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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempeiio de la

administracion;

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L. A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado,
establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la

certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.



II. Objetivos del manual

El presente manual tiene como objetivo, dotar a los funcionarios publicos de un
instrumento que permita hacer mas eficiente los tramites y servicios, asi como los
procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas
publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y
modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente y

moderna.

Establecer los lineamientos a seguir, para orientar a los servidores publicos
responsables de difundir a la sociedad la informacion, eventos, programas y
actividades institucionales de los servidores publicos y Unidades Administrativas de
Presidencia Municipal, mediante la formalizacion e implementacion de métodos y

procedimientos especificos de trabajo.

El “Manual de Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo
y planeacién que agrupa los recursos precisos con un objetivo comun, que describe
en su secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
recursos que lo integran, sefialando generalmente quién, cémo, dénde, cuando y

para qué han de realizarse.



1. Procedimiento “1”

“Realizacion y difusion de
Informacién Institucional”
PR-DCS-01



1. Desarrollo de procedimientos

1.1Propdsito del Procedimiento

Mantener informada a la sociedad de las acciones institucionales que se llevan a
cabo en las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia Municipal, mediante
la emision de boletines informativos veraces para su difusion en los medios de
comunicacion, por ello es un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo
integran, sefialando generalmente quién, como, donde, cuando y para qué han de

realizarse. Con un mismo fin para complementar las tareas del area.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direcciéon
de Comunicacion Social y a las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia
Municipal que den informacion relevante para la elaboracion de boletines

informativos.

1.3 Referencias

Ley General de Comunicacion Social y de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

1.4 Responsabilidades

Director de Comunicacion Social:

Determinar si la informacion obtenida de un evento o actividad requiere la emisiéon
de un boletin informativo.

Revisar y dar visto bueno al boletin informativo.

Autorizar los boletines informativos para su publicacion.



Auxiliar:

Dar cobertura a los eventos de Presidencia Municipal.

Identificar los eventos.

Encargado de Area:

Entrevistar a Secretario, director o titular del area.

Redactar Il boletin de Informativo.

Personal de la Unidad Administrativa.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicacion Social

para el cumplimiento de los objetivos.

1.5 Definiciones
Boletin Informativo: resume actividades institucionales, las cuales se publican en
periodicos y se difunde por radiodifusoras locales, generalmente se acomparfia con

fotografias.

1.6 Politicas y lineamientos

Articulo 1.-

La presente Ley es de orden publico e interés social, de observancia general en
toda la Republica y reglamentaria del parrafo octavo del articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relativo a la Propaganda
gubernamental, bajo cualquier modalidad de Comunicaciéon Social, que difundan los

Entes Publicos sefialados en el articulo 3 de esta Ley.

Ejel. Tulancingo Incluyente, Honesto y Transparente

1.7 Formatos e instructivos

No aplica



2. Descripcion de actividades

o
TULANCINGO
vavi2a

Procedimiento PR-DCS-01
Realizacién y difusion de Informacion Fech,a:.
o Version:
Institucional —
Pagina:

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGE DE BRAVD, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Area responsable: Direccion de Comunicacion

Social
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Titular de Realizan reunién de trabajo con el C. Presidente :
1 .y : - ; L No aplica
Comunicacion Social Municipal, Secretarios, para revision de agenda.
Titular de Indica temas a tratar durante la semana. :
2 Y . No aplica
Comunicacioén Social
Encargado de Area Realiza entrevista al Secretario o Titular de la :
3 di ¥ No aplica
ireccion.
4 Encargado de Area Realiza boletines informativos. No aplica
5 Encargado de Area Entrega a cada Titular para su revision y No aplica
aprobacion.
Secretaria Recibe, revisa, aprueba o en su caso indica :
6 : No aplica
cambios.
7 Encargado de Area Recibe para aprobacion o cambio. No aplica
Auxiliar S| Aprobado
Entrega a su Titular boletines realizados
8 durante el dia. No aplica
NO Aprobado
Realiza cambios indicados.
Titular de Recibe, revisa, corrige y asigna serial a boletines. :
9 S . No aplica
Comunicacion Social
Titular de Acompafia boletin de material fotografico. .
10 T . No aplica
Comunicacion Social
Titular de Relne boletines generados durante el dia e indica :
11 N . . No aplica
Comunicacion Social se envien.
Secretaria Recibe y envia por correo electrénico a Medios de .
12 S No aplica
Comunicacion.
13 Medlqs d(_e, Reciben y difunden. No aplica
Comunicacion
Fin del procedimiento
1




