CUERHAACA

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y

COMUNICACION SOCIAL

it DIRECCION DE PRENSA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

T

Clave: DT-CGDyCS-DP-
X

Revisidn; 2

Pagina: 1 de 40

Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos
de la
Direccién de Prensa

Cuernavaca, Mor., a 12 de Septiembre de 2016




CUERMAVACA

ESTARODE
ity

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y

COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION DE PRENSA

Clave: DT-CGDyCS-DP-
X

-~

Revisién: 2

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Pagina: 2 de 40

VL.

VI

VI

XI.

XII.

CONTENIDO:
Pagina

HOJA DE AUTORIZACION 3
INTRODUCCION 4
. OBJETIVO 5
. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO 6
MISION, VISION Y VALORES 8
ORGANIGRAMA 9
ESTRUCTURA ORGANICA 10
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS 11
POLITICAS 26
PROCEDIMIENTOS 27
01.- Comunicacion Social. 27
02.- Cobertura y difusion de los eventos y 33

actividades del Ayuntamiento.
DIRECTORIO 38
HOJA DE PARTICIPACION 39
XHI. REGISTRO DE ACTUALIZACION 40




~

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-CGDYCS-DP-
COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y Xl
COMUNICACION SOCIAL Revision: 2
CUERHAVACA  Estiios DIRECCION DE PRENSA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 3 de 40

I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones 1ll, XXX y XXX, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al
Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal, publicado el 16 de
Abril de 2014, en el Perisdico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se
expide el presente Manual de Organizacidén, Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Prensa, el cual contiene informacién referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consuita e induccién
para el personal.

( r y -

Luis Afberto Beltréan Fernandez
Coordinador Genegak-de Difusion y

lal

FrasCisco Car jalZaéata
Coordinaetor de Modernizacic’)q Administrativa

Fecha de Vo. Bo. VERSION No. de

Autorizacion J?ef de Departamento de Desarrolio (afio) Paginas
\‘ 7 Crganizacional
12/Sep /16 Laisa Isela Cano Dominguez 2016 40
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ll. INTRODUCCION

La Direccién de Prensa, se encarga de generar y difundir la informacion
derivada de las acciones realizadas por el Ayuntamiento de Cuernavaca con el
objetivo de fortalecer permanentemente la imagen del Ayuntamiento de Cuernavaca,
ademas de mantener una constante comunicacién con los medios de comunicacién

para su monitoreo y convocatoria.

El Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de
Prensa, es el documento que recopila y da a conocer en forma organizada la
ubicacion jerarquica dentro de la estructura organica, el perfi y habilidades
regueridas; asi como las funciones, responsabilidades y actividades principales de los

Servidores Publicos que laboran en la misma.
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lli. OBJETIVO

Mantener una constante comunicacién con los medios de comunicacion, vy
difundir de manera oportuna y eficaz informacién sobre las obras y acciones
realizadas por el Ayuntamiento de Cuernavaca y sus dreas correspondientes, para

satisfacer las necesidades prioritarias de la sociedad Cuernavacense.
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V. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

3. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

4. Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

5. Ley de Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

6. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

7. Ley Estatal de Planeacién.

8. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica para el estado de

Morelos y sus Municipios.

9. Ley de Procedimiento Administrativo para ¢l Estado de Morelos.

10.Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

11.Ley de Informacion Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de Morelos.

12.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

13.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pulblica Municipal de

Cuernavaca, Morelos.

t4.Reforma ai Reglamento de Gobierno y de ia Administracion Publica Municipal

de Cuernavaca, Morelos.

15.Reglamento interior de la Coordinacion General de Difusion y Comunicacion

Social.

16.Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.
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17.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

18. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

19.Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de
Prensa

20.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones
de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccién de Prensa es el drea que se encarga de coordinar a los diversos medios de
comunicacion, para generar y difundir la informacién derivada de ias acciones y obras
realizadas por el Ayuntamiento de Cuernavaca, y de esa forma asegurar el posicionamiento

permanente de su imagen en la opinién publica.

