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3.1 INTRODUCCION

PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién, asi como los datos
de identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Oficina de la
Presidencia Municipal designe como enlace Responsabile.

+ REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de las
unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgdnico de la
Administracién Publica Centralizada de Benito Juérez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Presidencia
Municipal.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Presidencia Municipal de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo sefala las funciones
que deben realizar las y los servidores publicos que participan en los procedimientos
mencionados en este manual.
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3.1 INTRODUCCION

OBIJETIVO
Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Presidencia Municipal
para el cumplimiento de los procedimientos que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Presidencia Municipal con la cual todos los y los servidores
publicos que laboran para la institucion deberan identificarse para su cumplimiento.
Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Presidencia Municipal y como se ve a largo
plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar la Presidencia Municipal.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Presidencia Municipal. Representando en conjunto las normas
morales que regulan la conducta de lasy los servidores publicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los Iimites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacién de los
integrantes de la Presidencia Municipal para lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccion o departamento de area. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion:
e Elcddigo del procedimiento en especifico. ,
e Laversion (es el nimero de la actualizacién que corresponde al proced|m|ento
a describir).
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3.1 INTRODUCCION

e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo,
se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
¢ Lafecha de la Ultima emisidn, corresponde a la versién anterior
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento
va a continuacion del nombre del area.
En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de
aquellos que impliquen un trémite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta
descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que
validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los
datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:
e Objetivo
Alcance
Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento
e« Diagrama de flujo
Esta informacion se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nUmero de version del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismao.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Presidencia Municipal nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto
de géneroy la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada
a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL
QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN-LOS '
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo dar a conocer los principales
procesos y procedimientos que realiza la Presidencia Municipal y demdas areas que la
conforman:

e Secretaria Técnica

e Secretaria Particular: Direccidn de Gestidon Social, Direccidn de Relaciones Publicas
y Coordinaciones dependientes de la Secretaria Particular, se estructuraran
organicamente conforme lo disponga el manual de organizacién respectivo.

e Coordinacion General de Asesores

e Secretaria Privada

e Direccion de Comunicacién Social

¢ Unidad de Vinculacién con Organismos Descentralizados

¢ Unidad de Gestiona Administrativa del Proyecto Distrito Cancun

Este manual es de gran importancia ya que es una guia que nos marca la actuacién
individual o por funciones de esta dependencia, con el Unico fin de tener un control
adecuado dentro de las distintas actividades, tramites y servicios que se desarrollan en esta
dependencia.

Por lo anterior, en el presente manual se otorga una orientacién sencilla, respecto de la
manera de realizar el procedimiento de las mismas y una mejora institucional, en forma
ordenada, secuencial y detallada de las actividades que se realizan en la Presidencia
Municipal, cuidando que estas atiendan a la misidén del Gobierno Municipal. Por ello, y
considerando la importancia que representa el contar con un manual de procedimientos,
siendo pues por esta razén que se expone el siguiente manual para su aplicacién practica
en la presente Administracién.

Con el firme propdsito de contar con una herramienta actualizada de referencia y consulta,
considera fundamental la elaboracion del presente Manual de Procedimientos, el cual tiene
por objeto integrar en forma ordenada los procedimientos administrativos, de acuerdo a
una metodologia determinada en los “Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administraciéon Publicidad del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo", que permitird dar a conocer el funcionamiento o la operacién de la
Presidencia Municipal de Benito Juérez.

En dicho documento se consignaran las operaciones o actividades que deben seguirse para
la realizacion de las funciones sustantivas. . Cumplir y\ hacer cumplir las disposiciones
normativas en materia administrativa.es 4na, de las tareas que atiende el Manual y la
Administracién Publica Municipal 2021- 2(2524 “\

LIC. ANA pA'rmc}ApERAL'qA DE LA PENA
PRESIDENTE MUNICHﬂAL
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En 1975, Quintana Roo; se convierte en Estado y cambia su division politica, credndose el
municipio de Benito Juarez, misma que para su regulacién y parte de la estrategia para
optimizar y racionalizar el gasto publico municipal, eficientizar los servicios y las funciones
publicas, privilegiando las principales demandas y necesidades de la poblacion.

En el afo de 1988, es aprobado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo, el
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Benito Juarez, donde una de las
unidades administrativas, con las que podrd contar la presidencia municipal, era
comunicacién social, relaciones publicas, asesoria juridica, computo, organizacién, métodos
y otras que requiera para el cumplimiento de sus funciones.

En 1994, es adicionado en el reglamento, las areas de turismo y de prevencidon de desastres
por causa naturales.

Durante la administracion de 1999 - 2002, se dicta acuerdo administrativo, respeto a la
operacion juridica y administrativa de las entidades que conforman la administracion
publica del H. Ayuntamiento de Benito Judrez, donde se crea la figura de la Secretaria
Técnica, donde se integran las areas y sistemas de informacion, control, gestién vy
seguimiento de la administracién municipal.

Actualmente el Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, son considerados las siguientes unidades administrativas:
Secretaria Técnica, Secretaria Particular, Direccién de Comunicacion Social, Coordinacién
General de Asesores, Unidad de Vinculacién como Organismos Descentralizados, Secretaria
Privada y las demas que autorice el honorable ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal, establecidos en el Articulo 23, publicado en el periédico oficial del estado el dia 2
de febrero de 2023,
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

] Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 96/06/20?3
Articulo 5. Foficialda 1 Federacion.

5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 24/05/2023
Quintana Roo del Estado, Articulo 126, 145 y 155. e - it
Ley de los Municipjos del Estado Librey §oberar\o de 27/11/2023

3 Quintana Roo, Articulo 2, 3, 65, 66 y demas relativos y Puibeatssen eibeiidies
aplica bles. Oficial de Quintana Roo
Ba{‘:do de Qobierno \Y PoliFIa del Munic_ipiq de Behito 02/01/2024

4 Judrez, Quintana Roo. Articulo 129. Periddico Oficial del b leadasen cl6itdise
Estado: 25 de abril del 2006. Oficial deiQuinfanaiRco
Reglamento Organico de la Administracion Publica

5 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana 02/01/2024
Roo, publicado el 29 de diciembre del 2008. Articulo 12y e e
13, parrafo tercero, 14y 27, 111, XIX'y XXXIV.

6 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 02/01/2024
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, Articulo 22, 26. |  Tiaa e ® Feredeo

- Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia 17/11/2022
Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo. ol il b
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion

8 Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, puﬁfa{,?eznﬁgﬂm

Articulo 6, 39.

Oficial de Quintana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

1. Dirigir las Sesiones, cuidando que se desarrollen conforme al Orden del Dia;

2. Citar a los funcionarios del Ayuntamiento que estime conveniente, para que
concurran a la Sesién a informar de algun asunto que se le requiera;

3. Ordenar que los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento, se comuniquen a

quien corresponda.

ARTICULO 17.- Para el apoyo directo de sus funcionesy cumplimiento de sus atribucionesy
facultades, la Oficina de la Presidencia Municipal contard con las siguientes unidades
administrativas:

|.- Secretaria Técnica;

Il.- Secretaria Particular;

I1l.- Direccién de Comunicacién Social;

IV.- Coordinacion General de Asesores;

V.- Unidad de Vinculacién con Organismos Descentralizados;

VI.- Secretaria Privada;

VIll.- Direccion General de Planeacion Municipal;

IX.- Unidad de Gestién Administrativa del Proyecto Distrito Cancun

X.- Las demas que autorice el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

Las Direccionesy Coordinaciones dependientes de la Secretaria Particular, se estructuraran

organicamente conforme lo disponga el manual de organizacidn respectivo.
SECRETARIA TECNICA

ARTICULO T11.- Corresponden a la Secretaria Técnica las siguientes funciones vy

responsabilidades:

1. Preparar reuniones de gabinete, dar seguimiento a los acuerdos y promover la

creacion de comisiones y grupos de trabajo de la administraciéon publica
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

municipal para la ejecucidon y seguimiento de los compromisos, planes,
programasy proyectos;

Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende el presidente;
Analizar y hacer recomendaciones técnicas de los proyectos que sean sometidos
al Presidente Municipal;

Coordinar y dirigir estudios y proyectos especiales;

5. Elaborar estudios y andlisis especializados que permitan anticipar escenarios o
situaciones especificas de orden econdmico y social, previo acuerdo con el
presidente;

6. Integrar los informes del gobierno municipal en coordinacién con las
dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Municipal;

7. Mantener informado al presidente de la situacién que guarde el cumplimiento
de los compromisos, acuerdos e instrucciones dictados en las sesiones de
gabinete, asi como de las d6rdenes y directrices cuyo seguimiento se le
encomiende;

8. Proporcionar informacién al presidente y a titulares de las Dependencias, que
contribuya a la toma de decisiones sobre las politicas de gobierno;

9. Proponer temas de interés sustantivo que puedan ser abordados en las
reuniones de Gabinete y, en su caso, sugerir se convoque a las sesiones
respectivas;

10. Disenar y establecer los sistemas y procedimientos para la formulacion,
implementacion, seguimiento, evaluacién de las politicas publicas del Municipio;

1. Registrar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del presidente con los
titulares de los Poderes estatales, de los rganos con autonomia constitucional y
de las Dependencias y entidades de la Administracidon Publica Municipal, asi
como con Servidores Publicos de las entidades federativas y de los-municipios,
de conformidad con lo que instruya el presidente, o cuando no estén

encomendados a otras Unidades o Dependencias;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

12. Realizar el registro y seguimiento de los compromisos asumidos por el

presidente;

13. Dar seguimiento a los programas de alto impacto social que promuevan las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal e informar de los
resultados obtenidos al presidente;

14. Informar al Presidente Municipal sobre la ejecucidén y seguimiento de los
compromisos, programasy planes de trabajo de las

15. Dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal y evaluar el
avance de los mismos;

16. Participar con voz y voto en el Comité de Obras Publicas y Servicios relacionados
con: las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y los subcomités que se
deriven de estos, asi como los demas comités previstos en los ordenamientos
juridicos municipales o que le indique el presidente;

17. Organizar, promover, procurar y fomentar el establecimiento y operacion del
consejo Consultivo Ciudadano, en términos de la Ley, el Bando, y su reglamento
respectivo, y;

18. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Presidente Municipal, de conformidad con las Disposiciones Aplicables.
SECRETARIA PARTICULAR

ARTICULO 13.- Corresponde a la Secretaria Particular las siguientes funciones vy

responsabilidades:

1. Organizar, supervisar y llevar la agenda laboral, publica y privada del presidente
en la atencién de sus giras de trabajo y audiencias, asi como coordinar las
acciones administrativas de la Secretaria Particular;

2. Dar seguimiento de los asuntos inherentes a la Administracién  Publica

Municipal;
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Dar seguimiento a las érdenesy acuerdos que instruya el presidente y realizar las

acciones necesarias para verificar su cumplimiento;

Despachar los asuntos que expresamente le encomiende el Presidente
Municipal;

