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CODRDINACION GENERAL Unidad de Comunicacion Directa

DE COMUNICACION SOCIAL

Manual Especifico de Procedimientos

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 implementé 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 Unidad de Comunicacion Directa 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 Unidad de Comunicacién Directa,

El presente Manual esta integrado por los siguientes apartados:

*  Estructura Organica: Muestra una vision general de la estructura de la Unidad, 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 efectla la Unidad de Comunicacion Directa.

*  Directorio: Enlista los nombres y puestos desde el(la) Coordinador(a) General de Comunicacion Social
hasta el(la) Jefe(a) de la Unidad 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 autdgrafa.

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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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Comunicacion Directa
Manual Especifico de Procedimientos

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DELESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Produccion e Imagen
Unidad de Comunicacién Directa

Unidad de Logistica y Coordinacion de Eventos

COORDINACION
GENERAL DE
COMUNICACION
SOCIAL

UNIDAD DE
PRODUCCION £
INMAGEN

UNIDAD DE
COMUNICACION
DIRECTA

CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

TS ® REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
\ Con fundamento en el Articulo 21 fracci6n IX del Reglamento Interior de la

Contraloria General, se extiende el registro nimero:

DIRECTORA GENERAL



CS

SIMBOLOGIA
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

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

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad o acciones a realizar con excepcién dedecisioneso
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 nUmero 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 Cronoldgico

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.

Unidad de Comunicacion Directa
Manual Especifico de Procedimientos
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COORDINAGION GENERAL Unidad de Comunicacion Directa

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ Manual Especifico de Procedimientos

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.



Unidad de Comunicacion Directa
Manual Especifico de Procedimientos

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
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_ Unidad de Comunicacion Directa
DE COMUNICACION SOCIAL Manual Especifico de Procedimientos

DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Integracion de sitio de Enlaces Web (Web Feeds) al Sistema de Informacion Estratégica
para Comunicacion Directa (SIECD).

Objetivo: Difundir las acciones gubernamentales a la sociedad veracruzana, asi como promoyver |os
servicios de las Dependencias y Entidades, mediante el uso de tecnologias de la

informacion.

Frecuencia: Diario.

NORMAS

e LaUnidad de Comunicacion Directa debe dar seqguimiento al programa de indicadores de actividad.

e La Unidad de Comunicacion Directa debe crear programas de software para analisis y toma de
decisiones en materia de Comunicacion Institucional.

e La Unidad de Comunicacion Directa debe mantener y actualizar el software de la informacion para
el andlisis y toma de decisiones.

e Los resultados de las encuestas, asi como de la informacion obtenida en el Sistema de Informacion
Estratégica para Comunicacion Directa (SIECD), sélo debe ser revisada por el C. Coordinador
General, el Jefe de la Unidad y los'servidores publicos designados por el Titular de la Dependencia.

Fecha Elabord Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinaciéon General de

Enero 2016 Febrero 2016 Administrativa Comunicacion Directa Comunicacion Social
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Unidad de Comunicacion Directa
Manual Especifico de Procedimientos

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Unidad de
Comunicacion
Directa

1

4A

Crea los procesos de busqueda (algoritmos) para la localizacion
de las notas mas relevantes del C. Gobernador, Secretarios de
Despacho, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, asi
como temas especificos que tengan que ver con la actividad
gubernamental en los portales web de acuerdo a los criterios de
identificacion predefinidos.

Recopila las notas de los portales web y las convierte en un listado
de notas automatizado de las obras 'y actividades
gubernamentales mas importantes que serealizan durante el dia.
Disena la base de datos para almacenamiento de las notas en el
Sistema de Informacion Estratégica para Comunicacion Directa
(SIECD).

Verifica que la informacion esté correcta y completa.

;Son correctos los datos?

En caso de gue la informacion no esté correcta:

Evalta y corrige la base de datos de almacenamiento de las notas
en el Sistema de Informacién Estratégica para Comunicacion
Directa (SIECD).

Continua con la actividad No. 4

En caso de que la informacion esté correcta:

Programa la integracion de las notas web para el almacenamiento
de datos.

