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INTRODUCCION.

El manual de procedimientos de la Coordinacion de Comunicacion Social, es el
documento que contiene la descripcion de acciones ordenadas y operaciones sustantivas,
que deben seguirse para poder lograr las funciones encomendadas a cada una de las
areas administrativas que integran dicha Coordinacion; al mismo tiempo le establece al
personal que labora en dicho ente publico, cuales seran las funciones a desarrollar, que le
permitiran desempefiar su trabajo con eficacia, eficiencia y conforme a las directrices

debidamente establecidas en esta herramienta de trabajo.

En el manual de procedimientos, se incluyen ademas de las areas administrativas que
intervienen, la responsabilidad y participacion de cada una de ellas; sin dejar de lado y sin
ser menos importante prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas,
objetivos y actividades que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el
conocimiento y la pericia adecuados, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la
ciudadania y lo que permitird un mejor control interno en el Municipio de Oaxaca de

Juérez; pilares basicos y prioritarios para Coordinacion de Comunicacion Social.

El presente manual sera un documento de apoyo en la capacitacién del personal que se
incorpore a laborar, ademas de ser una fuente de consulta para las personas servidoras

publicas y la ciudadania interesada en conocer la descripcion de los diferentes

procedimientos de esta Coordinacion.
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CAPITULO |. GENERALIDADES.

Objetivo del manual

Ser una herramienta administrativa que, mediante su consulta ordenada y secuencial,
muestre la descripcion de las actividades de la Coordinacién de Comunicacion Social, el cual
orientara a las personas servidoras publicas a desarrollar sus actividades con eficiencia y

eficacia, buscando en todo momento la generacién de valor para el ciudadano.

Marco juridico.

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada 29 de mayo de 2023.

Ley General de Comunicacion Social.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de mayo de 2018
Ultima reforma publicada 12 de diciembre de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada 20 de mayo de 2021.

Estatal
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada en el 13 de abril de 2023.

— e — —— = —
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Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de septiembre de 2021.
Municipal

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre de 2010.

Ultima reforma publicada el 1 de abril de 2023.

Bando de Policia y Gobierno Municipal.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2021.
Ultima reforma publicada el 20 de abril de 2023.

Ley de Ingresos de Oaxaca de Juarez para el Ejercicio Fiscal 2023.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2021.
Ultima reforma publicada el 20 de abril de 2023

~— e — — T e~ e — I
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Simbologia.
SIMBOLO NOMBRE ‘ DESCRIPCION
Inicio o fin del

procedimiento

Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.

Operacion o actividad

Representa la ejecucion de una o mas tareas de
un procedimiento.

Archivo multiple

Representa cualquier tipo de documento con
copias.

Documento

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

Decision o alternativa

Indica una parte dentro del flujo en que son
posibles varios caminos.

Conector

Enlaza una actividad del diagrama con otra que
se encuentra dentro de la misma hoja.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con otra hoja
0 pagina diferente en la que continda el
procedimiento

Archivo

Representa un archivo comun y corriente de
oficina donde se guarda un documento en forma
temporal 0 permanente.

Flujo o linea de union

Une los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las operaciones.

Nota

Describe de manera breve alguna aclaracién o
instrucciéon dentro del procedimiento.

Disco o dispositivo de
almacenamiento

Almacenamiento y/o acceso de informacion en
base de datos o bien uso de sistemas.

— - ey e —
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Indica procesos predefinidos o Illamadas a

Llamada subrutina funciones o subrutinas incluso en otras areas o

instancias.

: Representa una demora en tiempo por plazos
Demora establecidos ya que se requiere la ejecucion de

otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.

T ———~——  ————
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1. Identificacién del procedimiento.

{ Nombre del procedimiento | Organizacion de conferencias de prensa.

Area responsable Coordinacion de Comunicacién Social.

Coordinacion de Comunicacion Social.
CCS/CCS/PR-01.

_| 3 horas y 5 minutos.

Area de adscripcion

Clave del procedimiento

Tiempo de ejecucién

2. Objetivo del procedimiento.

Convocar y asegurar la asistencia de los medios de comunicacion a una conferencia de prensa para

difundir la informacién de interés del convocante (Sindicaturas, Regidurias, Secretarias, Institutos y

Organos descentralizados de la administracion Municipal).

3. Formatos e instructivos.

1.- Convocatoria a medios de comunicacion. C.M.C.01.-

Elaboré Aprobo Vo. Bo.

C. Erik Alan Pacheco Angel

Subcoordinador de
Comunicacion Social

C. Adrian Garcia Enriquez

Coordinador de Comunicacion
Social

C. Adrian Garcia Enriquez

Coordinador de Comunicacion
Social
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Dependencias y Inicio del procedimiento. 20
Entidades . - L minutos
Solicitan por oficio a la Coordinacion de
Comunicacién Social realizar una conferencia de
prensa, indicando, fecha, hora y asunto a tratar.
L Recibe oficio la solicitud, revisa y turna a la
Coordinacion de L L _ 5 minutos
Comunicacién Social Subcoordinacion de Comunicacion Social para
realizar convocatoria o invitacion pertinente.
Recibe oficio e instruye al Departamento de Imagen y | 5 minutos
Disefio la elaboracion de la invitacién o convocatoria,
Subcoordinacion de con la informacion necesaria, indicando el nombre del
Comunicacion Social . i
evento, dia, hora y lugar, ademas de las personas
gue estaran de responsables de la sesion.
Elabora la invitacibn o convocatoria, con la 10
Departamento 99 informacion proporcionada y turna para aprobacion | minutos
Imagen y Disefio oL L, o, .
del disefio a la Coordinacién de Comunicaciéon Social.
Recibe, revisa invitacion o convocatoria y determina: 5 minutos
¢Valida invitacién o convocatoria?
No. 20
Realiza observaciones de contenido y disefio y | minutos
Coordinacién de notifica para su modificacion.
Comunicacién Social .
Retorna a la actividad No. 4.
Si. 10
Valida y envia a las y los representantes de los | minutos

medios de comunicaciéon la convocatoria o invitacion

para la conferencia de prensa.

— i e — —
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Coordinacion de 8. Conduce la conferencia indicando a los reporteros 1 hora

Comunicacion Social . .
asistentes el protocolo a seguir.

