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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistemaética, la informacion y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal /
Reglamento Vigente constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta

las operaciones bésicas de todas las dreas que comprende la Secretaria de Comunicacién Social.
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2.0 ESTRUCTURA ORGANICA
SECRETARIA DE COMUNICACION
SOCIAL
Clara Argentina Alonso Miller
Secretaria de Comunicacién Social
COCRDIMACKON OPERATIVA
Marla del Carmen Cardiel Gonzdlez
Coordinadora
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO PRODUCCION GRAFICA COMUNICACIGN DIGITAL Dzr:;gg:: :ggcla“ns DEPASL&‘,%NJ ODE DEPARTAMENTO DE
e e Jase Marcas Morates Perla Mariana Garcla Carolina Cuellar Piedra Juan Osvaldo Lopez ANALISIS Y SINTES1S
Dévila Delgado Herrera lafa d : i Carlos Alberto Lopez Trejo
Jefa de Departamento afa de Departamento Vasquez E do da D
Jefe de Departamenta Jefa de Departamento lofe de Departamenta ncargado de Daspacho
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3.0 SIMBOLOGIA

Simbobolo Nombre pescripcion

Sefiala donde inicia o termina la secuencia

Inicie o tarmino del procedimiento

)

Representa la ejecucion de una o mas

Retidad tareas de un procedimiento.

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

/\ Indica las opciones que se puedan seguir
. D H 5:,_ —————— Ao mrim mam mmnmaAaariea baas e

caminos alternativos

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos 0 mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el nimero
arapigo; indicando ia 1area con ia gue se
debe continuar.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se

utilizara un namero arabigo aue indicaré la
tarea a la cual contintia el diagrama.

Conector de
pagina

- » ‘ PO Conecta simbolos, sefialando la secuencia
i en que deben realizarse las tareas.
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo

4.1 SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL

Departamenio de Informacién
4.1.1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE BOLETIN INFORMATIVO

El/la Jefe/a del Departamento de Informacién solicita a la Secretaria Particular la agenda
dei C. Presidente/a ivMiunicipai de Aguascaiientes para cubrir ios eventos dei dia.

En caso de que la informacidn sea procedente de una Dependencia Municipal, se deberd
describir claramente en una ficha informativa para poder elaborar el boletin informativo.

El/la Jete/a del Departamento de Intormacion da indicaciones al/la reportero/a y al Jete/a
del Departamento de Produccion Grafica, quien a su vez informa al camarégrafo/a y
fotdgrafo/a para que cubran el evento.

El Jefe/a del Departamento de Informacién y el/la reportero/a asisten al evento para
recabar la informaciéon mas relevante y las entrevistas necesarias, mediante una grabacion
o la captura en una libreta de apuntes.

El/la camarodgrafo/a y el/la fotdgrafo/a llevan a cabo el levantamiento de imagenes del
evento y envian el material al/la lefe/a del Departamento de Informacion y/o al reportero/a
para dar el visto bueno al material recabado.

El/la Jefe/a del Departamento de Informacién y el/la reportero/a son los responsables de
redactar el boletin informativo del evento.

El/la Jefe/a del Departamento de Informacion revisa el boletin redactado y lo pasa al editor,
encargado de dar una revision final de estilo y correccidn; finalmente se proporciona
impreso al/la Secretario/a de Comunicacién Social para su ultima revision.

VFechia de Rev. 731 de enero de 1‘:2025
Revisién: 06
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El/la Secretario/a de Comunicacion Social revisa por tltima vez el boletin y en caso de haber
algtin cambio se regresa al/la Jefe/a del Departamento de Informacion, para realizar los
cambios detectados.

En caso de no haber ninglin cambio, el/la Jefe/a de Departamento de Informacién envia el
boletin y la seleccidon de imagenes, de manera electrénica, a los medios de comunicacién, y
en su caso, se anexan los audios del evento.
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4.2 Departamento de Difusion

4.2.1 PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DE CAMPARNAS EN RADIO Y TELEVISION

Se inicia el Jefe/a de Difusion elabora el Plan Anual de Campaiias. O bien cuando alguna
dependencia municipal solicita la produccién de alguna campanfia publicitaria Solicitud de
trabajo de difusion.

El Jefe/a del Departamento de Difusién recaba la informacion necesaria sobre el tema que

ca va a difundir va cea a travde del Intranat Internet vicitac a lac danendenciac etr
ce va a airundir va <ea a travac adel Infranet Internet wvicitac alac nenanaenciac ate.

