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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 Comunicacion 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 Elaboracion de Manuales Administrativos
que emite la Contraloria General.

En este orden de ideas, el Manual Especifico de Procedimientos de la Representacion de la Coordinacion
General 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 Representacion de la Coordinacion General de Comunicacion
Social.

El presente Manual esta integrado por los siguientes apartados:

*  Estructura Organica: Muestra una vision general de la estructura de la Representacion de la
Coordinacion, 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 efecttan las areas que integran la Representacion de la Coordinacion.

*  Directorio: Enlista los nombres y puestos desde el(la) Coordinador(a) General de Comunicacion Social
hasta el(la) Representante del area a la 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
Comunicacion 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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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 Cronologico

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 conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que continla el diagrama de
flujo.

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

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

Representacion de la Coordinacion
Manual Especifico de Procedimientos
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SIMBOLOGIA

// Pasa el tiempo
Representa una interrupcién 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.

/ Aclaracion
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 o 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.
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Cobertura de Prensa de Actividades del Gobierno del Estado.

Objetivo: Coadyuvar en la recopilacion de informacion 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 electronicos, con la finalidad de elaborar los comunicados
informativos de prensa oportunamente.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

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

La Representacion de la Coordinacion General debe coordinarse con la Direccion General de Informacion
para realizar la cobertura del evento.

La Representacion de la Coordinacion 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, fotografia y video de la informacion que emita en los eventos y
posteriormente realiza el Comunicado informativo de prensa.

El Pull de Prensa se integra por: Reportero (a), Camarografo(a) y Fotografo (a).

Todo el material obtenido por las coberturas de prensa se debe de archivar cronolégicamente por fecha.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Representacion de la Coordinacion General de
Marzo, 2016 ' Junio, 2016 Administrativa Coordinacién General Comunicacion Social
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Representacion de 1 Recibe de la Direccion General de Informacion la Agenda
la Coordinacion informativa sobre las actividades, obras y acciones de la
General. administracion publica estatal.
2 Verifica si hay asignaciéon para el Pull de prensa de la
Representacion de la Coordinacion General.
¢Hay asignacion para el Pull de prensa?
En caso de que no haya asignacién para el Pull de prensa:
2A Archiva en carpeta de manera cronoldgica temporal la Agenda
informativa del dia.
Continua con la actividad nimero 1.
En caso que haya asignacion para el Pull de prensa:
3 Designa el o la Reportero(a), Camardgrafo(a) y Fotografo(a) para
que cubran las actividades marcadas en la Agenda informativa.
4 Acude al lugar de la actividad y realiza la cobertura de prensa y
respalda en audio, fotografia y video.
5 Archiva en carpeta de manera cronologica 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

Direccion General de Informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Representacion de la Coordinacion General/Cobertura de Prensa de Actividades del Gobierno del Estado.

INICIO

@—> RECIBE DE LA DIRECCION GENERAL DE
INFORMACION
AGENDA
INFORMATIVA
A
VERIFICA
) 4
. NO
ZHAY ASIGNACION PARA >
EL PULL DE PRENSA? > ARCHIVA
i AGENDA
sl INFORMATIVA

AL PULL DE PRENSA PARA
DESIGNA CUBRIR LAS ACTIVIDADES DE LA
AGENDA INFORMATIVA

COBERTURA

ACUDE, REALIZAY DE PRENSA
RE!

PALDA

AUDIO, FOTOGRAFIA
Y VIDEO

ARCHIVA

MATERIAL OBTENIDO ;
EN LA COBERTURA
DE PRENSA §

FIN A

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE
PRENSA DE ACTIVIDADES DEL GOBIERNO DEL ESTADO,
DE LA DIRECCION GENERAL DE INFORMACION
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Elaboracién y envio de comunicados informativos de prensa.
Objetivo: Elaborar los comunicados informativos de prensa del material recopilado por el Pull de

prensa de la Representacion de la Coordinacion General durante el evento y enviar a la
Direccion General de Informacion.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

La informacion 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 administracion publica estatal, asignadas a
la Representacion de la Coordinacion General.