3. Modelado de procesos

TULANCINGO
vaviza

Procedimiento

PR-DCS-01

Realizacion y difusion de Informacion

Fecha:

Institucional

Version:

53

e
st

PRESIDENCIA MUNICIPAL

ANCINGO DE BRAVD, HGO,

Pagina:

Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Unidad Administrativa: Direccion de
Comunicacion Social

Diagrama de flujo.
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FIN




V. Procedimiento “2”

“Realizacion y distribucién de sintesis

Informativa de radio”
PR-DCS-02



1. Desarrollo de procedimientos

2.1 Propésito del Procedimiento
Mantener informados al Presidente Municipal y servidores publicos de las distintas
Direcciones y Unidades Administrativas, sobre acontecimientos o demandas

ciudadanas, mediante la integracion de la sintesis informativa de radio.

2.2 Alcance
Este aplica al personal de la Direccion de Comunicacion Social y al de las diferentes
Direcciones y Unidades Administrativas de Presidencia Municipal que estén sujetas

a la noticia.

2.3 Referencias

Ley General de Comunicacion Social y de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

2.4 Responsabilidades

Titular de Comunicacién Social

Informar a las diferentes Secretarias, Direcciones y/o Dependencias sobre
acontecimientos o demandas ciudadanas, con sintesis informativa de radio.
Encargado de Area

Monitoreo de 3 radiodifusoras locales.
Personal de la Unidad Administrativa.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicacién Social

para el cumplimiento de los objetivos.

1
4



2.5 Definiciones

Sintesis informativa de radio: Conjunto de noticias difundidas a través de
radiodifusora, recabando la informacion que acontece de las diferentes Secretarias,
Direccién y/o Dependencias.

2.6 Politicas y lineamientos

La seleccion de noticias seran las actividades institucionales relevantes, demandas
ciudadanas o cualquier otra que considere necesaria la Unidad de Comunicacién
Social.

La Direccion de Comunicacion Social debera entregar diariamente al Presidente

Municipal, Secretarias y/o Direcciones la Sintesis de radio informativa.

2.7 Formatos e instructivos

No aplica



2. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-DCS-02
o B o . : Fecha:
TULANCINGO Realizacion y distribucion de sintesis Version:
Vaﬂzﬂ |nf0rmat|va de rad|0 Z H _. PRESIDENCIA MUNICIPAL
Pagina: TULANGNGO OF SRAVD, GO
Unidad Administrativa: Secretaria Particular TS MBS EITSE ] [;I(r)i?;lon Ry’ U nicacion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

1 Encaérlgsgo i Realiza monitoreo a 3 radiodifusoras. No aplica

5 Encargado de | Realiza Sintesis de radio de los acontecimientos en el

area Municipio.
3 Encargado i Envia a auxiliar para revision. No aplica
area

4 Auxiliar Recibe sintesis, revisa y corrige. No aplica
5 Auxiliar Envia a titular No aplica
6 Titular Recibe y envia por medlo digital de comunicacion No aplica

(whatsapp) a secretarios para que estén informados.
7 Secretaria Recibe para estar informados. No aplica
Fin del procedimiento No aplica

1




3. Modelado de procesos

. Procedimiento PR-DCS-02
TULANCINGO Realizacion y distribucion de sintesis VZG;(S:?Oaﬁ'
vavi2o informativa de radio e BRESISEHIELA Wil
Pagma_ R IR0 6 BN, I

Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Unidad Administrativa: Direccion de
Comunicacion Social

Diagrama de flujo.
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V. Procedimiento “3”

“Realizacion de canalizacion de

reportes ciudadanos”
PR-DCS-03



1. Desarrollo de procedimientos

3.1 Propésito del Procedimiento
Mantener informados al Presidente Municipal y servidores publicos de las distintas
Direcciones y Unidades Administrativas, sobre demandas o reportes ciudadanos.