9. Instruye al Departamento de Registro de Informacién 10

Grafica y Audiovisual, la cobertura de la conferencia. minutos

10. Instruye al Departamento de Radio y Television,
realizar la transmision por streaming de la 10
conferencia, a través de las péaginas oficiales del | minutos

municipio.

11.Instruye al Departamento de Redes Sociales y
Subcoordinacion de Vinculacién Comunitaria monitorear la transmision de 10
comunicacion social la conferencia en la pagina oficial del municipio y | minutos

demas que estén enlazadas.

12. Instruye al Departamento de Informacion, Monitoreo y

10
Analisis monitorear las publicaciones de los medios _
_ minutos
asistentes.
13. Realiza compilacion de la informaciéon impresa y 10
digital para su uso posterior. _
_ o minutos
Fin del procedimiento.
— ~—10 S
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5. Diagrama de flujo.

Dependencias y Entidades Coordinacién de Subcoordinacién de

Comunicacion Social Comunicacion Social
Inicio

\ 4
. - 3.- Recibe oficio e instruye
1.- Solicitan por oficio a la 2. . _Reube .OfICIO de la al Departamento  de
L . |solicitud, revisa y turna a o
Coordinacion de > AR » Imagen y Disefio la
S, . la  Subcoordinacion de
Comunicacién Social.

o . elaboracion de la
Comunicacion Social.

invitacion o convocatoria.

N

W N— — -~ 11
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5. Diagrama de flujo.

Departamento de Imagen y Coordinacién de Subcoordinacion de
Disefio Comunicacion Social Comunicacion Social
4.- Elabora la invitaciéon o 5.- Recibe, revisa E[;)‘; a nam?r?tt;ugee Re istr?)l
convocatoria y turna para P invitacion o convocatoria y > de plnformacién Gr éﬁgca
aprobacion del disefio. determina. Audiovisual Y
Convocatoria
\ 4
10.- Instruye al
Departamento de Radio y
¢ Valida Television.
disefio?
\ 4
11.- Instruye al
Departamento de Redes
; . Sociales 'y Vinculacion
6.- Realiza observaciones Comunitaria
de contenido y disefio. '
\ 4
7.- Valida y envia a las y Jlfe.-artam;rr:tsguye d‘ﬂ
» los representantes de los Infgmacién Monitoreo
medios de comunicacion. ’ Y
Andlisis.
Convocatoria
Y
13.- Realiza compilacién
A 4 de la informacién impresa
y digital para su uso
8.- Conduce la posterior.
conferencia indicando el

Informacion
impresa y digital

protocolo a seguir.

T ——— —— —————
=== S
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Anexo: 1. - Convocatoria a médios de comunicacion. C.M.C.01.

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

Estimada (o) representante de los
medios de comunicacion:

El Municipio de Oaxaca de Juarez le extiende una
atenta y cordial invitacion a la

CONFERENCIA DE PRENSA:

Lugar: Segundo patio
del Palacio Municipal.

16:30 horas | Jueves, 11 de mayo

T — —
= —— ———
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Contrataciéon de publicidad en medios de comunicacion.
Area responsable Coordinacién de Comunicacién Social.

Area de adscripcion Coordinacion de Comunicaciéon Social.

Clave del procedimiento CCS/CCS/PR-02.

Tiempo de ejecucion 2 meses, 3 semanas, 3 dias y 20 minutos.

2. Objetivo del procedimi:ento.

Contratar publicidad con diferentes medios de comunicacién, (prensa escrita y digital, radio y
television) para difundir el quehacer gubernamental, acciones o logros del gobierno municipal.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica
Elabord ; Aprobé >3y Vo. Bo.
- D,
C. Erik Alan Pacheco Angel C. Adrian Garcia Enriquez C. Adrian Garcia Enriquez
Subcoordinador de Coordinador de Comuhicacién Coordinador de Comunicacion
- Comunicacién Social Social Social
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4. Descripcion del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento. 10

Coordinacion de 1. Recibe el oficio de suficiencia presupuestaria y | minutos

Comunicacion Social determina el presupuesto asignado para el servicio de

publicidad en medios de comunicacion.

2. Realiza una investigacion de los diferentes medios de 1 mes
comunicacién, como prensa escrita y digital, radio y
L, televisién, y evalla su alcance, audiencia objetivo,
Coordinacion de
Comunicacién Social tarifas publicitarias y la relevancia de cada medio para
los objetivos establecidos por la Coordinacion de

Comunicacién Social.

3. Elabora wuna propuesta de los medios de 2

o comunicacion seleccionados y envia al Comité de | semanas
Coordinacion de y
Comunicacion Social Adquisiciones, Enajenaciones y Arrendamientos para

su autorizacion.

4. Recibe, la propuesta de los medios de comunicaciéon 1 dia
seleccionados y determina.

¢Valida propuesta?

Comité de No. 1 semana

Adquisiciones, 5. Realiza observaciones a la propuesta de los medios
Enajenaciones y

- de comunicacion seleccionados.
Arrendamientos

Retorna a la actividad No. 3.
Si. 2 dias

6. Valida la propuesta y envia el acuerdo a la

Coordinacion de Comunicacion Social.

— i e — —
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7. Establece relacion con los medios de comunicacion 1 mes
autorizados. Monitorea y evalla los resultados en
funcion de los objetivos establecidos y ajusta la
estrategia si es necesario. Manteniendo comunicacion

L directa con los medios contratados para asegurarse

Coordinacion de o

Comunicacion Social de que se cumplan los términos del contrato de

manera mensual.

Fin del procedimiento.

8. Realiza compilacion de la informacion impresa y 10

digital para su uso posterior. _
minutos

Fin del procedimiento.

~— e —— — T e~ e — I
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5. Diagrama de flujo.

Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones y
Arrendamientos

Coordinacion de
Comunicacién Social

Inicio

A\ 4

1.- Recibe el oficio de
suficiencia presupuestaria
y determina el
presupuesto asignado.

4.- Recibe, la propuesta
de los medios de
¥ comunicacion

= seleccionados y
Oficio determina.

Propuesta

\ 4

2.- Realiza una
investigacion de  los
diferentes medios de
comunicacion y evalla su Si. ¢ Valida
alcance. propuesta?

A\ 4

3.- Elabora una propuesta
de los medios de

comunicacion . .
seleccionados v envia 5.- Realiza observaciones
y : a la propuesta.

