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INTRODUCCION

[Cacuilotepec El presente Manual servira como un instrumento de apoyo que defina y establezca
la estructura organica y funcional, formal y real, asi como los tramos de control y
responsabilidad que permitan una funcionalidad administrativa del area; permitiendo
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y/o desagregacién
innecesaria en las funciones, detectando omisiones y coadyuvando en la ejecucion
correcta de las labores encomendadas a los servidores publicos municipales.

Por ser un documento de consulta frecuente, el Manual sera aplicado y actualizado
a las necesidades de cada administracion, si fuera necesario, o en su caso, cuando
exista algun cambio en sus funciones o en la estructura organica de esta Direccion,
por lo que cada una de las areas que la integran debera aportar la informacién
necesaria para el cumplimiento de este cometido.

Asi como el Manual de Organizacion y Funciones permite conocer la estructura y
las actividades que realiza la Direccion de Medios de Comunicacion, el Manual de
Procedimientos explica de manera detallada los pasos para llevar cabo dichas
actividades, fungiendo como una herramienta indispensable para realizar las tareas
del area y servir de utilidad para hacer mas eficiente y productivo el desempefio de
los integrantes.

OBJETIVO DEL MANUAL

Servir de herramienta para conocer, aplicar, evaluar y de ser el caso mejorar las
actividades que cada uno de los integrantes de la Direcciéon de Comunicacién Social
realizan en favor de informar a la sociedad, asi como responder a las diversas dudas
y aclaraciones que tuvieran las autoridades en materia de contraloria y
transparencia para garantizar el desempenio honesto y organizado de los servidores

publicos.

MARCO NORMATIVO

FEDERAL
LEY ARTICULO
Constitucion Politica de los Estados Art. 6°, 7°y 134 ° Titulo I, II, I, IVy
Unidos Mexicanos V Capitulo I, 11, 11, IV, V, VI, Vil y

VIII.
Ley General de Responsabilidades de | Aplicaciéon de toda la normativa.
Administracion
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Ley Federal del Trabajo

Art. 2, 3, 6, 9, 15-B, 20, 24, 25, 26,
33, 34,433,434y 436

ESTATAL

LEY

ARTICULO

Orden Juridico Poblano

Reglamento Interior de la Direccién
General de Comunicacién Social del
Poder Ejecutivo del Estado de Puebla

Capitulo | Art. del 1° al 16° y articulos
transitorios

MUNICIPAL

LEY

ARTICULO

Ley Organica Municipal

Art. 2, 3,46,90y 91.

MISION

La Direcciéon de Medios de Comunicacién del Ayuntamiento de Tlacuilotepec es el
area encargada de difundir las acciones y actividades del Gobierno Municipal,
mantener a la ciudadania informada sobre el diario quehacer de sus autoridades y
establecer un vinculo cercano entre la poblaciéon y sus representantes, de manera
que esta comunicacion sea clara, concisa y asimilable para las personas.

VISION

Establecerse como un area clave de la administracion para el manejo de la
informacién y su emisién hacia los diversos sectores de la sociedad, ademas de
fortalecer la comunicacion interna mediante la colaboracién institucional para
reflejar el trabajo de gobierno en una sociedad mas y mejor informada para
contribuir al desarrollo integral del municipio.
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1 | Cobertura y difusion de las actividades, programas y eventos del Gobierno
Municipal en los medios de comunicacion.

2 | Ruedas de prensa.

3 | Disefio y difusién de campafias publicitarias.

4 | Papeleria oficial y administracion del area.
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[Cacuilotepec Cobertura y difusion de las actividades, programas y eventos del Gobierno
Municipal en los medios de comunicacion

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
Se recibe la solicitud para cubrir la
Direccion Medios | agenda de eventos, programas y .
B Gy . Oficio de
1 de Comunicacién, | actividades del Presidente -
) 3 = . solicitud
Fotografia y Video | Municipal o dependencias que
conforman el Ayuntamiento.
Direccién Medios Se asiste el dia, la ho'ra y el Iu_gar
i del evento, se recaba informacion,
2 de Comunicacion, ) .
] . toma de fotografia y video para
Fotografia y Video =~ =R : ;
realizacion de nota informativa.
Direccién Medios | Elaboracion de nota informativa
% de Comunicacion, Boletin
Fotografia y Video
Direccion Medios | Se archiva en carpeta digital la
4 de Comunicacién, | nota informativa junto a |la
Fotografia y Video | evidencia fotografica.
Direccién Medios | Se envia el boletin junto con el Boletin
5 de Comunicacion, | material fotografico a medios de
Fotografia y Video | comunicacién para su difusion.
Direccién Medios | Se comparte la nota informativa en
6 de Comunicacion, | redes sociales y sitio web oficial del
Fotografia y Video | Gobierno Municipal.
Direccion Medios | Se da seguimiento a la nota
7 de Comunicacién, | informativa a través del monitoreo
Fotografia y de noticias para medir su impacto
Video, entre la poblacion.
. oz . Se realiza el monitoreo de noticias
Direccién Medios 2 g s . .
Rk en sintesis digital, se almacena y Sintesis
8 de Comunicacion, . y e . .
. : envia al presidente municipal o a| informativa
Fotografia y Video ; :
las areas pertinentes.
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Se agenda los eventos, Se cubre el evento y se
programas o actividades recaba la informacién,
de las dependencias que |~ fotografias, audios,

integran el gobierno videos y testimoniales
municipal.

v

Realizacion del boletin
informativo.