3.2 Alcance
Este aplica al personal de la Direccién de Comunicacion Social y al de las diferentes
Direcciones y Unidades Administrativas de Presidencia Municipal que estén

involucradas en resolver el reporte ciudadano.

3.3 Referencias

Ley General de Comunicacion Social y de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

3.4 Responsabilidades

Titular de Comunicacion Social

Informar a las diferentes Secretarias, Direcciones y/o Dependencias de los reportes
ciudadanos en tiempo

Encargado de Area

Monitoreo de 3 radiodifusoras locales, captacion de reportes ciudadanos para
canalizar a las diferentes Secretarias.

Personal de la Unidad Administrativa.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicacién Social

para el cumplimiento de los objetivos.



3.5 Definiciones
Reporte ciudadano: Tramite que se realiza la poblacién sobre un hecho, acto u
omision, y se canaliza a la Secretaria, Direcciones y/o Dependencia

correspondiente para su atencion y seguimiento.

3.6 Politicas y lineamientos

Canalizacion de los reportes ciudadanos, o cualquier otro que considere necesaria
la Unidad de Comunicacion Social.

La Direccion de Comunicacién Social debera entregar diariamente a Secretarias y/o

Direcciones los reportes de la ciudadania.

3.7 Formatos e instructivos

No aplica



2. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-DCS-03
. ., L, Fecha:
TULANCINGO Realizacién de canalizacion de o
‘ Version:
vai2a reportes ciudadanos e PRESIDENCIA MUNICIPAL
Pagina: TULANCIGO F BAAD, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Area responsable: Direccion de Comunicacion

Social
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Encargado de Monitorea radiodifusoras para captacion de reportes :

1 . : No aplica

area ciudadanos.
2 Enca,rgado i Envia a Titular. No aplica

area

3 Titular Recibe reportes. No aplica

Sl Urgente

Llama via telefonica a Titular que tenga relacion
directa para su atencion.

4 Titular Contintia en el nimero 5 No aplica

NO Urgente

Envia por medio digital de comunicacion (whatsapp).
Continda en el nimero 6
5 Secretaria Recibe para su atencion inmediata. No aplica
6 Secretaria Recibe para su atencion. No aplica
7 Secretaria Informa a Titular de su atencion y situacion actual. No aplica
8 Titular Recibe informacion de informe atendido. No aplica
Fin del procedimiento
P




3. Modelado de procesos

Procedimiento PR-DCS-03

. ., L Fecha:

TULANCINGO Realizacion de canalizacion de v
: Version:

vavi2a reportes ciudadanos ———
Pagina:

PRESIDENCIA MU
TULANCINGO DE BRAVE, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Unidad Administrativa: Direccion de

Comunicacion Social

Diagrama de flujo.
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VI. Procedimiento “4”

“Realizacion de Spots”
PR-DCS-04

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL g




1. Desarrollo de procedimientos

4.1Proposito del Procedimiento

Mantener informada a la sociedad de las acciones institucionales que se llevan a
cabo en las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia Municipal, mediante
la emision de spots informativos veraces para su difusibn en los medios de
comunicacion, por ello es un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo
integran, sefialando generalmente quién, como, dénde, cuando y para qué han de

realizarse. Con un mismo fin para complementar las tareas del area.

4.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direcciéon
de Comunicacion Social y a las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia

Municipal que den informacion relevante para la elaboracion de spots informativos.

4.3 Referencias

Ley General de Comunicacion Social y de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

4.4 Responsabilidades

Director de Comunicacion Social:

Determinar si la informacion obtenida requiere la emision de un spot informativo.
Revisar y dar visto bueno a spot informativo.

Secretaria Particular:

Autorizar spots informativos para su publicacién.

Secretaria:

Realizar solicitud y enviar a radiodifusoras



Personal de la Unidad Administrativa.
Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicacion Social

para el cumplimiento de los objetivos.

4.5 Definiciones
Spot informativo: resume actividades institucionales, las cuales se difunde por

radiodifusoras locales.