Recibir la documentacién y comunicados dirigidos al presidente y turnarla para
su adecuada atencidn a las Unidades que correspondan;

Planear y coordinar la calendarizaciéon de las actividades del Presidente
Municipal en su interrelacion con la ciudadania, autoridades, &rganos,
organismos, Servidores Publicos municipales, entre otros, a fin de que su agenda
diaria se administre de manera éptima y se lleve a cabo eficientemente en
tiempo y forma;

Atender a los ciudadanos que acudan con quejas y peticiones, canalizandolos a
las Dependencias correspondientes y dar seguimiento a la resolucién de las
mismas;

Mantener las relaciones interinstitucionales del presidente con las Dependencias
y entidades de la Administracién Publica;

Municipal y, en general, con otras instituciones de los sectores publico, privado y
social;

Disefar la agenda, el calendario de girasy asistencia a las actividades y eventos
puUblicos del presidente, en atencidn a sus instrucciones y en coordinacion con
las dependencias o unidades administrativas que correspondan,;

Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los
tramites y servicios y directorio de las Dependencias, cuando asi lo soliciten;
Elaborar las propuestas para la representacion del Presidente Municipal en
eventos oficiales a los que no pueda asistir por compromisos contraidos o donde
SU presencia no sea indispensable; )
Atender las necesidades de las Dependencias en relacion al equiparﬁbien.to \Y%

acondicionamiento de eventos y actos oficiales del Gobierno Municipal;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

14. Atender las comunicaciones de las Dependencias y entidades de la

Administracién Publica Municipal al presidente, y transmitir los acuerdos e
instrucciones que el mismo determine;

15. Mantener actualizado el archivo general de oficios, peticiones y proyectos de las
Dependencias municipales, estatales y federales de los ciudadanos y de
organismos no gubernamentales;

16. Tramitar las peticiones dirigidas al presidente y asegurar su debida atencién por
parte de las Unidades que correspondan;

17. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas a su cargo;
Coordinar las conferencias de prensa del presidente municipal junto con la
Direccién de Comunicacion Social;

18. Coordinar las acciones que las giras de trabajo ameriten para que sean realizadas
en apego a la normatividad;

19. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la oficina de la Presidencia
Municipal;

20

Atender y dirigir a quien corresponda la correspondencia del Presidente
Municipal de las Dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal para la resolucion y respuesta inmediata; y,

21. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el

Presidente Municipal.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 15.- Corresponde a la Direccién General de Comunicacién Social, las siguientes

funcionesy responsabilidades:

1. Proponer al Presidente Municipal la organizacidon, coordinacion, administracion y
planeacién de los medios e instrumentos de comunicacion social del municipio;

2. Proponer y aplicar los programas de comunicacién social que autoricen el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal, de conformidad con las disposiciones
legales y politicas publicas aplicables;

3. Concertar, establecer y vigilar la correcta aplicacion de las politicas de
comunicacion social del Ayuntamiento y el Presidente Municipal; V.- Coordinarse
con las Dependencia y entidades del Ayuntamiento para la publicacion de las
actividades mas sobresalientes;

4. Coordinar, con el apoyo de las Dependencias y entidades de la Administracion
PuUblica Municipal, la realizacién de programas o campafas especificas de
comunicaciéon social, en términos de las disposiciones legales aplicables, asicomo
la emisidon de boletines y comunicados a los medios de comunicacion;

5. Analizar, en coordinacion con las Unidades y Dependencias competentes, la
informacién que difunden los medios de comunicacién sobre el Municipio,
Ayuntamiento y sus integrantes;

6. Coordinar las entrevistas y conferencias de prensa del Presidente Municipal y, en
Su caso, de los servidores publicos municipales;

7. Promover la coordinaciény colaboracion del Presidente Municipal con los medios
de comunicacion del Municipio, Estado, Pais y del extranjero;

8. Establecer relaciones y otorgar facilidades para que los periodistas de la fuente
gubernamental, cubran de manera directa las diferentes actividades. de la
agenda municipal;

9. Establecer politicas respecto a publicaciones periddicas de la Presidencia de
caracter informativo y de difusion;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

10. Informar a la opinién publica y a los medios de comunicacién acerca de los
asuntos competencia del Ayuntamiento y Presidente Municipal, asi como
difundir sus programas, acciones y politicas publicas;

1. Coordinar con la Secretaria Particular la agenda publica para el manejo y atencién
de los medios de comunicacion;

12. Coordinarse con la Secretaria Particular para la atencién de peticiones de apoyo
que presenten los representantes de los medios de comunicacion,

13. Vigilar que se dé cobertura total a las giras de trabajo que realiza el Presidente
Municipal;

14. Supervisar que se emitan los boletines respectivos de las actividades del
Ayuntamiento;

15. Realizar con el personal de informacién, video y fotografia, los promocionales,
reportajes, articulos de fondo y otros géneros periodisticos, que tengan como
objetivo resaltar la imagen del Ayuntamiento y la Presidencia Municipal ante la
opinién publica, via medios de comunicacion.

16. Regular los accesos oportunos de los periodistas a la informacién que se genera
en todas y cada una de las dreas de la Administracion Publica Municipal;

17. Acompanar al Presidente Municipal a sus giras de trabajo y otros compromisos

publicos establecidos en la agenda;

Vigilar que las dareas de informacion, fotografia y video, proporcionen

oportunamente a la prensa escrita y electrénica, el material correspondiente,

Coordinar y atender las actividades de relaciones publicas del Presidente y del

Ayuntamiento con los medios de comunicacién, en coordinacion con las

Dependencias de la Administracién Publica Municipal competentes; XXI.-

Compilar y distribuir entre los Servidores Publicos de la Presidencia y las

Dependencias, cuando sea de su ambito de desempefio, la informacién

publicada y difundida en los medios de comunicacién del Estado, el Pais y del

extranjero;

20. Cubrir los eventos institucionales del Ayuntamiento y el Presidente Municipal;

21. - Disefar y producir los materiales informativos y de difusién para radio, television
y medios impresos, en coordinacién con las instancias competentes;

22. Coordinarse con la Direcciéon de Radio Cultural del Ayuntamiento, para
establecer politicas de informacion;

23. Acordar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos relevantes de la
Direccion;

18

19



CODIGO: MP-PRE-PM-01

18-ENERO-2024
EMISION :
= 4 BENITO JUAREZ -

QUINTANA ROO amsmemtan s VERSION:

“" MUN '€l pifol D e EECHADE

18 DE 153
PAGINA:

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

24.-Coordinar drdenes de trabajo para que las Unidades Administrativas,
Dependencias y los integrantes de Cabildo, informen de sus programas de
trabajo;

25. Promover y desarrollar encuentros con personal de los medios de comunicacion
y concertar visitas a las instalaciones de los mismos;

26. Integrar y administrar el acervo documental y audiovisual de las actividades del
Ayuntamiento y el Presidente Municipal que hayan sido objeto de difusion a
través de los medios de comunicacién del estado, el pais y del extranjero;

COORDINACION GENERAL DE ASESORES

ARTICULO 17.- Corresponde a la Coordinacion General de Asesores, las siguientes funciones
y responsabilidades:

1. Proponer al Presidente Municipal trabajos, programas y proyectos especificos
gue brinden solucién a las principales demandas y necesidades de la poblacién
del Municipio, asi como acciones de largo plazo que
fortalezcan la infraestructura publica y atiendan problematicas estructurales;

2. Asesorar al Presidente Municipal en el seguimiento y desahogo de asuntos
emanados de las facultades que le confieren las disposiciones legales aplicables;

3. Asistir y participar en las reuniones de gabinete a las que sea convocado por el
Presidente Municipal;

4, Establecer mecanismos de coordinacién con las demas unidades de la Oficina de
la Presidencia Municipal para el cumplimiento de sus funciones;

5. Asesorar y apoyar al Presidente Municipal en los asuntos que le encomiende y
formular los estudios, andlisis, dictdmenes, opiniones y recomendaciones que
resulten procedentes;

6. Asesorar alas Dependencias de la administracién publica municipal, centralizada
o descentralizada para el desempeino de sus funciones;

7. Solicitar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal
la informacion y datos que resulten necesarios para el debido cumplimiento de
sus funciones;

8. Coordinar el trabajo de los expertos y consultores externos en la implementacion
de soluciones a las problemdaticas comunitarias y a las de gestion de la
administracién y gobierno;

9. Implementar soluciones que expresamente le confiera el Presidente Mumcuoal
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

10. Proveer al presidente la informacidon y datos necesarios para sus actividades,
toma de decisiones y formulacién de mensajes;

1. Organizar los estudios, proyectos y asesorias que le encomiende el Presidente
Municipal;

12. Dar seguimiento a indicadores relevantes de temas de caracter econémico,
social y politico que le encomiende el presidente, y formular los estudios y analisis
correspondientes;

13. Emitir recomendaciones de los programas y proyectos estratégicos de
participacidon publica, privada y social;

14. Supervisar el desarrollo de los programas, proyectos, convenios, y acuerdos que
se relacionen con los asuntos de su competenciay;

15. Ejercer la funcién de Enlace Oficial con el Subsidio para la Seguridad en los
Municipios (SUBSEMUN);

16. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el
Presidente Municipal, de conformidad con las disposiciones aplicables.

SECRETARIA PRIVADA

ARTICULO 19.- Corresponde a la Secretaria Privada, las siguientes funciones y
responsabilidades:

1. Coordinar y supervisar los eventos publicos y privados a los que asistira el
Presidente Municipal;

2. Atender los asuntos de caracter privado del Presidente Municipal;

3. Coordinar con las unidades administrativas dependientes de la oficina de la
presidencia municipal, el apoyo que requiera el Presidente Municipal;

4. Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del
Presidente Municipal, segun los criterios impartidos por éste, y resolver aquellos
para los cuales esté autorizado;

5. Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el manejo del protocolo
del Despacho de la Presidencia Municipal;

6. Coordinar con el personal de Avanzada y Ayudantia la agenda del dia para
conocer los compromisos del Presidente Municipal y programar lo conducente,

7. Colaborar, cuando el Presidente Municipal asi lo determine, en el seguimiento de
las instrucciones que éste imparta y verificar su o6ptimo y oportuno
cumplimiento;

8. Atender a la ciudadania, representantes comunitarios y grupos sociales que
soliciten audiencia con el Presidente Municipal; y,

9. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne el

Presidente Municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

DIRECCION DE GESTION SOCIAL

1.

Cada uno de los apoyos otorgados tiene que ser autorizado por la Direccion de
Gestion Social.

Todo apoyo sera autorizado siempre que cumpla los requisitos necesarios para la
integracion del expediente y se base a un estudio socioeconémico.

Solicitud Original dirigida al titular de la Direccién de Gestion Social, a través de
la cual se expone de manera clara y concreta el motivo de la peticion, asi como
exponer las causas que la motivan.

Copia clara de identificacién oficial con fotografia vigente.

