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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES

Gy VIGENCIA: OCTUBRE DE 2010
AREA RESPONSABLE: Direccion de Informacion
PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Impacto Informativo

OBJETIVO ESTRATEGICO: Evaluar eIllmpacto de la informacion dlfuqdlda, mediante un modglo de monltor'eo y,evaluamon eficaz,
que permita dar a conocer la permanencia de la SCT en los medios de comunicacion.

OBJETIVO

Calificar la informacién generada en los medios de comunicacion impresos y electrénicos,
con el fin de evaluar los resultados y el impacto del quehacer institucional en la opinién

publica.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El reporte de calificacion e impacto debera presentarse formalmente de manera quincenal a
la Oficina del C. Secretario de Comunicaciones y Transportes.

2. Las notas de prensa deberan calificarse de la siguiente manera: Positiva, si destaca algiun
esfuerzo o accion de la Secretarfa; Neutra, si su contenido es de caricter meramente
informativo y; Negativa, si genera algin comentario desfavorable del quehacer institucional.

3. Se realizaran cortes semanales al seguimiento estadistico para conocer el comportamiento
del impacto a lo largo del afio y en los periodos que sean requeridos.
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VIGENCIA: OCTUBRE DE 2010

AREA RESPONSABLE: Direccion de Informacion
PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Impacto Informativo
DURACION TOTAL: 5 dias
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Act. s .

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Subdireccién de Sintesis y Analisis Coordina y supervisa la calificacién de las notas | 4 dias
de prensa que se generan en el dia, con el apoyo
del personal operativo.

02 | Personal Operativo Califican las notas de prensa y las revisa con la
Subdireccion de Sintesis y Andlisis.

SE RECALIFICAN NOTAS
Si

03 | Subdireccién de Sintesis y Analisis Solicita los cambios necesarios al personal
operativo.

04 | Personal Operativo Recalifica las notas, segin las observaciones de la
Subdirecciéon de Analisis y Sintesis. (Regresa
Actividad 2)

NO

05
Actualiza las bases de datos con la informacién
validada y genera los graficos y estadisticas
correspondientes para los reportes.

06 Elabora el reporte de calificaciéon e impacto y lo 1 dia
presenta a la Subdireccién de Sintesis y Analisis
para su revision.

7 | Subdireccién de Sintesis y Analisis | Recibe el reporte y lo compara con la
informacién generada por el proveedor de
monitoreo de medios.

08 Concilia la informacién, la complementa y envia
el reporte, por correo electrénico, a la Direccion
de Informacién para su revision.

09 | Direccién de Informacion Recibe el reporte de calificaciéon e impacto y
revisa su contenido.

HAY OBSERVACIONES
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DURACION TOTAL: 5 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Act.

N° Responsable Descripcion Tiempo
SI
Solicita a la Subdirecciéon de Sintesis y Analisis la

10 elaboracion de los cambios observados.

Realiza los cambios observados por la Direccion
de Informacién y reenvia el reporte para su
nueva revision. (Regresa Actividad 9)

NO

11 | Subdireccién de Sintesis y Analisis

olicita a la Subdireccion de Sintesis la version
Solicit: la Subd de Sint 1

12 | Direccion de Informacion impresa del reporte de calificaciéon e impacto
para su entrega a la DGCS.

Imprime y prepara la carpeta del reporte y la
13 | Subdireccion de Sintesis y Andlisis | ©ntrega a la Direccion de Informacion.

Recibe la carpeta del reporte de calificacion e

14 | Direccién de Informacion impacto y la valida para su entrega a la DGCS.

Entrega la carpeta del reporte de calificacion e

15 impacto semanal y quincenal a la DGCS.

Envia el reporte quincenal de calificacién e

16 | Direccién General de | impacto a la Oficina del C. Secretario.

Comunicacion Social

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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