MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION DE DIFUSION
Y RELACIONES PUBLICAS
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MISION

Ser una dependencia del Gobierno Municipal, que impulse la participacion ciudadana y que
involucre todos los sectores de la sociedad como sujetos y actores del desarrollo local. Que
utilice las herramientas tecnoldégicas como parte fundamental de su estrategia de gobierno y
servicio publico, mostrando a la sociedad una imagen innovadora.

Fungir como una Direccidén de Difusién y Relaciones Publicas fiel operadora de la Vision del
Gobierno del Municipio de Ahome, 2014-2016, con herramientas de comunicacion
disponibles para ser un gobierno participativo, moderno, abierto, transparente, eficiente y
cercano a la ciudadania.

VISION

Ser area lider en los programas de Gobierno de la Administracion Publica Municipal de
Ahome 2014-2016 que encabeza el Presidente Municipal Lic. Arturo Duarte Garcia.




ESTRUCTURA ORGANICA:

M.C. CYNTHIA SANCHEZ ARREDONDO.
Directora de Difusion y Relaciones Publicas.
L.C.C. FELIX ENRIQUE CORRAL CASTRO.
Coordinador Operativo.

L.C.C. BRISEIDA ORALIA ROCHIN TERAN.
Coordinador de Difusion y Relaciones Publicas.
L.C.C. SONIA AYDEE ESPINOZA VEGA.

Aux. Administracion.

L.C.C. JUAN JOSE ORDUNO LEYVA.
Coordinador Administrativo.

C. JOSE TEODULO CAMACHO CASTRO.
Coordinador de Video.

C. JOSE VEGA TREJO.

Coordinador de Fotografia.

L.C.C. HAZZEL ANGULO LEYVA.

L.C.C. JESUS MANUEL OCHOA GARCIA.
L.DER. ELOY GERARDO FELIX CUADRAS
L.C.C. MARTHA CAROLINA ISLAS CARBAJAL.

Monitoreo de Medios
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PUESTO: DIRECTOR

DEPENDE:
PRESIDENTE MUNICIPAL

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
PERSONAL DE LA DIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES:

Definir en acuerdo con el Presidente Municipal los lineamientos y politicas de comunicacién
social y relaciones publicas de la administracion publica municipal

Vincular a las dependencias y entidades municipales con los diversos medios de
comunicacién, para obtener la informacion de manera oportuna, veraz y objetiva de las
actividades y servicios que presta el gobierno municipal.

Coordinar las entrevistas, presentaciones y demas actividades relacionadas con la imagen
del Presidente Municipal, en los diversos medios de comunicacién electrénicos y escritos.
Promover la armonia en las relaciones entre el Gobierno municipal y los diferentes
sectores sociales, asi como con las dependencias y entidades federales, estatales y
municipales.

Suspender, temporalmente los programas y difusion de imagen institucional, durante el
periodo que termine el Instituto Federal Electoral a el Consejo Estatal Electoral, antes de la
jornada electoral de la eleccion de que se trate, de conformidad al parrafo séptimo del
Articulo 134, de la Constitucion General de la Republica y las demas que le confieren las
disposiciones aplicables vy, el Presidente Municipal, en el ambito de sus atribuciones.
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PUESTO: COORDINADOR OPERATIVO

ADSCRITO A:

DIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

DEPENDE:

DIRECTOR DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

EJERCE AUTORIDAD SOBRE:
ADMINISTRATIVOS, DIFUSION, VIDEO, FOTOGRAFIA Y MONITOREO DE MEDIOS

>

>

FUNCIONES GENERALES:

Coordinar estrategias para que se cubran periodisticamente los eventos del

Presidente y los funcionarios del Ayuntamiento previa agenda.

Atender a los reporteros de la fuente y mantener una estrecha relacion de
trabajo con los mismos.

Realizar boletin informativo y demas comunicados, avisos e informacion del
ambito municipal que se difundira junto con el material fotografico y de video a

los diferentes medios.
Transmitir a los medios de comunicacion desde el lugar de los hechos las

actividades del Presidente y funcionarios del Ayuntamiento.

Recopilar testimoniales para la elaboracibn de campafas oficiales de
informacion.

Crear bancos informativos de las actividades oficiales.

Coordinador y responsable del equipo de trabajo cuando el titular de la

dependencia se ausenta.
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FUNCIONES GENERALES DEL COORDINADOR OPERATIVO

PASO

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Coordinar estrategias para eventos.