Copia de comprobante de domicilio, (luz, agua, teléfono)

Copia legible de la documentacién que acredite el motivo por el cual se solicita
el apoyo. (tratdndose de solicitudes de tipo medico anexar resumen clinico que
contenga diagndstico, recetas médicas, ordenes de estudios, expediente clinico
y/o tarjetas de citas médicas y en casos funerario el presupuesto y certificado de
defuncion.)

Realizar el tramite de forma personal o a través de algun familiar directo.
Proporcionar datos personales para la ficha de registro e integracién de
expediente.

Se solicita que para el seguimiento de las inquietudes presentadas se acuda en
un plazo minimo de 5 dias habiles a partir de la fecha de su presentacion, para
estar en condiciones de poder dar informacion al respecto, excepto los casos que
en materia de salud deban ser tratados con prioridad dado su propia naturaleza.

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

1.

La Direccion de Relaciones Publicas recibe mediante correo electrénico la
difusién de invitaciones o eventos, se deberd mandar la solicitud de 3 a 5 dias
habiles con anticipacion, esta deberd contener nombre del evento, fecha, lugar,
hora y de preferencia la redaccion hecha por el solicitante y mencionar a que
sector desea ser remitida la informacion.

Se recibe la solicitud ya sea fisicamente, se sella acuse, se rubrica y establece la
hora en que se estéa recibiendo, y si es correo electrénico se imprime y se.canaliza
la solicitud a la Coordinadora de Relaciones Publicas.

La Coordinadora de Relaciones PUblicas analiza y autoriza la solicitud y turna al
departamento de redes sociales y difusién para seguimiento.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

4. E| jefe del Departamento de Redes Sociales y Difusién elabora prototipo de
invitacion o evento para envié masivo, lo canaliza al Coordinador de Relaciones
Publicas para su visto bueno.

5. La Coordinadora realiza la revision del prototipo si este es autorizado lo envia al
jefe del Departamento de Redes Sociales y Difusion para realizar los cambios.

6. El jefe de Departamento de Redes Sociales y Difusién en caso de que existan
correcciones, proceder3 a realizarlas.

7. El jefe de Departamento de Redes Sociales y Difusién solicita al jefe del
Departamento de Base de Datos el listado de personalidades para realizar él
envio.

8. Eljefe de Base de Datos realiza el listado correspondiente y entrega de manera
digital al Departamento de Redes Sociales y Difusion para que sea enviado por
correo masivo.

9. Eljefe de Departamento de Redes Sociales y Difusién deberd enviar al solicitante
el listado de quienes se les envid la invitacidn para que ellos confirmen las
asistencias.

DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN

ARTICULO 32.- La Unidad de Gestidn Administrativa del Proyecto Distrito Cancun, es la
instancia administrativa responsable de llevar a cabo la administracion, operacién vy
ejecucion de los planes, programas y proyectos en el dmbito de aplicacién del Proyecto
Distrito Cancun, para lo cual tendra las siguientes facultades y obligaciones: |.- Establecer
mecanismos de coordinacion con las demas dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Municipal para el cumplimiento de sus funciones;

1- Implementar soluciones que expresamente le confiera el Presidente Municipal;

2- Supervisar el desarrollo de los programas, proyectos, convenios, y acuerdos que se .
relacionen con los asuntos de su competencia;

3- Elaborary presentar al Presidente Municipal para su aprobacién, su programa anual
de trabajo; V.- Coordinar el trabajo de las diversas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal para la implementacion de soluciones a las
problematicas comunitarias y a las de gestion de la administracion;

4- Solicitar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal la
informacién y datos que resulten necesarios para el debido cumplimiento de sus
funciones;

5- Promover, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de fomento a las
actividadesy servicios a cargo del Municipio;
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6

Generar proyectos y programas para la conservacién, mejoramiento, proteccidn,
promocion y aprovechamiento de los recursos econdmicos, sociales y culturales en
un entorno de preservacion del equilibrio ecoldgico;

Fomentar de manera prioritaria las acciones de planeacién, programacion,

capacitacion, concertacion, verificacion y vigilancia del desarrollo econémico y socio

cultural;

8- Concertar y promover la celebracion de convenios de colaboracién y coordinacién

interinstitucional en materia turistica y desarrollo social y econédmico sustentable:

Participar en el proceso de planeacién y elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo

y los Programas Operativos Anuales de las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Municipal en el &mbito de sus responsabilidades, asi como

darle seguimiento y evaluar su cumplimiento de conformidad con lo dispuesto en

las disposiciones legales aplicables;

10- Recopilar, preparar, analizar y aplicar la informacién estadistica que apoye la
planeacion, la programacién de acciones del Municipio y |la elaboracién de proyectos
de inversién municipal, en el &mbito de sus funciones;

11- Proponer los mecanismos necesarios para eficientar los servicios publicos y alcanzar
una imagen urbana decorosa y digna para el disfrute de residentes y visitantes;

12- Elaborar, coordinar y aplicar planes de manejo de rescate de espacios publicos, de
implementacion del sistema de ciclo vias donde se priorice al ciclista y también al
peaton;

13- Promover las reformas reglamentarias especificas como de seguridad publica,
prestacion de servicios publicos, proteccidn civil, imagen urbana, carga y abasto,
comercio y prestaciéon de servicios en la via publica y demds disposiciones que
requiera esta area;

14- Promocionar el drea de implementacion del Proyecto Distrito Cancin, como un sitio
de identidad de los benitojuarenses;

15- Gestionar y conservar los espacios publicos que, a largo plazo, permitan potenciar
las capacidades de desarrollo de la zona;

16- Facilitar la gestion integral de la vida comunitaria;

17- Fomentar la aplicacion de planes, programas y proyectos encaminados a revertir el
proceso de deterioro y de inseguridad para permitir que este espacio de identidad y
de referencia histérica y cultural para los locales y visitantes, se potencialice;

18- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asig'ne el

Ayuntamiento o el Presidente Municipal, de conformidad con las disposiciones;

legales aplicables.

N
1

9
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

DE LA UNIDAD DE VINCULACION CON ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

ARTICULO 18.- Corresponde a la Unidad de Vinculacién con Organismos Descentralizados,
las siguientes funciones y responsabilidades:

1. Atendery apoyar las actividades, funciones, programas, proyectos y acuerdos de
los organismos descentralizados de la administracion publica municipal, en
atencidn a los planes de desarrolloy la normatividad aplicable a la gestiéon de cada
organismo;

2. Supervisar, evaluar y emitir recomendaciones en relacién a las actividades,
funciones y acuerdos derivados de los planes de trabajo y la normatividad
aplicable a cada uno de los organismos descentralizados;

3. Promover el establecimiento de vinculos institucionales que coadyuven a la
consecucién de los objetivos y metas de los organismos descentralizados;

4. Liderar los trabajos de la administracion municipal encaminados a alcanzar las
metas y objetivos de los organismos descentralizados;

5. Serenlace de los organismos descentralizados con la Presidencia Municipal y dar
seguimiento a los acuerdos respectivos;

6. Asistir a las sesiones de los organismos descentralizados, en representacién del
Presidente Municipal cuando asi se requiera;

7. Asistir a los eventos relacionados con los objetivos y funciones de los organismos
descentralizados;

8. Informar y difundir respecto de las acciones y resultados de la administracion
pUblica descentralizada;

9. Implementar mecanismos de sinergia entre los organismos descentralizados y
fungir como enlace para la integracién de sus funciones;

10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne el
Presidente Municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Para el auxilio en el debido cumplimiento de la funcién a su cargo .
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Vencer la desigualdad, garantizar la paz y construir un Cancin donde podamos vivir
dignamente, con seguridad, con pleno ejercicio de nuestros derechos, en democracia y
con una mejor calidad de vida para todos.

Porque Cancun es tierra de todos

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo,
garantizando su integridad fisica y su patrimonio; proporcionandoles servicios publicos de
calidad; reconociendo e impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de sostenibilidad e
implementando politicas publicas orientadas a resultados de desarrollo, que dirijan los
recursos economicos, materiales y humanos hacia los grupos en situacién de
vulnerabilidad, mediante mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos
humanos.

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo es un referente nacional e
internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho humano a la seguridad y la paz;
el ejercicio de los derechos sociales y econémicos basicos para el desarrollo pleno de las
personasy en el modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

p—

Transparencia y acceso a la informacién publica.

2. Participacion de los ciudadanos en las decisiones publicas por
medio de audiencias.

3. Un gobierno justoy eficiente.

VALORES

Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
Lealtad

INNOENIES
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

PRESIDENCIA MUNICIPAL

HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS.
CONTACTO: 998 88128 00, Ext. 9000/9011
CORREQ ELECTRONICO:
secretariaparticular002@gmail.com

SECRETARIA TECNICA:

ATIENDE: PATRICIO DE LA PENA RUIZ DE CHAVEZ
HORARIO: 09:00 A 16:00 HORAS.

CONTACTO: 998 88128 00, Ext. 9600

CORREO ELECTRONICO: sec.tec.cun@gmail.com

SECRETARIA PARTICULAR:

ATIENDE: BERENICE PENELOPE POLANCO CORDOBA
HORARIO: 09:00 A 16:00 HORAS.

CONTACTO: 998 88128 00, Ext. 9000/9011

CORREO ELECTRONICQ: secretariaparticular002@gmail.com

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS:

ATIENDE: AURORA DE LOS ANGELES AGUILAR RIVERO

HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS.

CONTACTO: 998 88128 00, Ext. 9500

CORREO ELECTRONICO:

relacionespublicasmunicipiobj@amail.com / rp.benitojuarez@amail.com

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL:

ATIENDE: MARIA INDHIRA CARRILLO DOMANI

HORARIO: 09:00 A 16:00 HORAS.

CONTACTO: 998 88128 00, Ext. 9100

CORREO ELECTRONICO: dirgralcomunicacionsocial@gmail.com

COORDINACION GENERAL DE ASESORES:
ATIENDE: LEOPOLDO RICARDO PROAL BUSTOS
HORARIO: 9:00 A 14:00 HORAS Y 17:00 a 19:00 HORAS.
CONTACTO: 998 88128 00, Ext. 9010

CORREO ELECTRONICO: dg.asesores.bj@gmail.com

DIRECCION DE GESTION SOCIAL:

ATIENDE: RICARDO REYES QUINTERO

HORARIO: 09:00 A 16:00 HORAS.

CONTACTO: 998 88128 00, Ext. 9200

CORREO ELECTRONICO: bjgestionsocial@gmail.com
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

UNIDAD DE VINCULACION CON ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS:
ATIENDE: GEORGINA YANIDETH SANTOS ROSALES

HORARIO: 09:00 A 16:00 HORAS.

CONTACTO:

CORREO ELECTRONICO: descentralizados.bi@gmail.com

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN:
ATIENDE: CARLOS ARMANDO DEL CASTILLO ALVAREZ

HORARIO: 09:00 A 16:00 HORAS.

