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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propdsito de brindar
informacion, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se
realizan y asi otorgar a los usuarios una herramienta que permita una mejor
manera de comunicacion, registro y transmisién oportuna de informacion.

En este documento mostramos el manual de procedimiento de la Coordinacion de
Informacion, Contiene el objetivo del manual, indice y desarrollo de los
procedimientos: objetivo del procedimiento, normas de operacion, diagrama de
flujo, descripcion de procedimientos y las formas que se utilizan para su desarrollo
y sus guias de llenado.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de la Coordinacién
General de Imagen Institucional de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas, 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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INDICE DE PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Pag.

Produccién de lainformacion escrita para 6
Diarios, radio y television.

Produccién de fotografias y videos. 10
Produccion de la informacion escrita para 15
Semanarios.
Produccion de lainformacion fotogréafica para 20
Semanarios.
Produccion de la tarjeta informativa para 22

Columnistas.

Elaboracion del Concentrado de Prensa. 25
Elaboracion de Sintesis Ejecutiva de Prensa. 29
Elaboracion de notas de monitoreo de radio y 31
Television.
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Produccion 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

La elaboracion 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).
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
01 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.

Departamento de Orden de

La agenda es entregada al
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Prensa Coordinador-

3 Entrega original de orden de trabajo
al Coordinador y al Subcoordinador
para su conocimiento y al
reportero.

4 Cumple con la orden de trabajo.

5 Redacta boletin

6 Supervisa la redaccion del boletin.

7 Envia boletin via internet a prensa y
radio y entrega a secretaria.

Fotocopia boletin 10 veces y
Secretaria 8 entrega al chofer y uno archiva

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

& centro

20102012
Trabajo

Orden de
trabajo

Orden de
Trabajo

Formato
boletin

Formato
boletin
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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
8 9
FOTOCOPIA BOLETIN 9 VECES,
ENTREGA AL CHOFER 8 COPIAS RECIBE BOLETIN ENTREGA A 4
Y ARCHIVA 1 TELEVISORAS Y A 4 PROGRAMAS

— DE RADIO
BOLETINO
BOLETIN O
“

FIN
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Produccién 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.

2 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.

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

& 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.

[F]

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

10



COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIAL Y

RELACIONES PUBLICAS Ocentro

2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

DIA MES ANO
01 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 Otrd::;n.de
' rabajo
Departamento de 2 | trabajo. j
Prensa
Orden de

Entrega orden de trabajo original al

11
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Centro

Departamento de
Informacion

Enlace
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Coordinador y copia al
Subcoordinador, fotografo y
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.

Recibe material fotografico vy
clasifica las fotos del evento.

Entrega material clasificado al jefe
de informacion.

Recibe material fotografico y envia
via Internet a prensa.

Reproduce videos para las
televisoras y entrega a Jefe de

Cocentro

2010-2012

trabajo

Agenda

Orden de
trabajo

Orden de
trabajo



COORDINACION GENERAL IMAGEN

INSTITUCIONAL, COMUNI,CACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS Cocentl'o
H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Administrativo 6 Informacion.

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

7
Recibe videos y entrega a cuatro

Dgpairtamento de televisoras.
Diseno

8

9 TERMINA PROCEDIMIENTO
Departamento de
Informacion

10
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Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

\ FECHA DE AUTORIZACION
01 03 2011

DIRECCION DE AREA: COORDINACION DE

INFORMACION

\ UNIDAD RESPONSABLE: pEPARTAMENTO DE PRENSA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : PR

DUCCION DE FOTOGRAFIAS Y VIDEOS

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION

INICIO
! 1

REVISA AGENDA DE
PRESIDENCIA DE DIRECCIONES Y
COORDINACIONES

AGENDA

{ .

RECIBE AGENDA Y ELABORA
ORDEN DE TRABAJO

DE
TRAB.
9

ENTREGA ORDEN DE TRABAJO ORIGINAL AL
COORD. Y COPIA AL SUBCOORDINADOR,
FOTOGRAFO Y CAMAROGRAFO

ORDEN DE
TRABAJO 0

SUPERVISA MATERIAL DE
VIDEO Y ENTREGA A
CHOFER PARA SU ENVIO

ENTREGA AGENDA l

AL COORDINADOR
]

R SE—

RECIBE MATERIAL
FOTOGRAFICO Y ENVIA
VIA INTERNET A

14
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Produccion de la informacion escrita 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.

