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1.0 OBJETIVO
Dar a conocer el trabajo que se realiza dentro de la Direccién de la Policia Preventiva
y Transito Municipal, de todas y cada una de las areas que la conforman.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica en la Coordinacién de Comunicacion Social de la Policia
Preventiva Municipal y con los medios de comunicacién que existen en la ciudad vy
que cubren la seccion policiaca, en algunas ocasiones para la seccion de locales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director supervisar que se ejecuten los procedimientos adecuados.

3.2 Coordinador de Comunicacién Social Recibir las érdenes del Director y del
Subdirector, estar informado de lo que se hace en cada una de las areas que
componen esta Direccion y fungir como vocero de la institucion. Resguardar la
informacion y darla a conocer previa autorizacion. Analizar la informacion que se
publique en los medios de comunicacion.

3.3 Auxiliar de Comunicacién Social Apoyar en la recoleccion de informacion
escrita y grafica. Atender a representantes de los medios de comunicacion e indagar
qué informacion es la que requieren para facilitarles su trabajo.

3.4 Secretaria Elaborar oficios cuando se requiera, apoyar en la elaboracion de
archivos y carpetas sobre notas periodisticas especificas.

4.0 DEFINICIONES

4.1 CCS: Coordinacién de Comunicacién Social.

4.2 Boletin: Nota periodistica en la que se narra el motivo por el que se detuvo a una
0 varias personas.

4.3 Sintesis informativa: resumen de noticias importantes

4.4 D.P.P.T.M Direccién de policia Preventiva y Transito Municipal.

5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 Analisis de Informacién.
El coordinador lee, clasifica, evalia y analiza las noticias tanto escritas como de los
medios electronicos que sirven de referencia para mejorar el trabajo que se realiza en
la Direccion.

5.2 Recopilar informacion.
El coordinador recopila la informacién la clasifica y elabora la sintesis diaria que forma
parte del archivo mensual, que sirve para ser consultada.

El coordinador solicita a cada una de las areas que conforman la Direccion los
avances en cada una de sus areas, esto se hace cada semana y se solicita por
escrito.
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5.3 Elaborar informe
El Coordinador elabora un informe semanal sobre las acciones relevantes en cada
una de las areas de la Direccion y se envia a la Direccion de Comunicacion Social del
Ayuntamiento.

5.4 Archivo Fotografico
El Coordinador lleva a cabo un archivo de fotografias de eventos efectuados en la
Direccion y las proporciona a la Direccion de Comunicacién Social y a las areas que lo
solicitan previa autorizacién de la Direccion de la Policia Preventiva y Transito

Municipal.
6.0 Registro
Codigo Nombre
N/A Formato de sintesis informativa diaria
7.0 ANEXOS
Cadigo Nombre
Anexo 1 Organigrama de la Coordinacion.
8.0 REFERENCIAS
Caodigo Documento
S/C Reglamento Interno de la Direccién de la Policia Preventiva Municipal.
9.0 CAMBIOS
Revision No. 02
punto Cambio
N/A Se agrego la funcién del Director.
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