Se decide si la Campafia se promocionara en Radio y/o Television.
Se organiza una reunion para lluvia de ideas con el/la Secretaria de Comunicacién, el Jefe/a
del Departamento de Produccion Gréfica, el Jefe/a del Departamento de Difusion y el Jefe/a

Anl Danartamantna da CamoinicaciAn I"hrr|+ﬂ| frﬁrvlnr\
e IJ\_rlu A N B W WA N N NP ARAT Ml e NS D - |\.v\..u

Se realiza |la reunion creativa para ejecutar la estrategia.
Una vez que el Jefe/a del Departamento de Produccion Grafica presenta la campaiia, el
Secretario/a de Comunicacién revisa las versiones para detectar posibles errores o cambios

& apiguainGs.

& & mateiial. O bien ja

En caso de no aprobarse se regresan al Departamento de Produccién Grafica para su
modificacién y/o correccion.

Una vez aprouada ia campana, ia AsiStente ge uitusion envia ias versiones (Spot) a cada
medio de comunicacién, via correo electrénico, con las instrucciones especificas de
transmision.

El/la Asistente de Difusidn lleva a cabo el monitoreo aleatorio para checar que la (s) nueva
(s) version (es} se transmitan como se Ies notitico en el correo, en caso de detectarse alguna
falla en la transmisién se procede a notificarla al medio de comunicacién correspondiente.

C.D ar f‘hi\l‘:! e Nalalalkc] Ab I'.] f‘ﬁmﬂﬁ!’\ﬁ ﬁflﬂh")l‘\l‘lﬁlﬂ -.l| nlllmﬂrn rnrrccnnnr"an‘l-a
SN LA L0 BN M INA A R WA G Al B[ Al TR Ll SN e RAD 8 S8 el S A A s A s E R

Finalmente se actualiza la lista de campaiias.

e e - — R — R R —

Fecha de Rev 31 de enera de 2025
Revision: 06
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Asistente de Difusion

Jefefa del Departamento de

lefe/a del Departamento de
Camunicacién Digital

Secretario/a de Comunicacidn

Social

Difusién

Jefe/a del Departamento de

Produccidn Grifica

INICIO

Se actualiza el Plan Anual de CampaRas y/o cuando alguna
roduccidn de alguna campahia.

depenedencia municipal solicita la pi

—

Recabar la Informacion necesarla

sobre el tefna a difundir

l—l

Envia por corree electrdnico la
campafa a cada medio de
comunicacidn {radio y
televisidn), con las Instrucclanes
de transmision.

4

Determinar sl se transmitird en radia y/o television 1
Se orgenlza una reunldn para la lluvia de ideas con el Secretarlo de Comunicacion Soclal, can el Jefe/a de Dlfusidn, Produccldn Gréflcay
el lefefa del Departamenta de Comunicacidn Digital.
| [V || NO X
Se reallza la reunldn creativa para ejecutar la estrategla Monitorea aleatorlamente que
la {z) versién (es) se transmita
{n) coma se les Indico en el
correa electrénlco, verlflcando

1a calidad de audio y videa.

El departamento de
produccion grafica
presenta la campaha

errar.

HUBO ERRORES

Sl

terminada y se revisa sl las
versiones presentan algin

I

Se archiva una copla de la
Campafia asigndndole su
nimero correspondiente

o
—>

Se actualiza la lfsta de
campanas

Se reallzardn
cambios?

v

camblos

Se regresan af
Departamento de
Produccion Grifica
para que Incluya los

contemnplados

HN

Revisién: 06
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4.2.2 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y REVISION DE PRODUCTOS GRAFICOS

La necesidad del disefio llega en forma de oficio, personal, por correo electrénico y

ratininnac Aa frahain an faen A
SRS o

M M M L el e

El/la Secretario/a de Comunicacion Social analiza la necesidad y pasa la instruccién al Jefe/a
de Departamento de Difusién.

Flila 1alala

4 ol Maa mutacs mcata 2o M1
Lifla JCICT/a Ui vopal @ainTnLe uc Wi

desarrolio del producto grafico.

a car da almina Nanandancia
T U LAt M Ne s N A A A f B A Al Bt s

Los y los disefiadores analizan la peticidon de creacidn y/o revision de disefio, si cuentan con
la informacion necesaria se disponen en la creacién y/o revisién del producto. En caso de
no tener ia informacion requerida se piatica con ei/ia jefe/a de Departamento de Ditusion
y se dispone a localizar la informacion faltante, con la dependencia requisitante.

Las y los disefiadores desarrollan propuestas de disefio, a manera de dummy o boceto, el
cual se le entrega al/la Secretario/a de Comunicacion Social para su visto bueno.

El/la Jefe/a de Departamento de Difusidn recibe de el/la Secretario/a de Comunicacién
Social los cambios u observaciones pertinentes.

Entrega los cambios al/la Disefiador/a y este a su vez realiza los cambios y de acuerdo a los
lineamientos del Manual de Identidad hace la aplicacion del disefio seleccionado.