Il.- Normas de Operacion

i
-

o

[F]

i

15

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

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

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

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

DIA MES ANO
01 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
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Entrega orden de trabajo original al

Coordinador y copia al
S . . Orden de
ubcoordinador, fotografo y rabai
. rabajo
Departamento de 3 camarografo. :
Prensa
Entrega agenda al Coordinador.
Agenda
Enla(.;e. _ Cumple con la orden de trabajo y
Administrativo archiva.
Cum.ple con la orden de trabajo y Orden de
Departamento de archiva. trabajo
Disefio 4
Entrega material de fotografia al
Departamento de enlace administrativo para su
Informacién revelado o de manera digital. Orden de
trabajo
5 , . .
Chofer Recibe y tramita material
fotografico.
Entrega a Departamento de Disefio
el material revelado para su archivo.
6

17
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10

11

12

13

14

Recibe material fotografico vy
clasifica las fotos del evento.

Entrega material clasificado al jefe
de informacion.

Recibe material fotografico y envia
via Internet a prensa.

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

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

Recibe videos y entrega a cuatro
televisoras.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

QC

entro

ZFT ZF'\
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO FECHA DE AUTORIZACION

o1 | 03 | 2011

AReA: coorbpINACION DE INFIDesarrollo de Procedimientos  suscooRDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento: Produd¢ion de la informacion fotogréafica para semanarios.

DEPARTAMENTO DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE DISENO

N

I.- Objetivo dimignto

E SOLICITA MATERIAL
m FOTOGRAFICO DIGITAL O DE
par PAPELPARA SEMANARIOS

. LOCALIZA MATERIAL L,
NeS—gh| FOTOGRAFICO Y ENTREGA AL|la poblacion
DEPARTAMENTO DE

je politig INFORMACION \/Iunlcll al.
FOTOGRAAS

recientes deberan ser enviadas cada sabado

FOTOGRAIAS

II.- Normas de Operacion

RECIBE Y SELECCIONA
FOTOGRAFIAS

aTasS PUUII\.’GL‘IUI TTS O

ENVIA FOTOGRAFIAS

SELECCIONADAS VIA INTERN rajsu envio el dia viernes por la noche.

FOTOGRAIAS

@ Este degartamento envia fotografias a los semanarios registrados en el directorio
ela ~==< esta area para tal fin.

19
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RELACIONES PUBLICAS @centro

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO

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 papd 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

20
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012
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H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Envia las fotografias seleccionadas

via Internet a los semanarios ;
4 registrados en e directorio de esta Fotografias

area.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

21
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H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Produccion de tarjeta informativa para columnistas.

I.- Objetivo del Procedimiento

Proporcionar informacion a los columnistas de los medios impresos locales sobre
determinado tema o evento para su tratamiento con el fin de contribuir a la transmision
del mensaje politico-social del C. Presidente Municipal.

Procedimiento: Produccion de tarjeta informativa para columnistas.
II.- Normas de Operacion
@ El Coordinador de Comunicacion Social decide sobre qué tema debera prepararse
la tarjeta informativa para los columnistas.

& La tarjeta no debe exceder la media cuartilla.

@ Dependiendo de las actividades se puede enviar informaciéon mas de una vez a la
semana.

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

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

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

O,

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

FECHA DE AUTORIZACION

g | e 1 o1

AREA: COORDINACIONDE COMUNICACIONSOCIAL .
COM UNICACION SOCIAL

UNIDAD RESPONS ABLE: SUB COORDINACION DE

NOVMBREDEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCENTRAD O DE PRE NSA

DEPARTAMENTO DE MONITORE O

INCIO
¢ 1
REVISA L OSPERIODICOS

LOCALES PARA ELABORAR EL
CONCENTRADO DE PRENSA

[

RECORTA Y PEGA LAS NOTAS
REL ACIONADAS CON ELH.
AYUNTAMOEN TO DE CENT

ARCHIVA

a REQBE EL
CONCENTRADO CONCENTRADODE
FOT CCOPIA PR ENS A
( FOTO CO PIAD 0) 6
-
ENGARGOLA EL 14 ENTREGA FOTOCOPIAS A
CONCENTRADO ORIGINAL Y o v DIRECOONES Y
ENTREGA APRESIDENCA COORDINACIONES Y

14
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento

Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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2010-2012
H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO

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 mafana en un horario
de lunes a sabado 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 incluirdan 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 informacion 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 sabados de 6:00 a 13:00 horas y los domingos de 7:00 a
10:00 de la mafana.

25
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RELACIONES PUBLICAS @centro

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

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO

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 Monitoreo 1 Revisa diariamente los periddicos | Diarioslocales

locales para la €aboracion de
concentrado de prensa.

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

2 . Formato
Ayuntamiento de Centro. 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

26
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

fotocopia 14 veces.

Engargola el origina y entrega a
Presidencia Municipal.

