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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Cortazar, como instancia encargada de administrar los
recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una
administracion publica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido,
y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe
apoyarse entre otros elementos, en instrumentos de organizaciéon del trabajo que
faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los servidores publicos, que

constituyen la base fundamental para la ejecucién de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de la
descripcion de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del personal
de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto

las actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa, incluye: los puestos y sus &reas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos es decir su titulo,
proposito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarrollandolas dentro

de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion general,
nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las referencias

encontramos la definicion de los términos usados.

Se encuentra registrada la informacion basica referente a su funcionamiento, mediante
la documentacion de los procesos clave, que facilitara las labores de evaluacion, control

interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
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Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el analisis y revisién de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

e Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y métodos.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar
las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, asi como

agregar los nuevos procedimientos derivados de la dindmica organizacional propia.

"Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y

procedimientos”
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OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacidn y funcionamiento de la Direccion
de Comunicacion, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus unidades operativas

y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los integrantes de la misma.

Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las
actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo el

personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacion de éste manual de procedimientos se lograra:

Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

N

Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La coordinacién de actividades para evitar duplicidad de funciones.

-l o

La induccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Integrando siempre la informacidon de manera veraz y concreta, asi como la canalizacion

de las peticiones para la prestacion de servicios a la poblacién.

ALCANCE

Somos ejecutores de acuerdos y peticiones que emanan del Alcalde y el Ayuntamiento,
direcciones y organizaciones descentralizadas, nos involucramos con todas las areas de

la administracion.

FILOSOFIA

La Filosofia de este departamento es guiada por la mision, visidon y valores que

enmarcara el servicio publico, buscando siempre la satisfaccién del ciudadano.

FORTALEZAS
Se cuenta con un equipo de trabajo capaz. Habilidades de rapida reaccion y ejecucion.
Se cuenta con disipacion al trabajo

Existe un balance entre experiencia en la operacién de las funciones del departamento
y elementos con habilidades y conocimientos que pueden innovar en dicho apartado

Se cuenta con mas personal que el disponible inicialmente

Se cuenta con las herramientas necesarias para llevar a cabo las funciones propias de la
jefatura
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OPORTUNIDADES

Optimizacién de funciones (evitar realizar actividades ajenas al departamento)
Distribucién cooperativa de las funciones.

Optimizacién del tiempo.

Control en la flexibilidad de apoyos a direcciones, jefaturas, gestorias y coordinaciones.

DEBILIDADES

Tiempos muertos en diferentes areas del departamento.
Desbalance en la distribucién de actividades.

Carente planeacion directiva de las funciones departamentales.

Deficiente sistema de evaluacion y seguimiento de funciones internas.

AMENAZAS

Saturacién de trabajo.
Descuido en algunas de las funciones del departamento.

No lograr explotar el potencial del posicionamiento de la imagen institucional de la actual
administracion.

Fomentar una cultura de desorganizacién laboral al interior de la actual administracién.

Entregar una jefatura de comunicacién sin procesos administrativos definidos al término
de la actual administracién.
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MISION: Difundir los proyectos, acciones y programas de la Administracion
Municipal a la ciudadania, ademas de generar la imagen institucional que se identifique
con las acciones del gobierno, monitoreo de medios y disefio de graficos alusivos a las

acciones de la administracion, asi como campafias municipales.

VISION: Corregir la imagen que la poblacion tiene de los servidores publicos

basado en trabajo y resultados, generar una imagen de servicio sobre los ejes

estratégicos de gobierno: familia, educacion, empleo, seguridad y ciudad.

VALORES: Nuestro funcionamiento como Direccion de Comunicacidn se

encuentra apoyada en la siguiente escala de valores que deben regir a cada uno de
nuestros integrantes, para tener unificacion, fuerza, equilibrio y dinamismo que brinde

a la ciudadania servicios de calidad.
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NUESTROS VALORES:

Diélogo: Las personas nos entendemos y avanzamos al hablar, al llegar a acuerdos

comunes que permiten avanzar en concordia y paz.

Equidad: Principio que reconoce a todos los ciudadanos con la capacidad de tener los

mismos derechos.

Honestidad: La mejor forma de conseguirla es aceptar siempre la verdad y actuar

conforme a ella

Perseverancia: Empleo enérgico de las fuerzas fisicas, intelectuales o morales para

conseguir algo.

Respeto: Se ejerce al mostrar aprecio y cuidado por los valores y cualidades de las

demas personas.

Solidaridad: Se manifiesta al reconocer que, para cualquier objetivo, no bastan los

esfuerzos individuales.

Tolerancia: Pongdmonos en el lugar de los otros para tratar de entender sus

problemas y su manera de actuar.

Empatia: Identificacién mental y afectiva del departamento con el estado de animo

de todos aquellos que se acercan a nosotros.
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CORTAZAR, GUANAJUATO. -
Reglamento que tiene por objeto fundamental regular la estructura y el funcionamiento

de la Administracion Publica del Municipio de Cortazar, Guanajuato.