Difunde en medios de comunicacion el
desarrollo de eventos incluidos en la
agenda de la Presidencia Mpal.

Atencién estrecha con reporteros.

Atiende en forma directa solicitudes de
representantes de medios de
comunicacion, relativas a la informacion
generada en eventos publicos del
municipio.

Elaboracion de boletines.

Después de cada evento publico, redacta
en tiempo y forma el boletin informativo
para que se difunda en los diferentes
medios.

Envio de boletin.

Basado en un concentrado de correos
electronicos se envia el boletin a diversos
medios de comunicacion.

Envio de audios.

Previamente editados, se envian los
audios sobre las intervenciones mas
importantes en cada evento publico.

Envio de video.

Previamente editado se envia el video
sobre las intervenciones y aspectos mas
relevantes de cada evento.

Funge como coordinador y
responsable del equipo de trabajo
cuando el titular de la dependencia se
ausenta.

Como conocedor del area da soporte y
asesoria al personal de la dependencia.




Y
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PUESTO: COORDINADOR DE DIFUSION

DEPENDE:
DIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

ADSCRITO A:

DIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES:

Envio de agenda de trabajo del Presidente Municipal.

Elaboracion, confirmacion y seguimiento de agenda en medios (entrevistas)

del Presidente Municipal y Funcionarios.

Seguimiento en medios de comunicacién de campafas de promocion sobre obras y
acciones de gobierno.

Revision y supervision de envio de sintesis informativa de medios impresos, electrénicos y
sitios web.

Entrega de ejemplares periodisticos a diversas dependencias.

Elaboracion y difusion de tarjetas informativas e invitaciones.

Elaboracion de indicadores de gestion.

Apoyo a personal operativo y de monitoreo.

Diversas actividades administrativas.
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1.-ENVIO DE AGENDA DE TRABAJO DEL C. PRESIDENTE
MUNICIPAL.

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
Descarga de la agenda. Abrir el correo institucional donde
previamente se recibié la agenda de parte de
Presidencia.
Resguardo de archivo mensual. Se abre el documento, se le da el formato

indicado y se anexan las actividades del
Presidente Municipal.

Envio de la agenda. El documento se envia a distintas
direcciones por medio de la cuenta de correo
electronico: difusionahome@gmail.com

Imprimir agenda. Para finalizar, se imprimen 5 juegos o mas
del documento para entregarlo de manera
fisica. Una copia se archiva en una carpeta
llamada agendas 2014 (varia dependiendo el
mes), el resto de las copias se colocan en la
recepcion para medios de comunicacion o
personas que lo requieran.
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2.-ELABORACION, CONFIRMACION Y SEGUIMIENTO DE
AGENDA EN MEDIOS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL Y
FUNCIONARIOS

PASO | ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO

Se recibe solicitud o se envia propuesta al
Presidente Municipal asi como a
funcionarios de las distintas dependencias

Recepcion o envio de propuesta para | Para que difundan las acciones de gobierno

entrevistas en medios de en medios de comunicacion.

comunicacion

Con base al tema que se busca promover,
se solicitan espacios en los diferentes
medios de comunicacion para que asistan
el Presidente Municipal o funcionarios.

2 | Elaboracion de agenda en medios de
comunicacion

3 | Confirmacién de agenda Se confirma via telefénica la agenda con
medios del Presidente Municipal o
funcionarios.

4 | Asesoria a funcionarios Se informa a funcionarios de manera

general sobre los medios a los que acudiran
y las personas que realizaran su entrevista.

5 | Seguimiento de agenda Se envia al area de monitoreo la agenda de
medios del Presidente Municipal y
funcionarios para generar evidencia de su
participacion en la difusion de obras y
acciones de Gobierno.




3.-SEGUIMIENTO EN MEDIOS DE COMUNICACION DE
CAMPANAS DE PROMOCION SOBRE OBRAS Y ACCIONES DE
GOBIERNO.

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO

Se solicita a la agencia que brinda asesoria al
municipio en imagen, campafas especificas

Desarrollo de campafias de difusiéon de obras sobre promocion de obras y acciones de

y acciones de Gobierno.