Integra los reportes, busquedas y cualquier investigacion que

pueda ser de interés e importancia para la administracion estatal
para integrar una estrategia, y archiva cronol6gicamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Comunicacidn Directal/lntegracion de Sitio de Enlaces Web al Sistema de Informacion Estratégica para Comunicacion Directa

INICIO

Y
W' EGRA LOS REPORTES, BUSQUEDA
GORITNOS E INVESTIGACION
ALGORITMOS DE
CREA BUSQUEDA I
L c
FIN
h
LAS NOTAS DE PORTALES
RECOPILA WEB Y LAS CONVIERTE EN
UNLISTADO DE NOTAS
AUTOMATIZADO
A4

DISENA / BASE DE DATOS /

SISTEMA DE INFORMACIO!
ESTRATEGICA PARA
COMUNICACION DE DATO!

LA INFORMACION ESTE
( : ) ’ VERIFICA CORRECTAVCOMPLET/

¢SON CORRECTOS
LOS DATOS?

EVALUA Y CORRIGE ———————9 :

SISTEMA DE INFORMACIO!
ESTRATEGICA PARA
COMUNICACION DE DATO!

PROGRAMA LA
INTEGRACION INTEGRACION DE NOTAS
NOTAS WEB WEB
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Unidad de Comunicacion Directa

DE COMUNICACION SOCIAL Manual Especifico de Procedimientos
DEL ESTADO DE VERACRUZ
PROCEDIMIENTO
Nombre: Levantamiento de Encuestas de Percepcion Ciudadana.
Objetivo: Realizar encuestas en las diferentes regiones del Estado de Veracruz para conocer

la opinién que tiene la poblacion hacia diversos temas de interés/por parte del
Gobierno Estatal.

Frecuencia: Cuatrimestral.

NORMAS

e Ellevantamiento de encuestas se realiza de.manera cuatrimestral:
Primer mes: Se debe de aplicar la Encuesta para la recoleccion de informacion.
Segundo mes: Se debe realizar el proceso de carga de resultados.
Tercer mes: Se debe implementar la campafa uno a uno sobre el mercado
objetivo.
Cuarto mes: Debe realizarse otra Encuesta/cuestionario con diferente tema y
poblacion.

e La cantidad de Encuestas/cuestionario a aplicar ser define con base en la poblacion
objetivo.

e El disefio y produccion de la campana lo debe realizar la Unidad de Produccion e
Imagen.

e Los resultados de las Encuestas, asi como la informacion obtenida en el Sistema de
Informacion Estratégica para Comunicacion Directa (SIECD), debe ser revisada por el
C. Coordinador General, el Jefe de la Unidad y los funcionarios designados por el
Titular de la Dependencia.

e Al término de la primera Encuesta y del analisis de los resultados obtenidos se debe
realizar otra encuesta con diferente tema o poblacion.

Fecha Elaboro Reviso Autoriz6

Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinaciéon General de
Enero 2016 Febrero 2016 Administrativa Comunicacién Directa Comunicacién Social
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AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Unidad de
Comunicacion
Directa

1

2

6A

8A

Define el tema y universo para aplicar Encuestas.
Define poblacion objetivo a procesar.

Elabora las preguntas de la Encuesta e imprime en los tantos
necesarios

Capacita a los encuestadores sobre el proceso de
levantamiento estadistico.

Entrega a los encuestadores la Encuesta a aplicar, en los
tantos necesarios.

Pasa el tiempo

Recibe las Encuestas de los encuestadores y verifica que
cumplan con el numero que se defini6 para esa zona y con los
requisitos del llenado.

;Cumplen con los requisitos?

En caso de no cumplir con los requisitos:

Devuelve las Encuestas para su correccion y analisis, en los
tantos necesarios.

Continla con la actividad No. 6

En caso de cumplir con los requisitos:

Realiza el proceso de analisis y resultados de las Encuestas por
zonas, archivandolos de manera cronolégica temporal.

Realiza el proceso de carga de resultados al Sistema de
Informacion Estratégica para Comunicacion Directa (SIECD) y
verifica que esté completa la informacion.

¢Esta completa la informacion?

En caso de no estar completa la informacion:

Analiza y corrige la informacion en el Sistema de Informacion
Estratégica para Comunicacion Directa (SIECD).