CAPITULO XXVI LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 69. Se encargara de difundir a través de los distintos medios disponibles,

las disposiciones, acciones, planes, programas y eventos que desarrolle el gobierno

municipal, contando para ello con las siguientes atribuciones:

I. Dar a conocer a través de los medios de difusidn, las disposiciones y acciones de
las Autoridades Municipales cuyo contenido sea de interés general;

II. Utilizar todos los medios de comunicacion social para informar permanente,
objetiva y oportunamente a la ciudadania del municipio, sobre las actividades del
Ayuntamiento, asi como para fomentar la participacién ciudadana;

III. Propiciar a través de la comunicacion social la unidad o identidad de los habitantes
del municipio;

IV. Generar medios de comunicacidn interna para los integrantes del Ayuntamiento y
de la Administracion Pablica Municipal;

V. Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la gestion
de la Administracion Pablica Municipal;

VI. Recabar la informacion, para generar los boletines de prensa y distribuirlos a los
medios masivos de comunicacion;

VII. Asistir a todos los eventos oficiales de la Presidencia Municipal;

VIII. Programar y calendarizar las ruedas y conferencias de prensa;
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XI.

XII.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.
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Monitorear las estaciones de radio;

Coordinar campaiias de mercadotecnia y publicidad tanto en prensa como en radio
y television;

Editar el periddico interno de la Presidencia Municipal;

Elaborar el programa de Relaciones Publicas internas y externas de la Presidencia
Municipal;

Coordinarse con las dependencias y organismos de la Administracion Publica
Municipal, para la mejor realizacidn de los eventos oficiales;

Planear, organizar y difundir la imagen institucional de la Administracion Publica
Municipal, ante la ciudadania y los medios de comunicacion;

Posicionar los logros y avances de la gestion de la Administracién Publica Municipal;
Y,

Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este

reglamento y otras disposiciones reglamentarias.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

A la Direccién de Comunicacién Social, ademas de las atribuciones que le confieren las

disposiciones vigentes, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

>

Difundir las actividades, planes y programas presidenciales y del municipio a
través de los diversos medios de comunicacién, basado en la nueva ley de
medios.

Redactar boletines a los medios de comunicacion, asi como organizar ruedas de
prensa.

Establecer y mantener la informacion interna, entre las diversas dependencias y
personal de la Administracién Publica, basadas en una fluida y reciproca
comunicacion, a afecto de contribuir a la satisfaccion plena en el desempefio de
su trabajo favoreciendo las actitudes de estos hacia la Administracion Municipal.
Establecer y mantener comunicacién constante y reciproca con los medios de
comunicacidon que coadyuve a satisfacer sus necesidades.

Difusién de la agenda del Alcalde a los medios de comunicacién y ciudadania.
Mantener puntualmente informado al Presidente Municipal, H. Ayuntamiento y
Directores a través de un sistema de monitoreo; sintesis de medios impresos y
electronicos locales y regionales.

Mantener un registro fotografico y video grafico de las actividades publicas del
Presidente Municipal y, en forma representativa, de las obras y acciones de cada
dependencia.

Proyectar una imagen real y favorable de la Administracion Municipal basado en
las acciones de gobierno.

Disenar y aplicar estrategias de comunicacion que mantengan informada
adecuadamente a la ciudadania, sobre las metas y logros del Gobierno Municipal
de Cortazar.

Implantar programas de acercamiento con los ciudadanos, a través de contacto
directo para conocer de cerca y en su propio contexto, la problematica existente

y generar soluciones conjuntas.
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Cubrir en forma cotidiana las actividades del Presidente Municipal a fin de que la
ciudadania esté permanentemente enterada sobre las acciones que el ejecutivo
realiza en beneficio de la comunidad cortazarense.

Reforzar la imagen publica del Gobierno Municipal a través del desarrollo de
campafas institucionales, asi como la difusion de convocatorias y campafias
particulares que cada direccién requiera.

Desarrollar y mantener actualizado en informacién y contenido el sitio web de la
Presidencia Municipal.

Organizacién de eventos: fundacidn, desfiles, actos civicos, inicios de obra,
inauguraciones, etc.

Supervisidon de actuaciones de la Presidencia Municipal.

Las demas que le senalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas,
asi como las que le encomiende el Presidente Municipal con relaciéon a sus

competencias.
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ACTIVIDADES DE LA JEFATURA DE COMUNICACION:

Monitoreo de medios de comunicacién (prensa, radio, redes sociales, sitio
electrénico) (repartir monitoreo)

Elaboracion de sintesis de noticias (coordinar, ajustar tiempo de envio,
reimplantar formato, control de tiempo de entrega del periddico)

Envio de agenda de actividades a medios de comunicacion

Atencion a medios

Envio de publicidad a medios

Contestacion de llamadas

Recepcidén de oficios

Contestacion y elaboracién de oficios

Elaboracion de requisiciones

Archivar

Elaboracion de spots

Elaboracion de videos institucionales

Actualizacion de sitio electrénico

Actualizacién de redes sociales

Aprobacion de apoyo a eventos (seran sujetos a aprobacion Unicamente por el
coordinador de eventos) (se niega apoyo si no existe oficio de peticion con 72
hrs. de anticipacién, se tenga o no el mobiliario disponible y se reporta a
secretaria o direccion de gobierno) (Unicamente eventos del presidente tienen
total flexibilidad y prioridad)

