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MISION
El Departamento de Comunicacién Social de Presidencia Municipal de Acambaro, Gto., tiene como mision formar
opinién publica, critica responsable para promover las acciones que fomentan el desarrollo integral en la localidad,
a través de los medios informativos. Creando herramientas que permitan la eficiencia y eficacia de la
comunicacion.

VISION
Ser una institucion de enlace eficaz, oportuno y veraz entre la administracion municipal y la sociedad
acambarense en donde se vea reflejado el beneficio social a través de acciones y gestiones implementadas por el
gobierno local.

VALORES

Esta Jefatura de Comunicacién Social tiene como objetivo principal brindar informacién atendiendo a los principios
y valores que a continuacion se detallan:
-Lealtad.
-Veracidad.
-Responsabilidad
-Eficiencia
-Transparencia

-Honestidad

INTRODUCCION

A lo largo de su trayectoria, Presidencia Municipal ha evolucionado conforme a los tiempos que se viven; trabajar
en el fortalecimiento y la modernizacién de la administraciéon que conllevara a brindar mas y mejores servicios para
beneficio de la ciudadania.

Todo funcionario o servidor publico, esta obligado a mantener contacto con la ciudadania e informar
constantemente de los planes y proyectos, acciones y ejecuciones que esté desempefnando el Gobierno
Municipal, estableciendo asi un puente de informacion y se tiene un parametro de los alcances y logros de la
administracién municipal.

Es de suma importancia para la actual administracién, el fortalecimiento del Departamento de Comunicacion
Social, para mantener el vinculo que debe existir entre autoridades municipales y la ciudadania, y a la vez reforzar
la imagen administrativa; para ello es necesario apoyarse en los medios informativos, tanto locales como
regionales, e incluso de tipo nacional e internacional, tales como: prensa escrita, la radio, la television, y la
Internet.

El presente Programa Operativo Anual es el resultado de la planeacion de objetivos concretos cuya integracion
total pretende tener resultados eficientes en la implementacion de campanas de difusion publica.
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En este documento se plantean nuevas alternativas de difusion interna y externa, consideradas importantes dentro
de una vision global de los procesos de comunicacién que deben satisfacer necesidades informativas de toda la
opinién publica y del personal de la presente administracion.

Se suele pensar que la comunicacion social se orienta hacia el publico externo lo cual, en efecto, es su principal
destino, sin embargo, no es el Unico ya que la comunicacién interna es fundamental para desempenar
adecuadamente la externa, sobretodo si hablamos de una estructura compuesta por multiples areas, por lo tanto,
el departamento de Comunicacion Social debe implementar acciones comunicativas hacia los publicos internos y
externos.

Hoy en dia la Comunicacién implementada en el sector institucional gubernamental se entiende como un puente
de informacion concreta y veraz entre administracién puablica y ciudadania, apoyandose del trabajo diario de los
medios de comunicacién asi como de las alternativas y estrategias de la misma éarea.

De este modo, se plantean acciones especificas, con recursos asignados para determinado fin, no obstante, es
posible que las necesidades informativas rebasen los espacios y recursos disponibles, por lo que se estiman
ajustes que permita la implementacion de las campafas y estrategias comunicativas efectivas que se requieran
durante el afio 2010.

La planeacion, programacién y realizacion de las actividades aqui planteadas seran el resultado de acuerdos
concertados por todas las areas que conforman el H. Ayuntamiento; es decir, dependen de compromisos
personales y de equipo que conformen un esfuerzo sistematico en la consolidacion de una comunicacién completa
y eficiente.

MARCO JURIDICO

La Jefatura de Comunicacion Social se encuentra sustentada normativamente en los siguientes ordenamientos
juridicos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 y el 115
Ley Orgéanica Municipal
Ley de Imprenta para el Estado de Guanajuato

Ley sobre Delitos de Imprenta

ANTECEDENTES

El Departamento de Comunicacién Social existe desde el afio de 1985, integrandose gracias a la visible necesidad
de contar con un &rea de control informativo, que fuese encargada de generar informacién oficial y de planear,
estructurar e implementar estrategias operativas para su difusion a nivel interno y externo.

En sus inicios el departamento estaba integrado por el titular y una secretaria administrativa, posteriormente en
1995 se crearia el cargo de fotdgrafo del departamento; sin embargo, el desarrollo de medios y canales
informativos exigié la adaptabilidad del departamento a las nuevas necesidades informativas, que consideraban no
s6lo medios impresos, sino electrénicos como radio y televisiébn y agregando en fechas recientes, la red de
internet.

De esta manera, se incorporaron al equipo de trabajo, un coordinador general, enfocado a la atencion a medios y
un coordinador de disefio; asi, el area se estructurd con cuatro puestos definidos: Titular, Secretaria, Coordinador
general y Coordinador de disefo, personal encargado de los controles de informacién oficial, disefio de campanas
informativas y otras relativas al departamento.
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Como se mencioné en la introduccion, el presente Plan Operativo Anual considera como antecedentes inmediatos
planeaciones anteriores; sin embargo, plantea nuevas alternativas de difusion interna y externa, consideradas
importantes dentro de una visidn global de los procesos de comunicacién que deben satisfacer necesidades
informativas de toda la opinién publica y del personal de la presente administracion.

