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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de las
unidades componentes de la Coordinaciébn general de Imagen Institucional
Comunicacién social y Relaciones Publicas, precisando su responsabilidad y
participacion.

Tiene como propasito dar a conocer el funcionamiento interno en la descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion
tiempo, brinda informacion clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se
realizan y otorga a los usuarios una herramienta que permita una mejor manera
de comunicacioén, registro, evaluacion, control interno y transmision oportuna de
informacion, evitando la duplicidad de actividades.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de la Coordinacion
General de Imagen Institucional de Comunicacion Social y Relaciones
Pdblicas, su actualizacion ser& responsabilidad exclusiva de la Direccién antes
mencionada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccion del personal de nuevo ingreso a su area
de adscripcion.
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H. Ayuntamiento
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Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDICE DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Desarrollo de Procedimientos

Gestion de Ordenes de Sercivio.

Gestion de mantenimiento de vehiculos.

Gestion de servicio para mantenimiento de equipo de oficina.

Gestion de requisicion de material de oficina.

Recepcion para el tramite de pago de facturas.
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RELACIONES PUBLICAS @centro

ENTO CONS
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Enlace Administrativo

Procedimiento: GESTION DE ORDENES DE SERVICIO

I.- Objetivo del Procedimiento

Procurar el buen funcionamiento de las areas laborales con el tramite de la orden de
servicio.

II.- Normas de Operacion
@ Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la
C.M.H.

@ Reglamento del comité de adquisiciones y servicios.

@ El memorandum debe estar previamente autorizado por el Coordinador General.

Pagina de 1



COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y (.\

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
03 Enero 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION GENERAL DE IMAGEN | ENLACE ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL,
Y RELACIONES PUBLICAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE ORDENESDE SERVICIO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Enlace administrativo 1 Recibe los memorandums de las Memorandum

Areas adscritas a la Coordinacion
General de Imagen Institucional,
Comunicacion Socia y Relaciones
Publicas donde se solicita algun
servicio.

Coordinadora General de Imagen 2 Revisa y autorizae memorandumy | \emorandum
Inst. Comunicacion Social y Rel. Pub. entrega a Enlace Administrativo para
| os trémites correspondientes.
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Enlace administrativo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Una vez autorizado e memorandum
se procede hacer la orden de servicio
en e (SAM) especificando que tipo
de servicio se solicitara ya sea
mantenimiento y reparacién de
equipo diverso, impresion y formas
continuas etc.

Una vez €laborada la orden de
servicio se cierra con e monto de 1
peso porque no se conococe €l
importe exacto que costara €
servicio, luego se procede alafirma
del subcoordinador Administrativo y
de laCoordinadora General.

Se elabora € oficio de tramite de
orden de servicio que deberd estar
firmada por la Coordinadora
General.

Ya que esta firmado € oficié de
tramite de orden de servicio por la
coordinadora general se anexa €
formato de orden de servicio que se
elaboraded (SAM) yseturna a
rubrica del Subdirector de servicio
generales.

Cuando esta rubricada la orden de
servicio se procede a ingresarla a la
Direccion de Administracién para
que se efectiten los tramites
correspondientes.

La direccién de administraciéon la
turna a la subordinacién de servicios
generales la cual se encarga de
adjudicar a prestador de servicio de
acuerdo a las egpecificaciones

@@centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

Orden de
Servicio

Memorando-
Orden de
Servicio
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

descritasen |aO.S.

Una vez que € proveedor termina
con € servicio manda la cotizacion a

9 la Subdireccion de Recursos
Materidles y  Servicios Generales
para que se efectlen los tramites
correspondientes.

10 Dicha érea, turna la documentacion
origina d é&rea administrativa para
efectuar los cambios pertinentes en
la0.S. seredlizan los cambios alos
montos y se elabora Orden de Pago.

Enlace administrativo

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

RELACIONES PUBLICAS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO |

3

01 | 2011

ARE COORDINACION GENERAL DE IMAGEN INST. UNIDAD RESPONSABLE: Subcoordinacién Administrativa
COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE ORDEN DE SERVICIO

ENLACE ADMINISTRATIVO COORD. GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO
3
1

¢ 2 UNA VEZ AUTORIZADO SE

ELABORA, LA ORDEN DE

SE RECIBE EL MEMORANDUM DE SOLICITUD DE LAS SE TURNA A LA COORD, GENERAL —} SERVICIO CON LAS
DIFERENTAS AREAS ADSCRITAS A LA COORD. PARA SU AUTORIZAION ESPECIFICACIONES QUE
GENERAL DONDE SOLICITAN EL SERVICO NOS SOLICITAN EN EL
MEMORANDUM

v 4

SE ELABORA EL OFICIO DE
TRAMITE DE O.S. Y SEPASAA
FIRMA DE LA COORD. GENERAL

v 5

UNA VEZ FIRMADA SE MANDA A
RUBRICA DEL SUBDIRECTOR DE
REC. MATERIALES Y SER. MUN.

7 ¢ 5

LA DIRECCION DE ADMIISTRACION LA TURNA UNA VEZ RUBRICADA SE INGRESA A

A LA SUBDIRECCION DE RECUSOS LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
FIN DEL PRECESO MATERIALES PARA QUE ELLOS ASIGNEN AL [ | 0 e e AMITE
PROVEEDDOR QUE DARA EL SERVICIO, UNA CORRESPONDIENTE

VEZ TERMINADO EL TRABAJO EL PROVEEDOR]
MANDA LOS COTOZACIONES A LA SUB. DE
REC. MAT.

Pagina de 1



COORDINACION GENERAL IMAGEN
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RELACIONES PUBLICAS @centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Enlace Administrativo

Procedimiento: Gestion de requisicion de material de oficina.

I.- Objetivo del Procedimiento

Procurar el abastecimiento de material de oficina para el buen desempefio de las
actividades de las diferentes areas adscritas a la coordinacién general.

II.- Normas de Operacion
@ Normatividad de la Contraloria Municipal en Concordancia con la emitida por la
C.M.H.

@ Reglamento del comité de adquisiciones y servicios.

@ El memorandum debe estar previamente autorizado por la Coordinadora General.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
03 Enero 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE COMUNICACION | ENLACE ADMINISTRATIVO
SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE REQUISICION PARA MATERIAL DE OFICINA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Enlace administrativo 1 Se hace un inventario general de material

de oficina con que cuenta las diferentes

coordinaciones  adscritas  a  la|  Memorandum
Coordinacion  Genera de Imagen

Ingtitucional, Comunicacion Socia y

Relaciones Publicas.

