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PRESENTACIÓN 

 
El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, estableció 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 Coordinación General de Comunicación Social implementó un 
proyecto de reingeniería integral, en el cual se privilegian las áreas sustantivas, reduciendo las funciones 
adjetivas.  
 
Derivado de lo anterior, se actualiza el presente Manual Específico de Procedimientos como un instrumento de 
consulta, el cual ha sido elaborado con base en la Metodología para la Elaboración de Manuales Administrativos 
que emite la Contraloría General. 
 
En este orden de ideas, el Manual Específico de Procedimientos de la Representación de la Coordinación 
General tiene como objetivo ser un instrumento administrativo de apoyo, para identificar quién y cómo se 
realizan las actividades que dan cumplimiento a las atribuciones que el Reglamento Interior de la Coordinación 
General de Comunicación Social le confiere a la Representación de la Coordinación General de Comunicación 
Social.  
 
El presente Manual está integrado por los siguientes apartados: 

 
∗ Estructura Orgánica: Muestra una visión general de la estructura de la Representación de la 

Coordinación, objeto del presente Manual.  
 

∗ Simbología: Indica el nombre y significado de los símbolos utilizados en los Diagramas de Flujo de cada 
procedimiento.  
 

∗ Descripción de Procedimientos: Incluye el nombre, objetivo, normas, descripción narrativa y diagramas 
de flujo de las actividades que efectúan las áreas que integran la Representación de la Coordinación. 
 

∗ Directorio: Enlista los nombres y puestos desde el(la) Coordinador(a) General de Comunicación Social 
hasta el(la) Representante del área a la que se refiere el presente manual. 
 

∗ Firmas de Autorización: Precisa la responsabilidad de cada área en la elaboración, revisión y 
autorización del documento, a través de su firma autógrafa. 

 
La información que constituye este documento fue obtenida por un procedimiento que tiene dos 
modalidades: a) indirecto, a través del análisis del Reglamento Interior de la Coordinación General de 
Comunicación Social, que determina las atribuciones que le corresponden a cada área organizacional y nivel 
jerárquico, así como de la información proporcionada por las áreas; b) directo, por medio de entrevistas 
aplicadas directamente a los involucrados en cada procedimiento. 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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III 
 

SIMBOLOGÍA 

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

  
Operación 
Representa la ejecución de una actividad o acciones a realizar con excepción de decisiones o 
alternativas. 
 

  
Decisión y/o alternativa 
Indica el punto dentro del flujo en el que son posibles varios caminos o alternativas 
(preguntas o verificación 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 símbolo la clave o 
nombre correspondiente; así como el número de copias. 
 

  
Archivo definitivo 
Indica que se guarda un documento de forma permanente. Se usa generalmente combinado 
con el símbolo ”Documento” y se le pueden agregar en su interior las siguientes 
instrucciones: 
    A   Alfabético 
    N   Numérico 
    C   Cronológico 

  
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 conexión o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del 
mismo. 
 

 Conector de página 
Representa una conexión o enlace con otra hoja diferente, en la que continúa el diagrama de 
flujo. 

 
 

 
Dirección de flujo o líneas de unión 
Conecta los símbolos señalando el orden en que deben realizarse las distintas operaciones 
 
 

 
 

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



 
Representación de la Coordinación 

Manual Específico de Procedimientos 
 

IV 
 

SIMBOLOGÍA 
 
 

 
Pasa el tiempo 
Representa una interrupción del proceso. 
 

 
 

 
Sistema informático y/o Archivo digital 
Indica el uso de un sistema informático y/o archivo digital en el procedimiento. 
 

 
 
 
 

 
Efectivo o Cheque 
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento. 

 
 
 
 

 
Aclaración 
Se utiliza para hacer una aclaración correspondiente a una actividad del procedimiento. 
 

 
 
 
 

 
Dirección de flujo de actividades simultáneas 
Conecta los símbolos señalando el orden simultáneo de dos o más actividades que se 
desarrollan en diferente dirección de flujo. 
 