Ejecucion de eventos (son total responsabilidad de la coordinacion de eventos,
de ser necesaria desde una avanzada; prever para cada uno de ellos los
requerimientos como ciclorama, leyenda, banderines, listdn, morio, tijeras,
manteleria, arreglo floral, mamparas, sillas, mesas, servicio de hidratacién,
cafeteria, personalizadores, sonido, tapanco, faldén, toldos, etc. ) (en caso de
requerir apoyo del departamento mismo o de otra direccién, el coordinador se
encargara de las gestiones necesarias) (en eventos de realce, asi como ruedas

de prensa, debera realizarse un chequeo previo con el jefe de comunicacion)
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Recopilacién de ficha técnica de eventos (se debera elaborar un oficio donde se
comunique a los departamentos que de no entregar la ficha al momento de
solicitar el apoyo, éste se les negara)

Elaboracion de boletines informativos y comunicados de prensa

Recopilacidon de fotografias de eventos (deben ser de la siguiente forma, donde
sea visible el presidium, durante el discurso del funcionario publico de mas alto
nivel, donde sean visibles los beneficiarios, donde sea visible la accién principal
del evento teniendo en cuenta que debe observarse en la foto al o los
beneficiarios y al funcionario de mas alto nivel juntos, donde sean visibles los
beneficiarios y el presidium, fotografia oficial de beneficiarios con presidium)
(todo material grafico serd uUnicamente administrado por la jefatura de
comunicacién, a menos que sea solicitado de manera oficial y aprobada dicha
solicitud, el material no puede ser compartido o distribuido a ninguna persona
ajena al departamento)

Filtrado de fotografias (eliminar las que no cumplan con las caracteristicas
anteriores)

Captura de video de eventos (privilegiar video a fotografias en eventos de
relevancia)

Mantenimiento a equipo de trabajo (incluye limpieza del los mismos)
Elaboracion de proyectos y estrategias

Distribuciéon de publicidad (debe ser inmediata al contar con la misma, de ser
necesario se solicita apoyo a prestadores de servicio social, el retiro de la misma
es parte de esta comision)

Gestion de espacios publicitarios (bardas)

Inventario de publicidad (apartar lonas utiles para donacion)

Actualizacion de bitacoras (debera llevarse una bitacora visible, donde se pueda
corroborar, eventos, fila de disefios, relacion de mantenimiento de mobiliario)
Elaboracion de disefios institucionales (es necesario el posicionamiento de una
imagen institucional, por lo que debemos trabajar en formatos donde sea
constante la distribucion de los elementos, asi como el manejo de fuentes,
colores, logotipos, etc.; dicho formato no estara sujeto a discusion para ninguno
de los directores, ningun director, de ningln rango tiene facultades para solicitar

un apoyo si no es a través de un oficio, el no respetar lo anterior
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tendrd una repercusidn a manera de sancién administrativa, es necesario
elaborar un letrero que esté a la vista donde indiquen lo anterior)
Impresion de publicidad institucional

Vo.bo. de disefos
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ADMINISTRACION

GOMUNICACIGN SOCIAL

‘0 ERes 10 ORGANIGRAMA

DISERO
CRAFICO

REDACCION E
INFORMACION

FOTOGRAFIA

AREA
ADMINSTRATIVA
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de una

codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento
o direccién (*CS”, Comunicacion Social), seguido de un guion, el puesto al que pertenece
el proceso en cuestion (“"DR”, Director), un guion y un nimero consecutivo propio (001

hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo:
jemp CS-DR-001

Que significa:

Comunicacion Social-Director-Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
DIRECTOR DR
COORDINADOR B CM

(Coordinador de Medios)
COORDINADOR A
COORDINADOR B
COORDINADOR B
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
¢ Planear, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades CS-DR-001
del departamento

¢ Creacién de sintesis informativa. CS-CM-002
¢ Organizacion de eventos civicos y culturales. CS-CE-003
¢ Coordinacién de eventos de la administracién publica. CS-CE-004
¢ Atencion a medios de comunicacién y visitantes CS-CM-005
+ Disefo de gaceta CS-CD-002
¢ Generacion de boletines de eventos en general. CS-CM-003
+ Disefo de lonas. CS-CD-004
¢ Verificar que todo esté listo en los eventos CS-CE-001
¢ Sonido CS-CE-002
¢ Reparticion de documentos CS-CE-003
¢ Recepcionista CS-SC-001
¢ Recepcién de documentos CS-SC-002
¢ Archivo de documentacion CS-SC-003
¢ Elaboracion de oficios varios CS-SC-004
¢ Apoyo con el préstamo de entarimado y mamparas. CS-SC-005
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DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTOR)

AREA:

Direccion de Comunicacion

TITULO DEL PUESTO:

Director

PROPOSITO GENERAL

Planear, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de la Direccién de

Comunicacion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 28 -55 afnos SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Lic. en Ciencias de la Comunicacién, Lic. en Ciencias
politicas, carreras afines.

Bachillerato con experiencia minima de 2 afios en medios

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 3 afos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP,

REQUISITOS ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamano

infantil.
CONOCIMIENTOS Experiencia en comunicacién, organizacién de eventos y
CLAVE: disefio grafico.

Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad,
rectitud, disciplina, responsabilidad, educacion,
identificacion con la gente, solucién de problemas, trabajo
en equipo e inteligencia emocional.

ACTITUDES:
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Planear, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades del departamento;

Atencion a medios de comunicacidn y visitantes;

Organizaciéon de eventos civicos y culturales;

Coordinaciéon de eventos de la administracion publica;

Sintesis Informativa.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Todas las areas,
Directores,
Coordinadores,
Administrativos,
dependencias
estatales y federales,
asociaciones civiles y
publico en general.