Gobierno
Recepcion de contenidos de campafias de Se analizan contenidos de campafias de
obras y acciones de Gobierno. promocion de obras y acciones enviadas por

la agencia que brinda asesoria al Gobierno
Municipal en imagen.

Confirmacion de campafas de promocion de | Se envian a las dependencias los contenidos
obras y acciones de Gobierno de las campafas solicitadas con anticipacion.

Envio a medios de contenidos de campafias | Se contacta con el personal de continuidad
de obras y acciones de Gobierno. de medios electronicos con los que se tienen
contratados espacios de promocion, para que
incluyan en pautas de transmision spots y
menciones sobre obras y acciones de
Gobierno, aqui también se incluye al personal
de medios impresos en caso de contratar
inserciones .

Monitoreo de pautas de transmision. Se entrega al personal de monitoreo las
pautas de transmision sobre espacios
contratados en medios para la difusion de
spots sobre obras y acciones de Gobierno.

)Ll
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4.-REVISION Y SUPERVISION DE ENVIO DE SINTESIS
INFORMATIVA DE MEDIOS IMPRESOS, ELECTRONICOS Y
SITIOS WEB

PASO ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
1 Recepcion de sintesis informativa de | Se recibe la sintesis que envia el area
medios impresos y sitios web via de monitoreo de medios impresos y
correo electronico. sitios web para revisar el contenido.
2 Envio a funcionarios de sintesis Se envia la sintesis informativa de
informativa de medios impresos y medios impresos a los funcionarios
sitios web, via correo electronico. incluidos en banco de direcciones web

de la Direccion de Difusion.

3 Envio a Secretaria de Presidenciay | Se imprime la sintesis que envia
Secretaria del Ayuntamiento de monitoreo de medios y después se
sintesis de medios impresos y sitios | envia a Secretaria de Presidencia 'y
web. Secretaria del Ayuntamiento.

4 Archivar sintesis de medios Se archivan las sintesis que se
impresos. generan diariamente como evidencia y

consulta de informacion.

5.-ENTREGA DE EJEMPLARES PERIODIiSTICOS A DIVERSAS
DEPENDENCIAS

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO

Se reciben los periddicos incluidos en el
contrato de suscripcion, después se inicia la
entrega a funcionarios de las distintas
dependencias municipales.

Entrega de periddicos a dependencias del
Gobierno Municipal.




6.-ELABORACION Y DIFUSION DE TARJETAS INFORMATIVAS E

INVITACIONES

Actividad

Procedimiento

Elaboracion de tarjetas informativas.

Se recibe la solicitud de las dependencias
que buscan socializar informacion en medios
de comunicacion con el propésito de que se
difunda a la ciudadania.

Elaboracion de invitaciones.

Se recibe la invitacion de las distintas
dependencias para el desarrollo de eventos
publicos, con la idea de que se convoque a
medios de comunicacién para la cobertura y
a la misma ciudadania que podria estar
interesada.

7.-ELABORACION DE INDICADORES DE GESTION

PASO PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

1 Recepcion de aviso de parte de
Planeacion e Innovacion
Gubernamental.

Se entrega el reporte de indicadores de
gestion que indica el avance de la
dependencia en las actividades a
realizar.

2 Elaboracion de reportes.

Se exhorta a compaferos de trabajo a
que cumplan metas, en materia de
gestiones de imagen, creacién de
fotografias, videos, sintesis de
noticieros, difusién en redes sociales.

3 Acceso a documentos de Indicadores.

Existe una carpeta donde se resguardan
documentos de indicadores, abrir el
archivo e iniciar con el llenado del
mismo.

4 Presentacion de Indicadores.

Los documentos se adjuntan en el
correo de la dependencia y se envian al
mail de Planeacion, hasta confirmar de
recibido.




8.- APOYO A PERSONAL OPERATIVO Y DE MONITOREO

Actividad

Procedimiento

Coordinacion de agenda de actividades
internas

Se establecen acuerdos con la Direccion de
Difusion para asignar labores o tareas
especiales al personal operativo, tales como
cobertura de eventos publicos, enlaces de
medios y entrevistas, ademas se les informa
sobre juntas o bien actividades propias de sus
responsabilidades.

9.- DIVERSAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Actividad

Procedimiento

Archivar documentos.

Organizar en carpetas LEFORT los
documentos diversos, y almacenarlos a la
vista.