Propuesta

6.- Valida la propuesta y
|envia el acuerdo a la
Coordinacion de
Comunicacion Social.

&-’/
S—/———— s
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5. Diagrama de flujo.
Coordinacién de
Comunicacién Social

7.- Establece relacion con
los medios de
comunicacion autorizados.

A\ 4

8.- Realiza compilacion de
la informacion impresa y
digital para su uso
posterior.

Informacion
impresa y digital

Fin

—_——————
———— =
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1. Identificacién del procedimiento

Nombre del procedimiento | Elaboracién de campanas de comunicacion.
Area responsable Subcoordinaciéon de Comunicacién Social.

| Area de adscripcion Coordinacion de Comunicacion Social.
Clave del procedimiento CCS/SCS/PR-01.
Tiempo de ejecucion 1 mes, 2 semanas, 1 dia y 6 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Desarrollar campanas de ‘comunicacion mediante un andlisis de viabilidad y factibilidad que permitan
difundir las acciones, programas y proyedtos que implementa y opera el gobierno municipal.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica
Elaboro _ Aprobé Vo. Bo.
:-\" F : ,
C. Erik Alan Pacheco Angel i C. Adrian Garcia Enriquez - C. Adrian Garcia Enriquez
Subcoordinadorde | Coordinador de Comunicacion | Coordinador de Comunicacion
Comunicacién Social . Social - Social

—
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4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.

1. Recibe oficio de solicitud para elaboracién de la 1 hora

L, campafia de comunicacion por parte de las
Coordinacion de P P P

Comunicacion Social dependencias o entidades municipales y turna a la

Subcoordinacion de Comunicacién Social para su

seguimiento.

2. Convoca a reunion a los jefes de departamento de | 3 horas
Produccién Multimedia, Imagen y Disefio, Registro de
Informacion Grafico y Audiovisual, Radio y Television,
Redes Sociales y Vinculacién Comunitaria, Apoyo a la

Subcoordinacion de Comunicacion de otras Areas e Informacion,
Comunicacién Social Monitoreo y Analisis, para disefiar la estrategia de
acuerdo con la informacion que se tiene, definir
tiempos de duracién de la campafia y la viabilidad de
los productos que le daran sustento a dicha
estrategia, asi como los canales por donde sera
difundida.

3. Presenta la estrategia y los productos que se | 2 horas

Subcoordinacion de realizaran a la Coordinacion de Comunicacion Social
Comunicacion Social e instruye a los jefes de departamento sefalados para

gue den inicio con la elaboracién de los materiales.

Departamento de 4. Elabora propuesta de guion, realiza la produccion y 4 dias
Produccion Multimedia edicion de material audiovisual.

Departamento de 5. Elabora los graficos para video, fotografia y disefios 2 dias

Imagen y Disefio requeridos en la campafia.

— e — e p———— —
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Departamento de 6. Realiza y provee videos y fotografias a las jefaturas 1 dia
Registro de Informacion gue los requieran.
Grafico y Audiovisual
Departamento de 7. Revisa el contenido de la campafa de comunicacion 1 dia
Apoyo a la y genera material grafico y/o visual que las areas que
Comunicacioén de otras estén implicadas en la difusion de la campania.
Areas
8. Elabora barra programatica pertinente a la campafia ldia
Departamento de Radio para radio, televisién y genera contenidos y adjuntan
y Televisién informacion para presentarla a la Coordinacion de
Comunicacién Social para su visto bueno.
9. Recibe, revisa contenido de la campafia de 1 hora
comunicacion y determina:
¢Valida campafa?
No. 2 horas
10. Realiza observaciones de contenido y disefio y
Coordinacién de N _
notifica para su solventacion.
Comunicacion Social
Retorna a la actividad No. 2.
Si. 1 dia
11. Realiza la presentacion de la campafia con los
productos recopilados al Presidente Municipal
Constitucional.
12. Recibe propuesta, revisa y determina: 1 hora
¢Aprueba campafia?
Presidente Municipal No. 1 hora
13. Realiza observaciones de contenido y disefio y

notifica para su solventacion.

Retorna a la actividad No. 2.

— i e — —
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Si. 1 hora
Presidente Municipal 14. Valida la propuesta e instruye a la Coordinacion de

Comunicacion Social su difusion.

15.Instruye a la Subcoordinacion de Comunicacion 1 mes

L Social llevar a cabo la ejecucion de la campafia de
Coordinacion de S -
o _ comunicacion segun lo planificado. Asegurandose de
Comunicacion Social o -
hacer un seguimiento y control regular para verificar

gue todo esté funcionando correctamente.

Departamento de 16. Elabora el calendario de contenidos y ejecuta 1 dia
Redes Sociales y publicaciones redes sociales oficiales y pagina de
Vinculacién internet del municipio.
Comunitaria

17. Elabora boletin de prensa, nota para radio dando a | 2 horas
conocer la campafia y envia a Sindicaturas,

Regidurias, Secretarias, institutos y Organos
Departamento de , - . .
) _ descentralizados de la administracion Municipal para
Informacion, Monitoreo o
Su conocimiento

y Analisis
18. Monitorea la publicaciébn del material enviado a 1 dia
medios de comunicacién (prensa escrita y digital,
radio y television).
Departamento de 19. Realiza una evaluacion de su efectividad en funcion 2 dias
Redes Sociales y de los objetivos establecidos, al finalizar la campafia.
Vinculacién Fin del procedimiento.
Comunitaria
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5. Diagrama de flujo.

Coordinacién de Subcoordinacion de Departamento de Produccion
Comunicacién Social Comunicacién Social Multimedia
Inicio
\ 4

1.- Recbe oficio de . 4.- Elabora propuesta de

solicitud para elaboracion - E)s .g]%gv%zadg ;?tlg:;]oenmg _>gui0n, realiza la

de la campafia de > ar:jl diseﬁarlare)strate ia produccion y edicién de
comunicacion. p gia. material audiovisual.

Oficio

A\ 4

3.- Presenta la estrategia
y los productos que se
realizaran a la
Coordinacién de
Comunicacion Social.

Estrategia
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

5. Diagrama de flujo.

Departamento de Imagen y

Disefio

Departamento de Registro
de Informacion Graficoy

Audiovisual

Departamento de Apoyo ala
Comunicacién de otras Areas

5.- Elabora los gréficos
para video, fotografia y

disefios requeridos en la
campafa.

