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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento servira de instrumento de apoyo en
el funcionamiento y mejora institucional. Al recapitular en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones realizadas por la direccion de
comunicacion Social, cuidando que estas atiendan la mision del Gobierno
Municipal.

Contempla los procedimientos y diagramas de flujo desarrollados con el
proposito de promover el desarrollo administrativo de la dependencia.

Cabe seiialar que este documento debera actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la dependencia o en algin otro
aspecto que influye en la operatividad del mismo.



Il. Objetivo del Manual

Proporcionar a los Servidores Publicos que integran la Direccién de
Comunicacion Social una base documental para una operacion
consistente y susceptible de mejora.



lll. Presentacion de Documentos

La presentacion e integracion de los procedimientos del Manual se
realizara siguiendo un orden preestablecido por la dependencia. Cada uno
de los procedimientos debera contener los apartados y seguir el siguiente
orden:

1. Descripcion de Procedimientos
2. Diagrama de Flujo
3. Formatos



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Comunicacion Social e Informatica

Nombre del Procedimiento: Cobertura de Eventos

Cédigo del Procedimiento: 07-DCS-PO1 Fecha de Emisién:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mejorar los servicios de informacién hacia los representantes de los medios de comunicacién escritos y
electrénicos mediante la cobertura de las giras y eventos institucionales que emprenda el H. Ayuntamiento de
Bacum.

Il. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos ala Direccién de Comunicacién Social, encargados de dar cobertura a
las giras y eventos institucionales.

lll. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Sonora
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Bacum
Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Bacum

V. POLITICAS

- Comunicacion Social debera dar difusién en los medios de comunicacion escritos y electrénicos, a las
actividades institucionales que de las diversas areas se deriva.

- Acatara las instrucciones de la presidencia para reservarse la difusion de las actividades institucionales.

-  Determinara la pertenencia de abrir, a los medios de comunicacién las convocatorias de cobertura,
dependiendo del entorno politico y social del momento.

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS

07-DCS-P01-F01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cobertura de Eventos

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Area Elaborar oficio de Solicitud para la cobertura de la
actividad dirigido a la Direccion de Comunicacién
1 Social.
Director de Comunicacién | Recibe oficio de solicitud, revisa y conforma el
Social equipo de personas para la cobertura,
2 dependiendo de la naturaleza de |a actividad.
Equipo de Comunicacion | Se trasladan al lugar para cubrir el evento
3 Social
Equipo de Comunicacién | Al regresar del evento se inicia con la elaboracion
Social de comunicado de prensa y se distribuye entre
4 los medios de comunicacion.
Secretaria / Encargado de | Al dia siguiente se elabora la sintesis informativa
Area | reporte de los eventos cubiertos y envia a
Presidencia, Secretaria, Contraloria y a la
5 Dependencia que realizo el evento.




| Ente Publico: H. Ayuntamiento de Bacum Hoja 1 de 1

Unidad Administrativa: Comunicacién Social e Fecha de Elaboracion:
Informatica
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Elaboraciéon de solicitud
para cobertura de actividad
a Comunicacién Social

Recepcion de oficio de solicitud
y conformacion de equipo de
trabajo para cobertura de
actividades.

Traslado al lugar para cubrir
el evento.

Al regreso del evento se inicia
con la  elaboracién de
comunicado y se distribuye a
los medios de comunicacién.

Al dia siguiente se elabora la
sintesis informativa y
posteriormente se analizan las
reacciones del evento y se turna al
Director de Comunicacién Social

Revisa y elabora nota
informativa/ reporte de eventos
y se envian a las dependencias
correspondientes.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Comunicacién Social e Informatica

Nombre del Procedimiento: Actualizacién de Portal de Transparencia

Cédigo del Procedimiento: 07-DCS-P02 Fecha de Emisién:

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizado el portal de transparencia y acceso a la informacion mediante los lineamientos aplicables
en apego a la Ley de la materia.

