Manual de Procedimientos

Zihuaianejo

LIHUA

uatan Direccion de Comunicacion CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:

1de6 Diciembre de 2024 MZA2124-MP-DCOM

DIRECCION DE
COMUNICACION
AUTORIZACIONES
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Lic. Luis Gerardo Jiménez Merel Lic. Christopher Torres Rios C.P. Lizette Tapia Castro
Director de Comunicacién Director de Planeacion Presidenta Municipal




Manual de Procedimientos

IHUA
= | N E°=

Zihuafanejo

uatan Direccion de Comunicacion CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
2de 6 Diciembre de 2024 MZA2124-MP-DCOM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Informacion de acontecimientos externos e CLAVE:

internos

CS-001

OBJETIVO: Mantener informada a la ciudadania de los sucesos mas relevantes en el municipio.

Fundamento Legal

Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

Publica del Estado de Guerrero.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Vias Generales de Comunicacion.

e Ley Federal de Telecomunicaciones.

e Ley 374 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Guerrero. Ley de Acceso a la Informacion

Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

2 Planeacion
estratégica

Definir la estrategia general de comunicacion
interna  y externa de la administracion
municipal, de conformidad con las politicas
establecidas por la Presidenta municipal.

Planear, programar y desarrollar planes de
medios de comunicacién, a efecto de
calendarizar, en forma mensual, las
actividades del Presidente municipal en
noticiarios de radio, television o medios
impresos a nivel nacional e internacional.

Autorizar la distribucién del material informativo
institucional para los medios de comunicacion,
electronicos e impresos, de los programas y
actividades que realiza la Presidenta municipal
y las direcciones municipales, asi como de
temas especificos.

Director de
comunicaciéon/Subdirector/a

Coordinar los
4 trabajos de
difusion

Coadyuvar en el disefio y ejecucion de las
estrategias generales de comunicacion interna
y externa de la administracion publica, asi
como para el caso de situaciones especiales o
de contingencia, todo esto para conocimiento
del director.

Subdirector/a
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Coordinar la elaboracion y difusion de los
comunicados de prensa, carpetas informativas,
prensa y fichas documentales referentes a las
actividades que desarrolla el presidente
municipal y las areas municipales. Envia a los
medios de informacién local de prensa y radio
el “Boletin diario” para su publicacion y difusion
en su caso. Coordinar al personal que realiza
las coberturas periodisticas para eventos y
conferencias de prensa.

Solicitar los recursos materiales, consumibles
y tecnolégicos, a la Direccion de
Administracion, necesarios para la elaboracién
de conferencias de prensay eventos e informar
al director. Responsable de la administracion
de la direccion.

Secretario/a

Cobertura de
eventos

Organiza la cobertura gréafica en campo.

Llevar a cabo la cobertura grafica de los
eventos oficiales y giras de trabajo a nivel
municipal, estatal y nacional, en que
intervienen los servidores publicos del
Presidente municipal, con el propésito de
proveer el material fotogréafico a los medios de
comunicacion, en base a lo que el director
defina.

Coordinador Territorial

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elaborar la memoria fotografica de Ilas
actividades desarrolladas por la Presidenta
municipal en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Realizar el levantamiento de imagenes de las
obras, instalaciones, equipo y maquinaria de la
administracién municipal, con el fin de ilustrar
los materiales gréficos y electrénicos utilizados
en eventos y publicaciones institucionales.

Coordinador
Territorial/Fotégrafos

9

Cobertura de
eventos
10
11 Recopilacion,
analisis, resguardo
y publicacion de

informacion

12

Vigilar que los servicios de consulta electronica
de diarios y de la sintesis informativa,
requeridos por las diversas areas, se
proporcionen de manera oportuna y eficiente, y
hacer de su conocimiento al director
diariamente..

Organizar y vigilar el proceso de recopilacion y
andlisis de la informacion relacionada con el
municipio, captada en los medios de

Subdirector/a/Coordinacion
de Informacién y Medios
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comunicacion, municipales, estatales vy
nacionales para elaborar la sintesis
informativa, con el VoBo. Del director.
Realizar boletin informativo de las actividades
13 de la Presidenta municipal y las direcciones
municipales para informar a los medios de
comunicacion.
Informar al director de Comunicaciéon Social | Subdirector/a/Coordinacion
14 sobre noticias que considera relevantes y de de Informacién y
gran importancia para que este tome las | Medios/Coordinacion de
acciones pertinentes. Redes
15 Adpoyo_a}la Archiva y resguarda en el area “Sintesis Coordinacién de
Ireccion Informativa” por dia para consultas futuras. Informacién y Medios
16 Revisar correo e informa al director. Secretario/a
17 Traducir a lenguaje visual los ideales de
comunicacion que establece el director,
Cobertura total de los requerimientos de disefio
de cada direccién y eventos.
La produccién de paginas dia a dia, su
18 Arte y Disefio volumen y las particularidades del calendario Coordinacion de Arte y

de cierre afectan aspectos como la creacion y
el uso de plantillas.