Se entrega la propuesta final al/la Secretario/a de Comunicacidn Social para su visto bueno.

Una vez aprobado el disefio, el/la Disefiador/a se comunica a la Dependencia Solicitante,
respalda y entrega los archivos en cd, usb, o via mail. En caso que la necesidad sea de la
propia secretaria, se entregan los productos a los proveedores correspondientes para su

desarroillo en forma fisica.

Fin del proceso.

RSN, 12T LA RAE [ LR i Lt R L T
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién; 06

Secretarfa de Administracion
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4.3 Departamento de Andlisis y Sintesis

4.3.1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA EN RADIO Y

TELEVISIAN

Se inicia cuando el Personal del Departamento revisa que la radiograbadora y/o television
estén sincronizados en la estacién/canales correctos, ademas de que las grabadoras y/o
computadoras estén programadas para la grabacion de los noticieros.’

Un primer corte se realiza tras la transmision del teaser o avance informativo de cada
noticiero, por lo que se debe editar el audio que contenga las notas informativas que se
abordaran durante el noticiero y los datos de identificacion del noticiero: nombre del
noticiero y en su caso fecha y conductor en esa emisién. El audio se envia a los grupos de

VWA ke A Al Clindmnlioe Aanm favmmadn maem ammmam Ao Aol i L | ~Ald o
V'llﬂl...‘u‘\]dp ML JUHILLDID WL v ra Ly IIrfJJ r J\- G\-UIIIHGIIU LV AW ) |.\..I\L\J‘ |.¢'u\.. .J\..IIGI\.. \..I III\_-UIU Y[U

programay el tipo de audio del que se trate. Ejemplo: Teaser Buenos Dias Aguascalientes

Durante el monitoreo de noticieros y cortes informativos locales se realiza la edicién de los
audios referentes a la informacion relacionada al Municipio o de interés para la
AditinisitaciOn viunidipal y sus funiviviiatios. Cudiidu e nuta en cuesiion nu i sidu
difundida en otro medio se envia a los grupos de WhatsApp de Sintesis en formato mp3 y
se acompaiia del texto que sefiale el medio y/o programa y el tipo de audio del que se trate.
Ejemplo: BDA: Entrevista con el funcionario (se especifica nombre y tema). En caso de que
la nota ya se haya difundido en otros medios y/o emisiones el audio se registra y se
resguarda para posteriores consuitas. ivias adeiante se detaiia ei procedimiento de registro
y resguardo.

Aparte de los audios de notas individuales, deberan resguardarse los audios de los
programas completos de todos los noticieros monitoreados dentro de las computadoras
del Departamento de Sintesis.

Personal del Departamento de Sintesis capturara los reportes transmitidos en los noticieros

e mm Aifiindicdn An Al rriina Ada AWM AarerAmin da Clindnacie danda fra Ancccandersam laes Cnlacas A
Y S VAL U S M B Y WL YV L TULOO MY ML o L MW B e OU el T el el | I g e

Comunicacidn de las diferentes Secretarias para que estos puedan dar seguimiento a dichos
reportes.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisidn: 06
Secretaria de Adminlstracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos
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RESGUARDO DE LA INFORMACION

Leie Srohivor Sonersdar curante el mishitoren [docimeinas.on Waord, BDE, Bosel, midiae
mp3) se almacenan en la nube OneDrive con una cuenta previamente generada por el/la
Jefe de Departamento y a la cual tienen acceso todos los miembros del Departamento.
Cada bimestre los archivos son descargados y respaldados en una computadora y cada afio

la informacién se respalda en un disco duro propiedad del Departamento de Sintesis.

La informacién almacenada en la nube podra ser consultada por los Enlaces de
Comunicacidn de las diferentes Secretarias y por los funcionarios y servidores publicos que
integran los grupos de WhatsApp. Personal del Departamento de Sintesis genera los enlaces
de consulta para cada archivo y/o carpeta requeridos.

Un segundo resguardo se elabora de manera textual de cada una de las notas de ambito
municipal a través de un Blog de Sintesis Informativa alojado en Blogger utilizando una
cuenta creada previamente por el/la Jefe de Departamento y al cual tienen acceso todos
los integrantes del Departamento de Sintesis Informativa.