CONTACTO: 8-92-78-17

CORREO ELECTRONICO: citymanagercancun@amail.com

SECRETARIA PRIVADA:

ATIENDE: MOISES DAVID ESTRELLA BUENFIL
HORARIQ: 09:00 A 16:00 HORAS.

CONTACTO: 998 88128 00, Ext. 9000/30T11
CORREOQO ELECTRONICO: N/A
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

= Acciones de Gobierno: Conjunto de actividades institucionales que dan
cumplimiento a los objetivos, estrategias y metas del Plan Municipal de
Desarrollo.

= Actas de Sesién: Documento en el que se narra de manera sucinta, lo
ocurrido durante la sesion, la cual es firmada por todos los involucrados en la
misma.

» Actividad Turistica: Termino utilizado para las actividades que llevan a cabo
los turistas durante el periodo de su viaje en un lugar fuera de su espacio
habitual, con el fin de divertirse, descansar u otros motivos.

» Administracion Publica Centralizada: es la forma fundamental en la cual se
encuentran organizadas las entidades publicas de caracter administrativo.

* Administracion Publica Descentralizada: las entidades creadas por ley o
decreto del Congreso de la Unién o por decreto Ejecutivo Federal, con
personalidad Juridica y patrimonio propio.

*» Agenda: Programa que contiene, ordenadamente, un conjunto de temas,
tareas o actividades para su realizacion en un periodo de tiempo
determinado.

» Audiencia: Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter
oficial a las personas que quieren conversar con él, generalmente para
exponer o solicitar alguna cosa.

*» Ayuda Funcional: Son artefactos como sillas de ruedas, bastones, muletas,
andaderas, aparatos auditivos que permiten que una persona tenga mayor
funcionalidad (pueda valerse por si misma para distintas tareas) sobre todo en
los casos en que el sujeto sufre algun tipo de discapacidad.

= Base de Datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto.

= Cancun Movil: Aplicacion mévil desde la cual el ciudadano puede realizar
reportes, estar en enlace con la Presidencia, verificar cédigo QR de los
servidores publicos, ventanilla de tramites y servicios, asi como conocer las



CODIGO: MP-PRE-PM-01

FECHA DE 18-ENERO-2024
é".' MUNICIPIO DE VISR

< BENITO JUAREZ ' o1

T

‘_‘_. QUINTANA ROO s awssmomsr VERSION:
29 DE 153

PAGINA:

3.10 MARCO CONCEPTUAL

noticias y eventos del H. Ayuntamiento de una manera amigable, desde la
comodidad de su teléfono celular.

Ciudadania: Comportamiento de la persona que cumple con sus obligaciones
de ciudadano dentro de su comunidad.

Consejo Consultivo Ciudadano: Es el érgano de consulta y asesoria de la
presidencia municipal, cuyo objeto es el estudio y andlisis de los asuntos
publicos que sean puestos a su consideracidn de los cuales emitird el
correspondiente dictamen, asi como la presentacion de alternativas viables
para el mejor desarrollo de la comunidad y solucién de los problemas que
eventualmente surjan en la propia localidad.

Dependencia gubernamental: Conjunto de instituciones de gobierno en
turno que tienen por finalidad brindar un servicio publico que resulta
necesario para la ciudadania.

Difundir: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de
conocimientos, etc,, llegue a conocimiento de muchas personas.

Eficacia: Capacidad para cumplir el efecto deseado o de ir bien para
determinada cosa.

Eficiencia: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.

Enlace Técnico: Personal designado por la/el Titular de una Entidad o
Dependencia de la Administracién Publica Municipal, para colaborar con la
Secretaria Técnica, en la concentracién de informacion oficial de las acciones
de gobierno.

Estudio socio-econémico: Es un documento que nos permite conocer el
entorno econdémico, social, cultural y laboral de una persona; dicho
documento se enriquece con informacidn adquirida en la entrevista
domiciliaria, investigacion y validacion de referencias.

Ficha Informativa: Son aquellas que nos permiten registrar de manera
ordenada informacidén sobre un tema determinado.

Gestion: Accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir
o resolver una cosa.
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Logistica: Conjunto de Medios y Métodos que permiten llevar a cabo una
accion determinada.

OSC: Contempla el ambito en que los ciudadanos y los movimientos sociales
se organizan en torno a determinados objetivos, grupos de persona, o temas
de interés. En las organizaciones de la sociedad civil tienen cabida tanto las
ONG como las organizaciones populares- formales o informales.

Redes Sociales: Estructuras formadas en internet por organizaciones
conectadas entre si.

Recurso econémico: Valor monetario contemplado dentro del presupuesto
de la partida de ayuda social, destinado para satisfacer ciertas necesidades de
la ciudadania.

Servidoras y Servidores Publicos: Es una persona que brinda un servicio de
utilidad social.

Sesién Publica: Reunién con la finalidad de estudiar, analizar, discutir y
proponer, las propuestas de solucidn a los temas relevantes de la
administracion publica municipal.

SIEM: Sistema de Seguimiento y Evaluacién Municipal, en la cual los enlaces
capturan las acciones de gobierno que generan sus dependencias o
entidades Municipales.

Solicitud de apoyo: Bajo este rubro se utiliza en infinitas ocasiones para
solicitar una entrevista de trabajo, informacién sobre un producto o servicio,
apoyo sobre alimentacion, salud, educacidn etcétera.

Solicitudes de Servicios: Solicitud que realiza el ciudadano en base a una
necesidad de servicio publico, con la aplicacién Cancln Movil, con anexos
tales como; fotografia, ubicaciéon, imagen, las 24 horas los 365 dias del afo.

Plan Municipal de Desarrollo: Documento rector de la Administracidn
Publica Municipal, que contiene los Ejes y Programas que orientan las
acciones de gobierno durante un periodo determinado.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia, a través del cual, los ciudadanos
podran realizar la consulta de la informacién publica de los sujetos obligados
de cada una de las entidades federativas y de la Federacidn

Vulnerabilidad: En este contexto, la vulnerabilidad puede definirse como la
capacidad disminuida de una persona o un grupo de personas para
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anticiparse, hacer frente y resistir a los efectos de un peligro natural o
causado por la actividad humana, y para recuperarse de los mismos
dependen de factores fisicos, econdmicos, sociales y politicos. Es un
concepto relativo y dindmico. La vulnerabilidad casi siempre se asocia con la
pobreza, pero también son vulnerables las personas que viven en
aislamiento, inseguridad e indefensiéon ante riesgos, traumas o presiones.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

coDIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE LA ULTIMA
EMISION

SECRETARIA TECNICA
DIRECCION DEL GOBIERNO DIGITAL E INFORMATICA

P-PRE-ST-EI-01 01 Actualizacién y/o modificacion de 18-ENERO-2024
tramite o servicio en el portal web
WWW.Ccancun.gob.mx.

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

P-PRE-ST-SA-01 01 Procedimiento para el seguimiento de 18-ENERO-2024
acciones de gobierno
DIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

P-PRE-ST-VI-01 01 Procedimiento para el desarrollo de sesiones 18-ENERO-2024
del consejo consultivo ciudadano
SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL

P-PRE-SP-GI-01 01 Procedimiento para la recepciéon de la 18-ENERO-2024
documentacion e invitaciones dirigidos a la C.
Presidente Municipal.

COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA

P-PRE-SP-GL-01 01 Procedimiento para coordinar y verificar la 18-ENERO-2024
logistica donde asiste la C. Presidente
Municipal.

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

P-PRE-SP-RP-RS-01 01 Procedimiento para coordinar y verificar la 18-ENERO-2024
logistica donde asiste la c. Presidente
municipal.

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

P-PRE-CS-DM-01 0l Procedimiento para Elaborar Cobertura 18-ENERO-2024
Informativa

P-PRE-CS-FV-01 Ol Procedimiento para Elaborar Cobertura de 18-ENERO-2024
Eventos

P-PRE-CS-DT-01 01 Procedimiento para Elaborar Monitoreo de 18-ENERO-2024
Radioy TV.

P-PRE-CS-DT-01 01 Procedimiento de Elaboracidon de Disefo 18-ENERO-2024
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ADMINISTRATIVOS

cobiGco VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE LA ULTIMA
EMISION

COORDINACION GENERAL DE ASESORES

P-PRE-CG-01 01 Asesoria a la Presidente Municipal. 18-ENERO-2024

P-PRE-CG-02 01 Asesorar y supervisar a las Dependencias de la 18-ENERO-2024
Administracién Publica Municipal Centralizada
o Descentralizada.

DIRECCION DE GESTION SOCIAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL

P-PRE-SP-GS-01 (0] SOLICITUD DE APOYO 18-ENERO-2024

UNIDAD DE VINCULACION CON ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

P-PRE-UV-01 01 Asesorar y supervisar a las dependencias de la 18-ENERO-2024
administracion publica descentralizada
SECRETARIA PRIVADA
MP-PRE-PR-01 01 Atenciodn a la ciudadania, representantes 18-ENERO-2024

comunitarios y grupos sociales que soliciten
audiencia al presidente municipal
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN

COORDINACION DE VINCULACION INSTITUCIONAL

P-PRE-DC-CV-01 Procedimiento para la Coordinacién de 18-ENERO-2024
Vinculacién Interinstitucional y aplicacién de
los Programas de recuperacién de nuestra
Zona Fundacional y el fortalecimiento de
nuestra identidad

COORDINACION DE OPERACION Y LOGISTICA

Procedimiento para la coordinacién de 18-ENERO-2024
P-PRE-DC-OL-01 01 operacién y logistica en la aplicacién de los
Programas de recuperacién de nuestra Zona
Fundacional y el fortalecimiento de nuestra
identidad.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento para la Coordinacion 18-ENERO-2024

P-PRE-DC-CA-01 01 Administrativa en la la aplicacién de los -7

Programas de recuperacién de nuestra Zona

Fundacional y el fortalecimiento de nuestra
identidad
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SECRETARIA TECNICA.
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ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE
TRAMITE O SERVICIO EN EL PORTAL WEB
WWW.CANCUN.GOB.MX.

DIRECCION DEL GOBIERNO
DIGITAL E INFORMATICA

REVISION: 01

CcODIGO: P-PRE-ST-E|-01

EMISION: 18-ENERO-2024

e Informatica

ELABORO REVISO AUTORIZO
Z
Lic. Blanca Isabel Lic. Patridio de la Lic. Berenice
Gongora Pena Ruiz de Penélope
Velazquez Chavez Polanco Cérdova
Directora del Secretario Secretaria
Gobierno Digital Técnico Particular de la

Presidencia
Municipal

VALloh

% 220,

Lic. Barbara
Jackeline
[turralde Ortiz

Directora
\ General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE
TRAMITE O SERVICIO EN EL PORTAL WEB DIRECCION DEL GOBIERNO
WWW.CANCUN.GOB.MX DIGITAL E INFORMATICA

REVISION: 01 CcODIGO: P-PRE-ST-GD-01 REVISION: 01

OBIJETIVO

Mantener actualizado el portal web de las diferentes dependencias, cuyos tramitesy
servicios se encuentran en la plataforma de gobierno digital www.cancun.gob.mx.