\ 4

jefaturas
requieran.

6.- Realiza y provee
videos y fotografias a las

que los

7.- Revisa el contenido de
la campafia de

\ 4

comunicacion 'y genera
material grafico y/o visual.

>
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5. Diagrama de flujo.
Departamento de Radio y Coordinacion de : .
o, S o , Presidente Municipal
Television Comunicacién Social
8- Elabora ~ barra 9.- Recibe, revisa
programatica_pertinente a .. contenido de la campafia . |12.- Recibe propuesta,
:g camcpggrzir{agg? entadz Zlde pomunicacién y 7 revisay determina.
Comunicacién Social. determina.

Campafia de
comunicacion

Campafia de
comunicacion

Campafia de
comunicacion

¢ Valida
campafia?

10.- Realiza 13.- Realiza
observaciones de observaciones de
contenido y disefio y4>® contenido y disefio y4>@
notifica para su notifica para su
solventacion. solventacion.
11.- Realiza la
presentacion de la 14.- Valida la propuesta e

.| camparia con los Ly instruye a la Coordinacion

7| productos recopilados al de Comunicacion Social
Presidente Municipal su difusion.
Constitucional.

Propuesta

15.- Instruye a la
Subcoordinacién de '«

Comunicacion Social.
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5. Diagrama de flujo.

Departamento de Redes
Sociales y Vinculacion
Comunitaria

Departamento de
Informacién, Monitoreo y
Analisis

16.- Elabora el calendario

17.- Elabora boletin de
prensa, nota para radio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de contenidos y e€jecuta dando a conocer la
publicaciones. campafia a la
administraciéon Municipal.

A\ 4

\ 4
19.- Realiza una 18.- Monitorea la
evaluacion de su| publicacion del material

efectividad en funcién de| ™ enviado a medios de
los objetivos establecidos. comunicacion.

Fin
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Patrimonio cultural de la humandad
e 2022 - 2024 —

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Disefio del material grafico.
Area responsable Departamento de Imagen y Disefio.
| Area de adscripcién Coordinaciéon de Comunicacion Social.
Clave del procedimiento CCS/SCCS/DID/PR-01.
Tiempo de gjecucion 1 dia, 5 horas y 50 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Atender las solicitudes de material grafico que requiera la administracion publica municipal para dar

a conocer sus actividades o funciones.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica

Elaboré | Aprobé o - Vo. Bo.

C. Angela Espinosa Vazquez | C. Erik Alan Fjachéco, Angel C. Adrian Garcia Enriquez
Jefa del Departamento de Subcoordinadorde | Coordinador de Comunicacion
Imagen y Disefio Comunicacién Social Social
eSS NS e e

————>
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
e Dl e

ultural de la hun ad
—— 2022 - 2024 ~——

4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
1. Recibe oficio de solicitud para elaboracion del disefio 10
Coordinacién de de material grafico por parte de las dependencias o | minutos

Comunicacion Social _ o L
entidades municipales y turna a la Subcoordinacion

de Comunicacion Social para su seguimiento.

2. Recibe, revisa la peticion y turna al Departamento de 20
Subcoordinacién de Imagen y Disefio, agregando las consideraciones | minutos
Comunicacién Social técnicas que sean pertinentes para el disefio del

material gréafico.

3. Recibe oficio e indicaciones, solicita al Departamento 3 horas
de Produccién Audiovisual, Departamento de Apoyo a
la Comunicacion de otras Areas y/o al Departamento

Departamento de de Registro de Informacién Grafica y Audiovisual,

Imagen y Disefio elementos graficos para elaboracion del disefio en

caso de requerirlo.

4. Realiza el disefio y turna a la Subcoordinacion de 1 dia

Comunicacién Social para su validacion.

5. Recibe disefio, revisa y determina: 1 hora
SAprueba disefio?
No. 1 hora

6. Solicita realice las correcciones pertinentes.

Subcoordinacion de Retorna a la actividad No. 4.

Comunicacion Social Si. 10
7. Aprueba y notifica por oficio al solicitante, | minutos
proporcionandole el disefio en el formato que lo

requiera para fines institucionales.

— - ey e —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

S—>

Realiza compilacion de la informacion digital para su
Departamento de _ 10
L uso posterior. _
Imagen y Disefio ) o minutos
Fin del procedimiento.
SN ——a—
— e — §\ —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

5. Diagrama de flujo.

Coordinacién de
Comunicacion Social

Subcoordinacion de
Comunicacion Social

Departamento de Imagen y
Disefio

Inicio

\ 4

1.- Recibe oficio de
solicitud para elaboracién

2.- Recibe, revisa la
. |peticion 'y tuma al

del disefio de material
grafico.

Oficio

3.- Recibe oficio e
indicaciones y solicita a

7" Departamento de Imagen
y Disefio.

Oficio

5.- Recibe disefio, revisay|
<

A 4

departamentos los
elementos gréficos.

determina.

Disefio

¢Aprueba
disefio?

6.- Solicita realice Ias_>
correcciones pertinentes.

Oficio
\ 4
4.- Realiza el disefio y
turna a la Subcoordinacion
de Comunicaciéon Social
para su validacion.
Disefio
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5. Diagrama de flujo.

Subcoordinacién de
Comunicacién Social

Departamento de Imagen y
Disefio

7.- Aprueba y notifica por

8.- Realiza compilacion de
» la informacion digital para

oficio al solicitante,
proporcionandole el
disefio.

Oficio

Su Uso posterior.

Informacion digital

Fin
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Elaboracion de productos audiovisuales.
| Area responsable Departamento de Producciéon Multimedia.

Area de adscripcion Coordinaciéon de comunicacion social.

Clave del procedimiento CCS/SCCS/DPM/PR-01.

