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PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, establecié como uno de sus principales compromisos, impulsar el
desarrollo organizacional, para que en su conjunto, atiendan las expectativas que demanda un Gobierno
ordenado, honesto y transparente.

Para dar cumplimiento a estas acciones, la Coordinacion General de Comunicaciéon Social implementd un
proyecto de reingenieria integral, en el cual se privilegian las areas sustantivas, reduciendo las funciones
adjetivas.

Derivado de lo anterior, se actualiza el presente Manual Especifico de Procedimientos como un instrumento de
consulta, el cual ha sido elaborado con base en la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos
que emite la Contraloria General.

En este orden de ideas, el Manual Especifico de Procedimientos de la Direccion General de Difusion y
Vinculacion tiene como objetivo ser un instrumento administrativo de apoyo, para identificar quién y como se
realizan las actividades que dan cumplimiento a las atribuciones que el Reglamento Interior de la Coordinacion
General de Comunicacion Social le confiere a la Direccion General de Difusion y Vinculacion.

El presente Manual esta integrado por los siguientes apartados:

*  Estructura Organica: Muestra una vision general de la estructura de la Direccion General, objeto del
presente Manual.

*  Simbologia: Indica el nombre y significado de los simbolos utilizados en los Diagramas de Flujo de cada
procedimiento.

*  Descripcion de Procedimientos: Incluye el nombre, objetivo, normas, descripcion narrativa y diagramas
de flujo de las actividades que efectlan las areas que integran la Direccion General de Difusion y
Vinculacion.

*  Directorio: Enlista los nombres y puestos desde el(la) Coordinador(a) General de Comunicacion Social
hasta los(las) Consultores(as) que integran la Direccion General a que se refiere el presente manual.

* Firmas de Autorizacion: Precisa la responsabilidad de cada area en la elaboracion, revision y
autorizacion del documento, a través de su firma autografa.

La informacion que constituye este documento fue obtenida por un procedimiento que tiene dos modalidades:
a) indirecto, a través del analisis del Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacién Social,
que determina las atribuciones que le corresponden a cada area organizacional y nivel jerarquico, asi como de la
informacion proporcionada por las areas; b) directo, por medio de entrevistas aplicadas directamente a los
involucrados en cada procedimiento.
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Direccion General de Difusion y Vinculacion

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE
DIFUSION Y VINCULACION

o . CONSULTOR DE CONSULTOR DE
cwﬁg:zi%rggigi«mo (()M;J[T‘[(VAlég’:‘ L LQMUNK(’;‘AIK."I:JN EN PRENSA
W
Anexo 9
CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 21 fracci6n IX del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registro nimero:

DIRECTORA GENERAL
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W _Cs

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad o acciones a realizar con excepcion de decisiones o
alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica el punto dentro del flujo en el que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga del
procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; asi como el nimero de copias.

Archivo definitivo
Indica que se guarda un documento de forma permanente. Se usa generalmente combinado
con el simbolo "Documento” y se le pueden agregar en su interior las siguientes
instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronolédgico

Archivo temporal
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las mismas
condiciones del archivo permanente.

Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que contintia el diagrama de
flujo.

Direccion de flujo o lineas de uniéon
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas operaciones

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para poder
continuar con el descrito.

Direccion General de Difusion y Vinculacion
Manual Especifico de Procedimientos
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SIMBOLOGIA

// Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.
Sistema informatico y/o Archivo digital
Indica el uso de un sistema informatico y/o archivo digital en el procedimiento.
Efectivo o Cheque
[_;] Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.

/ Aclaracién
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del procedimiento.

Direccion de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos 0 mas actividades que se
< desarrollan en diferente direccion de flujo.
Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el procedimiento en una

unidad de lectura optica.

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.



Direccion General de Difusion y Vinculacion
Manual Especifico de Procedimientos

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Difusion de Comunicados Informativos de Radio.

Objetivo: Dar a conocer las actividades gubernamentales a la poblacion veracruzana, a través de
las principales radiodifusoras del pais, asi como en las diferentes regiones del Estado.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

La Direccidon General de Informacion debe enviar el Comunicado informativo de radio a la Direccion
General de Difusion y Vinculacion para difundirlo a la ciudadania.