Una vez recibido la solicitud de material
se procede a capturar en e Sistema
Administrativo Municipal. Se cierra la
requisicién y se procede a firma de la
Subcoordinadora Administrativay de la

. . Coordinadora General. 3
Enlace Administrativo 2 Memorandum

Se elabora e memorandum de tramite de
requisiciébn para que lo firme la
Coordinadora General, anexando la
requisicion.

Enlace Administrativo 3
Se pasa d memordndum a la
Coordinadora Genera para que le revise

y autorice.
Coordinadora General de Imagen
Institucional, Comunicacién Posteriormente se envia ala Direccion de
Social y Relaciones Publicas. 4 Administracién para que asigne a Memorandum

proveedor que surtira el material que se
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro
especificaen larequisicion.
Enlace Administrativo 5
Una vez que se tiene & numero de
pedido de la requisicion se elabora la )
salida de amacén a que lleva las firmas Memo.ra.lnijm
o dd  Enlace Administrativo, del |~ Requisicion
Enlace Administrativo 6

Subdirector de Adquisiciones con su
respectivo sello y lafirma de la persona
que recogera e material en e almacén.

Ya que se recabaron las firmas y € sdlo
Enlace Administrativo 7 se procede a llevarlo a Almacén
Municipal para que sea surtido € Memorandum
material que se menciona en la salida de
Almaceén.

Unavez revisado y surtido el material, €

Enlace Administrativo 8 encargado del Almacén sella de surtido .
. . Sdidade
en la copiade archivo. 3
Almacén
TERMINA EL PROCESO
9 Sdidade
Almacén

Pagina de 1



COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °
L

centro

H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

RELACIONES PUBLICAS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
3 | 01 | 2011

AREA COORDINACION GENERAL DE IMAGEN INST. UNIDAD RESPONSABLE: SUBCOORDINACION ADMINISTRATIVA
COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE REQUISICION PARAMATERIAL DE OFICINA

ENLACE ADMINISTRATIVO

ENLACE ADMINISTRATIVO COORD. GENERAL
3 4
INICIO SE PROCEDE A ELABORAR LA REQUISICION EN EL SE ENVIA A LA DIRECCION DE
(SAM) ESPECIFICANDO EN ELLA LOS MATERIRALES , ADM|N|STRAC|ON PARA QUE
SE CIERRA EL DOCUMENTO Y SE TURNA A FIRMA,
¢ 1 SE ELABORA EL MEMORANDUM DE TRAMITE DE ELLOS SE ENCARGEN DE
REQUISICION PARA FIRMA DE LA COORD, GENERAL. ASIGNAR EL PROVEEDOR
Se hace un inventario del material de oficina con
que cuenta Las areas adscritas a la Coord. A
General de imagen, y se reciben solicitudes via 5
memorandum NOS PONEMOS DE ACUERDO CON EL
PROVEEDOR PARA SABER QUE DIA
LLEVARA EL MATERIAL A EL ALMACEN
2 GENERAL
SE PROCEDE A ELABORAR LA REQUISICION
ESPECIFICANDO EN ELLA LOS MATERIRALES, SE
CIERRA LA REQUISICION Y SE PROCEDE A FIRMA Y 4 6
VISTO BUENO SE ELABORA LA SALIDA DEL ALMACEN CON LOS
DATOS QUE ESTAN EN EL PEDIDO CON NUMERO DE
REQUISICION Y PEDIDO, EL FORMATO DEBERA
LLEVAR LA FIRMA DEL ADMIISTRATIVO, DEL
“ SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES Y DE LA PERSONA
QUE RECOGERA EL MATERIAL.

v 7

SE VA A EL ALMACEN A BUSCAR EL MATERIAL, SE
ENTREGA EL DOCUMENTO DE SALIDA DE ALMACEN,
AL ENCARGADO PARA QUE VERIFIQUE EL PEDIDO,
UNA VEZ REBISADO SURTE EL MATERIAL Y SELLA
DOCTO.

\ 4

( FIN DE PROCESO )
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento

Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Enlace Administrativo

Procedimiento: Recepcidon de Documentacion para el tramite de pago de facturas.

I.- Objetivo del Procedimiento

Recepcionar en tiempo y forma las facturas que nos envien la Subdireccion de Control
Financieros para elaborar las ordenes de pago.

II.- Normas de Operacion

@ La factura deberéa contener los datos correctamente.

@ Integracién completa con la documentacion original necesaria que ampara el
importe.

@ La recepcién de facturas sera del dia 1 al 3, del 6 al 8, del 11 al 13 y del 16 al 20
de cada mes, en un horario de 10:00 a 14:00 hrs y de 18:00 a 20:00 hrs.

@ El memorandum debe estar previamente autorizado por la Coordinadora General
de Imagen Institucional, Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
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RELACIONES PUBLICAS @centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro
FECHA DE AUTORIZACION
DIA MES ANO
03 Enero 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION GENERAL DE IMAGEN | ENLACE ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL
Y RELACIONESPUBLICAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA EL TRAMITE DE
PAGO DE FACTURAS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Recepciona la documentacién que
envia la Subdireccién de Control
Enlace administrativo 1 Financiero la cua consise en la Facturas
Requisicién, Pedido, entrada de
almacén y 3 cotizaciones en original.

Si la documentacién enviada por

control financiero es una orden de

servicio debe de llevar la O.S
2 original y las 3 cotizaciones en
original.

Facturas

Si la documentacion enviada por
control financiero es una orden e
trabgjo debe de llevar, la O.T.
original con € monto exacto de
servicio, y los 3 presupuestos
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Una vez Recibida y revisada se
autoriza y se procede a elaborar la
4 orden de pago del proveedor en el o.P
Sistema Administrativo Municipal
(SAM) enlaO.P. aesto, seanexara
toda lo documentacion soporte que
ampara el servicio.

Enlace administrativo

SecierralaOrden de Pago y se turna
5 afirmade Coordinador General.

6 Luego se turna a firma dd Oo.P
Secretario Particular de presidencia
que valida el documento.

Una vez firmada la orden de pago
por € Secretario Particular de

7 . . . Oo.P
Presidencia se le saca copia para
archivo.
Luego se elabora una relacion de Factura
O.P. firmada por € enlace

8 administrativo y/lo  persona

autorizado para tramites ante la
contraloria Municipal, y luego se
ingresa ala Direccion de Contraloria
parasu andisisy visto bueno.