VISION

La Direccion de Prensa lograra al afto 2016 ser una Direccién mas eficiente en sus respuestas a
las necesidades de la poblacion de Cuernavaca, al garantizar una opinién publica informada y
lograr con ello que la sociedad esté satisfecha por las obras, acciones y los servicios
municipales que recibe, mediante la cobertura y difusién de las acciones del Gobierno

Municipal.

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad

Justicia l.egalidad

Objetividad Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Prensa VACANTE 1
Jefe de Oficina VACANTE 1 2
Jefe de Departamento de | Ana Daniela Serna Herrera 1 1
Comunicados Oficiales
Jefe de Departamento Melisa Alejandra Vilchis Martinez 1
Imagen Grafica
Fotografo Juan Lorenzo Vargas Escobedo 1 3
Técnico Informatico Cesar Alfredo Jiménez Soberanes 1
Jefe de Departamento de Roman Ramirez Bello 1 1
Andlisis de Informacion
TOTAL 7
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador General de Difusién y
Director de Prensa Comunicacion Social.

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina

Jefe de Departamento de Comunicados Oficiales
Jefe de Departamento de Imagen Grafica

Jefe de Departamenio de Analisis de informacién

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo a! Reglamento Interior de la Coordinacién General de Difusion y

Comunicacién Social.
Articulo 8.- El titular de la Direccion de Prensa, tendra las facultades y atribuciones

siguientes:

I.- Organizar y coordinar las coberturas de eventos del Ayuntamiento de Cuernavaca, y
del Presidente Municipal, a través de la organizacién de las jefaturas de Imagen Gréfica y
Redaccién de Comunicados Oficiales;

Il.- Organizar la logistica de las actividades programadas con los diversos medios de
comunicacion; asi como, coordinar entrevistas que promuevan las actividades y
programas del gobierno municipal;

lll.- Redactar boletines de prensa y supervisar el material de difusién elaborados por las
jefaturas del area;

IV.- Desarrollar mecanismos para la obtencion y difusién de informacion de las diferentes
areas del Ayuntamiento;

V.- Desarrollar estrategias de monitoreo de los diferentes noticieros, servicios informativos
y medios de comunicacion locales y nacionales, en la busqueda de informacion relativa ai
Ayuntamiento, asi como aquella propia del estado de Morelos y de caracter nacional

relevante para las autoridades municipales;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Difusion y
Director de Prensa Comunicacion Social.

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina

Jefe de Departamento de Comunicados Oficiales
Jefe de Departamento de Imagen Gréfica

Jefe de Departamento de Analisis de Informacion

FUNCIONES PRINCIPALES

V.- Coadyuvar a los reporteros de diferentes medios de comunicacién que cubren la
fuente del Ayuntamiento en cuanto a la agenda de actividades asi como aquellas
necesidades que vayan surgiendo;

VIL- Organizar y clasificar la informacion recabada en los eventos y giras del
Ayuntamiento, con el fin de redactar el Boletin de Prensa de acuerdo a las normas de
imagen disefiadas para este fin y enviarlo a los diferentes medios de comunicacién;

VIIl.- Alimentar la pagina oficial del Ayuntamiento de Cuernavaca, en la seccidn de
nofticias y;

IV.- Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Prensa Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* De los lideres de opinidn locales y nacionales.

= De los medios escritos y electrénicos, locales y nacionales.
¢ Técnicas de difusion de informacion.

¢ Manejo de campanias publicitarias y propaganda.

o Estructura y cobertura de los medios de Informacion.

* Relaciones Publicas.

e Pagqueteria basica de computacion.
s Ingles 80% minimo.
» Redaccion.

¢ Politicas Informativas de los diferentes medios de comunicacién.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Bajo presioén
5 afnos de experiencia Oficina
Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

De analisis y sintesis. Alta
Capacidad de organizacion.

Manejo de relaciones publicas.
Construccién y manejo de escenarios
politicos.

Liderazgo.

Creatividad.

Capacidad de negociacién.
Accesibilidad.

