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PROCEDIMIENTO 

Nombre:  
 
 
Objetivo: 
 
 
 
Frecuencia: 

Integración de sitio de Enlaces Web (Web Feeds) al Sistema de Información Estratégica 
para Comunicación Directa (SIECD). 
 
Difundir las acciones gubernamentales a la sociedad veracruzana, así como promover los 
servicios de las Dependencias y Entidades, mediante el uso de tecnologías de la 
información. 
 
Diario. 
 
 
 

NORMAS 

 
• La Unidad de Comunicación Directa debe dar seguimiento al programa de indicadores de actividad. 

 
• La Unidad de Comunicación Directa  debe crear programas de software para análisis y toma de 

decisiones en materia de Comunicación Institucional. 
 

• La Unidad de Comunicación Directa debe mantener y actualizar el software de la información para 
el análisis y toma de decisiones. 
 

• Los resultados de las encuestas, así como de la información obtenida en el Sistema de Información 
Estratégica para Comunicación Directa (SIECD), sólo debe ser revisada por el C. Coordinador 
General, el Jefe de la Unidad y los servidores públicos designados por el Titular de la Dependencia.  
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ÁREA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

Unidad de 
Comunicación 
Directa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

 
 
 
 

4A 
 

 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Crea los procesos de búsqueda (algoritmos) para la localización 
de las notas más relevantes del C. Gobernador, Secretarios de 
Despacho, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, así 
como temas específicos que tengan que ver con la actividad 
gubernamental en los portales web de acuerdo a los criterios de 
identificación predefinidos. 
 
Recopila las notas de los portales web y las convierte en un listado 
de notas automatizado de las obras y actividades 
gubernamentales más importantes que se realizan durante el día. 
 
Diseña la base de datos para almacenamiento de las notas en el 
Sistema de Información Estratégica para Comunicación Directa 
(SIECD). 
 
Verifica que la información esté correcta y completa. 
 
¿Son correctos los datos? 
 
En caso de que la información no esté correcta: 
 
Evalúa y corrige la base de datos de almacenamiento de las notas 
en el Sistema de Información Estratégica para Comunicación 
Directa (SIECD). 
 
Continua con la actividad No. 4 
 
En caso de que la información esté correcta:  
 
Programa la integración de las notas web para el almacenamiento 
de datos. 
 
Integra los reportes, búsquedas y cualquier investigación que 
pueda ser de interés e importancia para la administración estatal 
para integrar una estrategia, y archiva cronológicamente.  
 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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Unidad de Comunicación Directa/Integración de Sitio de Enlaces Web al Sistema de Información Estratégica para Comunicación Directa 

VERIFICA  1 

SISTEMA DE INFORMACIÓN  
ESTRATÉGICA PARA  

COMUNICACIÓN DE DATOS 

SISTEMA DE INFORMACIÓN  
ESTRATÉGICA PARA  

COMUNICACIÓN DE DATOS 
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PROCEDIMIENTO 

Nombre:  
 
 
Objetivo: 
 
 
 
 
 
Frecuencia: 

Levantamiento de Encuestas de Percepción Ciudadana. 
 
 
Realizar encuestas en las diferentes regiones del Estado de Veracruz para conocer 
la opinión que tiene la población hacia diversos temas de interés por parte del 
Gobierno Estatal. 
 
 
 
Cuatrimestral. 
 

NORMAS 

 
• El levantamiento de encuestas se realiza de manera cuatrimestral: 

Primer mes: Se debe de aplicar la Encuesta para la recolección de información. 
Segundo mes: Se debe realizar el proceso de carga de resultados. 
Tercer mes: Se debe implementar la campaña uno a uno sobre el mercado 
objetivo. 
Cuarto mes: Debe realizarse otra Encuesta/cuestionario con diferente tema y 
población. 
 

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

• El diseño y producción de la campaña lo debe realizar la Unidad de Producción e 
Imagen. 
 

• Los resultados de las Encuestas, así como la información obtenida en el Sistema de 
Información Estratégica para Comunicación 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.  
 

• Al término de la primera Encuesta y del análisis de los resultados obtenidos se debe 
realizar otra encuesta con diferente tema o población. 
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ÁREA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

Unidad de 
Comunicación 
Directa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 

2 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

6A 
 
 
 
 
 

 
7 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

8A 
 
 
 
 
 
 
 

Define el tema y universo para aplicar Encuestas. 
 
Define población objetivo a procesar. 
 
