
Boletin/ nota

.
Boletin/ nota 7

Recibe boletin/nota informativa,

para corregir.

corrige y turna

Recibe boletin/nota informativa corregida y
Boletin/ nota

aorueba.

Boletin/ nota I

|

Aprobado el boletin/nota informativa, envia por
correo electrénico a medios de comunicacion

para publicacién y archiva un tanto.

( TERMINA PROCEDIMIENTO >
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H. Ayuntamiento 2016-2018

PROCEDIMIENTO 3.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Produccion de fotografias y videos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Difundir el material fotografico y de videos en prensa y television sobre las
acciones que realiza el C. Presidente Municipal, Directores y Coordinadores

Generales.

FUNDAMENTO LEGAL.:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, Articulo 45 Fraccién IV.
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H. Ayuntamiento 20'6-2013

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de
Coordinacién de Informacion. Edicién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccién de fotografias y videos

ACT. - FORMA O

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

1 Coordinador de Informacion Revisa la agenda de Presidencia, Agenda

Direcciones y Coordinaciones
Generales y Determina la actividad
2 Elabora orden de trabajo y entrega a Orden de Trabajo
Departamento de Edicion, para su
cumplimiento

3 Departamento de Edicion Recibe orden de trabajo, toma su
equipo de trabajo (camara fotografica y
de video), se traslada al lugar del

evento.
En el lugar del evento, realiza tomas de | Fotos/Videos
4 video y de fotografias.
5 Retorno a oficina; se transfieren la
toma a la computadora para su archivo
y edicién.
6 Edicién de las tomas fotogréaficas o Fotos/Videos
videos.
7 Turna a Coordinacién de Informacion; | Fotos/Videos

las fotografias y videos editados, para
su revisién y validacion.

Coordinador de Informacion Recibe, revisa y valida las tomas. Fotos/Videos
9 Mediante acuse de recibido, envia las
fotos y videos a los medios de
comunicacién para su publicacion y
para su transmision.

10 Recibe acuse de recibo de los medios
de comunicacion y archiva (via
electronica).

[ee]

TERMINA PROCEDIMIENTO
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M. Ayuntamiento 20162018

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE EDICION
3
INICIO
Recibe orden de trabajo, toma equipo de foto-video, y se traslada
1 al luoar del evento.
Orden de Trabajo
Revisa agenda de presidencia y determina acciones de
Agenda A 4
En el evento cumplimenta la orden del trabajo, toma fotos y
A\ 4 2 video.
——————
Elabora orden de trabajo y entrega a Departamento de Edicion.
Agenda A 4 5

Retorna a oficina archiva fotos y video en computadora

Edita las fotos y videos

8 y v
Recibe, revisa y valida fotos y videos. > Turna las fotos y videos a la Coordinaciéon de Informacion,
Fotos-video para revision y validacién y destino final.

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

v 10

Recibe acuse de recibo de medios de comunicacion y archiva.

Acuse de recibo

( TERMINA PROCEDIMIENTO )
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H. Ayuntamiento 2016-2018

VIl. COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO 1.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracion del directorio oficial.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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 LEGAL.:
Reglamento de la Administracién Pablica Municipal, Articulo 47 Fraccién 1.
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H. Ayuntamiento 20162018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | UNIDAD RESPONSABLE : Departamento de
Coordinacién de Relaciones Publicas Enlace con Sectores Politicos y Sociales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Integracion del Directorio Oficial

ACT. - FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

1| Coordinadora de Relaciones | Instruye al Departamento de Enlace | De manera
Publicas con Sectores Politicos y Sociales la | verbal
integracion / actualizacion del
Directorio Oficial.

2 Departamento de Enlace con | Solicita los datos necesarios a todas | Solicitud via
Sectores Politicos y Sociales |las Dependencias Publicas y oficio, correo
Privadas electrénico o
telefonica.

3 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
Bases de Datos.

5 Almacena datos solicitados en
archivos para futuras aclaraciones.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO
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20062018

H. Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Enlace con Sectores

Coordinacion de Relaciones Publicas. o :
Politicos y Sociales

2

( INICIO ) Solicita los datos correspondientes de personal de mandos
medios y superiores que laboran en:

. Funcionarios Federales

v . Funcionarios Estatales

. Funcionarios Municipales

. Organizaciones No Gubernamentales

. Instituciones Educativas

. Sociedad Civil
. Medios de Comunicacion

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

v

. . Etc.
Oficio
Solicitud
Captura los datos y los ingresa a La Base de Datos,
separandolos por rubros
Base de Datos J
\_/_

Genera listados de los diferentes grupos por actividad.

Genera fichas sefialéticas con los datos de los nombres

de personas que conforman el Directorio Oficial.

Ingresa los datos, a la Base de Datos que conforman el
Archivo de Coordinacién de Relaciones Publicas.

——
8 l

Concluida la integracién del Directorio Oficial; e manera
werbal informa a La Coordinadora de Relaciones

Publicas.

Recibe de manera digital del directorio oficial, |
y ordena su archivo. -

< TERMINA PROCEDIMIENTO >
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7. Somestuces. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO
@ , |
‘i\{f)’ CW COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

H. Ayuntamiento de Centro

E-mail

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

Cumpleaiios (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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PROCEDIMIENTO 2.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y envio de tarjetas de felicitacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaborar y cumplir con el envio a tiempo de tarjetas de felicitacion por cumpleafios,
aniversarios de bodas y aniversarios de medios de comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, Articulo 47 Fraccion VII.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE RELACIONES |[ENLACE CON SECTORES POLITICOS Y
PUBLICAS. SOCIALES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ENVIO DE TARJETAS DE

FELICITACION.