TERMINA PROCEDIMIENTO. Memorandum
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INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y o
RELACIONES PUBLICAS centro

3\ . ) H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE FECHA DE ON

3 ENER 201

COORDINACION GENERAL DE IMAGEN INST. COMUNICACION

AREA " SOCIAL Y RELACIONES PUB.

UNIDAD RESPONSABLE: SUBCOORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION PARA TRAMITE DE FACTURA

ENLACE DMINISTRATIVO

\ 4 1

SE RECPCIONA LA DOCUMENTACION
QUE NOS ENVIA LA SUBDIRECCION DE
CONTROL FIANCIERO

FACTURA
A 4 2
SE RECISA S| LA DOCUMENTACION [
ESTA CORRECTA Y COMPLETA FACTURA

no 1
_’I SI LA DOCUMENTACION ESTA INCORRECTA SE DEVUELVE

RECHAZAD

SI 3

SE PROCEDE A ELABORAR LAORDEN
DE PAGO

FIN DEL PROCESO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

20102012

FECHA DE
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ON
3 ENER 201
COORDINACION GENERAL DE IMAGEN INST. COMUNICACION SOCIAL Y |  UNIDAD RESPONSABLE: SUBCOORDINACION ADMINISTRATIVA
AREA RELACIONES PUB.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENT@LABORACION DE ORDENES DE PAGO
ENLACE ADMINISTRATIVO
O
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y (.\

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Enlace Administrativo

Procedimiento: Gestion de mantenimiento de vehiculos.

I.- Objetivo del Procedimiento

Procurar el buen funcionamiento de los vehiculos asignados a La Coordinacién General y
sus respectivas areas.

II.- Normas de Operacion
@ Normatividad de la contraloria Municipal en Concordancia con la emitida por la
C.M.H.

@ Verificar que el vehiculo requiera dicho mantenimiento o reparacion.

@ El memorandum debe estar previamente autorizado por el Coordinador General de
Imagen Institucional, Comunicacién Saocial y Relaciones Publicas.

Pagina de 1



COORDINACION GENERAL IMAGEN
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
03 ENERO 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Enlace administrativo 1 Recibe oficio de solicitud de Memorandum

mantenimiento de vehiculos asignados a
las aéreas de Informacion y Relaciones
publicas.

Autoriza € memorandum y entrega a

Coordinador de I nformacion 2 Enlace Administrativo.

Recibe memorandum y se procede a
realizar la orden de trabgo en el sistema
administrativo municipal especificando €

Enlace administrativo 3 servicio se le dara a las unidades, ya sea
mecanico, eléctrico, hojaateria, etc.,
posteriormente se procede a cerrar la
orden de trabgjo para recabar la firma de
la Coordinacion General .

Memorandum

Memorandum
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Enlace administrativo
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RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10

Luego se elabora € oficio de trdmite de la
orden de trabajo que debera ser firmada
por la Coordinadora General y se anexan a
la orden de trabgo para enviarlas a
rubricas del &ea de control vehicular,
donde verificaran los datos.

Una vez rubricada la orden de trabgjo, se
envia e oficio origina y el documento de
servicio ala Direccion de Administracion
para recabar la firma dd Director la
envian a la Subdireccion de Servicios
generales.

Ya recibido & documento en la
Subdireccion de Servicios Generdles o
turnan a departamento de control
vehicular, €llos se encargan de asignar en
taller donde se dard € servicio a los
vehiculos.

La Direccion correspondiente proporciona
los datos donde se llevara a cabo €
servicio.

El departamento de control vehicular
envia oficio para actualizar los montos de
la orden de trabajo que esta cerrada por un
peso, por € monto exacto que especifica
el presupuesto original del prestador del
servicio. (dos dias para hacer los cambios
en el documento).

Una vez recibido e oficio de control
vehicular se procede a apertura la orden
de trabgjo en e Sistema Administrativo
Municipal y hacer los cambios pertinentes
al documento.

Una vez efectuado |os cambios se procede
a cerrar la orden de trabgjo con € nuevo
monto y recabar las firmas del enlace
administrativo y de la coordinadora
general.

@@centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

Memorandum

Orden de
Trabgjo



H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro
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INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11

12

Se elabora @ oficio de trdmite de la orden
de trabgo paa la firma de la
Coordinadora General, anexando la orden
de trabagjo origina los tres presupuestos
originales que envia control vehicular

Se lleva la orden trabgjo para rubrica del
Subdirector de Recursos Materides y
Servicios Generales una vez rubricada €
documento se ingreso a la Direccion de
Administracion  para su  tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCESO

O,

centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012



COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °
~centro

RELACIONES PUBLICAS

IT0 CONSTITUCIONAL
2010-2012

H. AYUNTAN

H. Ayuntamiento

Constitucional de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro

FECHA DE AUTORIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
3 ENERO 2011

AREA: COORDINACION GENERAL DE IMAGEN INST. UNIDAD RESPONSABLE: SUBCOORDINACION ADMINISTRATIVA

COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS.
GESTION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ENLACE COORD. ENLACE DEPTO. DE CONTROL ENLACE
INICIO AUTORIZA EL RECIBE MEMORANDUM Y LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS SE RECIBIDO EL MEMO DE
MEMORANDUM > GENERALES TURNAN EL CONTROL VEHICULAR Y SE
MEMORANDUM AL DEPTO. DE PROCEDE A APERTURA LA O.T
PROCEDE A ELABORAR LA ORDEN s CONTROL VEHICULAR, 4' ENEL (SAM) Y SE HACE LOS
VSEInTIENA AL CAMBIOS PERTINENTES AL
SE RECIBE MEMORANDUN ¢ ELLOS SE ENCARGAN DE v
- UNA VEZ EFECTUADO LOS
SE ELABORA MEMORANDUM DE * CAMBIOS SE PROCEDE A
DF 1 AS ARFAS ADSCRITAS TRAMITE DE LA O.T. Y SE ENVIA A LA DIRECCION CERRAR LA O.T. CON EL
RUBRICA EN EL DEPTO DE CONTROL CORRESPONDIENTE NUEVO MONTO Y SE RECABA
VELICHIE AD PROPORCIONA | OS DATOS LAS FIRMAS DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO Y DE LA