Elabora las preguntas de la Encuesta e imprime en los tantos 
necesarios 
 
Capacita a los encuestadores sobre el proceso de 
levantamiento estadístico. 
 
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 número que se definió 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 corrección y análisis, en los 
tantos necesarios. 
 
Continúa con la actividad No. 6 
 
En caso de cumplir con los requisitos: 
 
Realiza el proceso de análisis y resultados de las Encuestas por 
zonas, archivándolos de manera cronológica temporal. 
 
Realiza el proceso de carga de resultados al Sistema de 
Información Estratégica para Comunicación Directa (SIECD) y 
verifica que esté completa la información. 
 
¿Está completa la información? 
 
En caso de no estar completa la información: 
 
Analiza y corrige la información en el Sistema de Información 
Estratégica para Comunicación Directa (SIECD). 
 
Continúa con la actividad No. 8 
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ÁREA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

 
 

9 
 
 
 

10 
 

 
 
 
 

11 
 
 

 
12 

 
 

 
13 

 
 
 

 
 
 

 
13A 

 
 
 
 
 
 

14 
 
 
 

 
15 

 
 

16 
 
 
 

En caso de estar completa la información: 
 
Establece contacto con la Unidad de Producción e Imagen 
para definir los requerimientos y características de la campaña 
a realizar. 
 
Diseña y produce en coordinación con la Unidad de 
Producción e Imagen la campaña de acuerdo a los resultados 
obtenidos en las encuetas de percepción.  
 
Pasa el tiempo 
 
Difunde la campaña uno a uno sobre el mercado objetivo. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Establece el resultado de la campaña en el aspecto de 
penetración que tuvo la misma sobre el mercado objetivo y 
lleva a cabo el seguimiento de la campaña. 
  
Valida la información de las campañas para identificar la 
aceptación que tienen los programas de asistencia social del 
Gobierno del Estado entre la población entrevistada. 
 
¿Está completa la información?  
 
En caso de no estar completa la información: 
 
Analiza y corrige en caso de existir errores en el llenado de los 
formatos de las Encuestas. 
 
Continúa con la actividad número 13 
 
En caso de estar completa la información: 
 
Diseña la Encuesta y define la población de trabajo para el 
siguiente ciclo y comparte información con la Unidad de 
Producción e Imagen para trazar una nueva línea de acción, de 
ser necesario. 
 
Realiza la presentación de resultados al Coordinador General 
de Comunicación Social. 

 
Ordena y archiva de manera cronológica temporal el 
cuestionario. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO 

Nombre:  
 
 
Objetivo: 
 
 
 
 
Frecuencia: 

Análisis y Base de datos del Sistema de Información Estratégica de Comunicación 
Directa.  
 
Recibir información de Dependencias de Gobierno Federal, Estatal así como de 
Universidades y Organismos, tales como encuestas para análisis y consulta por parte del 
C. Coordinador General, Jefe de la Unidad, así como los servidores públicos que sean 
designados por el Titular de la Dependencia. 
 
Diaria. 
 
 

NORMAS 

 
• La Unidad de Comunicación Directa debe dar seguimiento al programa de indicadores de actividad. 

 
• La Unidad de Comunicación Directa debe crear programas de software para análisis y toma de 

decisiones en materia de Comunicación Institucional. 
 

• La Unidad de Comunicación Directa debe mantener y actualizar el software de la información para 
el análisis y toma de decisiones. 
 

• Los resultados de las encuestas, así como la información obtenida en el Sistema de Información 
Estratégica para Comunicación Directa (SIECD), sólo debe ser revisada por el C. Coordinador 
General, el Jefe de la Unidad y los servidores públicos designados por el Titular de la Dependencia.  
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ÁREA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

Unidad de 
Comunicación 
Directa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 
 

6A 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 

Recibe en original y archivo digital los resultados de las Encuestas, 
tales como: percepción ciudadana, encuestas de medios y demás 
que se anexen, etc., por parte de las Dependencias y 
encuestadores. 
 
Analiza la información proporcionada para diseñar la estructura de 
base de datos que almacenará dicha información. 
 
Crea tablas de información, vistas, base de datos (llaves primarias, 
llaves foráneas, etc.) de la estructura de datos. 
 
Importa información contenida en los diversos archivos a la base 
de datos (mysql). 
 
Valida la información y verifica que los datos sean correctos. 
 
¿Son correctos los datos? 
 
En caso de no ser correctos: 
 
Evalúa y corrige los errores que se pudieron crear. 
 