 
 
 
 
 

 
Disco compacto 
Representa la acción de respaldar la información generada en el procedimiento en una 
unidad de lectura óptica. 

 
 

 
Objeto 
Es la representación gráfica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento. 
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DESCRIPCIÓN DE  

PROCEDIMIENTOS
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Nombre: 

Objetivo: 

 
 
 

Frecuencia: 

PROCEDIMIENTO 

Cobertura de Prensa de Actividades del Gobierno del Estado. 
 
 
Coadyuvar en la recopilación de información en las actividades que realiza el o la C. 
Gobernador(a) del Estado y las Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo, a través 
de los medios impresos y electrónicos, con la finalidad de elaborar los comunicados 
informativos de prensa oportunamente. 
 

 
Eventual. 

 

 
 
 
 
 

NORMAS 
 

 
La Agenda informativa debe ser enviada de la Dirección General de Información para conocer los eventos 
a cubrir. 

 
La Representación de la Coordinación General debe coordinarse con la Dirección General de Información 
para realizar la cobertura del evento. 

 
La Representación de  la  Coordinación General  debe  informar y  designar al  Pull  de  prensa  sobre  las 
actividades programadas en la Agenda informativa para cubrir los eventos establecidos. 

 
El Pull de prensa debe registrar audio, fotografía y video de la información que emita en los eventos y 
posteriormente realiza el Comunicado informativo de prensa. 

 
El Pull de Prensa se integra por: Reportero (a), Camarógrafo(a) y Fotógrafo (a). 
 
Todo el material obtenido por las coberturas de prensa se debe de archivar cronológicamente por fecha. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Fecha  Elaboró Revisó Autorizó 
Elaboración  Autorización Unidad Representación de la Coordinación General de 
Marzo, 2016  Junio, 2016 Administrativa Coordinación General Comunicación Social 
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ÁREA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

 
Representación de 
la Coordinación 
General. 

 
1 

 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

2A 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 
 

 
 

5 

 
Recibe de la Dirección General de Información la Agenda 
informativa sobre las actividades, obras y acciones de la 
administración pública estatal. 

 
Verifica   si   hay   asignación   para   el   Pull   de   prensa   de   la 
Representación de la Coordinación General. 

 
¿Hay asignación para el Pull de prensa? 

 
En caso de que no haya asignación para el Pull de prensa: 

 
Archiva en carpeta de manera cronológica temporal la Agenda 
informativa del día. 

 
Continúa con la actividad número 1. 

 
En caso que haya asignación para el Pull de prensa: 

 
Designa el o la Reportero(a), Camarógrafo(a) y Fotógrafo(a) para 
que cubran las actividades marcadas en la Agenda informativa. 

 
Acude al lugar de la actividad y realiza la cobertura de prensa y 
respalda en audio, fotografía y video. 

 
Archiva en carpeta de manera cronológica temporal el Material 
obtenido de la cobertura de prensa. 

 
Conecta con el procedimiento: Cobertura de prensa de 
Actividades del Gobierno del Estado, correspondiente a la 
Dirección General de Información. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 



MATERIAL OBTENIDO  
EN LA COBERTURA  

DE PRENSA 

 
 
 

AGENDA 
 INFORMATIVA 

                                                                                         

 
 
 

AGENDA 
 INFORMATIVA 

                                                                                         

AUDIO, FOTOGRAFÍA  
Y VIDEO 

INICIO 

RECIBE 

Representación de la Coordinación General/Cobertura de Prensa de Actividades del Gobierno del Estado.  

VERIFICA 

ACUDE, REALIZA Y  
RESPALDA 

FIN 

DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
INFORMACIÓN 

DESIGNA 
AL PULL DE PRENSA PARA  

CUBRIR LAS ACTIVIDADES DE LA 
AGENDA INFORMATIVA  

  
 
 

     

¿HAY ASIGNACIÓN PARA  
EL PULL DE PRENSA? 