Y v v

UNA VEZ RUBRICADA LA O.T. POR EL
DEPTO. DE CONTROL VEHICULAR SE EL PRESTADOR DE SERVICIO SE ELABORA EL MEMO DE
INGRESA A LA DIRECCION DE MANDA AL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION PARA SU TRAMITE CONTROL VEHICULAR EL
CORRESPONDIENTE RESUPUESTO EN ORIGINAL DEL

TRAMITE DE LA O.T. PARA LA
FIRMA DE LA COORDINADORA

v e

EL DEPTO. DE CONTROL
VEHICULAR NOS ENVIE UN MEMO
ESPECIFICANDO QUE DEBEMOS
MODIFICAR EL MONTO DE LA

ORDEN DE TRABAJO QUE ESTA H
CERRADA POR UN PESO POR EL
MONTO EXACTO QUE NOS
ESPECIFICA EL PRESUPUESTO
ORIGINAL DEL PRESTADOR DEL

SE LLEVA LA ORDEN
TRABAJO PARA RUBRICA DEL
SUBDIRECTOR

DE SERVICIOS GENERALES
UNA VEZ RUBRICADA EL
DOCUMENTO SE INGRESO A
LA DIRECCION DE

FIN DELPROCESO
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y (.\

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Produccion de Diseiio

Procedimiento: Elaboracién de Material de Disefio Grafico para la imagen Institucional
del Ayuntamiento.

I.- Objetivo del Procedimiento

Elaborar disefios en diferentes aplicaciones como Lonas, volantes, flyers, inserciones de
prensa, y aplicaciones publicitarias de la imagen institucional y sus respectivas campafias.

II.- Normas de Operacion

Q Normatividad de la Coordinaciéon General de Imagen Institucional, de acuerdo al
Manual de Identidad Oficial.
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro
FECHA DE ELABORACION
DIA MES ANO
03 ENERO 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION GENERAL DEPARTAMENTO DE IMAGEN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE DISENO DE IMAGEN

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subcoor dinacién administrativa 1 Recibe memoradndum de €laboracion de Memorandum

disefio dela Direccién que asi lo solicite.

Se turna a la Coordinadora General €

Coordinadora General de Imagen 2 memorandum para su conocimiento y 1o Memorandum
autoriza, se le entrega a Jefe dd
Departamento de Imagen Institucional.

Recibe memorandum autorizado por la

Coordinadora General, para empezar a |  pemorandum
elaborar las propuestas que se le

presentaran ala Coordinadora

Jefe Departamento de I magen 3
Institucional

Memorandum

Pagina de 1



COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y

! o
RELACIONES PUBLICAS - centro
H. Ayuntamiento
Consiltucional de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se le presentan la propuestas y valida el
disefio finAl y entrega a la

Coordinacion General delmagen 4 Subcoordinacién Administrativa .

Turna a &ea solicitante, € archivo
digitdl del disefio solicitado se saca

Subcoordinacién Administrativa. . .
fotocopia para nuestro archivo.

Memorandum

FIN DEL PROCESO
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS ° - centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de

H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

3 ENERO 2011

ARE A COORDINACION GENERAL DE IMAGEN INST. COMUNICACION
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS.

UNIDAD RESPONSABLE: SUBCOORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE DISENO

ENLACE ADMINISTRATIVO COORD. GENERAL JEFE DE DISENO COORD. GENERAL ENLACE ADMINISTRATIVO
Se turna a la Coord. Ya autorizado se Revisa las Turna al area
General para su > pasa al Jefe del propuestas y elige solicitante,
revision y Depto. De Disefio las méas adecuadaa |[—®{ archivo digital del
¢ autorizacion. para su elaboracion. la solicitud del area. disefio solicitado.
Solicitud del v
. Se hacen 4

v

Recibe Oficio de
elaboracion.

ropuestas para
prop p v

presentarla a la
Coord. Gral .
( Final )
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS Cocentro

2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento:

Produccién de la informacion escrita para diarios, radio y television.

I.- Objetivo del Procedimiento

Difundir entre los medios de comunicacion, las acciones que realiza el C.
Presidente Municipal y/o Direcciones y Coordinaciones del H. Ayuntamiento de
Centro.

Il.- Normas de Operacion

o}
-

e )
b

L]

Pagina

La elaboracién de los boletines no debe exceder una hora.

En los boletines debe hacerse mencién a la congruencia con el Plan
Municipal de Desarrollo 2010-2012.

Ningun boletin es enviado sin la previa revision del Coordinador de
Informacion o el Departamento de Prensa.

Los boletines deben de ser enviados diariamente a mas tardar a las 13:00.
horas a diarios vespertinos, y a 17:00 horas a los canales de television y
todos los demas medios.

En caso de no haber eventos del Presidente Municipal, los boletines se
elaboran conforme a las actividades reportadas a este Departamento por
las direcciones o coordinaciones del H. Ayuntamiento

Este Departamento envia boletines a 150 contactos (television, radio,
prensa, columnistas, revistas).

del



COORDINACION GENERAL IMAGEN

INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y ( \
RELACIONES PUBLICAS Ocentro
H. Ayuntamiento
Consiltucional de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
03 Enero 2011
AREA: UNIDAD RESPONSABLE :
COORDINACION DE | DEPARTAMENTO DE PRENSA

INFORMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE LA INFORMACION
ESCRITA PARA DIARIOS, RADIO Y TELEVISION

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO

1 Revisa la agenda de Presidencia,
Direcciones y Coordinaciones del H.

Coordinador Ayuntamiento. Agenda
Recibe y elabora orden de trabajo.
2
Departamento de La agenda es entregada al Orden _de
Prensa Trabajo

Coordinador-

Pagina de 1



H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Secretaria

chofer

Pagina de 1

COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS Cocentro

2010-2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Entrega original de orden de trabajo
al Coordinador y al Subcoordinador

para su conocimiento y al Orden.de
reportero. trabajo
Cumple con la orden de trabajo.
Orden de
Trabajo
Redacta boletin
Formato
Supervisa la redaccion del boletin. boletin
Envia boletin via internet a prensa y
radio y entrega a secretaria.
Formato
boletin

Fotocopia boletin 10 veces y
entrega al chofer y uno archiva

Entrega boletin a cuatro televisoras
y a cuatro programas de radio.

