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1. OBIETIVO.

Documentar las actividades del Gobierno Municipal mediante Fotografia y video.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a la direccién de comunicacién social, para contribuir a la difusién de las actividades
del gobierno municipal por medio de la toma de fotografias y video.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
{puesto)

- 3.1.1 Autorizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.

3.1.2 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de procedimientos que

DIRECTOR le corresponden.

GENERAL 3.1.3 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos correspondientes de acuerdo
a los lineamientos estipulados en este procedimiento.

3.1.4 Coordinar y dirigir las acciones de la Direccién de Comunicacién Social.

3.1

| 3.2.1 Documentar por medio de“fotdvg'rafl'a los eventos”y acciones que realicen
FOTOGRAFOS | ; , . , . o
3.2 las diversas dreas municipales, asi como el resguardo en archivo digital de los
_mismos. .
CAMAROGRAEO 3.3.1 Do.cumentaf por meldio de gra.b.acién de Yideos los eventos y acciones
3.3 que realicen las diversas dreas municipales, asi como el resguardarlos en
 archivo digital.

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion

4.1 usB DISPOSITIVO PARA ALMACENAMIENTO DE INFORMACION.
4.2 OBJETIVO (LENTE) ~ SU FUNCION ES CAPTAR FOTOGRAFIAS

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

4.3 CAMARA EQUIPO PARA GRABACION DE VIDEO Y/O FOTOGRAFIA.

A DISCO DURO DISPOSITIVO PARA ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DE ALTA

. EXTRAIBLE CAPACIDAD DE VIDEO Y FOTOGRAFIA.

. ’ TB MEDIA DE CAPACIDAD DE DISCO DURO PARA ALMACENAMIENTO DE
o ~ INFORMACION.

. ach A
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Los lineamientos a seguir son:

5.1 Recibir instrucciones del Despacho del Alcalde y del Director de Comunicacién social para conocer la

agenda de las actividades del Gobierno Municipal.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Act. Num. ;

Descripcion de la Actividad

Documento

El drea de fotografia y video esperan instrucciones para
cubrir evento de la agenda designada por el Despacho
del Alcalde del Gobierno municipal y por la autorizacién
del Director de Comunicacién Social.

- Director /
~ Subdirector /
~ Reportero.

1
Recepcidn de
agenda

Archivos
Digitales.

Publica la agenda en un grupo de WhatsApp de la
direccion de Comunicacién Social con las instrucciones
para cubrir los eventos designados.

- Director

2
Publicacién
de agenda

Autorizar si se requiere cubrir evento de fotografia y/o

| birector. .
’ video.

3
Autorizacion
de cobertura

 Fotografoy

. Dar cobertura con la toma de fotografia y video.
camarografo.

4 H
Cobertura
de evento

Fotégrafoy
Camardgrafo.

Evidenciar en forma digital fotografia y video las
actividades de gobierno municipal.

5
Toma de
evidencia
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 Fotdgrafoy
Camardgrafo.

6
Entrega de
evidencias

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

{ Inicio )

Archivo
digital

i Recepcion de agenda E—————-bv Publicacion de agenda

Enviar fotografias y videos realizados a la subdireccion
de informacién para la difusién a la ciudadania de las
actividades del gobierno municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

coberura

!

cAutoriza
coberura?

eé v

Autorizacién de t

KO ~

!
st —
P

Caobertura de evento

Archivos
Digitales.

Toma de evidencia

A 4
?’mrem de Evidencia
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo | Accion

Frecuencia

Evidencias

., | CausaPotencial | . | Responsable
Potencial | . Preventiva |
>
S a
T <
- oo |
9 Z9 Fallas técnicas  pantenimiento al Camardgrafos y
HE o< equipo. Fotodgrafos.
208
o >
S
=)
o
w
W
2 g No se obtiene la Comunicacién y Personal
a E ~ evidencia del - compromiso del asignado a cubrir
2 o  evento - personal, el evento.
= 2
~ "g" >
S
=
2
a4
= ®

9. REGISTROS.

Diario

- Cada vez que
~se convoque

a evento.

Nombre

Permanente

Cada vez que
se convoque
a evento.

No contar con
testigos del
evento.

No contar con
testigos del
evento.

001 o o .
Comunicacién social.

Resguardar las fotografias y los videos realizados en la Direccidon de

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cddigo del formato o
instructivo

Nombre del formato
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA EL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA.

LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE COAHUILA DE
ZARAGOZA.

01

02

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim. de {  Seccidn

i s D AT | .
revision | Modificada escripcion del Cambio

00 16/08/2022 | - Manual de procedimientos de nueva creacion.
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