El Comunicado informativo de radio debe ser jerarquizado y distribuido por regiéon de acuerdo a lo

siguiente:
e Xalapa-Veracruz
e Zona Norte
e Zona Centro
e ZonaSur
e Nacionales

El Comunicado informativo de radio debe ser difundido cuando los noticieros mas importantes de la
Entidad se transmitan.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacién General de
Febrero, 2016 Marzo, 2016 Administrativa Difusion y Vinculacion Comunicacioén Social
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria de 1 Recibe de la Direccion General de Informacion el Comunicado
Comunicacion  en informativo de radio para su posterior difusion, en original.
Radio
2 Verifica el tipo de contenido de acuerdo al Comunicado

informativo de radio.

3 ¢:Se trata de un Comunicado informativo de radio con contenido
de texto o de un Comunicado informativo de radio con contenido
de audio?

En caso de tratarse de un Comunicado informativo de radio con
contenido de texto:

3A Da formato al texto del Comunicado informativo de radio de
acuerdo a los requerimientos institucionales.

Continta con la actividad No. 7

En caso de tratarse de un Comunicado informativo de radio con
contenido de audio:

4 Solicita a la Direccién General de Informacion el envio en archivo
electrénico del insert para su edicion.

Pasa el tiempo

5 Recibe via correo electronico el insert de la Direccion General de
Informacion.

6 Edita el insert, asignandole el folio del Comunicado informativo de
radio al que corresponde.

7 Clasifica el Comunicado informativo de radio de acuerdo a la
region en que se realizara la difusion.

8 Envia el Comunicado informativo de radio con su respectivo
insert, segun el caso, a los correos electronicos de los Jefes de
Informacion, redacciones y reporteros de las emisoras del Estado
de Veracruz.

9 Adjunta los inserts al Comunicado informativo de radio del
sitio www.veracruz.gob.mx

Pasa el tiempo



http://www.veracruz.gob.mx/
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria de 10 Verifica con la Direccion General de Informacion, si es correcto el
Comunicacion en Comunicado informativo de radio.
Radio
;Es correcto el Comunicado informativo de radio?
En caso de no ser correcto el Comunicado informativo de radio.
10A Continta con la actividad No. 1
En caso de ser correcto el Comunicado informativo de radio.
11 Respalda en archivo digital al Comunicado informativo de radio

con su respectivo insert.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccidon General de Difusién y Vinculacion/Difusion de Comunicados Informativos de Radio

DIRECCION GENERAL DE

INFORMACION

N RECIBE 4—@

COMUNICADO
INFORMATIVO
DERADIO O

VERIFICA

COMUNICADO
INFORMATIVO
DERADIO O

DE RADIO CON

COMUNICADO INFORMATIVO

DE TEXTO

COMUNICADO INFORMATIVO

CONTENIDO
FORMATO DE

ACUERDOA LOS
DAR REQUERIMIENTOS
INSTITUCIONALES

DE RADIO CON COMUNICADO
CONTENIDO DE AUDIO DIRECCION GENERAL DE INFORMATIVO - |
INFORMACION DE RADIO

INFORMACION /,K

DIRECCION GENERAL DE
\—P RECIBE

INSERT

A

INSERT

SOLICITA 4

ENVIO EN ARCHIVO
DE INSERT

VA CORREO
ELECTRONICO
ASIGNANDOLE EL
EDITA FOLIIODE
COMUNICADO

INFORMATIVO

@—> CLASIFICA

COMUNICADO
INFORMATIVO
DERADIO O

JEFES DE
INFORMACION

ENVIA 4

COMUNICADO
INFORMATIVO
DE RADIO

ADJUNTA

INSERT
INFORMACION
VERIFICA J

COMUNICADO
INFORMATIVO
DE RADIO

ZES CORRECTO
EL COMUNICADO
INFORMATIVO
DE RADIO?

si

ViA CORREO
ELECTRONICO

DIRECCION GENERAL DE

A
RESPALDA
INSERT
A
FIN
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Difusion de Campanas Promocionales de Radio.
Objetivo: Difundir a través de las emisoras estatales, las obras y acciones que la

administracion publica estatal realiza por medio de campafas promocionales en
beneficio de los veracruzanos.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

Los Enlaces de Comunicacion Social deben realizar Oficio de solicitud dirigido al
Coordinador General de Comunicacion Social, para la difusion de Campafas promocionales
de radio.