ESFUERZO Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina " | Director de Prensa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Colaborar en el monitoreo y analisis de noticias relevantes en los medios de
comunicacion para conocer los problemas que aquejan al Municipio, y al
efecto, emitir un informe al Director de Prensa que le permitira asesorar al
Coordinador General en [a toma de decisiones;

. Analizar los medios informativos mediante el monitoreo y revisién de radio,

television y prensa escrita para determinar el comportamiento en los medios
de comunicacion e impacto con la ciudadania, en relacién a los spots
transmitidos y publicaciones del Ayuntamiento de Cuemnavaca;

Elaborar y desarrollar un reqgisiro de la informacion, obtenido del anélisis del
monitoreo de la publicaciones del Ayuntamienio de Cuernavaca en los
diferentes medios de comunicacion, mediante un archivo histérico para
elaborar reportes mensuales de la misma;

Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Carrera Técnica o Educacion Media
Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

De los diferentes tipos de medios de comunicacion
Comunicados de prensa

Realizacion de entrevistas

Andlisis y sintesis de informacion

Procesos informaticos.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 ARos Bajo Presion
Oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntual Baja
Disciplina

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Iniciativa

ESFUERZO

Mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-CGDYCS-DP-X-|

~

COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y

Revisién: 2

COMUNICACION SOCIAL

cUTIAACe  ENE DIRECCION DE PRENSA Pégina: 16 de 40

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de

Comunicados Oficiales Director de Prensa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de ta Coordinacién General de Difusion y

Comunicacion Social.
Articulo 9.- El Titular del Departamento de Comunicados Oficiales, tendra las

facultades y atribuciones siguientes:

l.-Desempenar actividades de reportero tales como: la grabacion de entrevistas y
recopilacion de la informacion de los eventos de [os que participe el Presidente
Municipal, asi como los miembros y las diferentes areas del Ayuntamiento;

dependientes del Ayuntamiento de Cuernavaca;

lll.-Alimentar la pagina oficial del Ayuntamiento de Cuernavaca con las fotograffas y
comunicados correspondientes a las actividades diarias;

IV.-Informar a los diferentes medios de comunicacion sobre la agenda de
actividades para su cobertura y difusion;

V.-Llevar un coniroi sobre ias actividades y eventos a ios cuaies acudié ia unidad de
prensa del Ayuntamiento y;

Vl-Las demds que le confieren otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarquico.

li.-Realizar comunicados referentes a las actividades desempefiadas por las areas
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de
Comunicados Oficiales

Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de proyectos;
Relaciones publicas;

s Técnicas de difusién e informacion;
o De los medios escritos y electronicos, locales y nacionales;
o Estructura y cobertura de los medios de informacion;

s Técnicas de difusién e informacion;
L ]
[ ]
L 3

Manejo de paqueteria Office.

EXPERIENCIA LABORAL

3 Afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Creatividad

Manejo de relaciones publicas
Capacidad de organizacion
Capacidad de analisis y sintesis
Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Bajo Presidn
Oficina
Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Grafica

Jefe de Departamento de Imagen

Director de Prensa

PERSONAL A SU CARGO

Fotografo
Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Coordinacidon General de Difusién y

Comunicacién Social.
Articulo 10.- El Titular del Departamento de Imagen Grafica, tendra las facultades y

atribuciones siguientes:

.- Desempefiar actividades relacionadas con la proyeccion de la imagen del
Ayuntamiento;

Il.- Elaborar la edicion de videos, con el objetivo de distribuir las notas del dia a
medios televisivos;

llt.- Llevar el control de videos y fotografias con el objetivo de tener un respaldo en
archivos y concentrados de las actividades realizadas diariamente por el
Ayuntamiento;

IV.- Cubrir los eventos y actividades, en los gue parlicipe el Ayuntamiento y;

V.- Las demas que le confieren otras dispesicicnes aplicables o le encomiende
expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Imagen Licenciatura
Grafica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Estructura y cobertura de

Manejo de proyectos;

Técnicas de difusion e informacion;
Técnicas de difusion e informacion:

Manejo de programas de edicién;
Manejo de paqueteria Office.

los medios de informacion;

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Bajo Presion
Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disciplina
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Iniciativa
Dedicacion

Media

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Fotografo Jeigeﬁgae Departamento de Imagen