Tiempo de ejecucion 4 dias, 3 horas y 40 minutos

2. Objetivo del procedimiento.

Desarrollar una produccion videografica que permita dar a conocer las acciones que realiza el

gobierno municipal, basado en la filosofia institucional y proveer los requerimientos videogréficos de

todas las areas que componen la estructura municipal.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica.
Elaboro Aprob6 - . - » , Vo. Bo.
/ .
C. Mario Martinez Jiménez C. Erik Alan Pacheco Angel C. Adrian Garcia Enriquez
Jefe del Departamentode Subcoordinador de Coordinador de Comunicacion
Produccion Multimedia Comunicacién Social Social
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

4. Descripcion del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
Recibe oficio de solicitud para realizar un producto 15
L, audiovisual e instruye a la Subcoordinacion de | minutos
Coordinacion de
Comunicacion Social Comunicacion Social la  designacion del
Departamento Registré de Informacion Grafica y
Audiovisual para su cobertura.
Recibe solicitud e instruye al Departamento de 10
Subcoordinacién de Produccién Multimedia agregando las | minutos
Comunicacion Social consideraciones técnicas que sean pertinentes
Recibe la instruccion, procede a realizar o recopilar el 2 dias
material para la elaboracion del video solicitado.
Departamento Registro
de Informacion Gréfica Procede a la edicién del video solicitado y envia a la 2 dias
y Audiovisual Subcoordinacion de Comunicacién Social para su
validacion.
Revisa video y determina. 30
¢Valida video? minutos
No. 30
Subcoordinacion de Realiza observaciones y notifica para su solventacién. | minutos
Comunicacion Social | ividad
Subcoordinacion de Retorna a la actividad No. 4.
Si. 30
Valida el video y envia a la Coordinacion de | minutos
Comunicacion Social para su aprobacion.
Coordinacion de Recibe video, revisa y determina: 30
Comunicacion Social , . .
¢Valida video? minutos

— - ey e —
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No. 30
9. Realiza observaciones y notifica para su solventacién. | minutos

Retorna a la actividad No. 4.

Coordinacion de

Comunicacién Social S 5 minutos

10. Valida e instruye a la Subcoordinacibn de
Comunicacién Social su distribucion al solicitante y si
es requerido su publicacién en las paginas oficiales

del municipio.

11. Envia el video al solicitante a través de oficio y 30
mediante dispositivo electronico. minutos
L, Nota: Si es requerido instruye al Departamento de Redes
Subcoordinacion de
Comunicacion Social Sociales y Vinculacion Comunitaria calendarizar y
publicar en las cuentas oficiales del municipio el video

realizado.

12. Realiza compilacién de la informacién digital para su

Departamento Registrd _ 10
de Informacién Gréfica Uso posterior. minutos
y Audiovisual Fin del procedimiento.




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

) e
‘g oav”
Ciudad e®

Oaxaca de Judarez

Patrimonio cultural de la humanidad

— 2022 - 2024

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

5. Diagrama de flujo.

Departamento Registré de

Coordinacion de Subcoordinacién de ., J
S . S : Informacién Graficay
Comunicacién Social Comunicacion Social L
Audiovisual
Inicio
\ 4
1- Recbe oficio de 2.- Recibe solicitud y tumna 3.- Recibe la instruccion,

solicitud para realizar un

P » al Departamento  de » procede a realizar o
ﬁ,ff‘nj’)ff audiovisual e Produccién Multimedia. recopilar el material.
Oficio Oficio
\ 4
4.- Procede a la edicion
; : del video solicitado y
gétennl?r?e\ln sa  video Ve envia a la
' Subcoordinacion de
Comunicacion Social.
Video Video
Si.

¢ Valida video?

6.- Realiza observaciones
y notifica para su f
solventacion.
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5. Diagrama de flujo.

L o Departamento Registré de
Subcoordinacion de Coordinacién de IFr)lformacic')n Grgfica
Comunicacion Social Comunicacion Social S y

Audiovisual
7.- Valida el video y envia " N
a la Coordinacion de » |8.- Recibe video, revisa y - cljzl-IaR(iar{?‘l(l)zr%a%?émp"ciaicz(tjgl
Comunicacién Social para determina. = ara SU USo posterior 9
su aprobacion. p p .
Video Video Informacioén digital
¢ Valida video?
Nota: Si es requerido 9.- Realiza observaciones
instruye al Departamento y notifica para  surd
de Redes Sociales vy solventacion.
Vinculacién  Comunitaria,
publicar en las cuentas
oficiales del municipio.

\ 4

11- Envia el video al 10.- Valida e instruye a la

s . Subcoordinacién de
gl

solicitante a través de < Comunicacién Social su

oficio 'y ‘mediante distribucién al sdlicitante.
dispositivo electrénico.

Fin
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—l COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Sintesis informativa interna.

Area responsable Departamento de Informacion, Monitoreo y Andlisis.

Area de adscripcion Coordinacién de Comunicacion Social.
Clave del procedimiento CCS/SCS/DIMA/PR-01.

Tiempo de ejecucion 8 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Analizar y monitorear permanentemente la informacion que difunden los medios de comunicacién
(impresos, radio, television y redes sociales), sintetizarlas y difundirlas a las y los titulares de las
Sindicaturas, Regidurias, Secretarias, institutos y Organos descentralizados de la administracion
publica municipal.

3. Fdrmatos e instructivos.

- No aplica

Elabor6 3 Aprobé Vo. Bo.

C. Karla Marcela Bernardino C. Erik Alan Pacheco= Angel C Adrian Garcia Enriquez

Hernandez . Subcoordinador de Coordinador de Comunicacion
Jefa del Departamento de Comunicacion Social Social

Informacion, Monitoreo y Andlisis
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
L, Solicita a la Subcoordinacion de Comunicacion Social | 5 minutos
Coordinacion de
Comunicacion Social el informe diario del monitoreo y andlisis de los
medios de comunicacioén, asi como la sintesis diaria.
L Recibe solicitud e instruye al Departamento de | 5 minutos
Subcoordinacion de y ) o _
L _ Informacion, Monitoreo y Andlisis el informe de los
Comunicacién Social _ L . ) o
medios de comunicacion, asi como la sintesis diaria.
Departamento de Recibe la instruccion, procede al monitoreo y andlisis | 5 horas
Informacion, Monitoreo de los medios impresos, radio, television, electrénicos
y Analisis y redes sociales.
Integra la informacién en el formato establecido de 1 hora
manera digital, incorporando el titulo de la nota, el
Departamento de primer parrafo y el link de la publicacion.
Informacion, Monitoreo Analiza y da seguimiento diario a las notas, ademas 1 hora
y Analisis elabora un seguimiento semanal de las notas
positivas y negativas y entrega al Subcoordinador de
Comunicacion Social el resultado.
Recibe e instruye al Departamento de Informacion, 30
Subcoordinacion de Monitoreo 'y Andlisis, su distribucibn a la | minutos
Comunicacién Social . . o
administracion municipal.
Departamento de Envia la sintesis interna municipal a las y los 10
Informacion, Monitoreo integrantes de la administracion a través de minutos
y Andlisis WhatsApp.
Departamento de Realiza compilacion de la informacion digital para su 10
Informacion, Monitoreo uso posterior. _
minutos

y Analisis

Fin del procedimiento.