Las Campanhas promocionales de radio se deben transmitir de acuerdo a la cobertura
requerida por los Enlaces de Comunicacién Social, asi como con base en el mensaje y tipo de
publico al que se dirige la campana:

e Local

e Estatal

e Regional
e Nacional

Las Campanfas promocionales de radio se deben enviar a las emisoras radiofonicas una vez
que hayan sido autorizadas por el Coordinador General de Comunicacion Social.

Los Enlaces de Comunicacion Social deben solicitar a la Direccion General de Difusion y
Vinculacioén la pauta de las Campafas promocionales de radio.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacién General de
Febrero, 2016 Marzo, 2016 Administrativa Difusion y Vinculacion Comunicacion Social
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria  de 1 Recibe de las Dependencias y/o Entidades del Poder Ejecutivo
Comunicacion en la Solicitud de difusion de Campafas promocionales en radio,
Radio especificando el tema, periodo y region requerida, en original.

2 Recibe indicaciones del Director General de Difusion y
Vinculacion para la emision radiofonica de las campanas, de
acuerdo a la cobertura local, estatal o nacional, asi como al
tipo de mensaje y audiencia objetivo.

3 Coordina actividades con la Unidad de Produccion e Imagen
para solicitar el promocional con los requerimientos
institucionales.

Pasa el tiempo

4 Recibe de la Unidad de Produccion e Imagen la Campafa
promocional de radio.

5 Solicita y recibe autorizacion al Director General de Difusion y
Vinculacion para la pauta del promocional.

6 Genera y envia a través de correo electronico la Orden de
transmision y la Campafa promocional de radio a los
continuistas de las mas de 80 emisoras de frecuencia
modulada en el Estado para su difusion.

7 Solicita y recibe via correo electronico de las emisoras
radiofonicas las Pautas de difusion de los spots de las
campafas enviadas.

Pasa el tiempo

8
Realiza un Informe de Campanas promocionales de radio
pautadas en las emisoras radiofonicas, en original.

9

Genera expediente de la campafia de radio con lo siguiente:
Campana promocional de radio, Orden de transmision y
Pautas de difusion, en archivo electrénico; asi como la
Solicitud de difusion de Campafnas promocionales en radio y
el Informe de campafas pautadas, en original, archivandolo
de manera cronoldgica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIAS Y/O ENTIDADES
DEL PODER EJECUTIVO

DIRECTOR GENERAL DE DIFUSION
Y VINCULACION

INICIO

RECIBE

SOLICITUD DE
DIFUSION DE

PROMOCIONALES
DE RADIO

o]

-

INDICACIONES PARA LA
EMISION RADIOFONICA DE
RECIBE LAS CAMPARAS

UNIDAD DE
PRODUCCION E IMAGEN

COORDINA

UNIDAD DE
PRODUCCION E IMAGEN

e

RECIBE

DIRECTOR GENERAL DE DIFUSION
Y VINCULACION

CAMPANA
PROMOCIONAL

AUTORIZACIONPARA LA
SOLICITA PAUTA PROMOCIONAL

EMISORAS
RADIOFONICAS

<

CONTINUISTAS

GENERAY

ENVIA

ORDEN DE
TRANSMISION

CAMPANA
PROMOCIONAL

N

SOLICITAY

ViA CORREO
RECIBE ELECTRONICO

PAUTAS
DE DIFUSION

REALIZA

INFORME DE
CAMPARAS
PAUTADAS o

EXPEDIENTE DE LA
GENERA CAMPARNA DE RADIO

FIN

SOLICITUD DE DIFUSION
DE CAMPANAS EN
RADIO Y EL INFORME
DE CAMPANAS
PAUTADAS

CAMPARA
PROMOCIONAL
ORDEN DE
TRANSMISION
PAUTAS
DE DIFUSION
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Nombre: Transmision radiofonica de eventos especiales del C. Gobernador.