2.0 ALCANCE

Todas las dependencias municipales que cuenten con algun tramite o servicio en
linea.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Titular de la Dependencia
3.11 Solicita la actualizacién y/o modificacién del tramite o servicio de su area en el

portal.

3.2 Secretaria(o)
3.2.1 Recibir oficio.

3.3 Secretaria técnica
3.3.1 Recibe el oficio, analiza y canaliza.
3.3.2 Da contestacion al area solicitante via oficio.

3.4 Direccion del Gobierno Digital e Informatica
3.41 Analiza la viabilidad e informa procedente o improcedente.
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3.4.2 Canaliza a la Jefatura del Departamento de Desarrollo e Informatica, para que aplique
el cambio o modificacién al tramite o servicio solicitado de acuerdo al oficio recibido
de la dependencia.

35 Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
3.5.1 Realizar las modificaciones en el portal web www.cancun.gob.mx.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

4.1 Viabilidad. Es un analisis que tiene por finalidad conocer la probabllldad que existe
de poder llevar a cabo una accién, proyecto, etc.

4.2 Tramite. Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar
un asunto que requiere un proceso.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaboracién y entrega de oficio solicitud para
1 Titular de actualizacién y/o modificacion de tramite o servicio
Dependencia que se encuentre en la plataforma de gobierno

digital www.cancun.gob.mx

Recibe oficio, coloca el sello, firma y especifica la

2 Secretaria(o) fecha y hora.

Posteriormente lo entrega al secretario(a) técnico(a).
Recibe el oficio, analiza y canaliza a la Direccién de
Estadistica e Informatica para su atencion.

Recibe oficio solicitud, analiza la viabilidad e informa
si procedente o improcedente a la Secretaria
Técnica en un plazo no mayor a 24 horas.

3 Secretaria Técnica

Direccién del
Gobierno Digital e

o Si procede, canaliza a la Direccién de Tecnologias de
Informatica.

la Informacién y Comunicacidén, para que aplique el
cambio o modificacién al tramite o servicio
solicitado de acuerdo al oficio recibido de la
dependencia.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe informe improcedente y emite oficio a la
dependencia solicitante, informando la situacion.
Recibe oficio y procede a realizar la actualizacién y/o
modificacién del trdmite o servicio, el cual ser verd
reflejado en el portal web www.cancun.gob.mx.

5 Secretaria Técnica

Direccién de
Tecnologias de la

6 .
Informacion . . -
. .,y Informa el estatus de la solicitud a la Direccién del
Comunicacién . . .
Gobierno Digital e Informatica, para que a su vez
informe al secretario técnico.
P Emite oficio a la dependencia solicitante,
7 Secretaria Técnica . L ...
informando el estatus o la conclusidon de su peticion.
8 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 “MO-PRE-ST-001 Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica.

7.0 REGISTROS

7.1 DF-PRE-ST-GD-01 Diagrama de Flujo actualizacién y/o modificacion de trdmite o
servicio en el portal web www.cancun.gob.mx.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DELAULTIMAMODIFICACION | ) 1(ja| 1ZACION

Q] o1 Actualizaciéon 18-ENERO-2024
20218-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE TRAMITE O SERVICIO EN EL PORTAL WEB
WWW.CANCUN.GOB.MX

CODIGO: DF-PRE-ST-GD-01

EMISION: 18/ENERO/2024

REVISION : 01

DIRECCION DEL GOBIERNO DIGITAL E INFORMATICA

DEPENDENCIAS

SECRETARIA(O)

SECRETARIA
TECNICA

DIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL
E INFORMATICA

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y

COMUNICACION

‘ INICIO ’

v

Elabora oficio
solicitud para
actualizacion y/o
modificacion de
tramite o servicio
que se encuentre
en la plataforma de
gobiemo digital
www.cancun.gob.m

> | Recibe oficio.

A

Entrega
oficio al
Secretario
Técnico

Analiza y canaliza
la solicitud para

su atencion.

J

Emite oficio a la
dependencia
solicitante,

Emite informe

informando la
situacion

Emite oficio con
el estatus y/o

No Procede
Si
Solicita se Realiza la
aplique la actualizacion
actualizacién y/o
ylo > bl ..
mdbeacibn modificacion
al ramite o del tramite o
serviclo servicio en el
e portal web
Informa el Informa el

estatus de la

conclusién de la
solicitud

solicitud del
area

] estatus dela

solicitud del
area
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE
ACCIONES DE GOBIERNO ACUERDOS
REVISION: 01 CcODIGO: P-PRE-ST-SA-01 EMISION: 18-ENERO-2024
1.0 OBJETIVO

Llevar a cabo las acciones necesarias para dar seguimiento a los acuerdosy proyectos
que el (Ia) presidente Municipal designe a través de la Secretaria Técnica.

2.0 ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a las dependencias centralizadas, asi como las

descentralizadas y desconcentradas de la Administraciéon Publica Municipal de
Benito Juarez Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES -

3.1 Secretaria Técnica

3.11 Supervisar la integracién del informe de acciones de gobierno municipal, de
acuerdo con los programas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

3.1.2. Informar sobre los resultados de las acciones de gobierno a Presidencia
Municipal.

3.1.3 Validar la informacidon de las acciones de gobierno, garantizando la veracidad y

el alcance del cumplimiento de los programas que le correspondan, de acuerdo
con el Plan Municipal de Desarrollo.

3.2. Direccién de Seguimiento de Acuerdos.
3.2.1 Integrar el informe de acciones de gobierno.
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3.2.2. Coordinar la concentracién de informacion de las acciones de gobierno, a través
de los Enlaces Técnicos de las Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica Municipal.

3.2.3. Analizar e interpretar la informacioén recabada a través de los Enlaces Técnicos,
para estructurar el informe de acciones de gobierno, y en su caso, la deteccién
de inconsistencias en los datos.

3.3. Enlaces Técnicos de las Dependencias o Entidades de la Administracién Publica
Municipal.

3.3.1. Proporcionar informacién, con evidencias, de las acciones de gobierno
desarrolladas en sus Dependencias o Entidades de la Administracién Publica de
acuerdo con los programas respectivos, derivados del Plan Municipal de
Desarrollo.

3.0 DEFINICIONES

4.1 Acciones de Gobierno
Conjunto de actividades institucionales que dan cumplimiento a los objetivos,
estrategias y metas del Plan Municipal de Desarrollo.

4.2 Plan Municipal de Desarrollo
Documento rector de la Administracién Publica Municipal que contiene los Ejes y
Programas que orientan las acciones de gobierno durante un periodo determinado.

4.3 Enlace Técnico

Personal designado por el/la Titular de una Entidad o Dependencia de la
Administracién Publica Municipal, para colaborar con la Secretaria Técnica, en la
concentracion de informacion oficial de las acciones de gobierno.

4.4, Informe de Gobierno Municipal

Documento que registra, detalladamente, todas las acciones y resultados de los
programas en el afio que se informa por cada una de las direcciones o areas que
conforman la administracién municipal.




S

e

cABIeE MP-PRE-PM-01
FECHA DE 18-ENERO-2024
MUNICIPI'O DE EM|S|ON:
BENITO JUAREZ 01
QUINTANA ROO mmwmcsans—amemr VERSION:
44 DE 153
PAGINA:

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién de Informar a los enlaces técnicos del requerimiento
Seguimiento de de informacién de las acciones de gobierno.
Acuerdos
2 Enlace Técnico Capturar avances de acciones de gobierno, con
evidencias en formato digital.
3 Elaborar un informe ejecutivo derivado de las
Enlace Técnico acciones de gobierno mas relevantes.
4 Secretaria Técnica Valida la informacidn, el informe ejecutivo
impreso.
5 Enlace Técnico Envia a la Secretaria Técnica, informacion impresa
y al correo electrénico
st.dir.seguimiento.cancun@gmail.com, asi como el
informe ejecutivo
6 Direccién de Analizar e interpretar la informacién recabada por
Seguimiento de medio de los Enlaces Técnicos. Si es satisfactoria,
Acuerdos. la procesa o en caso de inconsistencia solicita la
aclaracion y/o correccidn de ser necesario.
7 Direccién de Elaborar un Informe de Gobierno Municipal con la
Seguimiento de informacién de las acciones de gobierno,
Acuerdos. debidamente revisadas y validadas
8 Secretaria Técnica Enviar el Documento (Informe de Gobierno
Municipal) terminado a la Presidencia Municipal.
9 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 MO-PRE-ST-001 Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica.
7.0 REGISTROS

7.1 DF-PRE-ST-SA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Seguimiento de Acuerdos




CODIGO MP-PRE-PM-01
' FECHA DE 18-ENERO-2024
‘,' MUNICIPIO DE EMISION:
1 BENITO JUAREZ : o1
4 - QUINTANA ROO mmwmcsnw VERSION:
o 45 DE 153
PAGINA:
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DELAULTIMAMODIFICACION | ) 1Al IZACION
01 01 .
SESE | S050.a6k ACTUALIZACION 18-ENERO-2024




é."‘ MUNICIPIO DE EMISION:

v\' QUINTANA ROO mmm s s s VERSION:

CODIGO MP-PRE-PM-01

FECHA DE 18-ENERO-2024
BENITO JUAREZ o1

46 DE 153
PAGINA:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:!:
SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE GOBERNO

CcODIGO: DF-PRE-ST-SA-01

EMISION: 18-ENERO-2024 REVISION: 01

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS

SECRETARIA
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&£.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO "

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE

DIRECCION DE
SESIONES DEL CONSEJO CONSULTIVO VINCULACION

CIUDADANO INTERINSTITUCIONAL

REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-ST-VI-01 EMISION: 18-ENERO-2024

1.0

2.0

3.0
3.1

32

33

OBJETIVO

Llevar a cabo el desarrollo de las sesiones que se tengan con el Consejo Consultivo
Ciudadano, a efecto de que los asuntos publicos especificos a abordar se estudien y
analicen, para recibir alternativas viables de solucién ante las problematicas que
surjan en el Municipio.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las dependencias internas de la Secretaria Técnica
y al Consejo Consultivo Ciudadano del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

RESPONSABILIDADES

Secretaria técnica

311 Proponer al presidente del Consejo Consultivo Ciudadano, los temas a
abordar relacionados con la administracién publica Municipal, a efecto de
estudio y andlisis por parte de los integrantes del CCC.

312 Dar indicaciones para que se lleve a cabo la convocatoria a los integrantes del
Consejo Consultivo Ciudadano a la(s) sesidn(es) que correspondan.

313 Desarrollar la sesidon con el CCC de acuerdo al orden del dia.

Direccién de Vinculacién Interinstitucional

3.2.1 Coordinar fechay horario para la convocatoria de la sesién con los integrantes
del CCC, en funcién de |la agenda de los integrantes.