Continta con la actividad No. 8
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Manual Especifico de Procedimientos

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
En caso de estar completa la informacién:

9 Establece contacto con la Unidad de Produccion e Imagen
para definir los requerimientos y caracteristicas de la campana
arealizar.

10 Disefia y produce en coordinacion con la Unidad de
Produccion e Imagen la campana de acuerdo a los. resultados
obtenidos en las encuetas de percepgion.

Pasa el tiempo

11 Difunde la campafia uno a unosobre el mercado objetivo.
Pasa el tiempo.

12 Establece el resultado de la campafa en el aspecto de
penetracion que-tuvo la misma sobre el mercado objetivo y
lleva a cabo el seguimiento de la campana.

13 Valida la informacion de las campafas para identificar la
aceptacion que tienen los programas de asistencia social del
Gobierno delEstado entre la poblacion entrevistada.
¢Esta completa la informacion?

Encaso de no estar completa la informacién:

13A Analiza y corrige en caso de existir errores en el llenado de los

formatos de las Encuestas.
Continla con la actividad nimero 13
En caso de estar completa la informacion:

14 Disefia la Encuesta y define la poblacion de trabajo para el
siguiente ciclo y comparte informacion con la Unidad de
Produccion e Imagen para trazar una nueva linea de accion, de
ser necesario.

15 Realiza la presentacion de resultados al Coordinador General
de Comunicacion Social.

16 Ordena y archiva de manera cronolégica temporal el
cuestionario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Comunicacion Directa/Levantamiento de Encuestas de Percepcion Ciudadana.

INICIO

DEFINE

;

ENCUESTA /:

TEMA PARA
ENCUESTAS

PARA QUE LLEVEN A
ABO LA APLICACION DEL
MISMO

REALIZA

ENCUESTA

PROCESO DE ANALISIS Y
RESULTADOS

l

REALIZA

PROCESO DE CARGA DE
RESULTADOS Y VERIFICA

i{/

% REALIZA %AMPANAUNOAUV
ENCUESTADORES %
> RECIBE i/
: RESULTADO DE LA
ENCUESTA ESTABLECE CAMPANA
(CUMPLE CON DEVUELVE INFORMACION DE L.
LOS REQUISITOS? . : VALIDA CAMPARA

ZESTA COMPLETA LA
INFORMACION?

NO

FIN

ANALIZA'Y CORRIGE

ENCUESTA Sl i
SISTEMA DE INFORMACIO! POSBéS\CE"\?';VEFS(R:fOEL
ESTRATEGICA PARA N i
DEFINE POBLACION COMUNICACION DIRECTA! DISENA Y
DEFINE
o ANALIZA Y. CORRIGE 4@ ENCUESTA
ELABORA
A
ENCUESTA REALIZA
ESTABLECE N 04D PRESENTACION
v CONTACTO DE PRODUCCION DE RESULTADOS
£ IMAGEN
CAPACITA l l
N EN COORDINACIONCONLA
l DISEQAZJSEEECE UNIDAD DE PRODUCCION E ORDENA'Y ARCHIVA
C IMAGEN
ENTREGA




CS Unidad de Comunicacion Directa

COURHRACON ST Manual Especifico de Procedimientos

DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Analisis y Base de datos del Sistema de Informacion Estratégica de Comunicacion
Directa.

Recibir informacion de Dependencias de Gobierno Federal, Estatal asi. como de
Universidades y Organismos, tales como encuestas para analisis y consulta por parte del
C. Coordinador General, Jefe de la Unidad, asi como los servidores publicos que sean
designados por el Titular de la Dependencia.

Diaria.

