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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Muni-
cipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Ro-
driguez, establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita hacer mas eficiente
los tramites y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organiza-
cion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente,
a fin de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.

Comunicacion Social 2



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘,}w{f
e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir, para orientar a los servidores publicos
responsables de difundir a la sociedad la informacion, eventos, programas vy
actividades institucionales de los servidores publicos y Unidades Administra-
tivas de Presidencia Municipal, mediante la formalizacion e implementacion
de métodos y procedimientos especificos de trabajo.

El “Manual de Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo admi-
nistrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, que
describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone
cada uno de los procedimientos que lo integran, sefalando generalmente
quién, como, donde, cuando vy para qué han de realizarse.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hgo.

. Plan Municipal de Desarrollo Urbano 2016-2020
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Procedimiento 1

Realizacion y difusion de Informacion Institucional
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1
1.1 Proposito del procedimiento

Mantener informada a la sociedad de las acciones institucionales que se lle-
van a cabo en las diferentes Unidades Administrativas de Presidencia Munici-
pal, mediante la emision de boletines informativos veraces para su difusion
en los medios de comunicacion locales, por ello es un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las distintas actividades de que se compone ca-
da uno de los procedimientos que lo integran, sefalando generalmente
quién, como, donde, cuando y para qué han de realizarse. Con un mismo fin

para complementar las tareas del area.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Di-
reccion de Comunicacion Social y a las diferentes Unidades Administrativas
de Presidencia Municipal que den informacion relevante para la elaboracion
de boletines informativos.

1.3 Responsabilidades
1.3.1 Director de Comunicacidén Social.

Determinar si la informacion obtenida de un evento o actividad requiere la
emision de un boletin informativo.

Revisar y dar visto bueno al boletin informativo.

Autorizar los boletines informativos para su publicacion.

1.3.2 Auxiliar

Dar cobertura a los eventos de Presidencia Municipal.
Identificar los eventos.
Redactar Il boletin de Informativo.

1.4 Politicas de Operacién
La informacion debera seleccionarse en base a la importancia de la misma.
Se incluye en el boletin el detalle del evento, material fotografico.

La difusion de informacion institucional debera verificarse antes de que sea
enviada a los medios de comunicacion locales.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.5 Formatos

No aplica

1.6 Definicion

Boletin Informativo: resume actividades institucionales, las cuales se publican

en periddicos vy se difunde por radiodifusoras locales, generalmente se acom-
pafa con fotografias.

Comunicacion Social 7



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripciéon de la Actividad Formato
1 ConltLLjrlwaigadceiOrw Se realiza reunion de trabajo con el C. Presidente No aplica
Social Municipal y Secretarios, para revisar agenda, P
5 Auxiliar Realiza entrewsta al titular de la direccion para ge- No aplica
nerar boletin,
N Realiza boletin informativo. _
3 Auxiliar No aplica
. Pasa boletin informativo a Titular de Comunicacion .
4 Auxiliar . No aplica
Social,
5 TCS Recibe, revisa y asigna serial al boletin informativo No aplica
para su difusion,
6 TCS R}eune Ios'boletmes gerjerad'os durante el dia y en- No aplica
via a medios de comunicacion locales,
7 Med|o§ de_ ,CO_ Reciben boletines y difunden, No aplica
municacion
Al dia siguiente elabora reporte al C. Presidente Mu- No aplica
8 Secretaria nicipal, mediante una sintesis informativa de lo pu-
blicado,
9 Pre5|_o|ente Recibe el reporte, No aplica.
Municipal

Fin del Procedimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Titular de Medios de
Comunicacion Auxiliar . Secretaria Presidente
: Comunicacién
Social
Serealiza
reunion de trabajo con el
Inicio P |C. Presidente Municipal v
Secretarios, para revisar
agenda.
Realiza entrevista al ti
tular de la direccion p |
ara generar bolatiin, [
Realiza boletin
infarmativo.
Recibe, revisa y \{\
asiana serial al boletin ~ Pasa boletin
informativo para su informativo a la
difusion. TCS,
l Al dia siguiente elabora re
Reune los boletines ge porte al C. Presidente Muni Recibe el reporte
nerados durante el dia Recibe  cipal, mediante una
y envia a medios de ¢ » boletinesy +—p sintesis informativa delo
omunicacion locales. difunde. publicado

—
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Procedimiento 2

Realizacion y distribucion de Sintesis
Informativa
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Mantener informados al Presidente Municipal y servidores publicos de las
distintas Direcciones y Unidades Administrativas, sobre acontecimientos o
demandas ciudadanas, mediante la integracion de la sintesis informativa re-
cabada a través de medios de comunicacion locales.

2.2 Alcance

Este aplica al personal de la Direccion de Comunicacion Social y al de las
diferentes Direcciones y Unidades Administrativas de Presidencia Municipal
gue estén sujetas a la noticia.

2.3 Responsabilidades.
2.3.1 Titular de Comunicaciéon Social

. Revisar los periodicos y seleccionar toda la informacion relativa a la
Administracion Publica Municipal.

. Enviar la sintesis informativa a la Oficina del Presidente Municipal.
2.3.2 Personal de la Unidad Administrativa.

. Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunica-
cion Social para el cumplimiento de los objetivos.

2.4 Politicas de Operacion

. La seleccion de noticias seran las actividades institucionales relevantes
o cualquier otra que considere necesaria la Unidad de Comunicacion
Social.