— - ey e —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

5. Diagrama de flujo.

Coordinacién de
Comunicacién Social

Subcoordinacion de
Comunicacion Social

Departamento de Informacion,
Monitoreo y Analisis

Inicio

2.- Recbe solicitud e
. |instruye al Departamento

\ 4
1.- Solicita a la
Subcoordinacién de
Comunicaciéon Social el
informe diario del
monitoreo y andlisis.

3.- Recibe la instruccion,

7| de Informaciéon, Monitoreo
y Andlisis el informe.

6.- Recibe e instruye al
Departamento de
Informacién, Monitoreo y|

procede al monitoreo y
analisis de los medios.

\ 4

4.- Integra la informacion
en el formato establecido

Andlisis, su distribucién a| ™

de manera digital.

la administraciéon
municipal.
Informe de
monitoreo y

analisis

Formato digital

5- Analiza y da
L— seguimiento a las notas
positivas y negativas.
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5. Diagrama de flujo.

Departamento de Informacién,
Monitoreo y Analisis

7.- Envia la sintesis
interna municipal a las y
los integrantes de la
administracion.

Sintesis digital

8.- Realiza compilacién de
la informacion digital para
Su uso posterior.

Informacion digital

\ 4

Fin
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
i axaca de Juarez

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Cobertura informativa de eventos y elaboracion de boletines.

Area responsable Departamento de Informacién, Monitoreo y Andlisis.

| Area de adscripcién Coordinacién de Comunicacién Social.
Clave del procedimiento CCS/SCS/DIMA/PR-02.

Tiempo de ejecucion 6 horas y 30 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Generar informacién de los eventos que realizan las dependencias y entidades de la administracion

publica municipal y difundirlas en los distintos medios masivos de comunicacion.

3. Formatos e instructivos.

1.- Tarjeta Informativa. F.T.1.01.

Elaboré _ Aprobé Vo. Bo.

C. Karla Marcela Bernardino _ C Erik Alén Pache_cd Angel C. Adrian Garcia Enriquez
Hernandez ] S‘ubcoordinador,de ) Coordinador de Comunicacién
Jefa del Departamento de Comunicacién Social Social

Informacion, Monitoreo y Analisis




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
e Dl e

ultural de la hun ad
—— 2022 - 2024 ~——

4. Descripcion del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.

1. Recibe oficio de solicitud para realizar cobertura de 15

L, difusion del evento, indicando hora, fecha y lugar e | minutos
Coordinacion de

Comunicacion Social instruye a la Subcoordinacion de Comunicacion

Social la designacion del Departamento de

Informacion, Monitoreo y Andlisis para su cobertura.

2. Recibe solicitud e instruye al Departamento de 10
Subcoordinacién de Informacién, Monitoreo y Andlisis para la cobertura | minutos
Comunicacién Social del evento, proporcionandole la ficha informativa de
este.

3. Recibe la instruccién, procede al analisis de la 2 horas

informacion y datos proporcionados. Asiste al evento
Departamento de ) ) )
) ) y realiza la cobertura de este (registro de audio y
Informacion, Monitoreo

texto).
y Analisis
4. Procesa la informacion, elabora el boletin de prensay | 2 horas
envia a la Subcoordinacion de Comunicacién Social
para su aprobacion.
5. Recibe, revisa boletin y determina. 20
¢Valida boletin? minutos
No. 20
Subcoordinacion de 6. Realiza observaciones y notifica para su solventacién. | minutos
Comunicacion Social Retorna a la actividad No. 4.
Si. 5 minutos
7. Valida el boletin y envia a la Coordinacion de
Comunicacion Social con las imagenes sugeridas.
Coordinacién de 8. Revisa boletin y determina. 20
Comunicacion Social ¢Aprueba boletin? minutos

— - ey e —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

No. 20
9. Realiza observaciones y notifica para su solventacién. | minutos
Retorna a la actividad No. 4.
Si. 5 minutos

10. Aprueba e instruye a la Subcoordinacién de
Comunicacion Social realizar la distribucion del
mismo a los medios de comunicacion.

L 11. Envia al Departamento de Informacion, Monitoreo y 10
Subcoordinacién de o o o _
L _ Analisis el boletin final con las imagenes aprobadas e | minutos
Comunicacion Social ) o
instruye la distribucion de este.

12. Envia el boletin acompafiado de las fotografias 15
correspondientes, via electronica a los medios de | minutos
comunicacion correspondientes y a la coordinacion de

Departamento de ) L ) )
_, _ Sistemas para su publicacion y realiza un monitoreo
Informacion, Monitoreo L
s constante de la publicacion de este.
y Analisis : S i I

13. Realiza compilacién de la informacién digital para su 10
uso posterior. _

_ o minutos
Fin del procedimiento.
— -~ 43
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

5. Diagrama de flujo.

Coordinacién de Subcoordinacion de Departamento de Informacion,
Comunicacién Social Comunicacién Social Monitoreo y Analisis
Inicio
A4
1.- Recibe oficio de 2.- Recibe solicitud e 3.- Recibe la instruccion,
solicitud para realizar . |instruye al Departamento . |procede al anélisis de la
cobertura de difusion del ”|de Informacién, Monitoreo 7 linformacion y datos
evento. y Andlisis. proporcionados.
Oficio Oficio
\ 4
4.- Procesa la informacién,
elabora el boletin de
8.- Recibe, revisa boletiny| 5.- Recibe, revisa boletiny| prensa y envia a la
determina. ™ determina. ™ Subcoordinacién de
Comunicacion Social para
su aprobacién.

Boletin de prensa Boletin de prensa Boletin de prensa

¢Aprueba
boletin?

¢ Valida
boletin?

9.- Realiza observaciones 6.- Realiza observaciones
y notifica para su y notifica para  sur—p
solventacion. solventacion.

I

7.- Valida el boletin y
envia a la Coordinacion de
Comunicacion Social con
las imégenes sugeridas.

10.- Aprueba e instruye a
' »la Subcoordinacion de
Comunicacion Social.