Formatos en blanco,
en algunos casos, o
en otros algun
servicio

Formatos con
informacion u oficios
de solicitud

Diario

20| Pagina




COMUNICACION SOCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE PROCESO 1
CS-DR-001
Area: Direccion de Comunicacion
Proceso: Planear, coordinar y supervisar la ejecucion de las
actividades del departamento.
Encargado: Director
Objetivo: Adecuado cumplimiento de las actividades del
departamento.
Director

Genera anualmente anteproyecto de egresos (ANEXO 1),
basado en el plan de trabajo (ANEXO 2), el cual se adecua
conforme a las condiciones plasmadas para el

departamento.

Planea la ejecucién de las actividades y hace
entrega conforme a las labores de cada uno de
los puestos del departamento

l

Coordinada y supervisa que las actividades
otorgadas se realicen conforme al plan
establecido.

21| Pagina




COMUNICACION SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1
ANTEPROYECTO DE EGRESOS
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ANEXO 2

PLAN DE TRABAJO DE COMUNICACION SOCIAL 2021-2024

PLAN DE TRABAJO

DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OBIJETIVO

Nuestro objetivo es proporcionar informacién detallada, clara y precisa de las diversas
actividades del gobierno.

PROPOSITO

Integrar la informacién de manera veraz y concreta, asi como la canalizacion por diferentes
medios para hacer llegar a la poblacién el conocimiento de la prestacidén de servicios a su
favor.

ALCANCE

Somos ejecutores de acuerdos y peticiones que emanan del Presidente Municipal y el H.
Ayuntamiento, direcciones, jefaturas, coordinaciones y organismos descentralizados. Nos
involucramos en todas las areas de la administracion.

FILOSOFIA

La filosofia de esta direccion es guiada por la misién, vision y valores que enmarcan el
servicio publico, buscando siempre la satisfaccion del ciudadano.
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FORTALEZAS

Se cuenta con equipo de trabajo profesional y capaz, con habilidades de rapida reaccién y
ejecucidén, con disposicidn al trabajo.

Se cuenta con las herramientas necesarias para llevar a cabo las funciones propias del
departamento.

MISION

Difundir los proyectos, acciones y programas de la Administracién Municipal a la
ciudadania, ademas de generar la imagen institucional que se identifique con las acciones
de gobierno.

VISION

Mejorar la imagen que la poblacién tiene de los servidores publicos, basado en trabajo y
resultados, generar una imagen de servicio sobre los ejes de gobierno.

VALORES

Nuestro actuar como Direcciéon de Comunicacién Social se encuentra apoyada en la escala
de valores que deben regir a cada uno de nuestros integrantes, para tener unificacion,
fuerza, equilibrio y dinamismo que brinde a la ciudadania servicios de calidad.

ATRIBUCIONES

En nuestras atribuciones esta el difundir a través de diferentes medios disponibles,
acciones, planes, programas y eventos que se desarrollen en el gobierno municipal, cuyo
contenido sea de interés general.
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Utilizar medios de comunicacién formales, ya sea escritos, radio, televisién y redes sociales
para informar de forma permanente, objetiva y oportunamente a la ciudadania sobre las
actividades del Ayuntamiento y la administracién municipal.

Propiciar la unidad o identidad de los habitantes del municipio.

Elaborar una sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con el municipio, su
gestién y administracién publica. Monitoreo de medios escritos, radio y redes sociales.

Recabar informacion para generar boletines de prensa y distribuirlos a los medios masivos
de comunicacion, programar ruedas y conferencias de prensa, asi como asistir a los eventos
oficiales del gobierno municipal.

Elaborar y coordinar campanas de difusidn y publicidad a través de diferentes medios, asi
como coordinarse con otras dependencias y organismos de la administraciéon para la
realizacion de eventos oficiales.

Funciones y responsabilidades:

e Establecer y mantener la comunicacién constante y reciproca con los diferentes
medios de comunicacion satisfaciendo sus necesidades y hacerles del conocimiento
de la realizacién de eventos publicos.

e Mantener registro fotografico y de video de las actividades publicas del Presidente
Municipal y en forma representativa de las obras y acciones de cada dependencia.

e Cubrir en forma cotidiana las actividades del presidente municipal a fin de que la
ciudadania esté permanentemente enterada sobre las acciones que el ejecutivo
realiza en beneficio de la comunidad.

e Reforzar laimagen del gobierno a través del desarrollo de campafias institucionales,
asi como la difusién de convocatorias y campafias particulares que cada direccién
requiera.

e Dotar de informacién al departamento de sistemas para la pagina web del
municipio.

e Apoyo en la organizacion de eventos tradicionales como: fiestas de la fundacidn,
desfiles, actos civicos, arranques e inauguracién de obras, entrega de apoyos, etc.

e Actualizacién constante de redes sociales a través de Facebook en la fanpage
Cortazar Somos Todos 2018-2021 y twitter @CortazarSomosTo

e Las demas que seialen leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como
las que encomiende el presidente municipal con relacidon a sus competencias.

e Gestién de espacios publicitarios (bardas, espectaculares, lonas, etc.)
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e Disefio y grabacion de spots informativos que se hacen publicos ya sea a través de
estaciones de radio o motocicleta como perifoneo por diversos puntos del
municipio.