Objetivo: Informar a la poblacién veracruzana sobre las obras y acciones que realiza la
administracion publica estatal, a través de la transmision directa por las emisoras
radiofonicas.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

La Direccion General de Difusion y Vinculacion debe coordinar la realizacion del enlace a las emisoras
radiofdnicas para transmitir en vivo los eventos especiales del C. Gobernador.

La Direccion General de Difusion y Vinculacion debe solicitar a la Subdireccion de Radio del O.P.D.
Radiotelevision de Veracruz la transmision en vivo de los eventos del C. Gobernador.

Las estaciones radiofonicas deben enlazarse a las 6 repetidoras de Radiotelevision de Veracruz para
realizar la transmision en vivo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacién General de
Febrero, 2016 Marzo, 2016 Administrativa Difusion y Vinculacion Comunicacion Social
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria  de 1 Recibe de la Direccion General de Difusion y Vinculacion la
Comunicaciéon en instruccion de enlazar a las estaciones radiofénicas mas
Radio importantes del Estado a las Conferencias de Prensa y/o

Eventos Especiales del C. Gobernador.

2 Establece contacto telefonico con la Subdireccion de Radio del
O.P.D. Radiotelevision de Veracruz para realizar la transmision
del evento en vivo.

3 Efectia llamada telefénica a los Concesionarios de las
estaciones radiofonicas para gestionar la transmision y enlace
a través del O.P.D. Radiotelevision de Veracruz.

4 Verifica la posibilidad de transmitir en vivo el evento.

¢Es posible transmitir en vivo el evento?

En caso de que no sea posible efectuar la transmisidn en vivo:

4A Notifica a la Direccion General de Difusion y Vinculacion
Fin de Procedimiento

En caso de que sea posible efectuar la transmisidn en vivo:

5 Elabora Oficio de transmision especificando los datos del
evento y las frecuencias disponibles para retomar la sefal del
evento, en original.

6 Escanea y envia Oficio de transmision via correo electronico a
las estaciones radiofonicas.

7 Clasifica y archiva Oficio de transmision en original, de manera
cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE
DIFUSION Y VINCULACION

INICIO

-

RECIBE

l

ESTABLECE

EFECTUA 4*

VERIFICA

(ES
POSIBLE
TRANSMITIR
ENVIVO EL
EVENTO?

si

ELABORA

INSTRUCCIONES DE ENLAZAR
ALAS ESTACIONES
RADIOFONICAS A LAS
CONFERENCIAS DEL C.
GOBERNADOR

CONTACTO TELEFONICO
CON LA SUBDIRECCION DE
RADIO DEL O.P.D.
RADIOTELEVISION DE
VERACRUZ

CONCESIONARIOS

LLAMADA TELEFONICA
PARA GESTIONAR ENLACE

POSIBILIDAD DE TRANSMITIR

DIRECCION GENERAL DE
DIFUSION Y VINCULACION

NO
NOTIFICA

FIN

OFICIO DE
TRANSMISION

CONCESIONARIOS
VIA CORREO
ESCANEA Y ENVIA Q ELECTRONICO

OFICIO DE
TRANSMISION

CLASIFICAY
ARCHIVA

OFICIO DE
TRANSMISION
o

\/

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Difusion del Programa Veracruz en la Hora Nacional.

Difundir y promover las actividades culturales, histéricas y sociales de los

Municipios del Estado de Veracruz.

Semanal.

NORMAS

La Unidad de Produccion e Imagen debe enviar a la Direccion General de Difusion y Vinculacion el
Programa Veracruz en la Hora Nacional, en archivo electrénico.

El Programa Veracruz en la Hora Nacional se debe transmitir los domingos en horario de 22:30 a
23:00 horas, a través de todas las estaciones radiofonicas del Estado de Veracruz.

La Direccion General de Difusion y Vinculacion debe resguardar todos los programas en archivo

electronico.