Boletin de prensa

e —— — T e~ e — I
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5. Diagrama de flujo.

Departamento de

Subcoordinacién de ., s
Informacién, Monitoreo y

Comunicacién Social

Analisis
11.- Envia al 12.- Envia el boletin
Departamento de acompafiado de las
Informaci6én, Monitoreo y » fotografias
Andlisis el baletin final con correspondientes, via
las imagenes aprobadas. electronica.

Boletin de prensa
e imagenes

Boletin de prensa
e imagenes

13.- Realiza compilacion
de la informacion digital
para su uso posterior.

Informacion digital

Fin

z———— —— ——————
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Anexo: 1. - Tarjeta informativa. F.T.l. 01.

OAXACA '

Oaxaca a

de Judrez :

Ebml?cAADDORA @) PATRIMONIO MUNDIAL

" Cludad ¢
.. Oaxaca de Jufrez
“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD".
- 2 Responsable del evento
Ds:;;ﬁ?;;; Nombre del evento Objetivo general Objetivo especifico Dia thﬁ:?, del (nombre y numero de
teléfono)
Coordinacion

de Comunicacion Social

" Morelos 108, Centro. C.P, 68000, Oaxaca de Judrez, Oax.

— " — S~ —_— \_AG ——
T EsSSnse
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DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Generacion de contenido para radio y television.

Area responsable

Departamento de Radio y Television.

| Area de adscripcién

Coordinaciéon de Comunicacion Social.

Clave del procedimiento

CCS/SCS/DRT/PR-01.

Tiempo de ejecucioén

7 dias y 4 horas

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar la producciéon de productos de radio y television con la finalidad de dar a conocer las

actividades, proyectos o programas realizados por la administracién publica municipal, basado en la

filosofia institucional.

3. Formatos e'instructivos.

- No aplica

Elaboré

Aprobo

Vo. Bo.

C. Rubén Gonzalez Sandoval
Jefe del departamento de Radio
y Television

Subcoordinador de

Comunicacion Social

C. Adrian Garcia Enriquez
Coordinador de Comunicacion
Social
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4. Descripcion del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.

1. Recibe oficio de solicitud para la produccién de 15
contenido radiofénico o de television para dar a| minutos
Coorq|na_c,|on de_ conocer las actividades, proyectos o0 programas
Comunicacion Social ) o o o o
realizados por la administracion puablica municipal.
Instruye a la Subcoordinacibn de Comunicacion

Social la supervisién de los mismos.

L 2. Recibe odficio y solicita al Departamento de Radio y 30
Subcoordinacion de o _ _
L _ Television la planeacion de los productos que se van |  minutos
Comunicacién Social _ ) _
a realizar y la barra programética de los mismos.

) 3. Elabora la propuesta de los productos: cépsulas, 2 dias
Departamento de Radio _
entrevistas, programas o podcast, que se van a
y Television _ -
realizar y la barra programatica.

4. Revisa propuesta y determina: 3 horas
¢Valida propuesta?
No. 1 dia

Subcoordinacion de 5. Realiza observaciones y notifica para su solventacion.

Comunicacién Social Retorna a la actividad No. 3.
Si. 15

6. Valida propuesta e instruye al Departamento de Radio | minutos

y Television para que ejecuten los productos

aprobados.

) 7. Agenda las entrevistas de radio por medio de llamada 1 hora
Departamento de Radio o _
o telefonica a las personas autorizadas por la
y Television L
coordinacion.

— - ey e —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

8. Programa y realiza las grabaciones de las capsulas, 1 dia
entrevistas, programas o0 podcast que se realizaran
las cuales deben ejecutarse mediante un guion o
escaleta.
9. Edita las capsulas, entrevistas, programas o podcast 1 dia
Departamento de Radio gue se realizaron y envia el material terminado a la
y Televisién Subcoordinacion de Comunicacion Social para su
revision.
10. Revisa material y determina: 2 horas
¢Valida productos?
No.
Subcoordinacion de 11. Realiza observaciones y notifica para su solventacion.
Comunicacion Social Retorna a la actividad No. 9.
Si. 2 horas
12. Valida propuesta y envia a la Coordinacién de
Comunicacién Social para su aprobacion.
13. Recibe propuesta, revisa y determina: 20
JAprueba propuesta? minutos
No. 2 horas
o 14. Revisa y realiza observaciones y notifica para su
Coordinacién de
solventacion.
Comunicacion Social
Retorna a la actividad No. 9.
Si. 10
15. Instruye a la Subcoordinacion de Comunicacion | minutos

Social su publicaciébn en las péaginas oficiales del

municipio.

— S— — @7%' \—A@q —
— e e — —
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" ciudad
Oaxaca de Judarez

O “0sa —nanidad
16. Envia al Departamento de Redes Sociales vy 30
Departamento de Radio Vinculacibn Comunitaria los productos para su | minutos
y Televisién calendarizacion y publica el material proporcionado.
17. Realiza un monitoreo diario de los escuchas y 1 dia
comentarios en la plataforma de radio digital y las
Departamento de Radio paginas en las que haya sido publicado el material y
y Televisién lo envia a la Coordinacién de Comunicacion Social
para su conocimiento.
Fin del procedimiento.

~— e —— — T e~ e — I
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5. Diagrama de flujo

Coordinacién de Subcoordinacion de Departamento de Radio y
Comunicacion Social Comunicacion Social Television
Inicio
4
1.- Recibe oficio de izﬁétruylz?dbesoligiftigio |g 3.- Elabora la propuesta
solicitud para la 3 planeadon la_ bara . |de los productos que se
pro_dut;ci_c')n de cont_enido > Brograméticay de  los Zlvan a rqa_lizar y la barra
radiofénico o de television. Mismos. programatica.
Oficio Oficio ] Propuesta

7.- Agenda las entrevistas
—pde radio por medio de
llamada telefonica.

4.- Revisa propuesta y|
determina. I

Propuesta

\ 4

8.- Programa y realiza las
grabaciones de las
capsulas, entrevistas,
programas o podcast.

¢ Valida
propuesta?