TERMINA PROCEDIMIENTO



COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS ° . centro
H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO FECHA DE AUTORIZACION

19 | 05 | 2004

AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE LA INFORMACION ESCRITA PARA DIARIOS, RADIO Y TELEVISION

SECRETARIA

CHOFER

|

FOTOCOPIA BOLETIN 9 VECES,
ENTREGA AL CHOFER 8 COPIAS
YARCHIVA 1

BOLETINO

B

|

RECIBE BOLETIN ENTREGA A 4
TELEVISORAS Y A 4 PROGRAMAS

— DE RADIO

FIN
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS Cocentro

2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Produccion de fotografias y videos.

I.- Objetivo del Procedimiento

Difundir el material fotografico y de video en prensa y television sobre las
acciones que realiza el C. Presidente Municipal y/o Direcciones y Coordinaciones
del H. Ayuntamiento.

Il.- Normas de Operacion

@ Todo evento del C. Presidente Municipal debe cubrirse con sistema
fotogréfico digital, de papel y video.

@ Los rollos de peliculas deben ser entregados al enlace administrativo al
término del evento quien se encargara de su revelado.

@ Las fotografias en sistema digital deben guardarse en la computadora
dentro de la carpeta fotogréafica del dia correspondiente.

@ Las fotografias digitales deben capturarse en formato JPG.

@ Las impresiones deben archivarse a la brevedad posible.

2 Las fotografias y los videos deben expresar el fin de las acciones de
gobierno presentadas en el Plan Municipal de Desarrollo 2004-2006.

2 Este Departamento envia fotografias a 11 diarios (10 en forma digital y a
uno impreso).

@ Los videos deberan ser entregados antes de las 17:00 horas a las cuatro

televisoras locales.
Los archivos de este procedimiento seran temporales por un periodo de
tres afios (2010-2012).

L]
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COORDINACION GENERAL IMAGEN

INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y ( \
RELACIONES PUBLICAS Ocentro
H. Ayuntamiento
Consiltucional de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
03 Enero 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE | DEPARTAMENTO DE PRENSA

INFORMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS

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

Coordinador 1 Revisa la agenda de Presidencia, Agenda
Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento.

Recibe agenda y elabora orden de Orden.de
trabajo trabajo
Departamento de 2 rabajo.
Prensa
Entrega orden de trabajo original al Orden de
Coordinador y copia al trabajo
Subcoordinador, fotografo y
camarografo.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Departamento de
Informacion

Enlace

Pagina de 1

COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Entrega agenda al Coordinador.

Cumple con la orden de trabajo y
archiva.

Cumple con la orden de trabajo y
archiva.

Entrega material de fotografia al
enlace administrativo para su
revelado o de manera digital.

Recibe y tramita material
fotogréfico.

Entrega a Departamento de Disefio
el material revelado para su archivo.

Recibe material fotografico vy
clasifica las fotos del evento.

Entrega material clasificado al jefe

Cocentro

2010-2012

Agenda

Orden de
trabajo

Orden de
trabajo



COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administrativo de informacion.

8 Recibe material fotografico y envia
via Internet a prensa.

Reproduce videos para las
televisoras y entrega a Jefe de
Informacion.

Departamento de 9
Disefio

10

Supervisa material de video vy
entrega a chofer para su envié.

Recibe videos y entrega a cuatro

11 televisoras.
Departamento de

Informacion

12 TERMINA PROCEDIMIENTO

Chofer

13

14
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE CENTRO

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO __FECHA DE AUTORIZACION
| o1 03 | 2011
DIRECCION DE AREA: COORDINACION DE \ UNIDAD RESPONSABLE: pEPARTAMENTO DE PRENSA
INFORMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : PRODUCCION DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

INICIO —VL ,
' ! RECIBE AGENDA Y ELABORA
REVISA AGENDA DE ORDEN DE TRABAJO oroEN
PRESIDENCIA DE DIRECCIONES Y o
COORDINACIONES :
)
AGENDA
2 1
3
9 ENTREGA ORDEN DE TRABAJO ORIGINAL AL

COORD. Y COPIA AL SUBCOORDINADOR,

FOTOGRAFO Y CAMAROGRAFO
3 l

ORDEN DE
TRABAJO 0

ENTREGA AGENDA
AL COORDINADOR

-C -A
E
RECIBE MATERIAL
FOTOGRAFICO Y ENVIA

VIA INTERNET A

PRENSA v
4
v SUPERVISA MATERIAL DE
VIDEO Y ENTREGA A F
CHOFER PARA SU ENVIO | v




COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS Cocentro

2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Produccion de la informacion escrita para semanarios.

l.- Objetivo del Procedimiento

Emplear espacios especificos en publicaciones que cubren cierto sector de la
poblacion para presentar con mayor detalle el mensaje politico-social del C.
Presidente Municipal.

II.- Normas de Operacion

& La tarjeta informativa con las actividades méas recientes pero con un
tratamiento mas profundo debe ser enviado cada sabado a las
publicaciones semanales.

i

La informacion debe estar lista el dia viernes por la noche.

[F]

Esta jefatura envia la tarjeta informativa a los semanarios registrados en el
directorio elaborado por esta area para tal fin.

o

Los archivos de este procedimiento seran temporales por un periodo de
tres afios (2010-2012).
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COORDINACION GENERAL IMAGEN

INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y ( \
RELACIONES PUBLICAS Ocentro
H. Ayuntamiento
Consiltucional de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
03 Enero 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE
COORDINACION DE | DEPARTAMENTO DE INFORMACION

COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS

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

Coordinador 1 Revisa la agenda de Presidencia, Agenda
Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento.

Recibe agenda y elabora orden de

Coordinacién de 2 trabajo. Orden de
Informacion trabajo

Entrega orden de trabajo original al
Coordinador y copia al Orden de
3 Subcoordinador, fotografo y trabajo
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Departamento de
Prensa
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

camarografo.

Entrega agenda al Coordinador.

Cumple con la orden de trabajo y
archiva.

Cumple con la orden de trabajo y
archiva.

Entrega material de fotografia al
enlace administrativo para su
revelado o de manera digital.

Recibe y tramita material
fotografico.

Entrega a Departamento de Disefio
el material revelado para su archivo.

Cocentro

2010-2012

Agenda

Orden de
trabajo

Orden de
trabajo



COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Enlace Recibe material fotogréfico vy
Administrativo clasifica las fotos del evento.

Entrega material clasificado al jefe
de informacion.

Recibe material fotografico y envia
10 via Internet a prensa.