e Realizacidn, grabacién y edicién de podcast semanal con un resumen noticioso de
las actividades mas relevantes del municipio, el cual se circula a través de redes
sociales.

e Realizacidon con guion, toma de imagenes en video, audio, edicién, etc., para
diversos videos institucionales de los eventos mas relevantes, asi como un resumen
informativo semanal con las notas mas destacadas del mismo periodo.

e Disefios para diferentes campanas, avisos, etc., para diferentes medios visuales
como lonas, espectaculares, carteles, folletos, tripticos y redes sociales.

e Aprobacién de jingle institucional que refleja nuestro slogan “Cortazar Somos
Todos” y el cual da identidad en eventos y campaias, a través de spots, videos y
eventos.

e Apoyo en los eventos de forma especifica y segin se solicite por las areas
responsables con mobiliario, equipo de sonido, banderines, lonas, publicidad y
maestro de ceremonias.

e Gestion de tiempo en entrevistas en vivo principalmente en medios electrénicos
como radio y televisién.

Nuestro trabajo lo realizamos con transparencia, por ello, facilitamos las labores de
auditoria, participamos en evaluaciones de control interno y su vigilancia.

ACTUALIZO
Marcia Rivera Vilchis

DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

CS-CM-002

Area: Direccién de Comunicacién

Proceso: Creacion de Sintesis Informativa (Periodico, radio y television)

Encargado: Coordinador de medios

Objetivo: Mantener informado al Alcalde y a todas las direcciones de
presidencia de la informacion mas relevantes que tengan que
ver con el municipio.

Director

(es el encargado coordinador de medios la realizacion de la sintesis)

(Se realiza el monitoreD

Peri*dico Radio Televisidn
Se recortan las notas que Se gravan las notas que
involucren o hablen del involucren o hablen del

Se gravan las notas que

municipio, regién o Estado. .
P 9 involucren o hablen del

municipio, region o Estadog

municipio, region o Estado (se obtiene un DVD)

(grabacion digital)

¢

Se integran a la sintesis

(ANEXO 1)

v

Se mandan por e-mail o whatsapp y se
sacan copias si es necesario
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Nota 1: El monitoreo se maneja diariamente y consiste en revisar los periodicos,
escuchar la radio y ver la televisién

Nota 2: El alcalde debe de ser el primero en recibir la sintesis, para mantenerlo
siempre informado

ANEXO 1
EJEMPLO DE SINTESIS INFORMATIVA
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
CS-DR-003
Area: Direccién de Comunicacién
Proceso: Organizacion de eventos civicos y culturales
Encargado: DIRECTOR
Obijetivo: Promover el sentido y participacion del municipio en todo tipo de eventos.
Director

Convoca a reunion anualmente, mediante un oficio al sector
educacion y Organismos descentralizados

La reunién es para llevar a cabo la propuesta del calendario|
para los eventos del afio siguiente (NOTA 1)

v

Somete a votacién los cambios que se van a realizar y quedal
conformado con cambios o respetando el del afio anterior.

v

Queda conformado el
calendario que va a ser parte
del plan de trabajo de la
Direccion. (NOTA 2)

Nota 1: El calendario nuevo se basa conforme al del afio anterior.

Nota 2: Hay algunas fechas que son las mismas cada afio por ejemplo: 5 de mayo, 15y 16
de septiembre, etc., y solo se someten a critica las participaciones o eventos para tales
fechas. La organizacién por fechas se desarrolla en la minuta de la reunién.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 CS-CE-004

Area: Direccion de Comunicacion

Proceso: Coordinacion de eventos de la administracion publica.

Encargado: Coordinador de eventos

Objetivo: Realizacion de los eventos.
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Interesado Director

@tea el evento, la fecha, horay I@

v

Recibe y checa la agenda del alcalde la cual
recibe del Secretario Particular (ANEXO 1)

'

Plantean y determinan las necesidades del
evento, para asi solicitar el oficio con los
requerimientos para la realizacion del

evento
No Si

Cita a los directores
Se realiza el evento y de la Presidencial
supervisa la correcta Municipal, para
ejecucion del mismo. asignarles conforme
al evento, sus
acciones para la|
4 realizacion del

mismo.
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ANEXO 1

EJEMPLO DE AGENDA DEL ALCALDE
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 00
Area: Direccion de Comunicacion

Proceso: Atencion a Medios de Comunicacion y visitantes.

Encargado: Coordinador de medios

Objetivo: Promover las actividades realizadas por el Ayuntamiento.

Medios de comunicacion/visitantes Director

Se presentan solicitar®

informacion j ‘

|Canaliza 0 guia conforme a la agenda.

No
Si

Se le consigue
medio de transporte,
de ser necesario

Se les encamina al
area o lugar a
donde se dirigen
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DIAGRAMA DE PROCESO 6

CS-CD-006

Area: Direccion de Comunicacion

Proceso: Generacion de boletines de eventos en general.

Encargado: Coordinador de medios

Objetivo: Proporcionar un medio de informacion para mostrar lo realizado en
algan evento.