Il. ALCANCE

Aplica al personal del area de informatica, el cual se encarga de supervisar, revisar y subir, revisar y subir al
portal la informacién generada por dependencias del H. Ayuntamiento de Bacum.

lll. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Sonora
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Bacum
Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Bacum

V. POLITICAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Vil. ANEXOS

07-DCS-P02-F01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Actualizacion del Portal de Transparencia

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Encargado Solicitar a las dependencias informacién para

1 publicacion.
Encargado Se recibe la informacién, se analiza y se da el

2 formato deseado.

3 Encargado Se procede a subir la informacién al portal.
Encargado Informar  al director que la informacién se

4 encuentra actualizada en el portal.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Comunicacién Social e Informatica

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Boletin de Prensa

Cédigo del Procedimiento: 07-DCS-P03 Fecha de Emisién:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar a los medios de comunicacién sobre los programas, actividades y acciones realizadas por
administracion Municipal, para que estos sean difundidos entre la comunidad.

Il. ALCANCE

Este procedimiento esta encaminado a la correcta elaboracién de boletines de prensa los cuales cumplan con los
criterios establecidos por la direccién, presentando asi una exposicion de informacién adecuada.

lll. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Sonora
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Bacum
Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Bacum

V. POLITICAS

- LaCoordinacién de Comunicacion Social es la tnica area de la administracién Municipal autorizada para
emitir boletines de prensa, comunicados de prensa y tarjetas informativas.

- Se elabora boletin de prensa para dar a conocer actos oficiales y acciones de gobierno a los medios
informativos.

- Latarjeta informativa sirve para dar informacion resumida sobre asuntos de interés del Municipio

- Cuando alguna area desee difundir alguna informacién, siempre debera hacerlo a través de la
Coordinacion de Comunicacion Social.

- Los boletines de prensa se incluyen en la pagina de internet del gobierno municipal de manera
simulténea a su envio a los medios de comunicacion.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Vil. ANEXOS

07-DCS-P03-F01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Elaboracién de Boletin de Prensa

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director Solicitar verbalmente la elaboracién de boletin o
1 comunicado sobre algun tema especifico.
Coordinador de Recibe indicacion verbal para la elaboracion de
Comunicacién Social boletin y solicita personalmente por oficio la
2 informacién a las areas.
Coordinacion / Encargados | Recepcion de informacion requerida y se procede
3 a la elaboracion del boletin.
Director Recibe y revisa boletin.

Si se encuentran irregularidades, se efectian los
cambios y precisiones necesarias; si no se
encuentran irregularidades se ordena su envié a
los medios de comunicacion y a las
4 dependencias correspondientes.

5 Secretaria Archiva el boletin
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Comunicacién Social e Informatica

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de Noticias

Cédigo del Procedimiento: 07-DCS-P04 Fecha de Emisién:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer y estar al tanto de manera continua y ordenada de las publicaciones, notas y opiniones que se generan
en los diferentes medios de comunicacion; esto con la finalidad de mejorar procesos de comunicacion.

Il. ALCANCE

Mantener y promuevan la imagen de la administracion municipal ante los medios la ciudadania.
lll. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Sonora
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Bacum
Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Bacum

V. POLITICAS
- Todo monitoreo realizado debera ser aprobado por el director para su entrega.
- El monitoreo debera incluir medios electronicos, radiales, televisivos y electrénico con mayor difusion.
- El monitorea debera realizarse diariamente.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Vil. ANEXOS

07-DCS-P03-FO01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Monitoreo de Noticias

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Encargado de Monitoreo | Recopilar informacion de los diferentes medios
1 que publican y transmiten.
Encargado de Monitoreo | Analizar las notas y realizar un informe respecto
2 al andlisis de las notas obtenidas.
Director Recibe informe del monitoreo, revisa y aprueba.
Entrega el monitoreo e indica que se le informe a
3 los funcionarios.
Encargado de Monitoreo | Recibe el monitoreo aprobado lo turna a las
4 dependencias correspondientes.
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Recopilar informaciéon
publicada y transmitida por los
medios de comunicacién.

Analizar notas realizar el
informe de monitoreo. ‘

El director recibe el informe, lo
aprueba y se lo regresa al
encargado de  monitoreo,
indicandole su entrega a
funcionarios

Se recibe el informe aprobado
y se turna a las dependencias
correspondientes.
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