PUESTO:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DEPENDE:

DIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES:

-Recepcion, seguimiento de tramites y aplicacion de la imagen institucional para la
Administracion.

-Administracion de redes y sitios web (administracion y estrategias).
-Seguimiento de imagen, revisién de aplicacion de la identidad en todas las areas.

-Soporte técnico en el manejo de medios electronicos, formatos digitales y
procesamiento de datos en la difusion de las actividades de gobierno.

-Tramites especiales de disefio y colaboracién con paramunicipales.
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1.-RECEPCION, SEGUIMIENTO DE TRAMITES Y APLICACION DE
LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA ADMINISTRACION

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Recepcion,
seguimiento de
tramites y aplicacion
de la imagen
Institucional de la
Administracion.

Recepcién de la solicitud
de servicio via Mail e
impresa, incluyendo
medidas, motivo y fecha
del evento, asi como uso
y aplicacion.

Los tramites mas comunes, son los
banners para eventos, tarjetas de
presentacion, prendas de uniforme,
gafetes, papeleria, asi como utileria
de identidad para eventos y
acciones de gobierno.

Generacion de la imagen
y, previa revision y
autorizacién, produccion
del material solicitado.

Se revisa junto con el solicitante el
disefio del producto final para
mandar a produccion y se informa a
la dependencia cuando y donde
recogerlo.

Informar al auxiliar
administrativo encargado
de gastos, sobre la
produccion para tramite
de cotizacion, factura y

pago.




2.- ADMINISTRACION, REDES Y SITIOS WEB (ADMINISTRACION Y

ESTRATEGIA)

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Administracion, Redes y
Sitios Web
(Administracion y
Estrategia)

La dependencia formula
estrategias de difusion
por medio de sitios en
redes como Twitter,
YouTube y el area de
prensa oficial
www.ahome.gob.mx

La Dir. de Planeacién e Innovacion
Gubernamental asigna las cuentas

de acceso a los sitios.

La informacion que se
deriva del boletin diario y
de la agenda de
actividades define este
proceso.

El paquete de informacion para

medios generada por esta

dependencia se usa para alimentar

las redes.

Invitaciones, avisos y
temas diversos se
difunden también por
estos medios.



http://www.ahome.gob.mx/

3.-SEGUIMIENTO DE IMAGEN, REVISION EN APLICACION DE

LA IDENTIDAD EN TODAS LAS AREAS

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Seguimiento de imagen,
revision en aplicaciéon de
la identidad en todas las
areas.

Cuidar que se respete la
identidad de la actual
administracion definida y
autorizada por
Presidencia, segun lo
establecido en el manual
de operaciones de la
misma. (Banners,
camisas, vinyles, rotulos,
pintura, papeleria, y toda
aplicacion de la identidad
de Ahome).

La Dir. de Difusién y RP esta
facultada para llevar a cabo una
revision constante y adecuada en el
uso del Escudo y Logo del
Ayuntamiento de Ahome, asi como
la aplicacion del mismo en los
estandares necesarios de calidad.




4.-

SOPORTE TECNICO EN EL MANEJO DE MEDIOS

ELECTRONICOS, FORMATOS DIGITALES Y PROCESAMIENTO
DE DATOS EN LA DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DE

GOBIERNO

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES

Soporte Establecer mecanismos y El manejo de Software relacionado al disefio
técnico en el | procesos en el manejo digital |y correccidn de Fotografia nos ayudan de
manejo de de la informacion para acuerdo a la experiencia del equipo de
medios medios (imagenes, video, Difusion y RP, a garantizar imagenes claras y
electronicos, | boletin, invitaciones, avisos y | de calidad segun sean requeridas por algun
formatos disefios diversos). medio o para uso interno de la empresa.
digitales y . A

procesamient Hemos dlsenadg técnicamente gl proceso
o de datos que nos permite captar mediante una
en la difusion Camara de Video (Audi y Video) las sesiones
de las de Cabildo y mediante una cuenta de
actividades YouTube ligada al sitio oficial
de gobierno. www.ahome.gob.mx subir a la RED la sefal

que puede ser seguida por el publico en
general.

Difusién de las acciones de
Gobierno, a través de ligas
en redes sociales, sitios de
Internet, asi como otros
medios tradicionales de
difusion (impresos diversos,
espectaculares, medios
electrénicos y otros.