Continúa con la actividad número 5 
 
En caso de ser correctos: 
 
Inserta y/o actualiza los registros en las diferentes tablas de la 
estructura de base de datos. 
 
Pasa el tiempo 
 
Establece en el diseño los gráficos de resultados y/o reportes, las 
consultas necesarias a las diversas tablas de información para la 
obtención de los resultados almacenados en la base de datos, los 
cuales posteriormente se mostrarán en el mapa geográficamente 
de manera regionalizada del Sistema de Información Estratégica 
de Comunicación Directa. 
 
Ordena y archiva cronológicamente temporal las Encuestas 
recibidas en original y archivo digital. 
 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Unidad de Comunicación Directa/Análisis y Base de Datos del Sistema de Información Estratégica de Comunicación Directa 

INFORMACIÓN CONTENIDA  
EN LOS DIVERSOS 

ARCHIVOS A LA BASE DE 
DATOS 

1 

1 

 
 

ESTABLECE  
 DISEÑO LOS GRÁFICOS DE 

RESULTADOS Y/O REPORTES 
,CONSULTAS NECESARIAS  A LAS 

DIVERSAS TABLAS DE INFORMACIÓN 

VALIDA  

SISTEMA DE  
INFORMACIÓN 

ESTRETEGICA PARA 
COMUNICACIÓN 

 DIRECTA 

 
 

ENCUESTAS  
                         

 
 

ORDENA 

 
 

 
ENCUESTAS 

                                    O 
                         

TABLAS DE INFORMACIÓN, 
VISTAS, BASE DE DATOS 

LOS REGISTROS EN LAS 
DIFERENTES TABLAS Cop
ia 

No C
on

tro
lad

a



 
Unidad de Comunicación Directa 

Manual Específico de Procedimientos 
 

11 

 

 

 
 

PROCEDIMIENTO 

Nombre:  
 
 
Objetivo: 
 
 
 
 
Frecuencia: 

Integración y georreferencia de información estratégica de comunicación directa . 
 
 
Dar a conocer y marcar mediante mapas geográficos los puntos o regiones en los cuales 
se localiza la información generada durante el día, la cual, será Local, Estatal, Nacional o 
Internacional. 
 
 
Diaria. 
 
 

NORMAS 

 
• La Unidad de Comunicación Directa debe dar seguimiento al programa de indicadores de 

actividad. 
 

• La Unidad de Comunicación Directa debe crear programas de software para análisis y 
toma de decisiones en materia de Comunicación Institucional. 
 

• La Unidad de Comunicación Directa debe mantener y actualizar el software de la 
información para el análisis y toma de decisiones. 
 

• Los resultados de las encuestas, así como la información obtenida en el Sistema de 
Información Estratégica para Comunicación Directa (SIECD), sólo debe ser revisada por el 
C. Coordinador General, el Jefe de la Unidad y los servidores públicos designados por el 
Titular de la Dependencia.  
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ÁREA ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

Unidad de 
Comunicación 
Directa 
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4 
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Recibe de la Dirección General de Monitoreo, Análisis y 
Evaluación, las Noticias en forma electrónica de webfeeds 
(Alimentador de noticias)  más relevantes en el día referentes a la 
actividad gubernamental estatal o federal, con tendencia positiva 
o negativa.  
 
Recopila de la base de datos que tiene el programa Sistema de 
Información Estratégica para Comunicación Directa (SIECD) la 
información de las encuestas de percepción 
ciudadana/webfeeds/encuestas de medios. 
 
Pasa el tiempo 
 
Genera el código y las tablas de programación correspondientes 
para la presentación de la información del lugar geográfico en el 
cual se generaron las notas más relevantes e importantes durante 
el día (georreferenciada). 
 
¿Son correctos los datos? 
 
Valida la información 
 
En caso de no ser correctos: 
 
Realiza las correcciones necesarias  
 
Continúa con la actividad No. 5 
 
En caso de ser correctos: 
 
Genera los Mapas geográficos donde se ha generado la 
información recopilada de las notas más relevantes o de los temas 
que hayan sido buscados. 
 
Presenta al Coordinador General de Comunicación Social y a los 
Directores Generales, los resultados en el Sistema de Información 
Estratégica para Comunicación Directa mediante los Mapas 
geográficos generados. 
 
Respalda en el servidor web los Mapas geográficos generados 
para su posterior consulta o búsqueda de los temas solicitados. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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