4.6 Politicas y lineamientos

Articulo 1.-

La presente Ley es de orden publico e interés social, de observancia general en
toda la Republica y reglamentaria del parrafo octavo del articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relativo a la Propaganda
gubernamental, bajo cualquier modalidad de Comunicacion Social, que difundan los

Entes Publicos sefialados en el articulo 3 de esta Ley.

Ejel. Tulancingo Incluyente, Honesto y Transparente

4.7 Formatos e instructivos

No aplica



2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento PR-DCS-04
Vru NCINGO renlizacis RN VFeCh,a:_
Vaﬂzﬂ ea IzaCIon e po S e’r SI 0 n : PRESIDENCIA MUNICIPAL
Pagina: TULANCAGE OF BRALD, GO,

Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Area responsable: Direccion de Comunicacion

Social
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Secretaria Realiza oficio de solicitud y hace entrega No aplica
2 Secretaria Recibe oficio de solicitud. No aplica
3 Secretaria Entrega oficio a Titular No aplica
4 Titular Recibe e indica a fotégrafo la grabacién de spot. No aplica
5 Fotégrafo Realiza redaccm.n, grabacion ediciéon o!g spot y entrega No aplica
a Titular para su aprobacion.
6 Titular Recibe, revisa y envia a Secrgtarla Particular para su No aplica
aprobacion.
. Recibe, revisa, aprueba o en su caso indica cambios a :
7 Secretaria . No aplica
Titular.
8 Titular Recibe indicacion de aprobacién o cambio. No aplica
NO Aprobado
Indica a fotégrafo cambios a realizarse.

Continda en el numero 9

9 Titular S| Aprobado No aplica
Establece pauta para difusion en radios e indica a

secretaria realice solicitud.

Continda en el numero 13
10 Fotografo Recibe indicaciones de cambios. No aplica
11 Fotégrafo Realiza modificaciones y entrega a Titular. No aplica
12 Titular Recibe spot con modificaciones. No aplica
13 Secretaria Recibe spot y re_allz_a oficio de solicitud a No aplica

radiodifusoras.
14 Secretaria Envia por correo solicitud y spot para su transmision. No aplica
15 Medlqs d?, Recibe solicitud y difunden spot. No aplica
Comunicacion
Fin del procedimiento
P




3. Modelado de procesos

Procedimiento

PR-DCS-04

TULANCINGO
vaviza

Realizacion de spots

Fecha:

Version:

Pagina:

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGD

Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Unidad Administrativa: Direccion de
Comunicacion Social

Diagrama de flujo.
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VIl. Procedimiento “5”

“Realizacion de sintesis de prensa”
PR-DCS-05



1. Desarrollo de procedimientos

5.1 Propésito del Procedimiento

Realizar archivo mediante Sintesis de prensa sobre acontecimientos, actividades,
acciones institucionales que se llevan a cabo en las diferentes Unidades
Administrativas de Presidencia Municipal.

5.2 Alcance
Este aplica al personal de la Direccion de Comunicacion Social y al de las diferentes
Direcciones y Unidades Administrativas de Presidencia Municipal que estén sujetas

a la noticia.

5.3 Referencias

Ley General de Comunicacion Social y de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

5.4 Responsabilidades

Secretaria

Realizar sintesis de prensa sobre acontecimientos o acciones de las diferentes
Secretarias, Direcciones y/o Dependencias, notas informativas y Estatales.
Archivar por fecha

Auxiliar

Captura en base de datos

Archiva ejemplar de periodico por fecha

Personal de la Unidad Administrativa.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicacién Social

2
9

para el cumplimiento de los objetivos.



5.5 Definiciones

Sintesis de prensa: Se conforma de notas difundidas a través de periédicos en los
diversos medios de comunicacion, de las actividades, acciones institucionales que
se llevan a cabo en las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia

Municipal que por su importancia son documentadas.

5.6 Politicas y lineamientos

La seleccion de noticias seran las actividades institucionales relevantes, demandas
ciudadanas o cualquier otra que considere necesaria la Unidad de Comunicacion
Social.

La Direccion de Comunicacion Social debera archivar por fecha para su archivo.