Transmision de las Sesiones
de Cabildo en vivo a través
de Internet, para generar un
auditorio que pueda seguirlas
de manera abierta.
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http://www.ustream.com/

5.-TRAMITES ESPECIALES DE DISENO Y COLABORACION CON
PARAMUNICIPALES

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Tramites especiales de
disefio y Colaboracion
con Paramunicipales.

Colaborar en la definiciéon
y produccion de imagen
para dependencias del
Ayuntamiento,
paramunicipales y otras
como SEDENA, Marina,
IMAC, Seguridad Publica,
IMDA, INMMUER, DIF,
DIDESOL, etc., para el
manejo y asesoria en la
realizacion de sus
eventos.

Eventos como el dia de la Marina y
el carnaval, son algunos ejemplos en
los que nuestra dependencia
colabora en el manejo, asesoria y
produccion de Imagen-ldentidad,
realizacion y cobertura.




PUESTO:
AUXILIAR DE MONITOREO

DEPENDE:
DIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES:

> Elaboracion de sintesis informativa de medios electrénicos, portales web,
periodicos y otros.

> Entrega fisica de dicha sintesis de medios impresa y enviarla por correo
electrénico.

> Enviar Flash Informativo via e-mail.

> Recopilacion de evidencia de medios.




1.-ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA DE MEDIOS
ELECTRONICOS, PORTALES WEB, PERIODICOS Y OTROS

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES

Elaboracion de Dar lectura a todas las notas periodisticas que
sintesis involucren a la Administracion municipal.
informativa de
medios
electronicos,
portales web,
periodicos y otros

Hacer una resefia de cada nota de interés
municipal.

Se revisa hoja por hoja los tres periodicos,
poniendo el numero de pagina, el encabezado
de la noticia y un pequefio resumen de la nota,
como referencia.

Asiendo notar claramente el cambio de

periddico.

Dar formato al documento y revisar ortografia,
posteriormente insertar logos

Archivar digital y fisicamente la sintesis Guardar en carpeta
informativa de medios. correspondiente al
dia y mes, el archivo
de sintesis. Imprimir
el archivo y
resguardarlo en
carpetas por mes y
se encuentran a la
vista en el area
comun.

Enviar la sintesis via internet desde la cuenta
de la direccion de Difusion y Relaciones
Publicas, a los correos electronicos incluidas la
lista de contactos.

Confirmacion aleatoria para verificar que el
archivo llegue a cada dependencia.




2.- ENTREGA FiSICA DE SINTESIS INFORMATIVA.

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Entrega fisica
de dicha
sintesis de
medios
impresa y
enviarla por
correo
electronico.

Impresion de Sintesis del dia.

Al terminar de redactar sintesis,
se imprime para su entrega
fisica a Presidencia.

Entregar documento de sintesis adjunto
con los ejemplares periodisticos.

Entregar al personal de
Presidencia el documento.

3.-ENVIAR FLASH INFORMATIVO ViA E-MAIL.

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Enviar Flash Informativo
via e-malil

Seleccionar de la
informacion de medios,
aquella de mayor relevancia
que se necesario mandar de
urgencia como adelanto de
la informacién total

Enviar via e-mail por la
cuenta flash al Pdte. Mpal. y
los funcionarios involucrados
en la informacion.
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PUESTO:

AUXILIAR DE RECEPCION Y DIRECCION

DEPENDE:

DIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES:

Atencion general de personas que acuden a la oficina.

Elaboracion y recepcion de oficios.

Tramite para pago de facturas por servicio de difusion.

Tramite de rembolso de caja chica.

Solicitud de almacén de papeleria, almacén general y combustible.
Solicitud de disefios, spots y publicidad.

archivo de documentacion.
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1.- ATENCION GENERAL DE PERSONAS QUE ACUDEN A LA

OFICINA.

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES
Atencion a personas Si corresponde a recepcion Pedir los datos de la persona,
que acudan a la apoyarle, se atiende y se nombre, teléfono y asunto.

oficina.

despide. Si no es asi, se
canaliza con la persona
correspondiente, o se agenda
una cita para posterior atencion,
especialmente si necesita
entrevista con el titular del area.

2.- ELABORACION Y RECEPCION DE OFICIOS

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES

Elaboracion y recepcion Se recibe el oficio La persona que funge como

de oficios. correspondiente, auxiliar administrativo y asistente
poniendo el sello de la de director, recibe redacta, envia
dependencia con fechay |y solicita cualquier oficio que
hora. llega a la dependencia y le da el
Lo mismo con los oficios | curso necesario.
que se envian de esta
dependencia.
Se fotocopia y archiva.