+

Archivo
Digital

Se Archiva el
material

l

se comparte en redes
sociales

v
Envio del boletin informa-
tivo a medios de comuni-
cacion y a la unidad de
enlace de transparencia
municipal para la actual-
izacién de la pagina web
del H Ayuntamiento.

Se realiza
monitoreo
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
. . . Se recibe solicitud para
Direccion Medios oo SO .
it organizacion y realizacién de la Oficio de
1 de Comunicacion, -
’ . rueda de prensa solicitud
Fotografia y Video
Direccion Medios | Se fija lugar, fecha y hora para la
2 de Comunicacién, | rueda de prensa
Fotografia y Video
Se solicita los materiales o
herramientas necesarias a las
direcciones para realizar la rueda
Direccién Medios | de prensa y en caso de ocupar un
3 de Comunicacién, | lugar ajeno a las instalaciones de Solicitud
Fotografiay Video | presidencia se analiza su
aprobacién con el area de
tesoreria.
Direccion Medios | Se establecen los medios de
4 de Comunicacién, | difusién y agenda de la rueda de
Fotografia y Video | prensa
Direccion Medios | Se convoca a medios de
5 de Comunicacién, | comunicacién para su presencia el
Fotografia y Video | dia del evento.
. " : Se realizan ensayos y revision de
Direccion Medios | . . .
R instalaciones para garantizar que
6 de Comunicacion, . .
¢ . la rueda de prensa se realice sin
Fotografia y Video | 3
presentar inconvenientes.
Se lleva a cabo la rueda de prensa
. o . y en el momento se monitorea todo
Direccion Medios : .
. lo publicado en medios de
7 de Comunicacién, i %
: : comunicacién con relacion al tema
Fotografia y Video . -
para medir el impacto en redes
sociales.
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Se recibe solicitud para
organizacion y realizacion
de ia rueda de prensa

Se organiza la rueda de \
prensa.

Se reune material en ias
direcciones para realizar
ia rueda de prensa

v

Se establecen
difusion y
agenda

Se convoca a medios
de comunicacion

Se realiza revision
preventiva para no
presentar inconvenientes

Se lieva a cabo la rueda
de prensa y se monitorea
todo lo publicado en
medios de comunicacion
con relacién al tema para
imedir el impacto en redes|
sociales.
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PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTO
Direccion Medios | Se recibe la solicitud para la
de elaboracion de disefios que .
iy : i Oficio de
1 Comunicacién, | involucren publicidad. L
. solicitud
Fotografia y
Video
Direccion Medios | Se retne y revisa la informacién que
de habra de contener la publicidad para
2 Comunicacién, | garantizar correcciones de
Fotografia y redacciéon y ortografia, asi como
Video contenido visual.
Direccion Medios | Se realiza el disefio del concepto
de grafico
- Comunicacion, Solicitud
Fotografia y
Video
Direccion Medios | Se entrega al director para su
de aprobacion, publicacion y difusiéon
4 Comunicacién, | en medios de comunicacioén.
Fotografia y
Video
Direccion Medios | Se emite el disefio y se monitorea su
de impacto en redes.
5 Comunicacién,
Fotografia y
Video
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Se recibe la solicitud para
la elaboracion de disefios
que involucren publicidad.

Se redne y revisa la \
informacion que habra de
contener la publicidad Se realiza el disefio del
concepto grafico

Se entrega para su
aprobacion.

Se emite el diseiio.

|

Se monitorea su impacto
en redes.
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PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DOCUMENTO
Direccién Se reciben oficios, circulares o
Medios de solicitudes de trabajo de las ;
v i i : : Oficio de
1 Comunicacioén, | diferentes areas del Ayuntamiento. -
i solicitud
Fotografia y
Video
Direccion Se revisa la informacién para
Medios de analizar su aprobacion con acuse
2 Comunicacion, |de recibido o devoluciéon para
Fotografia y correccion.
Video
Direccién Se da seguimiento al oficio a través
Medios de del personal de fotografia, video o
3 Comunicacién, | disefio segun el caso.
Fotografia y
Video
Direccion Se realiza el trabajo solicitado y se
Medios de entrega al area correspondiente.
4 Comunicacion,
Fotografia y
Video
Direccidn Se archivan las solicitudes en
Medios de carpetas fisicas o digitales segun
5 Comunicaciéon, | el caso para llevar un control y
Fotografia y evidencia del trabajo realizado.
Video
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Se recibe la solicitud para
la elaboracion de diseiios
que involucren publicidad.

Se revisa la informacién \
para analizar su -

aprobacion. Se da seguimiento al
oficio.

Se realiza el trabajo
solicitado.

Se archivan las solici-
tudes en carpetas fisicas
o digitales segun el caso

para llevar un control y
evidencia del trabajo
realizado.