. La Direccion de Comunicacion Social deberd entregar diariamente al
Presidente Municipal, Secretarias y/o Direcciones la Sintesis informati-
va.

. La sintesis informativa debera ser entregada en la Oficina de Presiden-
cia Municipal a las 10:00 am.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos
No aplica.

2.6 Definiciones
Sintesis Informativa: Conjunto de noticias difundidas a través de los Medios
de Comunicacion, recabadas por la Direccion de Comunicacion Social.

N
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

1 Titular de
Comunicacion
Social (TCS)
TCS

2 Encargado de
Area / Auxiliar

3 Encargado de
Area / Auxiliar

4 Secretaria y/o

Direccion
5 Secretaria
6 Secretaria

7 Presidente Mu-
nicipal

Recibe periddicos locales diariamente, No aplica

Revisa los periddicos y selecciona notas re-
lativas al municipio y/o Administraciéon Pu-
blica,

Monitorea las radiodifusoras locales. No aplica

En caso de reporte ciudadano, se comunica No aplica.
via telefdnica con el Servidor Publico que
tenga relacion directa, para que se atienda
de inmediato,

Realiza Sintesis informativa de los aconteci-
mientos en radio,

Reciben reporte para su atencion, No aplica

Realiza sintesis informativa de notas en pe- No aplica
riodicos y medios digitales,

Escanea, fotocopia vy envia sintesis informa- No aplica

tiva a la oficina del C. Presidente Municipal,

Secretario Municipal y de manera digital a
Secretarios y Direcciones,

Archiva la Sintesis informativa por fechas,

Recibe el reporte para su atencion, No aplica

Fin del procedimiento No aplica

Comunicacion Social
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

2.8 Fluxograma

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Titular de
Auxiliar Secretaria Direcciones Presidente
Comunicacién Social
Monitorea las Realiza sintesis
- radiodifusoras infarmativa de
Inicio locales —P o
periddicos y
medios digitales
Y
Fn caso de repmle ‘
) ) cludadang, se comuniza via
? 04 Teldfenica con ¢ Serddor ) .
Recibe [)EFI{Jd|C0‘i | : Escanea, fotocopia y envia
iafi Priblico que tenga relacicn scanea,
locales diariamente directa, g)ra ngsg llenia sfnitesis informativa a | ofici
e nmediato na del C. Presidente Munici Recibe la Sintesis
pal, Secretario Municipal y )
demanera digital a Secreta > Informativa
rlas y Direcciones
\
Realiza sintesis infor #
Revisa los perigdicos y "_',a“,"a d’? - a“f?;,“e —
selocciona notas ralati cimigntos en radio Archiva la sintesis
vas al municipio y/o informativa por
Administracion Pablica fechas
Fin de
Recibe reporte para procedimiento
sy atencion
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Procedimiento 3

Realizacion de Spots y Perifoneo
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Procedimiento 3

3.1 Propdsito del procedimiento

Realizar spots para difundir en las radiodifusoras locales y el perifoneo de los
eventos, programas y/o actividades por las distintas Areas Administrativas
de Presidencia Municipal Tulancingo.

1.2 Alcance
Este aplica al personal de Comunicacidn, Direcciones v Areas Administrati-
vas de Presidencia Municipal que estén sujetas a difundir los eventos.

1.3 Responsabilidades.

1.3.1 Titular de Comunicacién Social

Solicitar al Titular del Area Administrativa la informacién correspondiente pa-
ra realizar el spot del evento.

Realizar el spot con su equipo de trabajo.
Establecer las pautas publicitarias y enviar a las radiodifusoras.
2.3.2 Personal de la Unidad Administrativa.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Titular de Comunicacion So-

cial para el cumplimiento de los objetivos.

1.4 Politicas de Operacion

La informacion debera seleccionarse en base a la importancia de la misma.
1.5 Formatos

No aplica.

1.6 Definiciones
Audio que contiene programas, actividades y/o eventos del Municipio y son
emitidos por radio y perifoneo.

Comunicacion Social 16
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1.7 Descripcion de la Actividad.

Paso Responsable

1 Secretarias,
Direcciones

2 TCS

3 Auxiliar

4 Auxiliar

5 Auxiliar

6 Secretaria

7 Radiodifusoras

Comunicacion Social

Descripcién de Actividades

Solicita al Titular de la Comunicacion Social
realice spot para difusion del evento o pro-
grama a realizarse, proporcionando los da-
tos correspondientes,

Recibe solicitud y pide grabacion de spot,

Realiza redaccion, grabacion y edicion de
spot,

Establece pautas para la difusion en radio,

proporciona audio para perifoneo y solicita
enviar a radiodifusoras,

Realiza perifoneo de las actividades o pro-

gramas a realizarse en las diferentes colo-
nias, comunidades del municipio,

Envia spot a radiodifusoras para su transmi-
sion,

Difunden el spot,

Fin del procedimiento

Formatos

No aplica.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

No aplica
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

3.8 Fluxograma

Inicio
Solictal ituarde Comunica — . - Realizaperfoneo doa
cion Socal reaice spot para Racibe solicitud y Realiza redaccion, | [actividades o programes -
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arelizarse, Dmporu%ngﬂdol _"‘p'de grabactléén u — %rl-argddéényt At colonias, comunica radodfusoras parasy M Difunden el Spot
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1 A
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ciona audio para perifo

neo y soliita enviar a | |

radiodifusoras
Fin del
procedimiento
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 1 “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de Comunicacion Social, de

la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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