     

COBERTURA 
 DE PRENSA 

ARCHIVA 

ARCHIVA 

NO 

SÍ 

 
C 

1 

1 

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE 
PRENSA DE ACTIVIDADES  DEL GOBIERNO DEL ESTADO, 

DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE INFORMACIÓN 

 
C 
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Nombre: 

Objetivo: 

 
 

Frecuencia: 

PROCEDIMIENTO 

Elaboración y envío de comunicados informativos de prensa. 
 
 
Elaborar los comunicados informativos de prensa del material recopilado por el Pull  de 
prensa de la Representación de la Coordinación General durante el evento y enviar a la 
Dirección General de Información. 
 

 
Eventual. 

 

 
 
 
 
 

NORMAS 
 

 
La información que debe utilizar para redactar el Comunicado informativo de prensa, es la que obtiene de 
la cobertura de prensa de las actividades, obras y acciones de la administración pública estatal, asignadas a 
la Representación de la Coordinación General. 

 
El Comunicado informativo de prensa debe redactarse e incluirse en el formato establecido y de acuerdo a 
las características del evento. 

 
Antes de enviar el Comunicado informativo de prensa debe ser revisado y autorizado por el o la 
Representante de la Coordinación General. 

 
El Comunicado informativo de prensa debe enviarse a la Dirección General de Información para realizar lo 
correspondiente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Fecha  Elaboró Revisó Autorizó 
Elaboración  Autorización Unidad Representación de la Coordinación General de 
Abril, 2016  Junio, 2016 Administrativa Coordinación General Comunicación Social 
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ÁREA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

 
Representación de 
la Coordinación 
General. 

 
1 

 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 

 
Elabora y redacta un Comunicado informativo de prensa con base 
en la información recabada en la cobertura de prensa de 
actividades, obras y acciones de la administración pública estatal. 

 
Envía mediante correo electrónico los videos y fotografías del 
evento, así como el Comunicado informativo de prensa al 
personal asignado en oficina para trabajar la versión estenográfica 
bajo los Lineamientos establecidos. 

 
Pasa el tiempo. 

 
Analiza y verifica que el Comunicado informativo de prensa esté 
redactado correctamente. 

 
¿Está redactado correctamente el Comunicado informativo de 
prensa? 

 
En caso de que no esté redactado correctamente el Comunicado 
informativo de prensa: 

 
Solicita a el o la Reportero(a), Camarógrafo(a) y Fotógrafo(a) 
realizar los cambios necesarios para el Comunicado informativo 
de prensa, según sea el caso. 

 
Continúa con la actividad número 3. 

 
En caso de que esté redactado correctamente el Comunicado de 
prensa: 

 
Envía mediante correo electrónico la propuesta del Comunicado 
informativo de prensa con el video (insert) y fotografías a la 
Dirección  General  de  Información,  para  trabajar  la  edición  y 
realiza los ajustes necesarios para su difusión. 

 
Clasifica el tipo de evento y archiva en carpeta electrónica el 
Comunicado informativo de prensa, de manera cronológica 
definitiva. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
Conecta con el procedimiento: Elaboración y envío de 
comunicados informativos de prensa para la edición de los 
Comunicados informativos de prensa, correspondiente a la 
Dirección General de Información. 

 
 
 
 

 



 
 VIDEOS Y  

FOTOGRÁFIAS 

 
 
 
 

COMUNICADO INFORMATIVO 
 DE PRENSA 

 
                                                                                         

 
COMUNICADO  
INFORMATIVO  
DE PRENSA  

 

 
 
 
 

COMUNICADO INFORMATIVO 
 DE PRENSA 

 
                                                                                         

 
 
 
 
 

COMUNICADO INFORMATIVO 
 DE PRENSA 

 
                                                                                         

INICIO 

ELABORA Y  
REDACTA 

Representación de la Coordinación General/Elaboración y Envío de Comunicados Informativos de Prensa 

ENVÍA 
F IN 

DE LA INFORMACIÓN 
RECABADA EN LA COBERTURA  
DE PRENSA DE ACTIVIDADES, 

OBRAS Y ACCIONES 

ANALIZA Y VERIFICA 

¿ESTÁ REDACTADO  
CORRECTAMENTE EL  

COMUNICADO DE 
 PRENSA? 