Director

Coordinador de Medios

Coordinador de Medios

Recaba la informacién del evento
y la envia via al Coordinador de
Medios

Recibe la informacién y las
fotografias para crear el

Proporciona las fotografias del
evento via digital (ANEXO 2)

P boletin (ANEXO 1) <

v

Ya terminado el boletin se envia por
e-maill a los Medios de
Comunicacioén, los Directores de la
Administracion, Organismos
Descentralizados y al Sector
Educativo.
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ANEXO 1

— CORTAZAR
ﬁ.‘\-'
\,:" -
—

Foletin 654 GSGESGL2021
LINEA VERDE EN FUNCION DESDE HACE 8 MESES
SUMINISTRA AGUA A LAS UNIDADES DE
DEPORTIVAS.

Cortazar, Guanajuato a 13 de julio de 2021.- Con ocho meses de funcidn, la linea
verde suministra aproximadamente 140 mil metros cibicos a las Unidades
Deportivas del municipio, asi lo dio a conocer el Presidente del Consejo Directivo
de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado Martin Lépez Flores.

Menciond que la linea verde en cuanto a su creacidn y su infraestructura esta
totalmente concluida, por lo que ahora se encuentran en la etapa de
aprovechamiento suministrando agua a la deportiva norte y deportiva sur, con
espera al desarrollo de una infraestructura secundaria que se conectara a otros
puntos del municipio, sin embargo aln no se pueden realizar modificaciones a la
obra, hasta que pase un afio.

El que el municipio cuente con esta linea verde equivale a contar con un pozo de 8
pulgadas a boca llena las 24 horas del dia por lo que toda esta agua se puede
aprovechar para ya no utilizar agua blanca.

Indicé que por encomienda y proyectos del presidente municipal Ariel Corona, el

agua tratada se pretende utilizar en mas espacios como la alameda que se pretende
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DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR DE DISENO)

AREA:

Direccion de Comunicacion

TITULO DEL PUESTO:

COORDINADOR DE DISENO

PROPOSITO GENERAL

Generar la imagen municipal (logo y frase), mantener actualizada la informacién en

medios impresos y digitales. Disefar toda informacién que salga de presidencia

municipal y en apoyos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 22 - 50 anos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licc. en Disefio Grafico, Lic. En Ciencias de la
Comunicacién, Lic. En Sistemas Computacionales o
carreras afines.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

REQUISITOS

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio
infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Diseno grafico, FTP , Macro media , Corel Draw,
Photoshop, Microsoft Office, experiencia en
comunicacion, etc.

ACTITUDES:

Responsable, disciplinado, honrado, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Disefio de gaceta;

Diseno de lonas quincenales de actividades apoyos y eventos especiales,

seguimiento a estas actividades hasta la entrega de las lonas.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Actualizacion de la Boletines de Semanal
pagina informacién y
. fotografias
Diseno de gaceta
trimestral
Boletines de eventos
Director y Enc. de eventual
Eventos
5 Lona impresa
Proveedor Diseno de lona
eventual
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 CS-CD-001

Area: Direccion de Comunicacion

Proceso: Actualizacion de la pagina de Internet

Encargado: |COORDINADOR DE DISENO

Objetivo: Mantener actualizados los datos, registros y servicios de la
pagina Web.
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Envia  boletines informativos vy

fotografias / +

Recibe la informacion, genera el disefio y lo
convierte en formato digital esto para lal
pagina Web municipal

€be a Internet por semana. (NOTA 1D

Nota 1: Cada afio se paga un servicio por la suscripcién de hospedaje de la
pagina.
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ANEXO 1

EJEMPLO DE ACTUALIZACION DE LA PAGINA DE INTERNET DEL
MUNICIPIO

C 25 cortazargob.mx

# mar. Jun 25th, 2024 14:04:05

Cortazar
ERES TU

GOBIERNO MUNICIPAL
2021 > 2024

@« Gobierno ~ Bolsa De Empleo Gaceta Municipal Transparencia ~ Tramites Y Servicios Normateca GTO

Buzén De Protesta Ciudadana Noticias Nosotros Alerta Amber Protocolo Alba Mejora Regulatoria

Enlaces de Interés

J MEJORA - ?‘igtg?addeEAperzura ‘ A PREDIAL EN SistemaDMunicipal
</> apida de Empresas e
REGULATORIA S.ARE L .® LINEA Seguridad Publica

(- tmr)( GTO )( _GTO_ ) (T e ) -

Grandeza de México Secretaria De Seguridad Publica
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

CS-CD-002
Area: Direccion de Comunicacion
Proceso: Diseiio de Gaceta del informe de gobierno.
Encargado: Coordinador de diseiio
Objetivo: Mantener informados a todos los directores de la informacion
mas relevante del Ayuntamiento.

42 |Pagina




COMUNICACION SOCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de
Diseino

Secretaria

Presidente

Director
Envia boletines
informativos y
fotografias
(NOTA)

o

Recibe la informacion, y
realiza la propuesta de|

disefio (ANEXO 1)

!