5.7 Formatos e instructivos

Formato para registro de hemeroteca digital

PERIODICO FECHA NOTA REPORTE PAGINA




2. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-DCS-05
Vru NCINGO - . =
vaviza Realizacion de sintesis de prensa Version:
Pagina: Gl S g
Unidad Administrativa: Secretaria Particular TSR L [;I(r)i?;lon By "nicacion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Secretaria Recibe diariamente periddicos locales. No aplica
: Revisa y selecciona notas relativas al Municipio, :
2 Secretaria . iy No aplica
Administracion Publica.
3 Secretaria Recorta y pega notas seleccionadas. No aplica
: Monitorea medios digitales para la integracion de :
4 Secretaria : . - RO No aplica
notas relativas al municipio, Administracion Publica.
5 Secretaria Clasifica notas como positivas, informativas y No aplica
Estatales.
6 Secretaria Archiva sintesis de prensa por fecha. No aplica
- Secretaria Entrega a auxiliar un ejemplar para la construccion de No aplica
Hemeroteca.
Recibe y captura en una base de datos que contiene:
8 Auxiliar Nombre del periddico, fecha, titulo de nota, resumen No aplica
de que trata la nota.
9 Auxiliar Ejemplar de periédico lo archiva de manera mensual. No aplica
Fin del procedimiento
3




3. Modelado de procesos

Procedimiento

PR-DCS-05

o
TULANCINGO
vaiza

Realizacion de sintesis de prensa

Fecha:

Version:

PRESIDEMCIA MUNICIPAL

Péagina:

TULANCINGO DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Unidad Administrativa: Direccion de
Comunicacion Social

Diagrama de flujo.
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VIIl. Procedimiento “6”

“Difusion de informacion en redes

soclales”
PR-DCS-06



1. Desarrollo de procedimientos

6.1 Propdsito del Procedimiento

Mantener informada a la sociedad de las acciones institucionales que se llevan a
cabo en las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia Municipal, mediante
la difusion de informacién en redes sociales, por ello es un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las distintas actividades de que se compone cada uno
de los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, como,
donde, cuando y para qué han de realizarse. Con un mismo fin para complementar

las tareas del area.

6.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direcciéon
de Comunicacion Social y a las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia
Municipal que den informacion relevante para la difusion de informacion en redes

sociales.

6.3 Referencias

Ley General de Comunicacion Social y de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

6.4 Responsabilidades

Director de Comunicacion Social:

Determinar si la informacion obtenida de un evento o actividad requiere la difusiéon
de informacioén en redes sociales.

Revisar y dar visto bueno a informacion a difundirse en redes sociales.

Autorizar la informacion para su difusion en redes sociales.



Auxiliar:

Dar cobertura a los eventos de Presidencia Municipal.

Identificar los eventos.

Subdirector:

Realizar la difusion de informacion en redes sociales.

Personal de la Unidad Administrativa.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicacion Social

para el cumplimiento de los objetivos.

6.5 Definiciones
Difusion en redes sociales: resume actividades institucionales, programas,

generalmente se acomparia con fotografias.

6.6 Politicas y lineamientos

Articulo 1.-

La presente Ley es de orden publico e interés social, de observancia general en
toda la Republica y reglamentaria del parrafo octavo del articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relativo a la Propaganda
gubernamental, bajo cualquier modalidad de Comunicacion Social, que difundan los

Entes Publicos sefialados en el articulo 3 de esta Ley.

Ejel. Tulancingo Incluyente, Honesto y Transparente

6.7 Formatos e instructivos

No aplica



2. Descripcion de actividades

o
TULANCINGO
vavi2a

Procedimiento PR-DCS-06
Difusién de informacién en redes Fech,a:.
- Version:
sociales —
Pagina:

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGE DE BRAVD, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Area responsable: Direccién de Comunicacion