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Tomar fotografias necesarias medianie técnicas adquiridas para cubrir un
evento o gira de los Servidores Plblicos de Ayuntamiento de Cuernavaca;

If. Revisar la calidad de las fotografias, a través del foto acabado para obtener
una imagen 6ptima en la impresion;

lll. Mantener actualizado el archivo de fotografias, a través de la constante
revision para que cuando se solicite alguna imagen, esta se obtenga de
manera facil y rapida;

V. Analizar las mejores folografias tomadas de las giras y eventos del
Ayuntamiento de Cuernavaca para entregartas y formar el archivo fotografico

Ys

V. Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente e! Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Fotégrafo

Superior

Carrera Técnica o Educacion Media

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Office
Fotograficos
Comunicacion
Relaciones humanas
Imagen institucional

EXPERIENCIA LABORAL

2 ahos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Responsabilidad
Toma de decisiones
Disciplina

Trabajo en equipo
Creatividad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

Bajo presion

Trabajo en Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Imagen

Técnico Informatico g
Gréfica

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Recabar material escrito de las diferentes giras de trabajo, obras y logros del
Ayuntamiento Municipal, gue se insercionaran en los medios de comunicacién, a través
de analisis de la informacidn, con la finalidad de que sea correcta y entendible para la
mejor difusion;

[l.- Realizar una cobertura periodistica oportuna mediante Ia asistencia a los eventos para
informar sobres los logros y obras realizadas por el Ayuntamiento de Cuernavaca;

lIl.- Recabar material de los programas y proyectos del Ayuntamiento Municipal, mediante
la grabacién de entrevistas a los Servidores Publicos para informar a los Cuernavacences
sobre los logros y obras relevantes de interés ptblico v;

V.- Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico Carrera Técnica o Educacion Media
Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Manejo de equipo de video

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Bajo Presidn
Oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio Baja
Responsabilidad
Disciplina

Trabajo en equipo
Puntualidad

ESFUERZC

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Analisis de Director de Prensa
Informacién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Coordinacién General de Difusion vy
Comunicacién Social.

Articulo 11.- E! Titular del Departamento de Analisis de Informacion, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:
I
Ik

.

VI.

Vii.

Elaborar pdlizas para pago a proveedores y servicios;
Transferir recursos a las cuentas que lo requieren;
Efectuar transferencias mensuales;

Llevar a cabo la solventacion de los gastos a comprobar;
Elaborar el framite de gastos erogados;

Realizar ios reportes financieros que le sean requeridos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o ie encomiende
expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarguico.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y

. ‘ COMUNICACION SOCIAL
CURRISACR DIRECCION DE PRENSA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04

Clave: DT-CGDyCS-DP-X-I

~

Revision: 2

Pdgina: 25 de 40

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Anélisis de Licenciatura
Informacion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Técnicas de difusion e informacion:

» De ios medios escritos y electronicos, locales y nacionales:
+ Estructura y cobertura de los medios de informacion;

¢ Técnicas de difusion e informacion;

*+ Manejo de proyectos;

» Relaciones publicas;

» Manejo de paqueteria Office.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afos Bajo Presion
Oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Creatividad Media
Manejo de relaciones publicas
Capacidad de organizacién
Capacidad de analisis y sintesis
Toma de decisiones

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

. La solicitud de cobertura de los eventos oficiales debera realizarse via electrénica o
escrita.

. La convocatoria a medios de comunicacion para la cobertura de los eventos oficiales, se
realizara por lo menos un dia antes del evento.

. La respuesta de todo requerimiento de cobertura de eventos ajenos al presidente
municipal, dependera de los eventos ¢ actividades contempladas a cubrir en la agenda
del presidente municipal.

. Se debera realizar un registro con los comunicados oficiales e imagen grafica emanados
de fa Direccion de Prensa.

. Los comunicados de prensa generados a partir de la informacién recolectada en los
eventos y actividades de Ayuntamiento, deberan ser distribvidos a los medios de
comunicacién de forma oportuna para su difusion.

. La pagina oficial del Ayuntamiento deberd mantenerse actualizada todos los dias.

. El envio de la agenda de los eventos proximos del presidente municipal de Cuernavaca,
sera responsabilidad del Director de Prensa.