Fecha

Elaboro

Reviso

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Febrero, 2016

Marzo, 2016

Unidad
Administrativa

Direccion General de
Difusion y Vinculacion

Coordinacién General de
Comunicacion Social

11
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria  de 1 Recibe de la Unidad de Produccion e Imagen el Programa
Comunicaciéon en grabado “Veracruz en la Hora Nacional”, a través de archivo
Radio electronico.
2 Descarga el archivo del Programa grabado “Veracruz en la

Hora Nacional” y verifica que cumpla con los requisitos de
formato y tiempos para la difusion de radio.

;Cumple con los requisitos de difusion de radio?

En caso de no cumplir con los requisitos para su difusion:

2A Notifica a la Unidad de Produccion e Imagen para realizar la
correccion.

Continta con la actividad No. 1

En caso de cumplir con los requisitos para su difusion:

3 Envia el archivo electronico del Programa grabado “Veracruz
en la Hora Nacional” a todas las estaciones radiofénicas en el
Estado para su transmision.

4 Graba el archivo Programa grabado “Veracruz en la Hora

Nacional” en el equipo de coOmputo para su resguardo, y lo
archiva de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12
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INICIO

UNIDAD DE PRODUCCION
E IMAGEN

S

RECIBE

PROGRAMA
VERACRUZ EN
LAHORAN,

DESCARGA EL QUE CUMPLA CONLOS
ARCHIVO Y REQUISITOS DE FORMATO Y
VERIFICA TIEMPOS PARA LA DIFUSION,

PROGRAMA GRABADG
VERACRUZ EN
LA HORA NACIONAL
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Manual Especifico de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Distribucion de Comunicados informativos de television.

Dar a conocer las actividades gubernamentales a la poblacion veracruzana, a través de
las principales televisoras en el pais, asi como en las diferentes regiones del Estado.

Diaria.

NORMAS

La Direccion General de Informacion debe enviar los Comunicados informativos de television a la
Direccion General de Difusion y Vinculacion.

El Director General de Difusion y Vinculacién debe dar visto bueno y autorizar los Comunicados
informativos de television para su envio a las televisoras locales, estatales, nacionales y sistemas

de cable.

El Director General de Difusion y Vinculacion debe establecer contacto con las televisoras a las
cuales se enviaran los Comunicados informativos de television.

Fecha

Elaboro

Reviso

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Febrero, 2016

Marzo, 2016

Unidad
Administrativa

Direccion General de
Difusion y Vinculacion

Coordinacién General de
Comunicacién Social
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Direccion General de Difusion y Vinculacion
Manual Especifico de Procedimientos

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria de 1 Recibe de la Direccion General de Informacidon via correo
Comunicacion en electrénico, los Comunicados informativos de television para su
Television difusion.

2 Clasifica los Comunicados informativos de television de acuerdo a
la region en que se realizara la difusion.

3 Envia los Comunicados informativos de television a los correos
electronicos de los Jefes de Informacion de las televisoras
nacionales, estatales, sistemas de cable y sitios web del Estado de
Veracruz.

4 Establece contacto telefénico con los Jefes de Informacion de las
televisoras para confirmar la recepcion de los Comunicados
informativos de television.

;Recibieron los Comunicados informativos de television?

4A En caso de que no hayan recibido los Comunicados informativos
de television
Continta con la actividad No. 3
En caso de gue hayan recibido los Comunicados informativos de
television

5 Efectia llamada telefonica a los noticieros establecidos para
gestionar la transmision del Comunicado informativo de television
durante la transmision del noticiero.

6 Verifica la posibilidad de transmitir el Comunicado informativo de
television.
¢Es posible transmitir?

En caso de que no sea posible efectuar la transmision:
6A Notifica a la Direccion General de Difusion y Vinculacion.
Fin del Procedimiento
En caso de que sea posible efectuar la transmision:
7 Elabora Oficio de transmision especificando los datos del evento,

en original.
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Direccion General de Difusion y Vinculacion
Manual Especifico de Procedimientos

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria de 8 Escanea y envia Oficio de transmision por correo electronico, asi
Comunicacion en como Comunicados informativos de television con sus aspectos e
Television inserts, a los noticieros establecidos.
9 Clasifica y archiva de manera cronoldgica temporal el Oficio de

transmision en electrénico y en original, asi como los
Comunicados informativos de television.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccidon General de Difusion y Vinculacion/Distribucion de Comunicados Informativos de Television
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Distribucion de Spots, Reportajes y Capsulas de Television.