Departamento de

Disefio
Reproduce videos para las
televisoras y entrega a Jefe de

Informacion.
11
Supervisa material de video vy
entrega a chofer para su envié.
Departamento de 12
Informacion Recibe videos y entrega a cuatro
televisoras.
Chofer
13 T
ERMINA PROCEDIMIENTO.
14
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO FECHA DE AUTORIZACION
01 03 2011
AREA: COORDINACION DE INFORMACION UNIDAD RESPONSABLE: SUBCOORDINACION DE

COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PRODUCCION DE LA INFORMACION FOTOGRAFICA PARA SEMANARIOS

DEPARTAMENTO DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE DISENO

2
INICIO
_ 1

SOLICITA MATERIAL LOCALIZA MATERIAL
FOTOGRAFICO DIGITAL O DE FOTOGRAFAS FOTOGRAFICO Y ENTREGA AL
PAPELPARA SEMANARIOS DEPARTAMENTO DE

INFORMACION -
FOTOGRAAS

RECIBE Y SELECCIONA ¢

FOTOGRAFIAS i
FOTOGRAFAS
ENVIA FOTOGRAFIAS
SELECCIONADAS VIA INTERN FOTOGRAFAS

J

FIN
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Produccion de la informacién fotografica para semanarios.

I.- Objetivo del Procedimiento

Emplear espacios especificos en publicaciones que cubren cierto sector de la poblaciéon
para presentar con mayor detalle el mensaje politico-social del C. Presidente Municipal.

II.- Normas de Operacion
@ Las fotografias de las actividades mas recientes deberan ser enviadas cada sabado
a las publicaciones semanales.

@ Las fotografias deben estar listas para su envio el dia viernes por la noche.

@ Este departamento envia fotografias a los semanarios registrados en el directorio
elaborado por esta area para tal fin.
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

DIA MES ANO
01 Enero 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE COMUNICACION = DEPARTAMENTO DE INFORMACION
SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE LA INFORMACION FOTOGRAFICA PARA
SEMANARIOS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de I nformacion 1 Solicita materia fotografico digital o Fotografias

de papel para latarjeta informativa
para semanarios.

Localiza materia fotogréfico vy

entrega al jefe deinformacién.
Departamento de Disefio 2 egad) Fotografias

Recibe y selecciona fotografias.

Departamento de informacion 3 Fotografias

Envia las fotografias seleccionadas
via Internet a los semanarios
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COORDINACION GENERAL IMAGEN

INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °
RELACIONES PUBLICAS - centro
H. Ayuntamiento
Consiltucional de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
registrados en € directorio de esta
area.
4 Fotografias

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Produccion de la informacién fotografica para semanarios

I.- Objetivo del Procedimiento

Emplear espacios especificos en publicaciones que cubren cierto sector de la poblacion
para presentar con mayor detalle el mensaje politico-social del C. Presidente Municipal.

II.- Normas de Operacion.
@ Las fotografias de las actividades mas recientes deberan ser enviadas cada sabado
a las publicaciones semanales.

@ Las fotografias deben estar listas para su envio el dia viernes por la noche.

@ Este departamento envia fotografias a los semanarios registrados en el directorio
elaborado por esta area para tal fin.
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y °

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Contro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO FECHA DE AUTORIZACION
19 05 2004
AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL UNIDAD RESPONSABLE: SUBCOORDINACION DE

COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT O: PRODUCCION DE LA INFORMACION FOTOGRAFICA PARA SEMANARIOS

DEPARTAMF.NE_D.EIQIFORMACION DEPARTAMENT O DE DISENO
INIC IO

‘ 1
SOLICITA MATERIAL I LOCALZA MATERIAL
FOTOGRAFICO DIGITAL O DE FOTOGRAFIAS »| FOTOGRAFICO Y ENTREGA AL
PAPEL PARA SEMANARIOS DEPARTAMENTO DE
————— INFORMACION -
FOTOGRAHAS
3
RECIBE Y SELECCIONA | <
FOTOGRAFIAS -
FOTOGRAFIAS
—

ENVIA FOTOGRAFIAS
SELECCIONADAS VIA NTERNET[ FOTOGRAFIAS

FIN
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COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y (.\

RELACIONES PUBLICAS @centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Elaboracion del Concentrado de Prensa.
I.- Objetivo del Procedimiento

Llevar un control o registro de las notas informativas, a favor y en contra relacionadas con
las actividades del gobierno municipal, para conocer como influye el tratamiento de las
notas en la opinién puablica.

I.- Objetivo del Procedimiento

Llevar un control o registro de las notas informativas, a favor y en contra
relacionadas con las actividades del gobierno municipal, para conocer como
influye el tratamiento de las notas en la opinién publica.

Il.- Normas de Operacion

Se elaboraran concentrados de prensa en dos turnos, en la mafiana en un
horario de lunes a sabado de 6:00 a 8:00; por la tarde de 17:00 a 18:00
hora.

Los sabados no se elaborara concentrado vespertino ya que esta jefatura
concluye sus actividades a las 15:00 horas.

Los domingos se elaborara el concentrado en un horario de 7:00 a 10:00
de la mafiana y se designara una guardia del personal para llevar a cabo
dicha actividad (se incluiran en este concentrado las notas de los diarios
vespertino del dia sabado).

El concentrado de prensa debera ser entregado de lunes a domingo a las
8:00 am. al C. Presidente Municipal en primera instancia Yy
consecutivamente a las coordinaciones correspondientes.

El concentrado divide sus notas en informacién Oficial, informacion
Municipal, Gobierno del Estado y columnas.
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[

& El| Departamento de Monitoreo laborard en un horario de 6:00 a 15:00
horas de lunes a viernes, los sabados de 6:00 a 13:00 horas y los
domingos de 7:00 a 10:00 de la mafiana.

i

Los archivos de este procedimiento seran temporales por un periodo de
tres afios (2010-2012).
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centro

H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION

19 09 2004

AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD RESPONSABLE: SUBCOORDINACION DE

COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCENTRADO DE PRENSA

DEPARTAMENTO DE MONITOREO

* 1
REVISA LOS PERIODICOS

LOCALES PARA ELABORAR EL
CONCENTRADO DE PRENSA

l 2
RECORTA Y PEGALAS NOTAS
RELACIONADAS CON EL H.