4.-TRAMITE PARA PAGO DE FACTURAS POR SERVICIO DE DIFUSION

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES

Tramite para pago de Revisar si existe convenio

facturas por servicio de con el medio de
difusion. comunicaciéon proveedor.

Requisitar el pago. Toda requisicion debe de ir
acompanada de cotizacion, y
respaldo del servicio a pagar.

5.- TRAMITE DE REMBOLSO DE CAJA CHICA

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES
Tramite de Recopilar facturas con gastos no

rembolso de caja | Facturary verificacion de excedentes de 500 pesos de
chica datos. articulos de limpieza, computo y

primera necesidad.

Después de llenar el formato se
Llenado de formatos. anexa en hojas blancas
debidamente selladas y firmadas
por el titular del area, cada una de
las facturas, especificando al calce,
el numero de cuenta al que
corresponde el gasto, y el concepto

de ello.
Una vez lleno el formato, y anexado
Entrega de sustento. el material sefalado, se hace un

paquete, al que se sacan dos
copias, de las cuales se entrega el
original y una copia en la ventanilla
de la Dir. de Egresos, quedandonos
con un juego de copias para
respaldo de nuestra oficina, el cual
se archiva en la carpeta rembolso.




6.-SOLICITUD DE ALMACEN DE PAPELERIA, ALMACEN

GENERAL Y COMBUSTIBLE

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES
Solicitud de Dependiendo de lo que se
almacén de Se llena la solicitud solicita (papeleria, combustible o
papeleria, almacén material del almaceén), se llena
general y’ un formato de orden de salida

. de lo que se solicita y se envia a

combustible.

la dependencia correspondiente.

Se acude al almacén de
papeleria, al almacén general,
o a la Tesoreria, a cambiar la
orden previamente sellada y
firmada por el titular del area.

El almacén de papeleriay la
Tesoreria se encuentran en el
edifico de Palacio Municipal.

El almacén general se encuentra
en callejon Juan Escutia no. 24
entre Degollado y Zapata.




7.-SOLICITUD DE DISENOS, SPOTS Y PUBLICIDAD

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES
Solicitud de
disefios, spots Enviar la informacién que se quiere
y publicidad. Solicitud de propuesta a la agencia | difundir para la elaboracion del

de Publicidad.

material.

Confirmar diseno para produccion
final y publicacion.

Pedir como minimo un par de
propuestas, presentarle al director
del area la produccion, para
confirmar y/o corregir.

Programacién de difusion.

Dependiendo del medio en que se
va a difundir se envia el material
con las indicaciones pertinentes.

8.-ARCHIVO DE DOCUMENTACION

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES
Archivo de
documentacion Dependiendo del tipo de | Existe archivo de convenios,

informacion se crea un
banco de documentos en
archivos diversos.

documentos diversos, recursos
humanos, vales de papeleria,
propuestas, giras de trabajo, asi
mismo una carpeta por cada
medio de comunicacion, oficios
enviados, oficios recibidos,
etcétera.
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PUESTO:
CAMAROGRAFO

DEPENDE:
DIR. DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES:

Captura de imagenes en video.

Creacion de banco de imagenes.

Edicion y produccion de videos.

Difusion y promocion de las acciones de gobierno a través de videos
informativos.

Transmision en vivo, via Internet de las sesiones de Cabildo y algunos eventos
especiales.
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1.- CAPTURA DE IMAGENES EN VIDEO.

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Captura de
imagenes en video.

Se revisa el equipo para checar que
las pilas estén cargadas y que la
memoria tenga el suficiente espacio
para las grabaciones.

Acudir a los lugares donde se
realizaran las actividades publicas
del alcalde y/o funcionarios
municipales, las veces que sea
necesario.

Al regresar a la Direccion de Difusion
y Relaciones Publicas cargar de
nuevo las pilas, y vaciar el material
grabado de la camara a la PC.

2.- CREACION DE BANCO DE IMAGENES

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Creacion de banco de
imagenes.

La memoria de la camara
se introduce a la PC,
donde se copian los
archivos de video y se
guardan en una carpeta
con la fecha y el nombre
del evento.