Objetivo: Promover las actividades y acciones que el Gobierno Estatal realiza en beneficio
de los veracruzanos, asi como contribuir en la difusion de campanas preventivas
de diversa indole, tales como Salud, Educacion, Proteccion Civil, entre otros, a
través de las televisoras.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

La solicitud de difusion de campafas se debe realizar mediante Oficio de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

Los Spots, reportajes y capsulas de television se deben enviar a las televisoras que establezca la
Coordinacion General de Comunicacion Social.

Los Spots, reportajes y capsulas de television se deben transmitir de acuerdo a la cobertura
requerida, asi como con base en el mensaje y tipo de publico al que se dirige la campafa:

e Local
e Estatal
e Regional
e Nacional
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Febrero, 2016 Marzo, 2016 Administrativa Difusion y Vinculacion Comunicacioén Social
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Consultoria
Comunicacion
Television

de
en

6A

Recibe de las Dependencias y/o Entidades del Poder Ejecutivo los
Oficios de Solicitud de publicacion de spots, reportajes y capsulas
de television, en original, asi como los spots, reportajes y capsulas
en archivo electronico.

Coordina actividades con la Unidad de Produccién e Imagen para
que se realicen los ajustes necesarios en las Solicitudes de
publicacion de Spots, reportajes y capsulas de television, de
acuerdo a los requerimientos institucionales para su difusion en las
televisoras.

Pasa el tiempo

Recibe via correo electronico de la Unidad de Produccion e
Imagen los links de descarga con los Spots, reportajes y capsulas
de television de la campafa a publicar.

Elabora la Orden de transmision especificando la version,
frecuencia y vigencia de pautaje para la televisora.

Envia la Orden de transmision a las televisoras, a través de correo
electronico adjuntando los links de descarga de los Spots,
reportajes y capsulas de television de la campana.

Establece contacto telefénico con los Jefes de Informacion de las
televisoras para confirmar la recepcion de los archivos de Spots,
reportajes y capsulas de television de la campana.

;Recibieron los archivos de Spots, reportajes y capsulas de
television de la campafa?

En caso de que no hayan recibido los archivos de Spots, reportajes
y capsulas de televisidon de la campafa:

Continta con la actividad No. 5

En caso de que hayan recibido los archivos de Spots, reportajes y
capsulas de television de la campana:

Monitorea la difusion de acuerdo a lo solicitado a las televisoras,
verificando su cumplimiento.

¢Cumplieron con la publicacion de los Spots, reportajes y capsulas
de television de la campafa de acuerdo a lo solicitado?
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria de En caso de gue las televisoras no hayan cumplido con el periodo
Comunicacion en de vigencia solicitada:
Television
7A Notifica a la televisora a fin de que realicen las acciones necesarias
para la difusion de los Spots, reportajes y capsulas de television de
la campafa
Continla con la actividad No. 7
En caso de que las televisoras hayan cumplido con el periodo de
vigencia solicitada:
8 Genera expediente de la campana de television con lo siguiente:

Spots, reportajes y capsulas de television, en archivo electrénico;
asi como la Solicitud de publicacion de spots, reportajes y
capsulas de television y la Orden de transmision, en original,
archivandolo de manera cronolégica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion General de Difusiéon y Vinculacién/Distribucién de Spots, Reportajes y Capsulas de Television
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Gestion de entrevistas en televisoras para funcionarios estatales.

Objetivo: Difundir las obras y acciones que realiza la administracion publica estatal en beneficio de
los veracruzanos.

Frecuencia: Periodica.