Recibe borrador
autoriza
publicacion

Y
FEl

v

Realiza la requisicién
para la impresién de la|

gaceta

Para finalizar al
recibir las
impresiones, se
distribuyen.
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ANEXO 1

EJEMPLO DE LA CREACION DE LA GACETA DEL INFORME DE
GOBIERNO.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

CS-ED-003
Area: Direccion de Comunicacion
Proceso: Diseio de lonas
Encargado: Encargado de diseino
Objetivo: Ayudar a la realizacion de lonas del Sector Educativo u
Organismos Descentralizados.
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Interesado/ Presidente

Solicitante

Director

Encargado de
Disefo

fealiza la solicitud de
la creacion de un

disefio (ANEXO 1)
@OTA 1)

Recibe la solicitud,

autoriza y canaliza &
comunicacion

Recibe Ila solicitud,
autoriza y canaliza &

v

comunicacion

Recibe y determina las
medidas, contenido asi

como presupuesto y lo
canaliza al encargado.

v

Genera el disefio y |4
envia al proveedor
(ANEXO 2)

(e da el seguimient}

necesario hasta hacer
la entrega al solicitante

QOTA 2)

Nota 1: Las lonas son apoyos para Organismos Descentralizados y Sector

Educativo

Nota 2: Para poder hacer la entrega se requiere recibir el oficio de
agradecimiento para hacerlo entrega a la Direccidén de Tesoreria y se toma una
copia para el expediente de la direccion.
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ANEXO 1

EJEMPLO DE SOLICITUD DE CREACION DE UN DISENO
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ANEXO 2
SEGUIMIENTO DE LA CREACION DEL DISENO
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AREA:

Direccion de Comunicacion

TITULO DEL PUESTO:

Encargado de Eventos

PROPOSITO GENERAL

Prestar un servicio de calidad para todo tipo de eventos sociales y culturales del

municipio.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

De 20 - 55 afnos Masculino

SEXO

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato (ramo administrativo, Informatica o
electrénica)

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
ultimo certificado de estudios, 2 fotografias tamano infantil

REQUISITOS
y licencia de conducir tipo “A”.
Sistemas de audio, uso de computadora, fotografia,
CONOCIMIENTOS manejar vehiculo, etc.
CLAVE:
ACTITUDES: Responsable, disciplinado, honrado, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Responsable de verificar que este todo para eventos: entarimado, mamparas,
leyendas, presidium y acomodo de sillas;

Encargado del sonido;

Fotografias;

Reparticion de documentos;

Apoyo a direcciones.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

N/A N/A N/A N/A
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

CS-EV-001
Area: Direccion de Comunicacion
Proceso: Verificar que este todo listo para la realizacion de un evento.
Encargado: Encargado de eventos
Objetivo: Que el evento se realice y sin ningin contratiempo.
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Encargado

Recibe los requerimientos para el
evento. Conforme al Oficio o
memorando interno

'

Se encarga de solicitar la unidad para el
traslado

l

iSe
contrato
nroveednr?

Supervisa la instalacion Se encarga de recibir el
y correcta ejecucion del servicio o producto Y|
evento coordinarse para que los

insumos estén listos.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

CS-CE-002
Area: Direccién de Comunicacién
Proceso: Sonido
Encargado: Coordinador de eventos
Objetivo: Proporcionar el servicio de sonorizacion en un evento.

53| Pagina




COMUNICACION SOCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Solicitante

Secretaria

Director

Encargado de Eventos

una
apoyo

solicitud

Se presenta con

de

v

Recibe la solicitud y I
turna al Director para su
autorizacion.

Y,

(NOTA 1)

Se le informa que
se aprobd su solicitud

~

no

)

sonido

fiincinna

'

Aprueba la solicitud

I .

Recibe hoja de trabajo

Se realiza el evento\y
lo supervisa para que

no haya ningun

vonveniente. /

Nota 1: Si la solicitud no es aprobada es porque el sonido no estd disponible o no

cumple con los requerimientos técnicos para el evento.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

CS-CM-003
Area: Direccién de Comunicacién
Proceso: Fotografias
Encargado: Coordinador de medios
Objetivo: Generar un archivo de todas las actividades y acciones del
Municipio.

55| Pagina




COMUNICACION SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Director Encargado de Medios

0 evento

Recibe solicitud o notificacion del @

v

Se le asigna la tarea y se le entrega la
informacién (NOTA 1y 2)

Toma las fotografias, las baja a su
computadora, selecciona las mejores y
genera un archivo digital (NOTA 3)

Nota 1: La informacion se le hace llegar en copia de solicitud o notificaciéon o en manera
verbal, la informacién mas importante es el lugar, fecha, hora y lugar.

Nota 2: El encargado de medios debe revisar oportunamente las condiciones de la
camara y si se encuentra cargada o con pilas.

Nota 3: Si el solicitante requiere una copia del archivo de fotografias se le hace llegar
por e-mail o en un disco.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

CS-CE-004
Area: Direccion de Comunicacién
Proceso: Repartir documentacion.
Encargado: COORDINADOR DE EVENTOS
Objetivo: Hacer llegar las invitaciones a eventos y/o reuniones.

Director

coordinador de Eventos

Recibe el documento que se VA

repartir (NOTA 1y 2) /

l

Recibe el documento

Solicita el vehiculo (NOTA 3)

v

Realiza la entrega del documento,
recabando las firmas o sellos de
recibido, en el acuse de recibo, el cual al
terminar lo hace llegar al emisor.
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Nota 1: Los documentos que se entregan pueden ser: Oficios, invitaciones, circulares,
memorandos, etc.

Nota 2: El documento debe de contar con acuse de recibo.

Nota 3: Se realiza la solicitud de un vehiculo pues las entregas pueden ser fuera de
Presidencia y el departamento no cuenta con un vehiculo propio.
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TITULO DEL PUESTO: Secretaria

PROPOSITO GENERAL

Ayudar en todas las funciones de la direccién y realizar labores administrativas.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 18 a 60 afios SEXO |Femenino

Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6 Bachillerato
ESCOLARIDAD MINIMA (ramo administrativo. y/o informética).