3.2.2 Elaborar el orden del dia de la sesién.

323 Elaborar el acta de la sesidén para su posterior firma de los integrantes.

Secretaria del Consejo Consultivo Ciudadano
3.3.1 Confirmar fecha y horario para llevar a cabo la sesién y convocar a todos sus
integrantes.
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3.4 Direccién de Seguimiento de Acuerdos
3.4.1 Subir a la Plataforma Nacional de Transparencia, las actas firmadas por todos los

integrantes involucrados en las sesiones del CCC.

4.0DEFINICIONES
Documento en el que se nharra de manera sucinta, lo ocurrido

4.1 Acta de sesion.
durante la sesidn, la cual es firmada por todos los involucrados en la misma.

4.2 CCC. Se entendera por CCC, al Consejo Consultivo Ciudadano.
4.3 Sesién publica. Reunién con la finalidad de estudiar, analizar, discutir y proponer, las

propuestas de solucién a los temas relevantes de la administracién publica municipal.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Proponer al presidente(a) del Consejo Consultivo

Ciudadano, los temas a abordar relacionados con la

Secretaria Técnica administracién publica Municipal, a efecto de
estudio y andlisis por parte de los integrantes del
cCe,

2 Instruye a la Direccidon de Vinculacion

Interinstitucional, coordine que se lleve a cabo la

Secretaria Técnica convocatoria a los integrantes del Consejo
Consultivo Ciudadano a la(s) sesion(es) que
correspondan.

3 Direccion de Coordinar fecha y horario para la convocatoria de la
Vinculacion sesién con el(la) secretaria del CCC para que exista
Interinstitucional quorum, en funcién de la agenda de los

integrantes.

4 Direccidén de
Vinculacion Elaborar el orden del dia.

Interinstitucional

= Secrepana ael : Confirmar fecha y horario para llevar a cabo la
Consejo Consultivo - ;

) sesién y convocar a todos sus integrantes.
Ciudadano

6 Secretaria Técnica Desarrollar el orden del dia en coordinacion con el

presidente(a) del CCC durante la sesion.

4 D_lrecmorj'de Elaborar el acta de sesién para su posterior firma
Vinculacion .

S de los integrantes.
Interinstitucional

& Dlrecqqn ge Subir las actas firmadas en la Plataforma Nacional
Seguimiento de .

de Transparencia.
Acuerdos
9 Fin de

Procedimiento
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REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.2 MO-PRE-ST-001 Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica.
6.3 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos de

la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
7.0 REGISTROS

7.1 DF-PRE-ST-VI-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Desarrollo de Sesiones
del Consejo Consultivo Ciudadano.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE SESIONES DEL CONSEJO CONSULTIVO CIUDADANO

CODIGO:DF-PRE-ST-VI-01 EMISION: 18-ENERO-2024 REVISION : 01

DIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
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A\
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comespondan e e
i
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de Transparencia.
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4.2.4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO |

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SO0 ;
LA DOCUMENTACION DIRIGIDOS A LA R g OF
OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL. INTERINSTITUCIONAL
REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-PM-SP-GI-01 EMISION: 18-ENERO-2024

1.0 OBIJETIVO

Recibir, registrar, canalizar y resguardar que cada peticion formulada por la ciudadania a la
Oficina de Presidencia Municipal, sea atendida por la instancia competente de forma
profesional, expedida y concluyente.

2.0 ALCANCE

Ejecutar labores rutinarias y de apoyo, siguiendo instrucciones y procedimientos
claramente establecidos, en el manejo de documentaciéon de la dependencia que
pertenece.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR.

3.1.1 Es responsable ante la C. Presidente Municipal de coordinar las acciones relacionadas
con la agenda laboral publica y privada; revision y seguimiento de asuntos
gubernamentales.

3.2 COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL.
3.2.1 Canalizar la correspondencia recibida para la C. Presidente Municipal, para la atencion
de las areas de competencia.

3.3 RECEPCIONISTA.
3.3] Apoyar en la recepcién de la correspondencia y capturar en el sistema para su control,
y la atencién a llamadas telefénicas.
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4.0 DEFINICIONES

41 Gestién:
Accidon o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una cosa.
4.2 Interinstitucional:
De la relacidn entre instituciones, o que esta relacionado con ella.
4.3 Correspondencia:
Comunicacion entre personas mediante el intercambio de escritos.
4.4 Recepcionar:
Recibir mercancias, correspondencias, entre otros, y verificar su estado.
4.5 Atencion:
Ayuda o asistencia que se presta a alguien.
4.6 Archivar:
Guardar un archivo (conjunto légico de informacién o de datos) en la memoria de una
computadora, un disquete, etc,, para conservarlo o que no sufra alteraciones.
4.7 Diligenciero(a):
Persona encargada de entregar la correspondencia a las dependencias y unidades
administrativas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion Recibir la correspondencia dirigidos a la Oficina de
Presidencia Municipal.
2 Recepcion Plasmar el sello institucional con la leyenda de
recibido en la correspondencia.
3 Recepcion Asignar un numero de folio y registrar el asunto del
qgue trata la correspondencia en el sistema de
control.
4 Recepcién Entregar la correspondencia a la Coordinacion de
Gestion Interinstitucional.
5 Coordinacién de Recibir la correspondencia y revisar el sistema de
Cestion control de documentos.
Interinstitucional

6 Coordinacién de Determinar la dependencia o unidad administrativa
Gestion que estd facultada para atender la peticion dirigida
Interinstitucional a la C. Presidente Municipal.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Coordinaciéon de Elaborar un oficio para canalizar la peticién a la
Gestidn dependencia o unidad administrativa competente
Interinstitucional para su atencion. Si la informacién es incorrecta o
incompleta se regresa al drea de recepcion.
8 Coordinacién de Recabar la firma del titular de la Secretaria

Gestion Particular.
Interinstitucional
9 Secretaria Particular Firmar y plasmar el sello institucional de la
Secretaria Particular en el oficio.

10 Diligenciero(a) Entregar oficio a las dependencias y unidades

administrativas.

1 Dependenciay Recibir oficio con documentos anexos y plasmar el
Unidades sello de recibido en el acuse.

Administrativas

12 Dependenciay Dar seguimiento hasta cumplir con la solicitud
Unidades realizada mediante oficio.

Administrativas

13 Dependenciay Dar contestacion al oficio anexando la evidencia de
Unidades haber atendido satisfactoriamente la peticion
Administrativas ciudadana.

14 Dependenciay Archivar los documentos y anexos para
Unidades comprobacion de que se realizd la solicitud de la
Administrativas ciudadania.

15 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Periddico oficial del estado de quintana roo
6.2 Reglamento Interior de la Oficina de Presidencia Municipal de Benito Juarez,
Quintana Roo.
6.3 “MO-PRE-PM-SP-001" Manual Organizacional de la SECRETARIA Particular.
6.4 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de
la Administracién Publica del municipio de Benito Judrez, Quintana Roo Manual de
Procedimientos.
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7.0 REGISTROS

7.1 Oficios recibidos dirigidos a la C. Presidente Municipal y del Secretario Particular.

7.2 Bitacora

7.3 DF-PRE-PM-SP-GI-01 Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcién de la
documentacién e invitaciones dirigidos a la C. Presidente Municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - : 2 FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIEICACION ACTUALIZACION
o 2l ACTUALIZACION 18-ENERO-2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR DOCUMENTACION E INVITACIONES DIRIGIDOS
A LA C. PRESIDENTE MUNICIPAL.

CODIGO: DF-PRE-SP-GI-01 EMISION: 18-ENERO-2024 REVISION: O1
COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL
DEPENDENCIAS Y UNIDADES
RECEPCION DE COORDINAQION DE SECRETARIA ADMINISTRATIVAS
PRESIDENCIA GESTION PARTICULAR
MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL
‘ INICIO )
Reciben documentacién e
invitaciones dirigidos a la
C. Presidente Municipal.
Se sella la
documentacién o
invitaciones. Recibe oficio con
documentos anexos, sella,
* contesta oficio y da
- - o| Sseguimiento hasta cumplir
Se asigna un no. folioy Recibe la documentacién y con la solicitud.
se registra el tema del se registra a la bitacora.
que trata el documento.
Se archivan los
documentos con los
anexos para
omprobacion de
e se realizd |
v
Elabora oficio para
enviar la Firma el oficio
documentacion al y remite a al
drea que competey | drea que -
envia a firma del compete. FIN
Secretario
Particular.
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y , .
VERIFICAR LA LOGISTICA DONDE ASISTE LA | COORPINACION DE GIRA
C. PRESIDENTE MUNICIPAL.
REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-SP-GL-01 EMISION: 18-ENERO-2024

1.0 OBJETIVO

Coordinar los eventos a los que asista la C. Presidente Municipal, cuente con todos los
requisitos necesarios y proporcionar los elementos necesarios. A su vez lograr que todos los
eventosy giras de la C. Presidente Municipal se realicen conforme a lo planeado y tengan
el impacto deseado cuidando la seguridad politica, social y personal.

2.0 ALCANCE

Consolidar un vinculo o enlace de representacidon entre la Presidencia Municipal, los
Secretarios y Directores del H. Ayuntamiento, asi como también con la ciudadania, la
sociedad civil organizada, dependencias y organizaciones oficiales y privadas.
Emprendiendo acciones estratégicas para evaluar y dar seguimiento a los avances del Plan
Municipal de Desarrollo y de las actividades de las Dependencias de la Administracién
Publica Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR.

3.2 Esresponsable ante la C. de Presidente Municipal de coordinar las acciones relacionadas
con la agenda laboral publica y privada; revision y seguimiento de asuntos
gubernamentales.

3.2 COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA.

3.2.1 El titular de este puesto es el responsable de coordinar, organizar y planear todos los
eventos y actos que la C. Presidente Municipal tenga agendados en sus diferentes giras de
trabajo.

3.3 COORDINACION DE AGENDA.

3.3.1 Coordinar y supetrvisar las actividades realizadas por el Secretario Particular, para el
buen funcionamiento y asegurar que las solicitudes de audiencia, reuniones, eventos, giras
de trabajo, publicas y privadas, se programen en su agenda de actividades.
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3.4 AUXILIAR DE FICHAS INFORMATIVAS.
3.4.1 Asistir en la integraciéon de la agenda diaria de la C. Presidente Municipal, con el fin de
mantener actualizada la base de datos del registro de control de agenda.

4.0 DEFINICIONES
4.1 Agenda:
Programa de actividades o trabajos.

4.2 Ubicar:
Situar algo o a alguien en un espacio o lugar determinado.

4.3 Seguridad:
Sensacion de total confianza que se tiene en algo o alguien.

4.4  Integridad:
Entereza moral.

4.5 Prensa:
Conjunto de publicaciones periddicas de venta al publico de caréacter informativo, en especial

diarios y revistas.

4.6 Pregiras:
Es la accién de salir a buscar lugares u objetos con condiciones para realizar un

proyecto audiovisual, o reconocer un lugar donde se estima hacerlo.