. Los cambios a la agenda del presidente municipal de Cuernavaca, se efectuaran desde
su oficina.

. Se monitorearan diariamente las publicaciones concernientes al Ayuntamiento en radio y
prensa escrita. :
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION SOCIAL
(PR-CGDyCS-DP-01)

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer las actividades y eventos diarios
del Presidente Municipal y las dependencias del Ayuntamiento a los medios de
comunicacion para su cobertura y difusion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Prensa.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos vy
Reglamento Interior de la Coordinacion General de Difusion y Comunicacion Social.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Coordinador General de Difusion y Comunicacion Social, la
autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Prensa la elaboracion, difusion, implementacion y
actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Medios de Comunicacion: Son Personas Fisicas o Morales a fravés de los diversos

tipos de medio dan a conocer las actividades del Ayuntamiento de Cuernavaca y
publican la informacién institucional de acuerdo a las estrategias establecidas por el
Coordinador General de Difusion y Comunicacion Social.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Fiujo
6.2. Descripcion de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION SOCIAL

(PR-CGDyCS-DP-01)
TRI"IEE%S%AZAE: OJEFES DE EEPARTAMENTOA
FOTOGRAFG Y TECNICO INFORMATICO
ACTIVIDAD DIRECTOR pE PRENSA
( INICIO )
10 Recibe agenda
Minutos de actividades
Activ1&dad 'TI a cubrir Agenda
Diariamente se
15 revisa agend
) genda
Minutos electrénica en Gmail
Actl\gdad actividades del
_2| presidente Agenda
k.
10 Se confirma via
Minutos telefénica con la
Actividad particular det
3 presidents
B
10
Minutes
Actividad
4
Se verifica st el NO Asisle el personal
Tiempo del evento as ]
avento piblico :—|
Aclividad
5
15
Minutos
Actividad ;
6 Realiza una
astrategia de’
_ﬁl medics
20
Minutos
Actividad 4
7 Convoca a los
medios de
_?Icomunicacidn
8
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION SOCIAL

(PR-CGDyCS-DP-01)
T'EAMRFAO JEFES DE DEPARTAMENTO o :15'4:\50?\%03
e DIRECTOR DE PRENSA FOTOGRAFO Y TECNICO INFORMATICO
REALIZAR LA OFICIALES
ACTIVIDAD
10
Minutos
Actividad
8
Recolectan la :
5 Coordina la informacion necesaria CReaIlz_a ¢l
. unidad de ) omunicado
Minutos G as para realizar el Oficial de Prensa
Actividad comunicacion »  comunicado de prensa »
9 ara ia cobertura 10 I
_§| del evento 8
Informacion Comunicado
0 Oficial
Minutos
Actividad Revisa el Comunicado | <
10 elaborado para su
aprobacién
10 11 Comunicado
Minutos Cficial
Actividad
11 y
Dependiendo de ta magnitud
del evento se pasa et
Comunicado Oficial al
_15 Coordinader General de
Minutos Difusién y Comunicacion Social
ACt‘;"zdad 0 en st caso al Presidente
12 Municipal, Comunicado
Oficial
15 4 Alimenta ta
Minutos t.oenvia alos paging oficial.
Actividad medios de 114 i
13 comunicacion Comunicado
Oficial
15 13 I Comunicado
Minutos Oficial
Actividad
14
FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION SOCIAL

(PR-CGDyCS-DP-01)

Director de Prensa | Recibe agenda de actividades a cubirir. Agenda

(DP)

(DP) Diartamente se revisa agenda electrénica en Agenda
Gmail actividades del presidente.

(DP) Se confirma via telefonica con la particular del
presidente,

(DP) Se verifica si el evento es publico
Si s es plblico, pasar a actividad No. 6
Si no es publico, pasar a actividad No. 5

Jefes de Asiste el personal.

Departamentos de
Imagen Grafica
y Comunicados

Ir a actividad No. 8

Oficiales
Fotografo
Técnico
informatico
(JDIG/CO/FITI)

(DP) Realiza una estrategia de comunicacidn con
base en las actividades del presidente y las
diferentes areas que pertenecen al
ayuntamiento.