ESTADO CIVIL 1 afo
Indistinto EXPERIENCIA

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, dltimo certificado de
REQUISITOS estudios y 2 fotograffas tamafio infantil.

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
CONOCIMIENTOS CLAVE: manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).

Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial, entre
otros.

ACTITUDES:

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Recepcionista;

Recepcion de documentacion;

Archivo de documentacion;

Elaboracion de oficios varios;

Apoyo en el préstamo de entarimado y mamparas.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Interesado Informacion Solicitud Diario
Interesado Sello o firma de Documento Diario
Recibido
Interesado Oficio Solicitud Eventual
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

CS-SC-001

Area: Direccion de Comunicacion

Proceso: Recepcionista

Encargado: Asistente de Direccion

Objetivo: Ofrecer un servicio de calidez y calidad.
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Llamada Secretaria Director
Se presenta y la
transfieren del
conmutador a la oficina ¢
Toma la llamada
)
¢Busca
al I\In
Si
NO
Si

Recibe el recado y entreng
recado Director 0 a quien

/

vaya dirigido

.Se
encuentra?

|

—

Gecibe la IIamada>
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 CS-SC-002

Area: Direccion de Comunicacion

Proceso: Recepcion de documentacion.

Encargado: Asistente de Direccion

Objetivo: Ofrecer un servicio de calidez y calidad.
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Emisor (el que envia el documento)

Asistente de Direccion

Se presenta con el documento que va
a hacer entrega al departamento

(NOTA 1)
/

Recibe el documento y sella el acuse de

recibo.
élo turna al director >

Nota 1: El documento puede ser un Oficio, circular, invitacion, memorando, etc.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

CS-SC-003

Area: Direccion de Comunicacion

Proceso: Archivo de documentacion.

Encargado: Asistente de Direccion

Objetivo: Mantener el archivo al actualizado

Secretaria

Selecciona y clasifica la documentacion para hacer
mas facil su manejo (NOTA 1)

Busca en el archivo las carpetas donde se van 4
guardar los documentos y se archivan

@)! Los archivos se encuentran al dl’a>

Nota 1: los documentos varian conforme a la informacion contenida y de ahi a su
respectivo expediente
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

CS-SC-004
Area: Direccion de Comunicacion
Proceso: Elaboracion de oficios varios.
Encargado: Secretaria
Objetivo: Mantener un orden y registro de las 6rdenes del director.
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Secretaria Director

Indica que hay que realizar un
oficio 'y  proporciona la
informacién (NOTA 1)

Realiza el oficio y le asigha una
numeracion consecutiva
conforme al control de oficios

> Revisa y con su firma autoriza
el oficio

Entrega el oficio alllos
destinatarios y lo archiva en la |«
carpeta de oficios

Nota 1: La informacidn es el asunto, el destinatario, el mensaje en general y la fecha.
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCESOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por
su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacién para hacer

mas accesible la consulta del mismo.

A continuacién se definen los términos de mayor utilidad para el correcto entendimiento

de éste manual de procesos.

Proposito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga la direccion de brindar

el mejor servicio a la ciudadania

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la

ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de la

organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcidon de puesto: Formato que contiene la descripcién genérica de un puesto,
su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones
interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz

desempefio.
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Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios
para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se muestran las areas

administrativas o los puestos que intervienen en la realizacidon de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de
procesos ante la direccion general, mismo que debera ser firmado por la parte que
expide (Direccion de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho
documento (Direcciéon General). Con ello, el director general adquiere el compromiso de
mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo
y comunicarlos a la Direccién de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor a fin de

mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del

manual de procesos.
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Simbolos utilizados en el diagrama de flujo de proceso:

o @ ¢ o U (]

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccion: Identifica o evallta la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del
proceso.

Se debe anotar la cuestién de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se
registra por medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electrdnico.
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O Conector: indican que la salida de un tramite o proceso representa
la entrada para otro tramite o proceso (generalmente los conectores
representaran un proceso de soporte).

» Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
4 indicar el movimiento de simbolo a otro.
NOTA:

*E|l Coordinacion administrativo, retne oficios, facturas y requisiciones,
para generar un archivo especializado, mantiene contacto permanente

con proveedores de medios para realizacion de convenios.

*El cronista municipal y el historiador aunque aparecen en organigrama
de comunicacion social, son auténomos, solo la Asistente le apoya en

cuestiones administrativas
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OFICIO DE LIBERACION

Cortazar, Gto., 25 de junio 2024.

Se realizé el manual de procedimientos de la Direccion de Comunicacion, conforme a la
informacién proporcionada por el Lic. Dora Georgina Serrano Cervera, directora de

Comunicacidon Social de la administraciéon 2028- 2021.

Fue realizado por la Lic. Hugo Anaya Mendoza con la supervision del Oficial Mayor, C.P.

José Martin Rosiles Patifio

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el control

consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

MDO. Marcia Rivera Vilchis Lic. Hugo Anaya Mendoza
Directora de Comunicacién Generador
C.P. José Martin Rosiles Patino Lic. Ariel Corona Rodriguez
Oficial Mayor Presidente Municipal
2021-2024
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CONTROL PARA REVISIONES

NOMBRE Y

FECHA OBSERVACIONES FIRMA

73| Pagina