3.-EDICION Y PRODUCCION DE VIDEOS

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES

Edicioén y produccion de Del banco de imagenes El video debe incluir escudo y logo

videos. se toma el material de del Ayuntamiento.
video para su edicién.

4.-DIFUSION Y PROMOCION DE LAS ACCIONES DE GOBIERNO
A TRAVES DE VIDEOS INFORMATIVOS

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES

Difusion y promocion de El video, ya editado, se

las acciones de gobierno | sube al sitio del

a través de videos Ayuntamiento en
informativos. YouTube (ligado a

www.ahome.gob.mx)

Se proporciona material Debido al alto peso del material,
de video en crudo (sin ser | se transfiere a través de
editado) a los diferentes | \yetransfer.com, enviando sélo el

medios de gomunicacion, ) |NK del material en el paquete de
como televisoras locales, . ,
boletin informativo.

portales web y pantallas
promocionales, para la
difusién de acciones del
gobierno municipal.

|
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http://www.ahome.gob.mx/

5.- TRANSMISION EN VIVO, VIA INTERNET DE LAS SESIONES
DE CABILDO Y ALGUNOS EVENTOS ESPECIALES

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Transmision en vivo, via
Internet de las sesiones
de Cabildo y algunos
eventos especiales.

Se instala el equipo de
trasmision.

Debido al avance de las
tecnologias, ha sido posible
experimentar con las redes para
que la ciudadania tenga la
oportunidad de ver en vivo las
sesiones de cabildo y algunos
eventos especiales del
Ayuntamiento.

Se hace el enlace a
través de Internet.




PUESTO:

FOTOGRAFO

PUESTO:
DIR. DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES:

Captura de imagenes en fotografia.

Banco de imagenes.

Difusion de archivos fotograficos de las acciones de gobierno municipal.
Archivos fotograficos para promocion e informes de gobierno.

YV VY

5 | avunmamienTo
™0 | pEAHOME




1.-CAPTURA DE IMAGENES EN FOTOGRAFIA

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Captura de imagenes en
fotografia.

Se revisa el equipo para checar
que las pilas estén cargadas y
que la memoria tenga el
suficiente espacio para las
grabaciones.

Acudir a los lugares donde se
realizaran las actividades
publicas del alcalde y/o
funcionarios municipales, las
veces que sea necesario.

Al regresar a la Direccién de
Difusion y Relaciones Publicas
cargar de nuevo las pilas, y
vaciar el material grabado de la
camara a la PC.

2.-CREACION DE BANCO DE IMAGENES

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Creacion de banco de
imagenes.

La memoria de la camara
se introduce a la PC,
donde se copian los
archivos y se guardan en
una carpeta con la fecha
y el nombre del evento.




3.-DIFUSION DE ARCHIVOS FOTOGRAFICOS DE LAS ACCIONES
DE GOBIERNO MUNICIPAL

ACTIVIDAD

PASOS DEL PROCESO

OBSERVACIONES

Difusion de archivos
fotograficos de las
acciones de gobierno
municipal.

El material, ya editado, se
proporciona a los Coord.
Operativo y Coord. Admvo.
para que a su vez estos la
incluyan en los paquetes de
difusion en medios, asi como
redes sociales y sitio del
www.ahome.gob.mx)

Se hace una seleccién de las
mejores fotos representativas del
evento. Ya seleccionadas, se
archivan en una carpeta con la
fecha y titulo del evento.

Se proporciona material a
las diferentes dependencias,
agencia de publicidad y
demas instancias que las
requieran (portales web,
medios impresos y pantallas
promocionales, para la
difusién de acciones del
gobierno municipal).

4.-ARCHIVOS FOTOGRAFICOS PARA  DIFUSION DE
ACTIVIDADES DE GOBIERNO E INFORMES DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL

ACTIVIDAD PASOS DEL PROCESO OBSERVACIONES

Archivos fotograficos
para promocién e
informes de gobierno.

Se hace una seleccion
especial de las mejores fotos
representativas del evento,
diferentes a las enviadas a
los medios, y se archivan en
una carpeta con la fecha y
titulo del evento.

Otros de los objetivos importantes
de los archivos fotograficos es que
sirvan como apoyo visual para
promocionar las acciones que el
gobierno municipal realiza y para
los informes anuales del presidente
municipal.
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