Entrega fotocopias, 2 a Secretaria de

Ayuntamiento, y unaalaSindicatura | Concentrado de
de Hacienda, Coord. de Asesores, Prensa
Direccion de Programacién,

Relaciones  Publicas, Atencién

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

5 Coord. de Prensay Archivo.

Analiza periédicos vespertinos.

6
Elabora y clasifica concentrado de
rensa vespertino.
Departamento de M onitoreo P =
Entrega concentrado de prensa a la
secretaria para su fotocopiado
7

Concentrado de
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centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

RELACIONES PUBLICAS

H. Ayuntamiento
Constitucional de

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Centro
Prensa
8 Recibe Concentrado de Prensa
Vespertinoy fotocopia
Anexaa Concentrado de Prensa del
dia siguiente para su entrega.
Concentrado de
Prensa
9
Concentrado de
TERMINA PROCEDIMIENTO Prensa
10
Secretaria Concentrado de
Prensa
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion de Sintesis Ejecutiva de Prensa.

I.- Objetivo del Procedimiento

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

II.- Normas de Operacion

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

@ El informe debera incluir informacion Oficial, Municipal, y Columnas.

@ Este informe se entregara las 9:00 am.

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

Constitucional de MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Centro

H.AYUNTAMIENTO DE CENTRO

@acentm

H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

FECHADEAUTORIZACION

o1 | o3 011

AREA: COORDINACION DE COMUNICACIONS OCIA L

UNIDAD RE SPONSABLE: DEPARTAMENTODE

M ONITOREO

NOMB REDEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE SINTES IS EJEC UTIVA DE P REN SA

DEPARTAME NTO DE MONITOREO

INICI O

1

SELECCIO NA LAS
TS MAS ornos

IMP ORTANTES DE LOS | [ocn oo
DIARIOS 1O CALES

FOTOC OPIA SN TE SB

E JEC UTWVA Y E NTREGA A
LAS DIREC CIONE S Y

CO ORD .EL QUE NO
REC BE NE L

CO NCE NTRADO DE
PRENSA

| &

ELABO RA LA SINTESIS [ rcqs
EXEC UTVA EJ ECUTIVA O
| J

v

ENTREG A SNTES B
EJEC UTVA PARA SU

FOTOCOPAD OY SE
MR CHIVA EL DO CUMENTO chgzr‘im
EN LA C OMP UTADOR A

FIN

SNTESIS
EJECUTIVA 0

30




COORDINACION GENERAL IMAGEN
INSTITUCIONAL, COMUNICACION SOCIALY (o

RELACIONES PUBLICAS acentro

H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL

2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO

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 opinion publica.

II.- Normas de Operacion

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

El monitoreo de los programas de radio se realizara 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 realizard 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 informaciéon 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 afios
(2010-2012).

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO FECHA DEAUTORIZACION

0l 03

2011

AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

MCNITOREO

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTODE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT O:ELABORACDN DENOTASDEMONITORED ENRADIOY TELEVISON
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

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 relacién 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 recepcién 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 PROCEDIMIENTO

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: DISTRIBUCION DE DIARIOS LOCALES, NACIONALES Y
VESPERTINOS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de Monitoreo 1 Recibe diarioslocalesalas 6:00 am . | Diarioslocales

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

2 Diarioslocaes

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

Recibe los diarios nacionaes 10:00
am vy distribuye a Presidencia
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Municipal y a las direcciones y
coordinaciones autorizadas para este
fin.

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

Secretaria gque no se les entregara a dia
siguiente.

Diarios
nacionaes

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Diarioslocales
4 vespertinos
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H. ATUNTAMIENTO COMSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento
Constitucional de

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Centro
FECHA DEAUTORIZACION
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
01 03 2011
AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTODE
MONITOREO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT O:DISTRIBUCION DE DIARIOS, LOCALES, Y VESPERTINOS

JEFEDE MONIT OREO

INIQO

RECIEE [0S DIARICS
REQBEN LGS DAROS LOCALES VE SPERTINGS A

LOCAESA LASBOOAM | | LAS B:00 PMYLOS

AN DISTRIBUYEA

i PRESDENGA MINCIPAL Y

DRECAONES Y
COCRDINAAONES QUESE
ENCUENTREN EN RUNCION

Y ALAS QE NQ SELES

DSTRBUYE LCs DAROS

APARTIR [E LAS9.00 A.M ENTRGA H DIA
ENPRESDENGA SGUENTE
MUNIGPAL Y DEMAS * DGRl B0
DIRCAONESY

CCODRDINACIONES

i

LCB DOM NGCS SE
ENTREGAN A LASAREAS
QUE IABORMN CELO
CONTRARO SEENTREGA Al
DIASIGUENTE

DIAROS
LOCALESO

——
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