\ 4
9.- Edita las céapsulas,

5.- Realiza observaciones entrevistas, programas o0
y notifica para  sur—p podcast que se realizaron
solventacion. y envia el material

terminado.
Propuesta
6.- Valida propuesta e
9 instruye al Departamento
de Radio y Television.
) 4
A
~>51

e — —
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

5. Diagrama de flujo.

Subcoordinacion de
Comunicacién Social

Coordinacién de
Comunicacion Social

Departamento de Radio y
Television

10.- Revisa material y
determina.

Material digital

11.- Realiza
observaciones y notifica
para su solventacion.

12.- Valida propuesta y
envia a la Coordinacién de

13.- Recibe propuesta,

Comunicacion Social para
su aprobacién

Propuesta

15.- Instruye a la

Ly Subcoordinacion de
Comunicacion Social su
publicacion.

\ 4

revisay determina.

Propuesta

¢ Aprueba
propuesta?

14.- Realiza
observaciones y notifica
para su solventacion.

16.- Envia al
Departamento de Redes
Sociales 'y Vinculacion
Comunitaria los productos
para su calendarizacién

\ 4

Propuesta

\ 4

17.- Realiza un monitoreo
diario de los escuchas y
comentarios e informa a la
Coordinacion de
Comunicacion Social.

Fin

——
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Cobertura grafica y audiovisual de eventos.

Area responsable

Departamento de Registro de Informacion Gréafica y Audiovisual.

Area de adscripcion

Coordinacién de Comunicacion Social.

Clave del procedimiento

CCS/SCS/DRIGA/PR-01.

Tiempo de ejecucion

1 dia y 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar el registro fotografico, audio y video de las actividades o eventos de la administracion

municipal para dar a conocer a través de estos las acciones que se realizan.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica

Elaboro

Aprobé

Vo. Bo.

C. César Le6n Mendoza
Jefe del Departamento Registrd
de Informacién Gréfica y
Audiovisual

C. Erik Alan Pacheco Angel

Subcoorqinador de

Comunicacion Social

C. Adrian Garcia Enriquez
Coordinador de Comunicacion
Social
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4. Descripcion del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.
1. Recibe oficio de solicitud para realizar cobertura del 15
Coordinacion de evento, indicando hora, fecha y lugar e instruye a la | minutos
Comunicacion Social Subcoordinacion de Comunicacion  Social la
designacion del Departamento Registré de

Informacion Grafica y Audiovisual para su cobertura.

2. Recibe solicitud e instruye al Departamento Registré 10
Subcoordinacién de de Informacién Gréfica y Audiovisual para la| minutos
Comunicacién Social cobertura del evento, proporciondndole la ficha

informativa de este.

3. Recibe la instruccién, procede a realizar la cobertura 1 dia
del evento.

4. Guarda el material capturado califica, clasifica, 35
archiva para su disposicion y determina: minutos

¢ Requiere material algun departamento?

Departamento de No.
Registro de Informacion 5. Archiva informacion grafica y audiovisual para su 30
Graéfica y Audiovisual posterior disposicion. minutos

Fin del procedimiento.
Si. 20

6. Selecciona y envia material grafico y audiovisual por | minutos

dispositivo USB el material a los Departamentos que

lo soliciten.

7. Notifica a la Coordinacion de Comunicacion Social el 10

cumplimiento de las actividades y archiva en carpetas | minutos
Departamentos o _
digitales el material.

Fin del procedimiento.

— i e — —
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5. Diagramade flujo.
Coordinador de Subcordinador de Departamer_fgo Reglfstro de
e . SN : Informacién Graficay
Comunicacién Social Comunicacion Social L
Audiovisual
Inicio
\ 4

1.- Recibe oficio de
solicitud  para realizar
cobertura del evento e
instruye a la

2.- Recibe oficio de
solicitud e instruye al 3.- Recibe la instruccién y
Departamento Registro de procede a realizar la
Subcoordinacién de Informacion ~ Gréfica y cobertura del evento.

Comunicacion Social. Audiovisual.

\ 4

\ 4

) 4

4.- Guarda el material
capturado califica,
clasifica, archiva para su
disposicién y determina.

Material digital

¢ Requiere material
algin departamento?

Si.

5.- Archiva informacion
gréfica y audiovisual para
su posterior disposicion.

Material digital

——

e
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5. Diagramade flujo.

Departamento Registré de
Informacién Graficay
Audiovisual

Coordinador de Subcordinador de
Comunicacién Social Comunicacion Social

6.- Selecciona y envia

material gréfico y
audiovisual por dispositivo
USB.

Material digital

\ 4

7.- Notifica a la
Coordinacion de
Comunicacion Social las
actividades y archiva el
material.

O

\ 4

Material digital

Fin

T —u——— ———— —_——————
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DIRECTORIO

C. Adrian Garcia Enriquez.
Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social.
Domicilio: Morelos 108, Centro. C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono: (951) 5015516

C. Erik Alan Pacheco Angel.
Subcoordinador de la Coordinacién de Comunicacién Social.
Domicilio: Morelos 108, Centro. C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono: (951) 5015516

C. Victor Uvences Vasquez Sanchez.
Jefe del Departamento de Apoyo a la Comunicacién de Otras Areas
Domicilio: Morelos 108, Centro. C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono: (951) 5015516.

C. Angela Espinoza Vazquez.
Jefa del Departamento de Imagen y Disefio.
Domicilio: Morelos 108, Centro. C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono: (951) 5015516

C. Humberto Vidany Bautista Ojeda.
Jefe del Departamento de Redes Sociales y Vinculacion Comunitaria.
Domicilio: Morelos 108, Centro. C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono: (951) 5015516.

— e e — —
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C. Mario Martinez Jiménez.
Jefe del Departamento de Produccién Multimedia.
Domicilio: Morelos 108, Centro. C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono: (951) 5015516.

C. Karla Marcela Bernardino Hernandez.
Jefa del Departamento de Informacion, Monitoreo y Analisis.
Domicilio: Morelos 108, Centro. C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono: (951) 5015516.

C. Rubén Gonzéalez Sandoval.
Jefe del Departamento de Radio y Television.
Domicilio: Morelos 108, Centro. C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono: (951) 5015516.

C. César Leébn Mendoza.
Jefe del Departamento de Registro de Informacién Grafica y Audiovisual.
Domicilio: Morelos 108, Centro. C.P. 68000, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Teléfono: (951) 5015516.
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CONTROL DE CAMBIOS.

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecucion No aplica.

Fecha de aplicacion: No aplica.
No aplica.

g — ——— ——————
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