ELABORACION DE INFORMES

El Coordinador(a) y el Jefe(a) de Departamento serdn los encargados de elaborar los
informes solicitados por el/la Secretario{a) de Comunicacion a partir de la informacion
registrada y resguardada en Excel, Access y Blogger.
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4.4 Departamento de Comunicacion Digital

4.4.1. PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION EN REDES SOCIALES

El equipo de “Creativos” de la Secretaria de Comunicacion Social planea la campafia o
programas a difundir en reunién, este equipo es conformado por Secretario/a de
Comunicacién Social y los/as jefes/as de Departamento de Difusion, Produccidn Grafica,
Informacion y Comunicacién Digital. La reunién se lleva a cabo en la sala de juntas de la
cacretaria an la cual el lefe/a da Infarmarian ce encarga de nrecentar toda la infarmarian
generada por las secretarfas, a través de los enlaces de comunicacién. Una vez que se
conoce la informacion, se procede a definir los temas que se publicaran tanto en las redes
sociales como en los medios de comunicacidn.

VimAa vns dafinidac lae #+amac Al lla lafala AAl DAanAaviamanta AA l_\l":llf-u'\-'\ Frabaia an Al dicAaRA
LI Tl LA e e Ry i T L) M M A R LU I L M S I T ] L MR L e e o e e

de las publicaciones y en conjunto con el Jefe/a del Departamento de Informacion, revisan
ortografia y la redaccion de la informacién emitida por las Dependencias Municipales.

EI/Ia Jefe/a de Comunicacion Digital recibe por parte del/la Jefe/a del Departamento de

UIIUDIU“ LUUU CI IIICH.CI IOI U!: UIIU&IUII \IULUC_‘I, VIUCUD t: IIIIGECIIC),, a l.l GVCD UC Ullﬂ \..CII pCLd UC

DropBox compartida.

El analista de comunicacion recibe (via Dropbox), selecciona y segmenta el material para
publicarlo en las diferentes plataformas (Facebook, Twitter, Instagram, Youtube) basado en
ia estrategia y/o programas estabiecidos en ia junia de “Creativos .

El analista de comunicacién programa las publicaciones conforme a lo establecido en la
campaiia a difundir. De acuerdo a su programacion, realiza las publicaciones
correspondientes.

El equipo del Departamento de Comunicacion Digital monitorea las diferentes plataformas
para corroborar que se hayan realizado las publicaciones correctamente.

Si faltara alguna informacidn, se le indica al Analista de Comunicacion que se publique, de
lo contrario se valida la publicacién y se da por concluido.
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4.4.2 PUBLICACIONES DE EVENTOS DE MUNICIPIO DEL EL/LA ALCALDE

El analista de comunicacién asiste al evento publico o privado que se desea publicar en

raﬂhc‘ r'nf'l-'llcu- Dbt‘:lﬁn |—\ )n‘Fnrmﬂrlnn r«]a[ avunntn o +r‘nn:|r- An LR arinn rwla \A”'\-'\i-r-ﬂnr\ r"nnrlﬂ
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la Secretaria Particular manda la agenda de eventos a los que hay que asistir. Ellos deciden
quién va de cada Departamento a cada evento.

El analista de comunicacion recibe por parte del drea de fotografia y video el material

o ol VAL

TOIMauo en & eVento via Erupo ag Wnaldhpp destinado E.Sp&\.ult..aulElu. jaia €30,

El analista de comunicacién filtra el material y escoge las adecuadas para publicar el
evento. Con criterio propio, bajo lineamientos establecidos con anterioridad por parte de
la alcaldesa y el Secretario de Comunicacion.

El analista de comunicacion crea el mensaje a partir de lo que sucedié en el evento,
recopilando los datos, cifras 0 mensajes mas importantes. Con criterio propio, bajo
lineamientos establecidos con anterioridad por parte de la alcaldesa y el Secretario de
Comunicacién.

El analista de comunicacidn, publica en las diferentes plataformas conforme al mensaje y/o
campafia que se quiere difundir.

Facebook: https://www.facebook.com/LeoMontanezAgs ?mibextid=LQQJ4d
Twitter: https://mobile.twitter.com/leomontanezc
Instagram: https://instagram.com/leomontanezags?igshid=YWJhMjlhZTc=

El analista de comunicacién actualiza la pagina para corroborar la publicacién del evento.

Si el analista de comunicacion recibe la instruccién de cualquier modificacién por parte
del/la Alcalde/sa o cualquier integrante del equipo “Creativo”, realiza los cambios
solicitados.
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5.0 DIRECTORIO

Secretaria de Comunicacién Social C. Clara Argentina Alonso Muller

Jefe de Departamento de Produccion Gréafica Lic. José Marcos Morales Delgado

Jefa de Departamento de Comunicacion Digital C. Perla Mariana Garcia Herrera

Jefa de Departamento de Informacion Lic. Carolina Cuellar Piedra

Jefe de Departamento de Difusion Lic. Juan Osvaldo Lopez Vasquez

Jefe de Departamento de Analisis y Sintesis C. Carlos Alberto Lopez Trejo
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