4.7 Medios de Comunicacién:
Personas que usan instrumentos para informar y comunicar mensajes en versién

textual, sonora, visual o audiovisual
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5.0DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Se elabora la agenda de eventos donde el(la) C.
Agenda Presidente Municipal es invitado (a), o donde se
requiere su presencia de acuerdo a la agenda de
Gobierno del Estado o Gobierno Federal y se
confirma con su asistente privado de la C.
Presidente Municipal, una vez confirmada se
comparte a la Coordinacién de Girasy Logistica.
2 Coordinacién de Giras | Se recibe y verifica la agenda para llevar a cabo las
y Logistica pregiras con la finalidad de verificar la seguridad y
ubicacion del lugar, seguidamente se realiza un
informe del evento.
3 Auxiliar de Fichas Se recopila la informacién que la Coordinacién de
Informativas Girasy Logistica reporto para confirmar los datos del
evento tales como: Titulo, objetivo y hora del evento,
Ubicacion del lugar, Invitados, tipo de montaje
presidium, cédigos de vestir y quién lo organiza.
4 Dependencias y | Se coordinan para las medidas de seguridad,
Unidades Municipales | comunicacion, gestiones entre otras necesidades
del evento y los Ciudadanos.
5 Coordinacion de Giras | Se asigna un grupo del drea de la Coordinacién para
y Logistica que en conjunto se trabaje con los responsables del
evento para que se realice el evento con todos los
puntos de la Ficha Informativa final.
6 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Periddico oficial del estado de quintana roo Reglamento Interior de la Oficina
Presidencia Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.2 “MO-PRE-SP-001" Manual Organizacional de |la Secretaria Particular.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Administracion Publica del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Manual de
Procedimientos.
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7.0 REGISTROS

7.1 Agenda Publica

7.2 DF-PRE-SP-GL-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para coordinar y verificar la
logistica donde asiste la C. Presidente Municipal.
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TICA DE LOS

COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA

COORDINACION DE
AGENDA

COORDINACION DE GIRAS
Y LOGISTICA

AUXILIAR DE
FICHAS
INFORMATIVAS

DEPENDENCIAS Y
UNIDADES
MUNICIPALES

’ INICIO

Se elabora la agenda de
eventos donde el(la) C.
Presidente Municipal es
invitado (a), o donde se
requiere su presencia de
acuerdo a la agenda de
Gobierno del Estado o
Gobierno Federal.

Se recibe y verifica la agenda
para llevar a cabo las
pregiras con la finalidad de
verificar la seguridad y
ubicacidn del lugar,
seguidamente se realiza una
ficha informativa del evento.

l

Se confirma la agenda
con su asistente de la C.
Presidente Municipal y
se comparte la agenda a
la Coordinacién de Giras
y Logistica.

\_/

No Si

y correcta?

v

Elabora un informe
para Fichas
Informativas.

©

é¢Completa —]

Se coordinan para
las medidas de

Se confirman los
datos que la
Coordinacién de
Giras
informativas.

seguridad,
comunicacién,
H— gestiones entre
otras necesidades
del eventoy los
Ciudadanos.

Se da seguimiento
hasta concluir el
evento.

S

REVISION: 01




ComIGe: MP-PRE-PM-01
A MUNIE (215 o S
QO O JUAREZ ON: o1
=" QUINTANAROD mwmiassemes
- 68 DE 153

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS




UNICIPIO DE

M
BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO mmwmins aw s s

R/

=

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

MP-PRE-PM-01
CODIGO:
FECHA DE 18-ENERO-2024
EMISION : &
VERSION:
69 DE 153
PAGINA:

//
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Ing. Marcos Lic. Aurora de los Lic. Berenice Lic. Barbara
Dannyeli Angeles Aguilar Penélope Polanco | Jackeline Iturralde
Hernandez Cruz Rivero Cordova Ortiz
Auxiliar Directora de Secretaria Directora General
Relaciones Particular de la del Instituto
Publicas Presidencia Municipal de
Municipal Desarrollo
Administrativo e
Innovacion




MP-PRE-PM-01

CODIGO
18-ENERO-2024
FECHA DE
‘ﬁ" MUNICIPIO DE EMISION: 01
& % BENITO JUAREZ _
= QUINTANA ROO mmm et wx s s VERSION: 70 DE 153
PAGINA:
PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO MASIVO JEFATURA DEL
DE DIFUSIONES. DEPARTAMENTO DE
REDES SOCIALES Y
DIFUSION
REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-SP-RP-RS-01 EMISION: 18-ENERO-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALlDA
! 3 et O
Lic. Laura Lic. Aurora de los Lic. Berenice Lic. Barbara
Estrella Mata Angeles Aguilar Penélope Jackeline Iturralde
Medina Rivero Polanco Cérdova Ortiz
5 Jefta del ; Dpéﬁi%isse Secretaria Directora General
epartamento Piblicas Particular de Ia del Instituto
de Redes Presidencia Municipal de
So'C|al'e,sy Municipal Desarrollo
Difusion Administrativo e
Innovacion
“’ _ e




MP-PRE-PM-01
CcODIGO
18-ENERO-2024
FECHA DE
g vunicipio DE EMISION: o1
. . BENITO JUAREZ )
\-‘,"I QUINTANA ROO st wa s e VERSION: 71 DE 153
PAGINA:

4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

1 JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO MASIVODE | - 2 URADEL

DIFUSIONES. REDES SOCIALES Y
DIFUSION.
REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-SP-RP-RS-01 EMISION: 18-ENERO-2024

1.0 OBJETIVO

Realizar la difusion de invitaciones o eventos de las dependencias y unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

2.0ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dreas de la Administracién Publica y del H.
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juérez.

3.0RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

3.1.1 Analizar y autorizar la solicitud y turnar el Departamento de Redes Sociales y Difusién

para seguimiento.

3.1.2 Realiza la revisién de la invitaciéon, en dado caso de que este sea autorizado, se envia al
departamento de Redes Sociales y Difusién, en caso de no cumplir se envia al jefe del
departamento de Redes Sociales y Difusion para realizar los cambios.

3.2 ASISTENTE

3.2.1 Da recepcidn a las solicitudes.

3.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS

3.3.1 Proporcionar informacion del directorio de datos personales.

3.4 DIRECCION INTERESADA

3.4.1 Enviar la solicitud mediante oficio o correo electrénico a la Direccidn de Relaciones
Publicas para la difusion de un evento o invitacién, incluyendo disefio digital o texto
previamente redactado y autorizado, lista de invitados o sefialar sectores para el envio
de la invitacién.
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3.5 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

3.5.1 Verifica que cumpla con la informacién y politicas establecidas para su difusion.
3.5.2 Se elaboran las pruebas de la invitacion o evento para su envio masivo.

3.5.3 Sube la informacién y realiza el envio masivo.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1 Difusion Masiva

Es la accion de hacer llegar la informacién a muchas personas, al mismo tiempo y
en un solo envid.

4.2 Recepcion

Admision o aceptacién de un documento.

4.3 Sistema Whatzaper (WhatsApp Masivo)
Sistema que se utiliza para la difusién electrénica de una invitacién o evento

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccidén Interesada ¢ Envia mediante oficio o correo electrénico a
la Direccién de Relaciones Publicas para la
difusion de un evento o invitaciéon.
Incluyendo invitacion digital, texto
redactado, asi como lista de invitados o
sectores para invitar.

2 Asistente e Da recepcion al documento, sella acuse,
rubrica y establece la hora en la que se
recibe.

e Sila solicitud es via electrénica, se imprime.
Turna solicitud al Director(a) de Relaciones

Publicas.
3 Director(a) de ¢ Analiza y autoriza la solicitud.
Relaciones Publicas e Turna al Departamento de Redes Sociales y
Difusion.
4 Jefe(a) del ¢ Recibe la solicitud.
Departamento de e Verifica que cumpla con la informacién y
Redes Sociales y politicas establecidas para su difusion.
Difusion ¢ Se elabora la prueba de invitacién o evento

para envio masivo.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Lo canaliza al Director(a) de Relaciones
Publicas para su visto bueno.
Si la solicitud carece de informacién, se
contacta a la Direccién Interesada solicitante
para complementar la informacion.
5 Director(a) de Realiza la revisién de la prueba.
Relaciones Publicas Si la prueba es autorizada, lo envia al
Departamento de Redes Sociales y Difusion.
Si la prueba no cumple con lo requerido, se
envia al Departamento de Redes Sociales y
Difusion para realizar los cambios.
6 Jefe(a) del Recibe la prueba para correccién o en su
Departamento de caso para su publicacion.
Redes Sociales y Solicita al Departamento de Base de Datos el
Difusién directorio de datos personales del sector que
se desee enviar la invitacioén o evento.
7 Jefe(a) del Proporciona la informacién solicitada y la
Departamento de remite al Departamento de Redes Socialesy
Base de Datos Difusion.
Proporciona via correo electréonico o
WhatsApp, la base de datos a la Direccidn
interesada, del sector a la que le fue enviada
la invitacion o evento.
8 Jefe(a) del Sube la invitacién y la lista de invitados
Departamento de previamente configurada y realiza el envio
Redes Sociales 'y masivo.
Difusion
9 Direccion Interesada Imprime el listado y realiza las llamadas de
confirmacién a los destinatarios (con datos
publicos).
10 Fin de

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.2 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizaciény Procedimiento de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo.

6.3 MO-PRE-SP-RP-001 Manual de Organizacién de la Direccion de Relaciones Publicas.

7.0 REGISTROS

7.1 Solicitud de Difusion de una Invitacidn o evento, via electrénica o por oficio.

7.2 Sistema whatzaper(WhatsApp masivo)

7.3 Prototipo de invitacion o evento.

7.4 Directorio de Datos Personales.

7.5 DF-PRE-SP-RP-01 Diagrama de Flujo de Procedimiento de envié masivo de difusiones.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - < FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
< ol ACTUALIZACION 18-ENERO-2024
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ENVIO MASIVO DE DIFUSIONES
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DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO
JEFATURA DE JEFATURA DE DIRECCION DE
DIRECCION ASISTENTE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO RELACIONES
INTERESADA REDES SOCIALES Y DE BASE DE DATOS PUBLICAS
DIFUSION
Remite solicitud -
por escrito o correo Darecepciona la Analizay turna la
electronico para solicitud y lo solicitud
evento masivo. turna
No
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2 Elabora Verifica
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 4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

Procedimiento Para Elaborar Cobertura DIRECCION DE MEDIOS
Informativa
REVISION: 01 CODIGO: P-PRE-CS-DM-01 EMISION: 18-ENERO-2024
1.0 OBJETIVO

Dar cobertura a las actividades del Gobierno Municipal, principalmente giras del
presidente Municipal, Cabildo y funcionarios. Mediante los boletines, se informa a los
medios de comunicacidn local y corresponsales nacionales, sobre dichas actividades
del H. Ayuntamiento de Benito Judrez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Secretarias, Direcciones Generales y medios de
Comunicacion.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién General de Comunicacién Social
3.1.1 Verifica que se cumpla con los lineamientos y politicas de difusién de las obras y
acciones del Gobierno Municipal.