NORMAS

Los Enlaces de Comunicacion Social de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo deben solicitar a
la Direccién General de Difusion y Vinculacion la gestion de entrevistas en televisoras para funcionarios
estatales.

La Direccion General de Difusion y Vinculacion debe coordinar la realizacion del enlace a las televisoras
para transmitir en vivo los eventos especiales del C. Gobernador.

La Direccion General de Difusion y Vinculacion debe solicitar a la Subdireccion de Television del O.P.D.
Radiotelevision de Veracruz la transmision en vivo de los eventos del C. Gobernador.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacién General de
Febrero, 2016 Marzo, 2016 Administrativa Difusion y Vinculacion Comunicacioén Social
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria de 1 Recibe solicitud via telefonica de los Enlaces de Comunicacion
Comunicacion en Social de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo para la
Television concertacion de entrevistas en alguna televisora, con el fin de
difundir obras y acciones de la administracion publica estatal.

2 Establece contacto via telefonica con los Jefes de Informacion de
las televisoras para verificar la disponibilidad de espacios, a fin de
que el funcionario estatal sea entrevistado en el estudio de
television o via telefonica.
¢Hay espacio disponible para la entrevista?

En caso de que no haya espacio disponible
2A Notifica al Enlace de Comunicacién Social.

Fin del procedimiento.

En caso de que haya espacio disponible

3 Notifica al Enlace de Comunicacién Social, informando el nombre
de Ia televisora en la cual se realizara la entrevista, asi como la
fecha y horario en que se llevara a cabo.

Pasa el tiempo

4 Verifica si la entrevista se realizara en vivo o via telefonica.

;La entrevista es via telefonica o en vivo?

En caso de tratarse de entrevista via telefénica:
4A Realiza el enlace al estudio de la televisora.

Conecta con la actividad No. 6

En caso de tratarse de entrevista en vivo

5 Informa al Enlace de Comunicaciéon Social que solicitdé la
entrevista, el nombre de la televisora, asi como la fecha y horario
en que se llevara a cabo.

6 Genera y registra la entrevista en el archivo de Word denominado

“Relacion de entrevistas”, archivandolo de manera cronoldgica
temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién General de Difusion y Vinculacion/Gestion de Entrevistas

en Televisoras para Funcionarios Estatales
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Difusion de Comunicados Informativos en Medios impresos y Web.

Objetivo: Dar a conocer las actividades gubernamentales a la sociedad veracruzana a través
de los principales medios impresos y portales web del pais, asi como en las
diferentes regiones del Estado.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

La Direccion General de Informacion debe enviar los Comunicados informativos de las actividades
gubernamentales.

La Consultoria de Comunicacion en Prensa debe difundir los Comunicados informativos en el
sitio www.veracruz.gob.mx

La informacion publicada en el sitio www.veracruz.gob.mx debe ser oficial y exclusivamente para la
difusion de programas y actividades del Gobierno Estatal.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacién General de
Febrero, 2016 Marzo, 2016 Administrativa Difusion y Vinculacion Comunicacion Social
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria de 1 Revisa en la Red Interna de Comunicacion Social si existen
Comunicacion en Comunicados informativos enviados por los Enlaces de
Prensa Comunicacion Social de las Dependencias y Entidades del

Poder Ejecutivo.
(Existen Comunicados informativos en la red interna?

En caso de no existir Comunicados informativos:

1A Notifica a la Direccion General de Informacion, a fin de
solicitar los Comunicados informativos a los Enlaces de
Comunicacion Social.

Pasa el tiempo

Continua en la actividad No. 1

En caso de existir Comunicados informativos:

2 Descarga los archivos que contienen los Comunicados
informativos y los clasifica por Dependencia y/o Entidad.

3 Envia los Comunicados informativos via correo electronico a
la Direccién General de Informacién para su correccion y
edicion de acuerdo al formato institucional.

Pasa el tiempo

4 Recibe via correo electréonico de la Direccion General de
Informacion los Comunicados informativos para su difusion.

5 Verifica que la informacion de los Comunicados informativos
esté completa y correcta.

¢Esta correcta y completa la informacion?