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

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

El Comunicado informativo de prensa debe enviarse a la Direccion General de Informacion para realizar lo
correspondiente.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Representacion de la Coordinacién General de
Abril, 2016 | Junio, 2016 Administrativa Coordinacién General Comunicacién Social
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Representacion de

la

Coordinacion

General.

3A

Elabora y redacta un Comunicado informativo de prensa con base
en la informacién recabada en la cobertura de prensa de
actividades, obras y acciones de la administracion publica estatal.

Envia mediante correo electronico los videos y fotografias del
evento, asi como el Comunicado informativo de prensa al
personal asignado en oficina para trabajar la version estenografica
bajo los Lineamientos establecidos.

Pasa el tiempo.

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

¢Esta 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), Camardgrafo(a) y Fotografo(a)
realizar los cambios necesarios para el Comunicado informativo
de prensa, segun sea el caso.

Continta con la actividad nimero 3.

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

Envia mediante correo electronico la propuesta del Comunicado
informativo de prensa con el video (insert) y fotografias a la
Direccion General de Informacion, para trabajar la edicion y
realiza los ajustes necesarios para su difusion.

Clasifica el tipo de evento y archiva en carpeta electrénica el
Comunicado informativo de prensa, de manera cronoldgica
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento: Elaboracion y envio de
comunicados informativos de prensa para la edicion de los
Comunicados informativos de prensa, correspondiente a la
Direccion General de Informacion.
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Representacion de la Coordinacion General/Elaboracion y Envio de Comunicados Informativos de Prensa

®—> ANALIZA Y VERIFICA

INICIO

ELABORA Y
REDACTA

COMUNICADO INFORMATIVO
DE PRENSA

ENVIA

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

OBRAS Y ACCIONES

COMUNICADO INFORMAT VO PERSONAL ASIGNADO
DE PRENSA EN OFICINA
VIDEOS Y
FOTOGRAFIAS
v
A
COMUNICADO INFORMATIVO
DE PRENSA
e wezorcon
NTE EL SOLICITA CAMARGGRAFO (A)Y
COMUNICADO DE FoTocRAFOP)
PRENSA?

ENViA

COMUNICADO INFORMATIVO |
DE PRENSA

VIDEO (NSERT) Y
FOTOGRAFIAS

COMUNICADO
INFORMATIVO
DE PRENSA

DIRECCION GENERAL
DE INFORMACION

CLASIFICAY ARCHIVA

v

COMUNICADO
INFORMATIVO
DE PRENSA

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMENTO: ELABORACION Y ENVIO DE
COMUNICADOS  INFORMATIVOS DE PRENSA, CORRESPONDIENTE
ALADIRECCION GENERAL DE INFORMACION
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Monitoreo y Analisis de Informacion Difundida en Medios Impresos, Radiofénicos y
Televisivos.
Objetivo: Conocer y evaluar el impacto noticioso de las actividades, obras y acciones de la

administracion publica estatal que difunden los noticieros en medios impresos,
radiofonicos y televisivos mas importantes del Estado.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

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

La Representacion de la Coordinacion General debe realizar el monitoreo y la Sintesis informativa del
Periodico NOTIVER y enviar a la Direccién General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

La Representacion de la Coordinacion General debe enviar via correo electrénico en archivo en PDF las
notas relevantes del Periodico NOTIVER a la Direccion General de Informacion y a la Direccion General de
Monitoreo, Analisis y Evaluacion.

La Representacion de la Coordinacion 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 radiofonicos y televisivos en relacion a las actividades, obras y acciones de la Administracion
Publica Estatal y de interés para la poblacion veracruzana.