3.2 Direccién de Medios
3.2.1. Coordina la cobertura informativa de la agenda publica y privada, y supervisa
la elaboracién del contenido informativo, asi como su distribucion.

3.3 Jefatura de area de informacién
3.3.1. Revisa el comunicado, redaccidén y ortografia de acuerdo a los lineamientos
establecidos.
3.3.2. Entrega el documento a la reportera para las correcciones.

3.4 Reportera(o)
3.4.1. Reportera(o): Realiza la cobertura informativa, elabora el boletin, lo pasa a
revision y en caso de haber correccidn los realiza para posteriormente hacer los
envios via correo electrénico a los medios de comunicaciéon
3.4.2. Fotégrafo(a): realiza la cobertura fotografica, selecciona su material y lo envia
a revision, en caso de haber cambios las realiza y se los entrega a la reportera para
los envios a los medios de comunicaciéon



3.4.3. Camarégrafo(a): realiza la cobertura filmica del evento, selecciona el material para
editar un video del evento, lo pasa a revisidén en caso de haber cambios las realiza y se

g,
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envia a los medios de comunicacion.
3.4.4, Secretaria(o): realiza la confirmacidn del material enviado.

3.4.5. Asistente de Sintesis: hacen resumen de sintesis e informan a su jefe inmediato el

balance de nuestro boletin.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 Boletin. Documento que la Direccién de Medios redacta y distribuye entre los medios

de comunicacién, de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidos

4.2 Comunicado. Nota o declaracion que se divulga para conocimiento publico.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Institucion Solicita mediante oficio o mediante la agenda de la
gubernamental Presidencia, la cobertura informativa, fotogréfica vy
filmico del acto, evento y/o actividad institucional
determinada
2 Secretaria (0) Recibe y entrega oficio para su autorizacién
3 Direccién General de Recibe peticién, designa e instruye la cobertura
Comunicacién Social informativa, fotografica y filmico del acto, evento y/o
actividad institucional determinada
4 Secretaria (o) Elabora oficio de respuesta se archiva
5 Direccién de Medios Coordina en pre-giras la cobertura de eventos para su
difusién en redes sociales y medios tradicionales; recaba
informacién de las diferentes areas administrativas
municipales para su publicacién.
6 Jefatura de Supervisa se lleve a cabo la cobertura de los eventos
Informacién
7 Chofer, Reportero(a) y Reciben la orden para acudir a cubrir los eventos,
fotégrafo(a) y recaban los datos, fotografias y video
camaraografo(a)
8 Reportero(a) Elabora el boletin del evento inserta fotografias elegidas
con la informacién recabada
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Fotégrafo(a) Selecciona sus fotografias, edita y las envia a su jefe

inmediato para autorizacién.

10 Camardgrafo(a) Selecciona su material filmico, edita y elabora video y se
lo envia a su jefe inmediato para autorizacion

n Direccién de Medios Revisa y autoriza la difusién del boletin junto con las
fotografias y el video.

12 Reportero(a) Realiza las correcciones necesarias, una vez autorizado
procede a efectuar el envio a los medios

13 Camardgrafo(a) Una vez autorizado el video procede a realizar su envio a
los medios de comunicacion '

14 Secretaria (o) Realiza llamadas telefénicas para confirmar de recibo el
comunicado

15 Asistente de Sintesis Realiza sus recortes periodisticos, identifica el boletin de
prensay lo incorporara a la sintesis informativa diaria.

16 Direccién de Medios Evalla y reporta resultados de la difusién del
comunicado y alcances en redes sociales e informar a
Direccién General

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo, articulo 27.

6.2 Articulo 15 y 16 fraccién | del Reglamento Interior de |la Oficina de la Presidencia
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-PRE-PM-001 Manual de Organizacién de la Oficina de la Presidencia Municipal.

6.4 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizaciény Procedimiento de
la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Agenda de cobertura.

7.2 DF-PRE-CS-DM-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Para Elaborar Cobertura
Informativa.
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DIRECCION DE MEDIOS
INSTITUCION SECRETARIA(O) DIRECCION GENERAL DIRECCION JEFE DE
GUBERNAMENTAL DE MEDIOS INFORMACION
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO |
DE TRAMITE Y SERVICIO '

Procedimiento Para Cobertura de Evento Jafssurade drea deFotoy

Video

REVISION: 01 | CODIGO: DF-PRE-CS-FV-01P EMISION: 18-ENERO-2024

1.0 OBJETIVO
Dar cobertura a las actividades del Municipio de Benito Juarez

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las Secretarias, Direcciones Generales y medios de
Comunicacioén.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién General de Comunicacién Social

3.1.1 Verifica que se cumpla con los lineamientos y politicas para la cobertura de foto y
video de las obras y acciones del Gobierno Municipal.

3.2 Direccién de Medios

3.2.1. Coordina la cobertura de foto y video de la agenda publica y privada de la Presidencia
Municipal.

3.3 Jefatura de Area de informacién

3.3.1. Revisa el comunicado de notas periodisticas en redaccidn y ortografia de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

3.3.2. Entrega el documento a la reportera para las correcciones.

3.4 Reportera(o)

3.4.1.Realiza la cobertura informativa, elabora y selecciona nota de foto y video, lo pasa a
revisiéon y en caso de haber correccidn los realiza para posteriormente hacer los envios via
correo electrénico a los medios de comunicacion.

3.4.2. Fotégrafo(a):

3.4.2.1 Realiza la cobertura fotogréfica, selecciona su material y lo envia a revisidon, en caso
de haber cambios las realiza y se los entrega a la reportera para los envios a los medios
de comunicacidn
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Realiza la cobertura filmica del evento, selecciona el material para editar un
video del evento, lo pasa a revisién en caso de haber cambios las realiza y se
envia a los medios de comunicacion.

Secretaria,

3.4.4.1 Realiza la confirmacién del material enviado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 Boletin o comunicado. Documento que la Direccién de Medios redacta y distribuye
entre los medios de comunicacién, de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidos

4.2 Comunicado. Nota o declaracidon que se divulga para conocimiento publico.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Institucién Solicita mediante oficio o mediante la agenda de la

gubernamental Presidencia, la cobertura del evento

2 Secretaria Recibe y entrega oficio para su autorizacién

3 Direccion General de | Recibe peticion, designa e instruye la cobertura del

Comunicacién Social | evento
4 Secretaria Elabora y da seguimiento a respuesta, archiva
5 Direccidn de Medios | Coordina la cobertura y da programacion de evento
6 Jefatura de area de Supervisa se lleve a cabo la cobertura de los eventos
Informacién

7 Chofer, Reportero(a) Reciben la orden para acudir a cubrir los eventos,
y fotografo(a) y recaban los datos, fotografias y video
camarografo(a)

8 Reportero(a) Elabora nota periodistica con boletin del evento, e
inserta fotografias elegidas con la informacién
recabada

9 Fotografo (a) Selecciona sus fotografias, edita y las envia a su jefe
inmediato para autorizacidén, con nota periodistica
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Camardégrafo(a) Selecciona su material filmico, edita y elabora video
y se lo envia a su jefe inmediato para autorizacién
n Direccion de Medios | Revisa y autoriza la seleccién de fotografias y video.
12 Reportero(a) Realiza las correcciones necesarias, una vez
autorizado procede a efectuar el envio a los medios
13 Camardgrafo(a) Una vez autorizado el video procede a realizar su
envio a los medios de comunicacion
14 Secretaria (o) Realiza llamadas telefénicas para confirmar de
recibo el comunicado
15 Direccion de Medios | Evalla resultados de la seleccién del comunicado e
informar a Direccién General

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO.
6.1 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo, articulo 27.

6.2 Articulo 15 y 16 fraccion | del Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-PRE-PM-001 Manual de Organizacidén de la Oficina de la Presidencia Municipal.

6.4 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizaciény Procedimiento de
la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS.
7.1 Agenda de cobertura.
7.2 DF-PRE-CS-FV-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Para Cobertura de Evento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
Ol O ACTUALIZACION 18-ENERO-2024
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE EVENTO
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
DE TRAMITE Y SERVICIO

Jefatura del

Procedimiento Para Elaborar Monitoreo de Departamento Técnico
Radioy TV.
REVISION: 01 CODIGO :P-PRE-CS-DT-01 EMISION: 18-ENERO-2024

1.0 OBJETIVO
Que los funcionarios de gobierno estén informados sobre las Ultimas noticias del
municipio que generan los reporteros que trabajan en los diferentes medios de
comunicacion.

La caracteristica fundamental de este soporte mediatico, es justamente la inmediatez,
con esta herramienta informativa, los servidores podran atender demandas, aclarar
equivocos en el enfoque dado a alguna noticia o prever el tratamiento de las
problematicas que les conciernen.

2.0 ALCANCE
Todas las instituciones y/o dependencias del H. Ayuntamiento

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién General de Comunicacion Social

311 Responsable de establecer, coordinar, supervisar y desarrollar las acciones para
monitorear las radiodifusoras y televisoras locales y estatales para identificar las notas de
interés para el ayuntamiento.

3.2. Jefatura del Departamento Técnico

3.21 Instruye al personal los lineamientos a seguir para la correcta aplicacién y grabacién
de los noticieros y programas locales y estatales.

3.3. Monitorista de Medios

3.31 Realiza las grabaciones de los noticieros locales y estatales, identifica las notas de
interés para el Ayuntamiento, efectuando un resumen de los mismos. Imprime dicha
informacidén, pasa a correccidn de redaccién y ortografia, para después entregar a la




Presidencia Municipal y secretaria general, posteriormente realiza el envio a los demas
funcionarios via correo electrénico
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3.4 Jefatura de area de informacién

3.4.1. Revisa el comunicado de notas periodisticas en redaccion y ortografia de acuerdo
a los lineamientos establecidos

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones

4.]1. Monitoreo: término que significa mantener bajo observacién un medio o un
programa de radio o televisién, asi como grabar y trascribir los contenidos identificados

o reportar los resultados de un proceso de la informacién determinada.

5.0DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién General de | Coordina, supervisa, detalla los medios que se
Comunicacién Social | monitorean y solicita el resumen de interés para el
Ayuntamiento
2 Jefatura del Instruye al personal y coordina la cobertura del
Departamento evento
Técnico
3 Monitorista y Realiza las grabaciones de los noticieros, identifica
Camardégrafo(a) las notas de interés para el Ayuntamiento y
transcribe los contenidos. Imprime su informacion
para la correccién.
4 Jefatura de area de Realizan las correcciones necesarias, regresa la
Informacién informacién y da la orden para los envios
correspondientes.
5 Monitorista y Efectian los cambios e imprimen la informacién
Camarégrafo(a) para entregar a la Presidencia Municipal y la
Secretaria, para posteriormente hacer los envios
correspondientes a los funcionarios del
Ayuntamiento.
6 Fin del
Procedimiento
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