Disefiar panfletos, tarjetas de negocio, logos,
sitios web y producciones de campafias

Disefo/Disefiadores

19 publicitarias del Ayuntamiento, marcando la
linea gréfica el director.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Escribir y manejar contenidos en formato
20 digital, bajo la linea de comunicacion del
director. Coordinacién de
g Recolectar y presentar informaciones sobre las Informacion y Medios
Recoleccion de . ) S
21 ; ” eventualidades de la Presidenta municipal y las
informacion , .
areas municipales.
22 Entrevistas a funcionarios municipales. Reporteros
Monitorear los
23 medios de Graba todos los programas en cintas blancas. Reporteros

informacioén
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Presta atenciéon a los comentarios que se
24 hagan respecto de todos los integrantes del
Ayuntamiento e informa al director.
Toma nota de las quejas y solicitudes
26 ciudadanas. Si el locutor requiere informacion | Subdirector/a/Coordinacion
contacta al funcionario para que la| de Informaciény Medios
proporcione.
27 Realiza informes sobre la informacion
recopilada para informar al director.
Informar sobre las actividades de la Presidenta
28 municipal y de las acciones de gobierno en las
diferentes redes sociales. Coordinacién de
L, . . _ Redes/Enlaces
29 Creacion de contenido atractivo y de la calidad,

30 Manejo de redes

en base a la linea que marque el director.

Redactar contenido solo para redes sociales.

sociales
31 Monitorear las redes sociales de los diferentes
medios de comunicacion. L
Coordinacion de
Redes/Enlaces
32 Monitorear todas las publicaciones.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
33 Cubrir directamente a la Presidenta municipal
en sus actividades.
34 _ Cubrir eventualidades de las direcciones _
Cubrir los eventos | municipales. Coordinador
del Ayuntamiento Territorial/Fotografos
Grabar video para redes  sociales
institucionales, compartir el material al depto.
35 De arte y disefio, y en base a la linea de
comunicacion que marque el director, realizar
video.
Recopilar la Cubrir la fuente con foto, informacion y dinacién de Redes/
informacion de los | monitoreo de radio y medios impresos de las Coor Inacion de Redes
36 Coordinacion de

departamentos del
Ayuntamiento.

areas municipales asignadas del gobierno
municipal, y hacer llegarlo llegar al director.

Informacion y Medios
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Diagrama de Flujo

Informacion de acontecimientos externos e internos

Recepcion del
reporte en la
Direccign

Mantzner informada a la
ciudadania de los sucesos
mas relevantes en el

municipio
Se atiende HNo se puede atender
Definir la estrategia general de
comunicacion interna y externa snallzar 1

de la administracién municipal, | g ity para
de conformidad con las politicas | 8u resalucldn
establecidas por la Presidenta

Y

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por qué y se busca otra
solucidn

municipal

!

Envia a los medios de
informacion local de prensay
radio el “Boletin diario” para su
publicacion y difusidn en su caso

v

Llevar a cabao la cobertura grafica
de eventos oficiales y giras de
trabajo a nivel municipal, estatal
y nacional, en que intervienen los
servidores plblicos del
Presidente municipal

¥

Informar sobre las actividades de
la Presidenta municipal y de las
accionas de gobierno en las
diferentes redes sociales

'

Finalizacion del
proceso

}

Cubrir directamente a la Disefiar panfletos, tarjetas de

Creacion de contenido atractivo
y de la calidad, en base a la linea
que margue el director

Presidenta municipal en sus
actividades, cubrir
eventualidades de las
direcciones municipales

negocio, logos, sitios web y
producciones de camparnias
publicitarias del Ayuntamiento,
marcando la linea grafica el
director

v

Resguardo del
expediente en el
archive de la direccidn
para solicitudes o
aclaraciones futuras