     

AL REPORTERO(A),  
CAMARÓGRAFO (A)Y  

FOTOGRÁFO(A) 

NO 

SÍ 

 
C 

1 

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y ENVÍO DE 
COMUNICADOS INFORMATIVOS DE PRENSA, CORRESPONDIENTE 

 A LA DIRECCIÓN GENERAL DE INFORMACIÓN 

 
 
 
 

COMUNICADO  
INFORMATIVO  

DE PRENSA 
                                                                                         

SOLICITA 

1 

 
VIDEO (INSERT)  Y 
FOTOGRAFÍAS  

 

 
 
 
 

COMUNICADO INFORMATIVO 
 DE PRENSA 

 
                                                                                         

ENVÍA 

CLASIFICA Y ARCHIVA 

DIRECCIÓN GENERAL 
 DE INFORMACIÓN 

PERSONAL ASIGNADO  
EN OFICINA 
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Nombre: 

Objetivo: 

 
Frecuencia: 

PROCEDIMIENTO 

Monitoreo y Análisis de Información Difundida en Medios Impresos, Radiofónicos y 
Televisivos. 
 
Conocer y evaluar el impacto noticioso de las actividades, obras y acciones de la 
administración pública estatal que difunden los noticieros en medios impresos, 
radiofónicos y televisivos más importantes del Estado. 
 
Diaria. 

 
 
 
 
 

NORMAS 
 

 
El monitoreo de los noticieros en medios impresos, radio y televisión se debe realizar diariamente. 

 
La Representación de la Coordinación General debe realizar el monitoreo y la Síntesis informativa del 
Periódico NOTIVER y enviar a la Dirección General de Monitoreo, Análisis y Evaluación. 

 
La Representación de la Coordinación General debe enviar vía correo electrónico en archivo en PDF las 
notas relevantes del Periódico NOTIVER a la Dirección General de Información y a la Dirección General de 
Monitoreo, Análisis y Evaluación. 

 
La Representación de la Coordinación General debe monitorear las estaciones de radio, (Grupo FM 101.7, 
Lo que pasa en Veracruz vespertino e Imagen informativa 92.5 FM y el noticiero televisivo Mega Noticias). 

 
El Pull de prensa debe realizar un Documento informativo de las notas relevantes correspondientes a los 
programas radiofónicos y televisivos en relación a las actividades, obras y acciones de la Administración 
Pública Estatal y de interés para la población veracruzana. 

 
La Representación de la Coordinación General debe enviar el Documento informativo vía correo 
electrónico a la Dirección General de Monitoreo, Análisis y Evaluación y a la Dirección General de 
Información. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Fecha  Elaboró Revisó Autorizó 
Elaboración  Autorización Unidad Representación de la Coordinación General de 
Abril, 2016  Junio, 2016 Administrativa Coordinación General Comunicación Social 
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ÁREA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

 
Representación de 
la Coordinación 
General. 

 
1 

 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2A 
 

 
 

2B 
 
 
 
 
 

2C 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Designa actividades de monitoreo en medios impresos, 
radiofónicos y televisivos al personal a su cargo. 

 
Verifica si se trata de actividades de monitoreo radiofónico y 
televisivo o en medios impresos. 
 
¿Se trata de actividades de Monitoreo radiofónico y televisivo o en 
medios impresos? 

 
En caso de que se trate de actividades de monitoreo radiofónico 
y televisivo: 

 
Monitorea las estaciones de radio y los noticieros televisivos que le 
corresponden. 