AYUNTAMOENTO DE CENT
CONCENTRADO
DE PRENSA

4
RECIBE EL
CONCENTRADO
CONCENTRADO
FOTOC OPIA DE PRENSA
(FOTOCOPIADO)

/
ENGARGOLA EL 14

—

6

ENTREGA FOTOCOPIAS A

CONCENTRADO ORIGINAL
YENTREGA APRESIDENCIA

DIRECCIONES Y
COORDINACIONES Y
ARCHIVA

O ——
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Elaboracion del Concentrado de Prensa.
I.- Objetivo del Procedimiento

Llevar un control o registro de las notas informativas, a favor y en contra relacionadas con
las actividades del gobierno municipal, para conocer como influye el tratamiento de las
notas en la opinién puablica.

II.- Normas de Operacion

@ Se elaboraran concentrados de prensa en dos turnos, en la mafiana en un horario
de lunes a sadbado de 6:00 a 8:00; por la tarde de 17:00 a 18:00 horas.

@ Los sabados no se elaborara concentrado vespertino ya que esta jefatura concluye
sus actividades a las 15:00 horas.

@ Los domingos se elaborara el concentrado en un horario de 7:00 a 10:00 de la
mafiana y se designara una guardia del personal para llevar a cabo dicha actividad
(se incluirdn en este concentrado las notas de los diarios vespertino del dia
sabado).

@ El concentrado de prensa debera ser entregado de lunes a domingo a las 8:00
a.m. al C. Presidente Municipal en primera instancia y consecutivamente a las
coordinaciones correspondientes.

@ El concentrado divide sus notas en informacién Oficial, informacion Municipal,
Gobierno del Estado y columnas.

@ El Departamento de Monitoreo laborara en un horario de 6:00 a 15:00 horas de
lunes a viernes, los sadbados de 6:00 a 13:00 horas y los domingos de 7:00 a
10:00 de la mafana.

@ Los archivos de este procedimiento seran temporales por un periodo de tres afos
(2010-2012).
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
01 Enero 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE COMUNICACION | DEPARTAMENTO DE MONITOREO
SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCENTRADO DE PRENSA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de M onitoreo 1 Revisa diariamente los periédicos | Diarioslocales

locales para la €aboracion de
concentrado de prensa.

Recorta y pega en las hojas tamafio
cartalas notas relacionadas con € H.

2 . Formato
Avyuntamiento de Centro.
yu I Concentrado de

Prensa

Andiza y clasifica las notas en

informativas, en contra y a favor

para su entrega a Jefe de Sintesis
3 Hemerogréfica.

Recibe Concentrado de Prensa y
fotocopia 14 veces.
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Engargola € original y entrega a
Presidencia Municipal.

Entrega fotocopias, 2 a Secretaria de

Ayuntamiento, y unaala Sindicatura | Concentrado de
de Hacienda, Coord. de Asesores, Prensa
Direccion de Programacion,

Relaciones  Publicas, Atencién

Ciudadana, Coord. de Delegados, | concentrado de
Coord. de Enlace Politico, Servicios
Municipales, Coord. de Regidores,

5 Coord. de Prensay Archivo.

Prensa

Analiza periédicos vespertinos.

Elabora y clasifica concentrado de

rensa vespertino.
Departamento de Monitoreo P =P

Entrega concentrado de prensa a la
secretaria para su fotocopiado

Recibe Concentrado de Prensa
7 Vespertinoy fotocopia

Concentrado de
Prensa

8 Anexaa Concentrado de Prensa del
dia siguiente para su entrega.
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10
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion de Sintesis Ejecutiva de Prensa.

I.- Objetivo del Procedimiento

Realizar una sintesis de la informacién que se genere en los diarios locales en torno al H.
Ayuntamiento de Centro, para enviarlo a las direcciones y coordinaciones
correspondientes para su conocimiento.

II.- Normas de Operacion

@ La sintesis ejecutiva de prensa se elaborara de lunes a sadbado en un horario de
7:00 a 8:00 am.

@ El informe deberd incluir informacién Oficial, Municipal, y Columnas.

@ Este informe se entregara las 9:00 am.

@ Los archivos de este procedimiento seran temporales por un periodo de tres afios
(2010-2012).
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H. Ayuntamiento

Constitucional de
Contro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO FECHADE AUTORIZACION
01 03 2011
AREA: COORDINACIONDE COMUNICACION SOCIAL UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
MONITOREO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ELABORACION DE SINTESIS EJECUTIVA DE PRENSA
DEPARTAMENTO DE MONITOREO

4

¢ 1
FOTOCOPIA SINT ESIS
EJECUTIVA YENT REGAA

| sececoiomatas [l
LAS DIRECCIONES Y
NOTAS MAS DARIOS COORD. EL QUE NO
IMPORTANTESDE LOS | | pcates o RECIBEN EL
DIARIOS LOCALES CONCENTRADODE | SNTES'S
1 PRENSA EJEQUTIVA O
ELABORALA SINTESIS [ -
EJECUT IVA EJEQUTIVAO

|

ENTREGA SINTESIS
EJECUT IVA P ARA SU
FOT OCOPIADO Y SE
ARCHIVA EL DOCUMENT(Q
EN LA COMP UT ADORA

FIN

SINTESIS
EJECUTIVAO
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
03 Enero 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE COMUNICACION | DEPARTAMENTO DE MONITOREO.
SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESISEJECUTIVA DE PRENSA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de M onitoreo 1 Seleccionalas notas masimportantes |  Diarios locales

delosdiarioslocales paraincluirlas
en lasintesis g ecutivaintegrado por:
informacion oficial, informacion
municipa y columnas.

Elaborasintesis gecutiva

2 Sintesis
Ejecutiva
Entrega sintesis terminada a jefe de
Sintesis Hemerogréfica para su
fotocopiado y archiva e documento

3 en lacomputadora

Sintesis
Ejecutiva
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H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro
Fotocopia sintesis gjecutiva 15 veces
y se entrega a las coordinaciones y
direcciones que no reciben €
. concentrado de prensa. L
Departamento de M onitoreo P Sintesis

Ejecutiva

TERMINA PROCEDIMIENTO
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centro

H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

19

05 2004

AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE

MONITOREO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ELABORACION DE SINTESIS EJECUTIVA DE PRENSA

DEPARTAMENTO DE MONITOREO

INICIO

1 A

FOTOCOPIA SINTESIS
EJECUTIVA Y ENTREGA A
SELECCIONA LAS LAS DIRECCIONES Y

NOTAS MAS
IMPORTANTES DE LOS | Pataceso COORD. EL QUE NO

RECIBEN EL
DIARIOS LOCALES CONCENTRADO DE SINTESIS

l PRENSA EJECUTIVA 0

ELABORA LA SINTESIS SINTESIS
EJECUTIVA EJECUTIVA 0

I
ENTREGA SINTESIS FIN
EJECUTIVA PARA SU

FOTOCOPIADO Y SE

ARCHIVA EL DOCUMENTOQ| SINTESIS
EJECUTIVA O

EN LA COMPUTADORA
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracién de notas de monitoreo de radio y television.