NORMAS = S \

e LaUnidad de Comunicacion Directa debe dar seguimiento al programa de indicadores de actividad.

e La Unidad de Comunicacion Directa debe crear programas de software para analisis y toma de
decisiones en materia de Comunicacion Institucional.

e La Unidad de Comunicacion Directa debe mantener y actualizar el software de la informacion para
el andlisis y toma de decisiones.

e Los resultados de las encuestas, asi como la informacion obtenida en el Sistema de Informacion
Estratégica para Comunicacion Directa (SIECD), sélo debe ser revisada por el C. Coordinador
General, el Jefe de la Unidad y los'servidores publicos designados por el Titular de la Dependencia.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Enero 2016 Febrero 2016 Administrativa Comunicacion Directa Comunicacién Social
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Unidad de Comunicacién Directa
Manual Especifico de Procedimientos

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de 1 Recibe en original y archivo digital los resultados de las Encuestas,
Comunicacion tales como: percepcién ciudadana, encuestas de medios y demas
Directa que se anexen, etc., por parte de las Dependencias y
encuestadores.
2 Analiza la informacion proporcionada para disenar la estructura de
base de datos que almacenara dicha informacion.
3 Crea tablas de informacion, vistas, base de datos (llaves primarias,
llaves foraneas, etc.) de la estructura de datos.
4 Importa informacioén contenida en los diversos archivos a la base
de datos (mysq]).
5 Valida la informacion y verifica que los datos sean correctos.
6 ¢Son correctos los datos?
En caso de no ser correctos:
6A Evalua y corrige los errores que se pudieron crear.
Continua con la actividad numero 5
En.caso de ser correctos:
7 Inserta y/o actualiza los registros en las diferentes tablas de la
estructura de base de datos.
Pasa el tiempo
8 Establece en el disefio los graficos de resultados y/o reportes, las
consultas necesarias a las diversas tablas de informacion para la
obtencion de los resultados almacenados en la base de datos, los
cuales posteriormente se mostraran en el mapa geograficamente
de manera regionalizada del Sistema de Informacion Estratégica
de Comunicacioén Directa.
9 Ordena y archiva cronolégicamente temporal las Encuestas
recibidas en original y archivo digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DE COMUNICACION SOCIAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Comunicacion Directa/Andlisis y Base de Datos del Sistema de Informacion Estratégica de Comunicacién Directa

INICIO
DEPENDENCIAS,
ENCUESTADORES /
‘4; RECIBE
DISENO LOS GRAFICOS DE
ESTABLECE RESULTADOS Y/O REPORTES
ENCUESTAS \CONSULTAS NECESARIAS ALAS
DIVERSAS TABLAS DE INFORMACION
/ SISTEMA DE
INFORMACION
ESTRETEGICA PARA|
CCOMUNICACION
DIRECTA
ANALIZA
ORDENA
A
TABLAS DE INFORMACION,
CREA VISTAS, BASE DE DATOS ENCUESTAS

o
ENCUESTAS
NFORMACION CONTENIDA
IMPORTA ENLOS DIVERSOS ¢
ARCHIVOS A LA BASE DE FIN
DATOS

@—P VALIDA

¢ SON CORRECTOS
LOS DATOS?

EVALUAY
CORRIGEN ERRORES

INSERTAY/O LOS REGISTROS EN LAS
ACTUALIZA DIFERENTES TABLAS
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_ Unidad de Comunicacion Directa
DE COMUNICACION SOCIAL Manual Especifico de Procedimientos

DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Integracion y georreferencia de informacion estratégica de comunicacion directa

Objetivo: Dar a conocer y marcar mediante mapas geograficos los puntos o regiones en los/cuales
se localiza la informacion generada durante el dia, la cual, sera Local, Estatal, Nacional o
Internacional.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

e La Unidad de Comunicacion Directa debe dar seguimiento al programa de indicadores de
actividad.

e La Unidad de Comunicacion Directa debe crear programas de software para analisis y
toma de decisiones en materia de Comunicacion Institucional.

e La Unidad de Comunicacion Directa debe mantener y actualizar el software de la
informacion para el analisis y toma de decisiones.

e Los resultados de las encuestas, asi como la informacion obtenida en el Sistema de
Informacion Estratégica para Comunicacion Directa (SIECD), s6lo debe ser revisada por el
C. Coordinador General, el Jefe de la Unidad y los servidores publicos designados por el
Titular de la Dependencia.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Unidad Unidad de Coordinacion General de
Enero 2015 Febrero 2016 Administrativa Comunicacion Directa Comunicacién Social

11
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Unidad de Comunicacion Directa
Manual Especifico de Procedimientos

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Unidad de 1 Recibe de la Direccion General de Monitoreo, Analisis y
Comunicacion Evaluacion, las Noticias en forma electronica de webfeeds
Directa (Alimentador de noticias) mas relevantes en el dia referentes a la
actividad gubernamental estatal o federal, con tendencia positiva
0 negativa.