(DP) Informa a los medios de comunicacion sobre
las actividades del presidente mediante ia
agenda electrénica o via telefénica.

(DP) Coordina la unidad de comunicacion para la

cobertura del evento o actividad con base en
la estrategia de comunicacion.
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9 (JDIG/CO/F/TI) |Recolectan fa informacion necesaria para Informacion
realizar el comunicado de prensa.
Imagen gréfica, imagen en video e
informacién acerca del evento.

10 Jefe de Elabora el comunicado con base en la Comunicado

Departamento de |estrategia de comunicacién elaborada por el Oficial
Comunicados | Director de Prensa.
Oficiales
(JDCO)

11 (DP) Revisa et Comunicado elaborado para su Comunicado
aprobacion Oficial

12 (DP) Dependiendo de la magnitud del evento se| Comunicado
pasa el Comunicado Oficial al Coordinador de COficial
Difusién y Comunicacién Social 0 en su caso
al Presidente Municipal

13 (DP) Envia el comunicado a los medios de! Comunicado
comunicacion para su pronta difusion. Oficial

14 {JDCO) Alimenta la pagina oficial del Ayuntamiento| Comunicado
con imagen grafica y comunicado. Oficial
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-CGDyCS-DP-01)

Responsabilidad de su | Tiempo de | Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia retencion final
1 Agenda electrénica Director de Prensa 1 afio Archivo
2
Informacién Director de Prensa 1 afio Archivo
3
Comunicado oficial Director de Prensa 1 afo Archivo
4 ,
Formato Agenda Director de Prensa 1 afio Archivo
Ar;\!exo Documento Clave
0
1 Formato Agenda Publica slc
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE COBERTURA Y DIFUSION DE LOS
EVENTOS Y ACTIVIDADES DEL AYUNTAMIENTO
(PR-CGDyCS-DP-02)

1.- Propésito:
Atender las peticiones de cobertura de los eventos y actividades realizadas por el
Presidente Municipal, asi como de las dependencias que integran el Ayuntamiento de
Cuernavaca.
El objeto fundamental es difundir las actividades y servicios que presta el Ayuntamiento para
posicionarse de forma positiva en la ciudadania.

2.« Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Prensa.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia el Reglamento de
Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos y Reglamento
Interior de fa Coordinacién General de Difusién y Comunicacién Social.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Coordinador General de Difusion y Comunicacién Social, la
autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Prensa la elaboracion, difusion, implementacién y
actualizacién de este procedimiento.

5.~ Definiciones: ,
Medios de Comunicacion: Personas fisicas o morales que se encargan de difundir las
actividades del Ayuntamiento de Cuernavaca, mediante la publicacién de la informacion en
medios impresos y electrénicos, con apego a las estrategias establecidas por el
Coordinador General de Difusién y Comunicacion Social.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDRIMIENTO
DE COBERTURA Y DIFUSION DE LOS EVENTOS Y ACTIVIDADES DEL
AYUNTAMIENTO
(PR-CGDyCS-DP-02)
TIEMPO PARA ) JEFES DE D‘EPARTAMENTO' JEFE DE
REALIZAR LA DIRECTOR DE PRENSA FOTOGRAFO Y TECNICO INFORMATICC COMUNICADOS
ACTIVIDAD OFICIALES
;
Minutos
Actividad Recibir agenda
1 de aclividades
a cubrir
—1-| Agenda
20 minutos
Acti\;dad v
Reaslizar una
strategia de
_QT megios
15 minutos
Actividad
3 ¥
Convocar a los
meclios de
15 minutos —alcomunicacién
Actividad
4 v
Recolectar la .
Coardinar la informacion necesaria Reallzgr el
unidad de . Comunicado
Deta2 i0acia para realizar el Oficial de Prensa
horas comunicacicn » _ comunicado de prensa  f———W
Aciividad ar‘a:l la cobertura 5 —6|
5 4| delevento
Infermacion Comunicado
fici
30 minutos Ofical
Actividad -
8 Revisar el +
Comunicado
elaborado para su
15 minutos aprobacion
Actividad Comunicado
7 l Oficial
15 minutos Alimentar la
Actividad Enviar a fos agina oficial.
8 medios de » o
_SIcomunicacién - o
c icad omunicado
30 miputos Ons;li?::gla ¢ Oficial
Actividad FIN
9