En caso de no estar correcta y completa:

5A Solicita a la Direccion General de Informacion los datos
necesarios para realizar la difusion del Comunicado
informativo.

Continla con la actividad No. 5

En caso de estar correcta y completa:

6 Distribuye los Comunicados informativos, via correo
electronico a todos los medios.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria  de 7 Incluye y posiciona el Comunicado informativo en el sitio
Comunicacion en web www.veracruz.gob.mx
Prensa

8 Verifica que el Comunicado informativo sea publicado en el
sitio web.

¢;Fue publicado el Comunicado informativo?

En caso de no haber sido publicado el Comunicado

informativo:

8A Solicita y recibe apoyo de la Consultoria de Tecnologias de la
Informacion para realizar la difusion del Comunicado
informativo.

Continla con la actividad No. 9

En caso de haber sido publicado el Comunicado informativo:

9 Realiza en el Sistema Informatico el respaldo del archivo y
material fotografico del Comunicado informativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Difusion de Campafas en Medios impresos y Web

Objetivo: Promover las actividades y acciones que el Gobierno Estatal realiza en beneficio de
los veracruzanos, asi como contribuir en la difusion de campafas preventivas de
diversa indole, tales como Salud, Educacion, Proteccion Civil, entre otros, a través
de los medios impresos y web.

Frecuencia: Periodica.

NORMAS

La solicitud de difusion de campanas debe realizarse mediante Oficio de Solicitud de publicacion de
campanas de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

La Guia de Publicaciones debe contener los nombres de los medios a los cuales se debe solicitar la
publicacion de la Campanfa, de acuerdo a la cobertura requerida, asi como con base en el mensaje y
tipo de publico al que se dirige el mensaje:

Local

Estatal

Regional

Nacional

La Guia de Publicaciones debe definir el espacio en el cual debe realizarse la publicacion, de acuerdo
a las siguientes medidas:

e Estandar
e Tabloide
e 1/4Plana
e 1/8Plana
Fecha Elaboré Revisd Autorizé
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion General de Coordinacion General de
Febrero, 2016 Marzo, 2016 Administrativa Difusion y Vinculacion Comunicacion Social
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Consultoria de 1 Recibe Solicitud de publicacion de campafas en medios
Comunicaciéon en impresos y portales web de las Dependencias y/o Entidades
Prensa del Poder Ejecutivo, en original.
2 Coordina actividades con la Unidad de Produccion e Imagen

para que se realicen los ajustes necesarios en las Solicitudes de
publicacion de las campanas, de acuerdo a los requerimientos
institucionales para su difusion en medios impresos y portales
web, seglin corresponda.

Pasa el tiempo

3 Recibe de la Unidad de Produccion e Imagen el archivo de la
Campana a publicar.

4 Verifica si el requerimiento de publicacién de la Campana es
para medios impresos o para portales web.

¢El requerimiento de publicacion de la Campana es para
medios impresos o para portales web?

En caso de ser para portales web:

4A Inserta el archivo del banner de la Campafa a publicar en
portales web.

Continta con la actividad No. 7

En caso de ser para medios impresos:

5 Obtiene del archivo cronologico temporal la Guia de
publicaciones en original

6 Envia archivo de la Campafa a publicar, a través de correo
electrénico a los medios impresos con los requerimientos de
publicacion y vigencia, de acuerdo a la Guia de publicaciones.

Pasa el tiempo
7 Monitorea la publicacion de la Campafa en los medios
impresos y/o electronicos en los cuales se solicito, y verifica

que se realice de acuerdo a lo solicitado.

;La difusion de la Campafa se realiza de acuerdo a lo
solicitado?
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Consultoria de
Comunicaciéon en
Prensa

7A

En caso de no realizarse de acuerdo a lo solicitado:

Notifica via telefonica al medio impreso a fin de que realicen

las acciones necesarias para la difusion de la campana.
Continla con la actividad No. 7

En caso de realizarse de acuerdo a lo solicitado:

Clasifica y archiva de manera cronolégica temporal el archivo
de la campafa publicada, asi como la Solicitud de publicacion

de campanas, la Guia de publicaciones, en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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