I.- Objetivo del Procedimiento

Registrar la informacion generada de los noticieros en radio y television referente al H.
Ayuntamiento de Centro, para informar de manera oportuna a Presidencia Municipal,
Secretaria del Ayuntamiento, direcciones y coordinaciones correspondientes; y conocer el
tratamiento de la informacion que se proporciona a la opinién publica.

II.- Normas de Operacion

@ De los noticieros de radio y television se seleccionaran los de mayor audiencia,
para llevar a cabo el monitoreo.

@ El monitoreo de los programas de radio se realizard en dos turnos, en el horario
matutino de 6:00 a 11:30 am, y en el vespertino de 12:00 a 20:00 pm de lunes a
viernes; sabados de 6:00 a 14:00 hrs. y domingos de 6:00 a 10:00 am.

@ Los domingos se designara una guardia del personal que realizara dicha actividad.

@ El monitoreo de television se realizara en tres turnos; en el horario matutino de
8:00 a 9:30 am, y en el vespertino de 13:00 a 16:00 pm y los noticieros de la
noche de 20: 21:30 pm de lunes a viernes.

@ El Departamento de Monitoreo serd responsable de reportar oportunamente la
informacién que sea de interés para alguna area del H. Ayuntamiento para su
conocimiento.

@ Concluido el programa monitoreado se debera transcribir la informacién para
enviarla a las areas correspondientes.

@ La informacion obtenida se respaldara en audiocassettes durante una semana, en
la computadora dentro de la carpeta de monitoreos y en el archivo impreso del
mes correspondiente.

@ Los archivos de este procedimiento seran temporales por un periodo de tres afos
(2010-2012).
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©

H. AYUNTAMIE

NTO CONSTITUCIONAL

@centro

2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION
19 | o5 | 2004
AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
MONITOREO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOTAS DE MONITOREO ENRADIO Y TELEVISION
MONITORISTA
5
3
——

MONITOREALOS
PROGRAMAS DE RADIO
Y TELEVISION

i

LUNES A MERNES DE 6:00A.M A
1400P.M Y DOMINGOD DE 6:00 A
1000AM

2

REALIZA CORTE DE
MONITOREO Y

NTRANSCRIBE LAS
NOTAS

IOTASDE
ONITOREO 0

LOS CORTES D ERADIO SONA LAS 11:30 AMA LAS
16:00Y 20:00 DE LUNES A VIER NES SABAD OS Y

CORRIGE ERRORES
ORTOGRAFICOSE
IMPRIME LAS NOTAS

LOS DOMINGOS REALIZA LACORRECOON

DE NOTASY FOT GCOPIAS B PERSONAL DE
GUARDIA

4 s

ENTREGANOTASALA
PERSONA ENCARGADA
PARA SU FOTOCOPIADO

FO TOCOPIA NOTAS
MONITOREADAS Y ENTREG A
ORIGINAL APRESIDENCIA.

SE ENTREGA FOTOCOPIA A LA

SECRETARIA TECNICA, DE
COORD. DE PRENSA, COORD. DE

DEL EG ADOS, DECUR, ATENCION

7

CIUDADANA, CON ACUSE DE

ORIGINALY
RECIBO 10COPIAS

7 ~\/

LCSDCOVINGOS EL PERSONAL DEGUARDIA

FOTQCCPIAY ANEXALASNOTASA LOS
MONITCREOSDEL DIASIGUENTE

)

\OTASDE
MONITOREO O

DOMINGOS A LAS 10: 00A.M LOS CORTES DE T.V
SON EN LA TARDE Y NOCHE

ENTREGA FOTO COPIAS EN
SOBRE DE LA COORD. DE
FISCALIZAC ION Y NORMATIVIDAD
Y LA COORD. D ESERVICIIOS

MUNICIPALES AL CHOFER PARA
SUENTREGA

LASFOTOQCPI ASPARALA COCRD. DESERV
MR.AES YFISCALIZACIONSEENVIAN
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Distribucién de diarios locales, nacionales y vespertinos.

I.- Objetivo del Procedimiento

Proveer a las diversas areas del H. Ayuntamiento de Centro los diarios locales y
nacionales de acuerdo a la relacion de los solicitados y autorizados por la direccién de
administracion.

II.- Normas de Operacion

@ Los diarios locales seran recibidos todos los dias 6:00 am, horario de inicio de
actividades de esta jefatura para ser repartidos a las 9:00 am.

@ Los diarios nacionales seran recibidos a las 10:00 am vy distribuidos de manera
inmediata.

@ La recepcion de los diarios vespertinos sera a las 18:00 horas y seran entregados
a las direcciones o coordinaciones que se encuentren en funcién y las que no se
les entregara al dia siguiente

@ Los domingos solamente se entregaran diarios locales al personal de guardia de
Presidencia Municipal y Secretaria de Ayuntamiento, a las demas direcciones o
coordinaciones al dia siguiente.

@ El archivo de los diarios locales seran temporales por un periodo maximo de tres
meses.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
03 Enero 2011
AREA UNIDAD RESPONSABLE

COORDINACION DE COMUNICACION | DEPARTAMENTO DE MONITOREO .
SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE DIARIOS LOCALES, NACIONALES Y
VESPERTINOS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de M onitoreo 1 Recibe diarioslocalesalas6:00 am. | Diarioslocales

Distribuye diarios locales a partir de
las 9:00 am a Presidencia Municipal, o
2 direcciones y coordinaciones. Diarioslocales

Los domingos a las aeas que
laboran de lo contrario se entregan al
diasiguiente.

Recibe los diarios nacionales 10:00
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

am vy distribuye a Presidencia
Municipal y a las direcciones y
coordinaciones autorizadas para este

fin. L
3 n Diarios

nacionaes

Recibe los  diarios locaes
vespertinos a las 18:00 pm y los
distribuye a Presidencia Municipa y
a las direcciones y/o coordinaciones
gue se encuentren en funciony alas
que no se les entregara a dia

siguiente.
. Diarioslocaes
Secretaria 4 vespertinos

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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