Social
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Secretaria Realiza oficio de solicitud y hace entrega. No aplica
- Recibe oficio de solicitud, revisa que contenga toda la :
2 Auxiliar . . ; No aplica
informacién necesaria (fecha, lugar, hora, etc).
3 Auxiliar Entrega oficio a Subdirector. No aplica
Recibe, revisa que contenga informacion completa e
4 Subdirector indica a auxiliar la difusion de la informacion en redes No aplica
sociales.
5 Auxiliar Recibe indicacion para publicar. No aplica
6 Auxiliar Realiza redaccion y entrega a Subdirector para No aplica
aprobacion
7 Subdirector Recibe, revisa, aprueba o indica modificacion No aplica
NO Aprobado
Indica cambios a realizarse
Continda en el numero 9
8 Subdirector S| Aprobado No aplica
Indica se realice publicacion y se informe

a Secretaria de la difusion

Continda en el numero 10
9 Auxiliar Realiza modificaciones y entrega a Subdirector No aplica

- Realiza difusion de informacion en redes sociales e :
10 Auxiliar . p No aplica
informa a Secretaria
11 Secretaria Ingresa a redes sociales para ver su informacion No aplica
Fin del procedimiento
3




3. Modelado de procesos

Procedimiento PR-DCS-06

Fecha: 1
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@

IX. Procedimiento “7”

“Disenos”
PR-DCS-07

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Z




1. Desarrollo de procedimientos

7.1Propésito del Procedimiento

Elaboracién de disefios tales como lonas, folletos, invitaciones, banner, tripticos,
convocatorias, para su difusion de informacion en redes sociales, por ello es un
instrumento de apoyo administrativo, que describe las distintas actividades de que
se compone cada uno de los procedimientos que lo integran, sefalando
generalmente quién, como, donde, cuando y para qué han de realizarse. Con un

mismo fin para complementar las tareas del area.

7.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direccion
de Comunicacion Social y a las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia

Municipal que den informacion relevante para la elaboracion de spots informativos.

7.3 Referencias

Ley General de Comunicacion Social y de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

7.4 Responsabilidades

Director y Subdirector de Comunicacion Social:

Determinar si la informacion obtenida requiere la elaboracion de disefio.
Revisar y dar visto bueno a disefio.

Secretaria:

Realizar solicitud y enviar a radiodifusoras

Personal de la Unidad Administrativa.



Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicaciéon Social

para el cumplimiento de los objetivos.

7.5 Definiciones

Disefio: Consiste en transmitir por medio de imagenes, en especial en carteles,
tripticos, folletos, etc. Instrumento para dar a conocer alguna actividad en la que
indica, como, dénde, cuando y para qué han de realizarse. Con un mismo fin para

complementar las tareas del area.

7.6 Politicas y lineamientos

Articulo 1.-

La presente Ley es de orden publico e interés social, de observancia general en
toda la Republica y reglamentaria del parrafo octavo del articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relativo a la Propaganda
gubernamental, bajo cualquier modalidad de Comunicacion Social, que difundan los

Entes Publicos sefialados en el articulo 3 de esta Ley.

Ejel. Tulancingo Incluyente, Honesto y Transparente

7.7 Formatos e instructivos

No aplica



2. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-DCS-07
Vru NCINGO Do VFeCh,a:_
Vaﬂzﬂ Ise nOS e’r SI 0 n : PRESIDENCIA MUNICIPAL
Pagina: TULANCHG 08 RAG GO,
Unidad Administrativa: Secretaria Particular TS MBS EITSE ] [;I(r)i?;'on e
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Secretaria Realiza oficio de solicitud y hace entrega. No aplica
- Recibe oficio de solicitud, revisa que contenga toda la .
2 Auxiliar . . ; No aplica
informacién necesaria (fecha, lugar, hora, etc).
3 Auxiliar Entrega oficio a subdirector. No aplica
4 Subdirector Recibe, revisa que los datos_seim necesarios para No aplica
generar el disefio.
5 Subdirector Indica a auxiliar realice. No aplica
6 A Realiza solicitud de disefio y entrega a subdirector No aplica
para aprobacion.
7 Subdirector Recibe, revisa y aprueba o indica cambio. No aplica
NO Aprobado
Indica cambios a realizarse.
. Continda en el numero 9 :
8 Subdirector SI Aprobado No aplica
Entrega a Titular que solicito.
Continda en el numero 10
9 Auxiliar Recibe, realiza cambio y entrega a Subdirector. No aplica
10 Subdirector Entrega a Titular que solicito. No aplica
11 Secretaria Recibe disefio. No aplica
Fin del procedimiento
4




3. Modelado de procesos
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