MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COMUNICACION SOCIAL
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INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 115, fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el articulo 77, fraccion 1l de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Jalisco, el articulo 40, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién
Publica Municipal del Estado de Jalisco, los articulos correlativos del Reglamento Interno
aplicable y demas disposiciones aplicables, la Direccion de Comunicacién Social del H.
Ayuntamiento Constitucién de Union de Tula ha elaborado el presente manual con el
objeto de describir los procedimientos desarrollados al interior del municipio, generando
una guia, tanto para el personal adscrito como para las personas interesadas en conocer

las actividades encomendadas y la forma en que éstas deben operar.

Para preservar la utilidad del manual de procedimientos, sus actualizaciones se realizaran
en la medida que surjan cambios en la estructura organizacional, modificaciones
normativas, variacion en la ejecucion de los procedimientos o cualquier otro elemento que

motive la modificacion, ampliacién o supresion de los procedimientos aqui descritos.



OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo enfocado al cumplimiento
de objetivos y la reduccion de los riesgos que puedan afectar el logro de éstos,
fortaleciendo asi la coordinacién, direccion y control administrativo de la actividad

municipal.
Particularmente los objetivos del presente manual son:

e Servir de induccién al personal de nuevo ingreso en las actividades de las
Unidades Administrativas.

e Facilitar la interaccion y coordinacién entre las distintas Unidades Administrativas.

e Mejorar el desarrollo de los procesos a partir de su sistematizacion.

e Delimitar las responsabilidades operativas.

e Generar mecanismos documentales de control.

e Apoyar en los procesos de registro y transmision de la informacion.



“DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS?”

Nombre del Procedimiento:

MONITOREO DE MEDIOS

DIRECCION GENERAL: Direccion de Comunicacién Social FECHA:
DIRECCION DE AREA: N/A NO. DE PAGINA: 1de 1
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
Direccion de

1 Revisa medios de comunicacién (TV, radio, impresos, web) Comunicacién Social

Direcciéon de

1.1 | Medios impresos, realiza el recorte de las notas. o .
Comunicacion Social

Direcciéon de

1.2 | Captura informacién de medios electrénicos, radio y television. C .
Comunicacion Social

Envia alertas de notas relevantes o urgentes relacionadas con el Direccion de
municipio de Unién de Tula. Comunicacion Social

Direcciéon de

3 Turna informacién capturada a funcionarios de primer nivel. oo .
Comunicacion Social

Listado de anexos.-
Informacion en medios de comunicacion (tv, radio, impresos, internet).

Notificacion a funcionarios correspondientes de las notas captadas en los medios de
comunicacion.

Politicas Generales.-

Las noticias en los medios de comunicacion, relacionadas con el Municipio de Unién de
Tula, son captadas para informar a los funcionarios publicos y ayudarlos en la toma de
decisiones y acciones.




Nombre del Procedimiento:

CONTENIDOS DE INTERNET

DIRECCION GENERAL: Direccién de Comunicacion Social FECHA:

DIRECCION DE AREA: N/A NO. DE PAGINA: 1del
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
1 ¢ Evento cubierto por contenidos de internet? N/A

Evento no cubierto por contenidos de internet, publica el
1.1 | comunicado referente al Gobierno Municipal y termina
procedimiento.

Direccion de
Comunicacién Social

Direccién de

1.2 | Evento cubierto por contenidos de internet, pasa al punto 2. S .
Comunicacién Social

Direccioén de

2 Cubre los eventos de la agenda. C .
Comunicacién Social

Direccién de

3 Genera contenidos (imé&genes, audio) Comunicacién Social

4 Publica los contenidos en las cuentas oficiales del Municipio de Direccion de
Unién de Tula. Comunicacioén Social
5 Hace publicaciones diarias, referentes a informacién relevante Direccion de
del gobierno municipal, en las cuentas oficiales. Comunicacion Social

Listado de anexos.-
Boletines.

Informacion de los eventos.
Imagenes de los eventos.

Audio de los eventos.

Politicas Generales.-

La informacion recibida debe ser revisada y aprobada por el Director de Comunicacion
Social.




Nombre del Procedimiento:

CAMPANAS, PUBLICIDAD Y DISENO

DIRECCION GENERAL: Direccién de Comunicacion Social

FECHA:

DIRECCION DE AREA: N/A

NO. DE PAGINA: 1de 3

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
1 ¢ Realiza campafas? N/A
1.1 | Detecta necesidad en el municipio. Dlrleccp'n de .
Comunicacién Social
1.2 | Realiza la planeacién de las campafas publicitarias. Dlrleccp'n de .
Comunicacién Social
1.3 | Define formato y medio de comunicacién para campafa. Dlrleccp'n de .
Comunicacién Social
. o Direccion de
1.4 | Monitorea campaiias. Comunicacién Social
. . ., o Direcciéon de
1.5 | Supervisa la ejecucion de la campafia. oo .
Comunicacion Social
2 ¢ Elaboracion de disefio o imagen? N/A
2.1 | Recibe peticién para disefio. D'f?cc"?,” de .
Comunicacién Social
2.2 | Analiza la procedencia de la peticion. Dlrleccu.)'n de .
Comunicacién Social
2.3 | ¢Autoriza la peticion de disefio? N/A
2.3.1 | No autoriza, contesta oficio y termina procedimiento. D“‘?CC'F’,” de .
Comunicacion Social
2.3.2 | Siautoriza, pasa al punto 2.4. D'r.eCC'Q,n de .
Comunicacion Social
2.4 | Asigna personal para la atencion de la peticiéon Direcci6n de
) gnap P P ) Comunicacién Social
2.5 | Recibe informacion de disefio por parte de la dependencia. Direccion de

Comunicacién Social




Nombre del Procedimiento:

CAMPANAS, PUBLICIDAD Y DISENO

DIRECCION GENERAL: Direccién de Comunicacion Social FECHA:
DIRECCION DE AREA: N/A NO. DE PAGINA: 2 de 3
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
2.6 | Revisa informacion de disefio. DII’.ECCI(.),I’I de .
Comunicacién Social
2.7 | Elabora propuesta de disefio. Dlrleccp'n de .
Comunicacién Social
2.8 | Turna propuesta de disefio a la dependencia. Dlrleccp'n de .
Comunicacién Social
2.9 | ¢Requiere correcciones? N/A
291 En caso de que si requiera correcciones, recibe propuesta de Direccion de
7 | disefio y pasa al punto 2.7 Comunicacion Social
2.9.2 | En caso de que no requiera correcciones, pasa al punto 2.10 D”?"C"?,” de .
Comunicacion Social
2.10 | Aprueba disefio definitivo para la dependencia D”?"C"?,” de .
Comunicacion Social
211 Turna propuesta final de disefio a la dependencia Direccion de
' correspondiente y termina procedimiento. Comunicacién Social
3 ¢ Publicidad para TV, radio y/o prensa? N/A
31 Realiza propuesta para la planeacion de TV, radio ylo Direccién de
' publicaciones en prensa. Comunicacién Social
3.2 | Revisa la planeacion de TV, radio y/o publicaciones. D“‘?CC'F’,” de .
Comunicacion Social
33 Modifica o realiza adecuaciones a la planeacion de TV, radio y/o Direccién de
’ publicaciones de prensa. Comunicacién Social
34 Realiza pautas nuevas de spots en TV, radio o para inserciéon en Direccién de
' periodicos. Comunicacién Social
3.5 | Envia identidades y aplicaciones a los medios correspondientes. Direccion de

Comunicacién Social




Nombre del Procedimiento:

CAMPANAS, PUBLICIDAD Y DISENO

DIRECCION GENERAL: Direccion de Comunicacién Social FECHA:
DIRECCION DE AREA: N/A NO. DE PAGINA: 3 de 3
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
Direccién de

3.6 | Recibe identidades y aplicaciones por los medios. Comunicacién Social

Direccién de

3.7 | Revisa la pauta de identificacién y aplicaciones. Comunicacién Social

3.8 | Constata la informacion que sera publicada. Dlrleccp'n de .
Comunicacién Social
3.9 Recibe reporte de la publicacion por parte de los medios en los Direccion de
‘ gue se pauté. Comunicacién Social
Direccion de

3.10 | Archiva la documentacién generada y termina procedimiento. Comunicacién Social

Listado de anexos.-
Contenidos de campafia.
Identidades gréficas.
Aplicaciones de comunicacion.

Oficios de peticion para disefio.

Politicas Generales.-

La informacién, identidades gréaficas y aplicaciones de comunicacion necesarias para su
publicacion deberan ser enviadas para su publicacién en medios, impresos, television y
radio, con la aprobacion del Titular de la Direccién.




GLOSARIO DE TERMINOS

Aplicaciones.- Son las piezas de comunicacién como producto terminado (spot de radio,
spot de televisién, etc.)

Contenidos de campafia.- La informaciébn necesaria para la realizacion de las
identidades gréficas y las aplicaciones de comunicacion.

Identidades graficas.- Son las piezas de comunicacibn como producto terminado
(disefos).

Inserciones pautas en periédicos: Es el disefio programado para su publicacién en
prensa.

Pautas.- Es la programacion en radio, television y prensa de las piezas de comunicacion
de acuerdo al publico en el que se quiere difundir la campafia.

Spots pautados.- El spot (la informacion que se va a transmitir en audio o0 en video)
programado para su transmision.

Evento.- Suceso importante y programado, de indole social, académica, artistica o
deportiva.

Taller.- Imparticién de diversas disciplinas.
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