ACT. . FORMA O

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

1 Coordinacion de INICIO
Relaciones Publicas Instruye al Departamento de Enlace con

Sectores Politicos y Sociales para que Relacion de
elabore una relacion de personas con personas
fechas de festejos préximos para enviarles

tarjetas de felicitacion, firmadas por el c.

Presidente Municipal.

2 Departamento de Enlace |Ingresa a la base de datos del Directorio Relacién de
con Sectores Politicos y | Oficial, para elaborar la relacion de personas
Sociales personas.

3 Selecciona las personas con los datos Relacion de
indicados y elabora la relacion de personas
personas.

4 Se utiliza el formato predisefiado para la Formato
impresion de las tarjetas de felicitacion predisefiado

5 Se imprimen las tarjetas de Felicitacion. Tarjetas de

felicitacion

6 Se revisan las tarjetas de felicitacion, y son | Tarjetas de
turnadas a la Coordinadora de Relaciones | felicitacion
Puablicas para consecucidn de firma del c.

Presidente municipal.

7 Coordinacion de Recibe las tarjetas de felicitacién y las pone | Tarjetas de
Relaciones Publicas a disposicion del c. Presidente Municipal felicitacion

para gue ponga su firma.

8 Concluida su firma, retoma las tarjetas de
felicitacién, ordena la clasificacion por rutas
de entrega.

9 Mediante acuse de recibo ordena su Acuse de recibo
entrega a los destinatarios.

10 Concluida la entrega, recibe acuse de
recibo y ordena su archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE RELACIONES
PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE ENLACE CON
SECTORES POLITICOS Y SOCIALES

INICIO

Instruye al Departamento de Enlace con

Sectores Politicos y Sociales para elaborar

una relacion de personas con fechas proximas de

Relacién de personas

Recibe las tarjetas de felicitacion y las pone a

Ingresa a base de datos del Directorio oficial, para elaborar
la relacion de personas.

Relacién

personas

\ 4

Selecciona las personas con los datos indicados y elabora

la relacién de personas.
Relacion de personas
A 4

A

disposicién del c. Presidente Municipal, para que
ponga su firma.

A

Concluida la firma, retoma las tarjetas de
felicitacion, ordena la clasificaciéon por rutas de
entrega.

Tarjetas

felicitacion

A 4

Mediante acuse de recibo, ordena su entrega a

los destinatarios.
A 4

Concluida la entrega, recibe acuse de recibo y
ordena su archivo.

y

GERMINA PROCEDIMIENTCD

Utiliza el formato predisefiado para la impresién de las

tarjetas de felicitacion.

Se imnrimen |as tarietas de felicitacidn

v

Se reciben y revisan las tarjetas de felicitacion y se
turnan a la Coordinadora de Relaciones Publicas,
para consecucion de firma del c. Presidente
Municipal.

Tarjetas de
felicitacion
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Cendro

&

5OMOos tos’psw MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO
TR LUGAR Y FECHA (1)
NOMBRE. (2)
CARGO. (3)
TEXTO (4)

FIRMA DEL PRESIDENTE (5)

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO

1. Lugary fecha

2. Nombre.

3. Cargo.

4. Texto de felicitacion

5. Firma del C. Presidente
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PROCEDIMIENTO 3.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinaciéon de eventos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar a cabo eventos propios del Presidente Municipal, donde se proyecta una
imagen favorable del gobierno municipal y crear lazos estrechos con la poblacién
en general.

FUNDAMENTO LEGAL.:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal, Articulo 47fraccion Ill.
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H. Ayuntamiento 20'6-2013

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE : Departamento de
Coordinacién de Relaciones Publicas Protocolo y Eventos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Coordinacion de Eventos
ACT. 2 FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Coordinadora de Relaciones | Instruye al Departamento de Protocolo | Oficio o de
Publicas y Eventos, que prepare la logistica manera verbal
para coordinar la organizacién de un
evento.
2 Departamento de Protocolo y | Se agenda el evento, se analiza la Agenda
Eventos tematica y las caracteristicas.
3 Se seleccionan opciones de lugares
apropiados para la ejecucion del
evento.
4 Se seleccionan opciones de
proveedores de mobiliario y
avituallamiento para cubrir el evento.
5 Se hacen los contactos y
contrataciones de salén, mobiliario y
avituallamiento para ejecutar el evento.
6 Se elaboran listas de invitados Lista de invitados
especiales
7 Se entregan las invitaciones, con acuse | Invitaciones
de recibido
8 Se comisiona a personal para cubrir la
logistica del evento (maestro de
ceremonia, edecanes, etc.).
9 Posterior a la ejecucién del evento; se
elabora ficha informativa del evento Ficha informativa
para control interno.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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H. Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE RELACIONES | DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO Y
PUBLICAS. EVENTOS.

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

A 4
La Coordinaciéon de Relaciones Publico, via oficio instru,ye. al _Seleccién de opciones apropiadas para realizar el
Departamento de Protocolo y Eventos, que prepare logistica Pevento.
para coordinar la organizacioén de un evento.
[ o] ”
Seleccién de opciones de proveedores de mobiliario y
avituallamiento para cubrir el evento.

v

Se contactan y contratan el sal6n mobiliario y

avituallamiento para ejecutar el evento.
v

Se elaboran relacién de invitados especiales y elaboran

invitaciones.
Invitaciones
A 4

Se entregan las invitaciones, con acuse de recibo.

Invitaciones,
Acuse

Se comisiona personal para cubrir la logistica del

evento.

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

A 4

C TERMINA PROCEDIMIENTO )
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