CUERNAVACA

EETAMGS
LOHTGS

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
COORDINACION GENERAL DE DIFUSION Y

COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE PRENSA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-D4

Clave: DT-CGDYCS-DP-X-|

~

Revision: 2

Pagina: 35 de 40

6.2. DESCRI}PCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
COBERTURA Y DIFUSION DE LOS EVENTOS Y ACTIVIDADES DEL AYUNTAMIENTO

(PR-CGDyCS-DP-02)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 | Director de Prensa |Recibe agenda de actividades Agenda
(DP) a cubrir
2 (DP) Realiza una estrategia de comunicacion con
base en las actividades del presidente y las
diferenies areas que pertenecen al
ayuntamiento.
3 (DP) Informa a los medios de comunicacion sobre
las actividades del presidente mediante la
agenda electrénica o via telefénica.
4 (DP) Coordina la unidad de comunicacion para la
cobertura del evento o actividad con base en
la estrategia de comunicacion.
5 Jefes de Recolectan la informacién necesaria para Informacién
Departamenios de |realizar el comunicado de prensa.
Imagen Grafica |imagen grafica, imagen en video e
y Comunicados |informacion acerca del evento.
Oficiales
Fotdgrafo
Técnico
Informatico
{(JDIG/CO/F/TI)
6 Jefe de Elabora el comunicado con base en la Comunicado
Departamento de |estrategia de comunicacién elaborada por el Oficial
Comunicados | Director de Prensa.
Oficiales
(JDCO})
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7 (DP) Revisa el Comunicado elaborado para su Comunicado
aprobacion Oficial

8 (DP) Envia el comunicade a fos medios de| Comunicado
comunicacién para su pronta difusion. Oficial

9 (JDCO) Alimenta la pagina oficial del Ayuntamiento| Comunicado
con imagen grafica y comunicado. Oficial
Con esta actividad finaliza el procedimienio.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-CGDyCS-DP-02)

Responsabilidad de | Tiempo de | Disposicién

No | Documentos (Clave) su Custodia retencién final

1 Agenda Director de Prensa 1 afio Archivo

2 Informacién Director de Prensa 1 afo Archivo

3 Comunicado Oficial Jefe de Comunicados 1 afto Archivo

Oficiales

Anexo Documento Ciave

No

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
I . , Motolinia esq.
Viridiana Arias Ramirez .
Director de Prensa 3-29-54-04 Netzahualcéyotl 2
antes 13 Col. Ceniro.
Ana Daniela Serna Herrera Motolinia esq.
Jefe de Departamento de 3-29-54-04 Netzahualcoyot! 2
Comunicados Oficiales antes 13 Col. Centro
Melisa Alejandra Vilchis Motolinia esq.
Martinez Netzahualcdyotl 2
Jefe de Departamento de 3-29-54-04 antes 13 Col. Centro
Imagen Gréfica
Roméan Ramirez Bello Motolinia esq.
Jefe de Departamento de 3-29-54-04 Netzahualcdyotl 2
Analisis de informacién antes 13 Col. Centro
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Xill. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

21 de Abril de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Viridiana Arias Ramirez

Emigdio Gonzalez Galindo

Director de Prensa

Técnico Informatico

Emijgéiio Gory{aélez éalindo
Técnico Informatico,
Asesor Designado por la

Coordinacién
de Modernizacidn Administrativa

Manual de Organizagién, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIVIENTOS

AREA: DIRECCION DE PRENSA

p ¢ Vo. Bo. de la

uesto ; i
Motivo Del Fecha De Coordinacién

Apartado Cambio Vigencia Nombre de

g Y Firma Modernizacion
Administrativa

Todos Actualizacion del | 12/Sep./16 Director de Francisco
Manual version Prensa Carbajal Za 3 ta

2016

Viridiana Arias
Ramirez