 
Elabora un Documento informativo con las notas relevantes de las 
estaciones de radio y los noticieros televisivos que aborden temas 
sobre las actividades obras y acciones de la Administración Pública 
Estatal. 

 
Envía  mediante correo electrónico el Documento informativo a la 
Dirección General de Información y a la Dirección General de 
Monitoreo Análisis y Evaluación y archiva de manera cronológica 

 
 
Continúa con la actividad número 2. 

 
En caso de que se trate de actividades de monitoreo en 
medios impresos: 

 
Monitorea  y  analiza  la  información  contenida  en  el  Periódico 
NOTIVER. 

 
Elabora una Síntesis informativa sobre las notas relevantes de las 
actividades, obras y acciones de la Administración Pública Estatal y 
de interés para la población veracruzana del Periódico NOTIVER. 

 
Envía la Síntesis informativa vía correo electrónico a la Dirección 
General de Monitoreo, Análisis y Evaluación para incluirla en la 
Síntesis general que realiza el Departamento de Síntesis. 

 
Realiza archivo fotográfico de las notas relevantes en dispositivo 
electrónico. 
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ÁREA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

 
Representación de 
la Coordinación 
General. 

 
7 

 

 
 

8 
 

 
 

9 

 
Escanea las columnas más importantes del Periódico NOTIVER y 
elabora un archivo PDF. 

 
Envía el archivo fotográfico y el archivo PDF vía correo electrónico 
a la Dirección General de Información. 

 
Archiva de manera cronológica definitiva la Síntesis informativa, 
los archivos de fotografía y archivo PDF en carpeta electrónica. 
 
Conecta con el procedimiento: Elaboración y distribución de 
Síntesis  Informativa  de   la   Dirección  General  de   Monitoreo, 
Análisis y Evaluación. 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 



 
ARCHIVOS DE 

       FOTOGRAFÍA  
 Y PDF      

ARCHIVO PDF         

SÍNTESIS  
INFORMATIVA      

ARCHIVO PDF         

 
SÍNTESIS  

INFORMATIVA 

ARCHIVO  
       FOTOGRÁFICO        

ARCHIVO FOTOGRÁFICO           

 
 
 
 
DOCUMENTO 
 INFORMATIVO 
                                                                                         

 
 
 

DOCUMENTO 
 INFORMATIVO 

                                                                                         

 
 
 

SÍNTESIS  
INFORMATIVA 

                                                                                         

 
 
 

SÍNTESIS 
 INFORMATIVA 

                                                                                         

INICIO 

DESIGNA 

Representación de la Coordinación General/Monitoreo y Análisis de Información Difundida en Medios Impresos, Radiofónicos y Televisivos.  

VERIFICA 

ELABORA 

FIN 

ESTACIONES DE RADIO Y 
NOTICIEROS TELEVISIVOS 

MONITOREA  
Y ANALIZA 

DEL PERÍODICO  NOTIVER  
  
 
 

¿SE TRATA 
  DE ACTIVIDADES DE  

 MONITOREO RADIOFÓNICO 
 Y TELEVISIVO O EN  

 MEDIOS 
 IMPRESOS? 

     

LAS COLUMNAS MÁS  
IMPORTANTES DEL  
PERÍODICO NOTIVER 

MONITOREA 

 
C 

1 

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN  
Y DISTRIBUCIÓN DE SÍNTESIS INFORMATIVA 

PERÍODICO  
NOTIVER 

ACTIVIDADES DE MONITOREO 
 EN MEDIOS  IMPRESOS 

ENVÍA 

ACTIVIDADES DE MONITOREO 
 RADIOFÓNICO Y TELEVISIVO 

ELABORA 

ENVÍA Y ARCHIVA 

REALIZA 

ESCANEA Y ELABORA 

ENVÍA 

 
C 

1 

ARCHIVA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
INFORMACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL  
DE MONITOREO, ANÁLISIS  

Y EVALUACIÓN 

CORREO  
ELECTRÓNICO 
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