MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT
e O VIGENCIA: MARZO DE 2008

¥ THANSFORTES

AREA RESPONSABLE: Departamento de Comunicacion Social
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Boletines de Prensa
OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

Dar a conocer a la ciudadania, mediante boletines de prensa, el avance y desarrollo de los
programas y acciones en materia de comunicaciones y transportes.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Comunicaciéon Social debera dar difusién a los programas de la
Secretaria en la Entidad, mediante los boletines de prensa.

2. Debera estructurar los boletines y enviarlos a los diferentes medios de comunicacion
locales, para informar las actividades inmediatas y relevantes del sector en la entidad.
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AREA RESPONSABLE: Departamento de Comunicacion Social
, Elaboracién de Boletines de Prensa con la Finalidad de Informar y Orientar a la Ciudadania
PROCEDIMIENTO: . - ]
sobre los Programas, Acciones y Actividades de la Secretaria
DURACION TOTAL: 4 Horas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

01

02

03

04

05

06

07

Responsable

Departamento  de Comunicacién
Social

Direccidon General de
Comunicacion Social

Departamento de Comunicacion
Social

Descripcion
Recopila la informacién para integrar el conjunto

de datos a plasmar en el Boletin de Prensa
(MP-CSCT-PR03-PO1-FO1).

Estructura la informacién de manera que esta sea
clara y precisa a fin de garantizar su comprension

Acuerda con el Director General del Centro SCT
la informacién

Envia el proyecto de boletin a la DGCS.

Autoriza el proyecto de boletin y remite al
Centro SCT

Previa autorizaciéon distribuye el boletin a los
diferentes medios de comunicacién.

Archiva copia del boletin.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Tiempo

1 hora

45 min.

30 min

15 min

1 hora.

15 min

10 min.
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BOLETIN DE PRENSA

g et
ENTR T 1 & -
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(2)
COMUNICADO DE PRENSA No. Fecha: de de 2007

ENCABEZADO (3)
(Fuente: Arial 18, Mayusculas, maximo 2 renglones)

(4)

Cuerpo del Boletin

(Arial 12)

---000---
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AREA RESPONSABLE: Departamento de Comunicacion Social
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Boletines de Prensa
FORMATO: Boletin de Prensa RESGUARDO

Datos que deberan anotarse
Campo
01 Entidad federativa correspondiente.
02 Dia, mes, afio y numero consecutivo del boletin
03 Encabezado
04 Cuerpo de la informacion
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