2 Recopila de la base de datos que tiene el programa Sistema de
Informacion Estratégica para Comunicaciéon Directa (SIECD) la
informacion de las encuestas de percepcion
ciudadana/webfeeds/encuestas de medios.

Pasa el tiempo

3 Genera el cédigo y las tablas de programacion correspondientes
para la presentacion de la informacion del lugar geografico en el
cual se generaron las notas.mas relevantes e importantes durante
el dia (georreferenciada).

;Son correctos los datos?
3A Valida la informacion
En caso de no ser correctos:

4 Realiza las correcciones necesarias
Continua con la actividad No. 5
En caso de ser correctos:

5 Genera los Mapas geograficos donde se ha generado la
informacion recopilada de las notas mas relevantes o de los temas
que hayan sido buscados.

6 Presenta al Coordinador General de Comunicacion Social y a los
Directores Generales, los resultados en el Sistema de Informacion
Estratégica para Comunicacion Directa mediante los Mapas
geograficos generados.

7 Respalda en el servidor web los Mapas geograficos generados
para su posterior consulta o busqueda de los temas solicitados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12




CS

COORDINACION GENERAL

DE COMUNICACION SOCIAL

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Unidad de Comunicacion Directal/lntegracion y Georreferencia Estratégica de Comunicacion Directa

DIRECCION INICIO
GENERAL DE

MONITOREO,
ANALISIS Y
EVALUACION

@—» VALIDA

» RECIBE

RECOPILA

DE WEBFEEDS MAS
RELEVANTES ENEL DIADE
LA ACTIVIDAD
GUBERNAMENTAL

SISTEMA DE INFORMACIO)
ESTRATEGICA PARA
COMUNICACION DIRECT)

=

GENERA

¢SON CORRECTOS
LOS DATOS?

GENERA

EL CODIGO Y TABLAS DE,
PROGRAMACION
CORRESPONDIENTES PARALA
PRESENTACION DE LA INFORMACION
DEL LUGAR GEOGRAFICO

HACE LAS
CORRECIONES
NECESARIAS

PRESENTA

MAPAS
GEOGRAFICOS

RESPALDA

SISTEMA DE INFORMACIO)
ESTRATEGICA PARA
COMUNICACION DIRECTA

/ LOS RESULTADOS /
/ ENEL SERVIDOR WEB/




CS

COORDINACION GENERAL

, Unidad de Comunicacion Directa
DE COMUNICACION SOCIAL roo ° .
DELESTADO DEVERACRZ Manual Especifico de Procedimientos

LIC. JUAN OCTAVIO PAVON GONZALEZ
COORDINADOR GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

LIC. JAIME FLORES PENA t%

JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION DIRECTA



CS

COORDINACION GENERAL Un|dad de ComunicaCién Dll’ecta

DE COMUNICACION SOCIAL rgo . .
Manual Especifico de Procedimientos

DEL ESTADO DE VERACRUZ

ELABORACION

ARTURO JORGE PARRA OVIEDO
JEFE DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

REVISION Q\
JAIME @A
JEFE DE LA D DE

Cco CACION DIRECTA

0\® AUTORIZACION

JUAN OCTAVIO PAVON GONZALEZ
COORDINADOR GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

Xalapa, Veracruz de Ignacio de la Llave
Febrero del afio 2016

\



VE E\z\LRE i

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE MIANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 25 fracciones VI y Vil del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registro ndmero:

CGCS—15 -DGEP- QSO:IG-ME 3/01







	FORMATO DIAG. PROCED. 1.pdf
	Número de diapositiva 1

	FORMATO DIAG. PROCED. 2.pdf
	Número de diapositiva 1

	FORMATO DIAG. PROCED. 3.pdf
	Número de diapositiva 1

	FORMATO DIAG. PROCED. 4.pdf
	Número de diapositiva 1