La Representacion de la Coordinacion General debe enviar el Documento informativo via correo
electronico a la Direccion General de Monitoreo, Andlisis y Evaluacion y a la Direccion General de
Informacion.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Representacion de la Coordinacion General de
Abril, 2016 | Junio, 2016 Administrativa Coordinacion General Comunicacion Social
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Representacion de 1 Designa actividades de monitoreo en medios impresos,
la Coordinacion radiofonicos y televisivos al personal a su cargo.
General.
2 Verifica si se trata de actividades de monitoreo radiofénico y
televisivo o en medios impresos.
¢Se trata de actividades de Monitoreo radiofénico y televisivo o en
medios impresos?
En caso de que se trate de actividades de monitoreo radiofénico
y televisivo:
2A Monitorea las estaciones de radio y los noticieros televisivos que le
corresponden.
2B 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 Administracion Publica
Estatal.
2C Envia mediante correo electronico el Documento informativo a la
Direccion General de Informacion y a la Direccion General de
Monitoreo Analisis y Evaluacion y archiva de manera cronologica
Continuda con la actividad nimero 2.
En caso de que se trate de actividades de monitoreo en
medios impresos:
Monitorea y analiza la informacion contenida en el Periodico
3 NOTIVER.
Elabora una Sintesis informativa sobre las notas relevantes de las
4 actividades, obras y acciones de la Administracion Publica Estatal y
de interés para la poblacion veracruzana del Periodico NOTIVER.
5 Envia la Sintesis informativa via correo electrénico a la Direccion
General de Monitoreo, Analisis y Evaluacion para incluirla en la
Sintesis general que realiza el Departamento de Sintesis.
6 Realiza archivo fotografico de las notas relevantes en dispositivo

electronico.
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Representacion de 7 Escanea las columnas mas importantes del Periodico NOTIVER y
la Coordinacion elabora un archivo PDF.
General.
8 Envia el archivo fotografico y el archivo PDF via correo electrénico
a la Direccion General de Informacion.
9 Archiva de manera cronoldgica definitiva la Sintesis informativa,

los archivos de fotografia y archivo PDF en carpeta electronica.
Conecta con el procedimiento: Elaboracion y distribucion de

Sintesis Informativa de la Direccion General de Monitoreo,
Analisis y Evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Representacion de la Coordinacién General/Monitoreo y Analisis de Informacién Difundida en Medios Impresos, Radiofonicos y Televisivos.

INICIO

DESIGNA

@_; VERIFICA

) &

¢SE TRATA
e AoTVIDADES D ACTIVIDADES DE MONITOREO
HYONTOREQ RADIOFONICO RADIOFONICOY TELEVISIVO

Y TELEVISIVO O EN
MEDIOS
IMPRESOS2

ACTIVIDADES DE MONITOREO
EN MEDIOS IMPRESOS

MONITOREA
Y ANALIZA

PERIODICO
NOTIVER

ELABORA

SINTESIS
INFORMATIVA

ENVIA

>

SINTESIS
INFORMATIVA ;

DEL PERIODICO NOTIVER

DIRECCION GENERAL
DE MONITOREO, ANALISIS
Y EVALUACION

MONITOREA

ELABORA

DOCUMENTO
INFORMATIVO

ENVIA Y ARCHIVA

ESTACIONES DE RADIO Y
NOTICIEROS TELEVISIVOS

DOCUMENTO
INFORMATIVO

CORREO
ELECTRONICO

REALIZA

ARCHIVO FOTOGRAFICO

ESCANEA Y ELABORA

ARCHIVO PDF

ENVIA

SINTESIS

LAS COLUMNAS MAS
IMPORTANTES DEL
PERIODICONOTIVER

INFORMATIVA

ARCHIVO
FOTOGRAFICO

ARCHIVA

SINTESIS
INFORMATIVA

Y PDF

FIN

CCONECTA CON EL PROCEDIMIENTO: ELABORACION
Y DISTRIBUCION DE SINTESIS INFORMATIVA

ARCHIVO p

ARCHIVOS DE
FOTOGRAFIA

DIRECCION GENERAL DE
INFORMACION
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