JUSTIFICACION

El Departamento de Comunicacién Social, es un area de servicio del Gobierno municipal, que tiene como tarea
primordial informar y divulgar hacia la sociedad y los medios de comunicacién, las acciones de la presente
administracién, a través del disefio e implementacién de campanas informativas, partiendo del valor de ética y
desde la visién institucional que le debe de caracterizar.

El area de comunicacién es fundamental, pues es ahi donde se genera la informacién oficial y se planea
estratégicamente su difusién al interior y exterior de la misma; de ahi que sea una instancia con estrecha
colaboracién con todos los directivos y responsables de areas, haciendo llegar la informaciéon necesaria e
importante para la sociedad acambarense. El equipo de comunicacion social es el encargado, entre muchas otras
funciones, de construir redes formales de comunicacién, para que la opinidén publica y todos los sectores sociales
puedan disponer de informacién veraz y confiable, para su participacion y toma de decisiones; ademas de cubrir
actividades y eventos del Presidente Municipal y de las autoridades que integran el gobierno municipal, con la
finalidad de contar con material necesario para su difusion a través de distintos medios informativos.

Para que las distintas areas de Presidencia Municipal operen armoénica y eficientemente es necesario que se
cuente con normas y canales informativos que permitan conocer las politicas, procedimientos, lineas de accién,
objetivos y metas fundamentales de cada instancia. Por tal motivo, los servicios de este departamento dependen
directamente de las distintas areas como fuentes generadoras de informacion, de ahi la importancia de entablar
efectivas redes internas de flujo de informacién, para garantizar que los datos lleguen oportunamente a la
ciudadania.

OBJETIVOS

Objetivo general:

Informar de forma oportuna y veraz las acciones implementadas por el gobierno municipal en beneficio de la
sociedad acambarense.

Objetivos especificos:

Implementar estrategias en materia de comunicacién disefiando y desarrollando campafas publicitarias y de
difusién a través de los diversos medios de comunicacion, para dar a conocer acciones, avances y Compromisos
de gobierno y que la informacion generada llegue al mayor nimero de ciudadanos.

Coordinar las dependencias que integran la Administracién Municipal para establecer criterios 0 métodos para
brindar informacion, a los diversos medios de comunicacion.
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METAS (Anexo 1)
Meta

Convocar y coordinar 16 conferencias de prensa, con los diversos medios informativos estatales, regionales y
locales.

Estrategia

Elaborar una base de datos de medios informativos, asi como de los reporteros.
Actividad

Programar minimo una conferencia de prensa al mes.

Definir los funcionarios que encabezaran la conferencia de prensa.

Definir los temas sobre los cuales versara la conferencia de prensa.

Convocar minimo con 24 horas de anticipacion a los representantes de medios informativos para que asistan a la
conferencia de prensa.

Organizar el coffee break o en su caso los alimentos correspondientes al horario.

Registrar asistencia de los medios de comunicacion.

Archivar fotografia y audiovisual de la conferencia de prensa.

Elaborar el boletin oficial correspondiente.

Meta

Redactar y enviar 281 boletines de informacién generada por las autoridades municipales a los medios
informativos registrados en el area de Comunicacién Social.

Estrategia

Recabar la informacion de las actividades y/o eventos realizados por el gobierno municipal.
Actividad

Clasificar la informacion de lo més relevante de cada evento.

Redactar un boletin por cada evento que haya.

Enviar via electrénica la informacién a cada unos de los medios de informacién registrados en la base de datos de
Comunicacién Social.

En cuanto a la radio y television enviar en conjunto con el boletin extractos de audio y video.

Meta
Disenar y publicar mensualmente una gaceta informativa que contengan las acciones de gobierno.
Estrategia

Se editara una gaceta mensual en la que se concentrara la informacion relevante generada por las dependencias
del gobierno municipal.
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Actividad

Disenar el formato de la gaceta informativa conforme a la imagen institucional vigente de la administracion
municipal.

Extraer de los archivos fotograficos, videograficos, asi de cémo de boletines enviados a medios de comunicacién
para clasificar la informacién mas relevante de forma mensual.

Solicitar como minimo 3 cotizaciones a proveedores de servicios de impresion.

Gestionar el recurso necesario para el pago de la maquila de la gaceta informativa.
Magquilar el tiraje correspondiente mensual.

Meta

Distribuir 30 mil gacetas informativas a la poblacién acambarense.

Estrategia

Elaborar un plan geogréfico estratégico para la distribucién de la gaceta informativa, para detectar los puntos de
penetracion informativa mas necesaria.

Actividad
Contratar a 2 personas que se encarguen de la distribucién de la gaceta informativa en el municipio.

Elaborar bitacoras de distribucion de la gaceta informativa mediante reporte de las rutas que se han atendido en la
distribucién de la gaceta informativa.

Distribuir mensualmente en cada una de las comunidades y colonias la gaceta informativa.

Distribuir la gaceta informativa en los eventos publicos que realicen funcionarios municipales aprovechando la
afluencia de personas.

Llevar un archivo de las gacetas informativas publicadas.

Meta

Disenar y enviar 270 sintesis informativas a Integrantes del Ayuntamiento, Secretario del Ayuntamiento y Contralor
Municipal.

Estrategia

Se elaborara una sintesis informativa diariamente de las notas de mayor relevancia que competa al gobierno
municipal y su entorno, las cuales hayan sido publicadas en los medios informativos impresos o electrénicos.

Actividad
Extraer de los periddicos impresos o electrénicos la informacion mas relevante del dia.

Clasificar la informacion de acuerdo al orden de importancia y elaborar la sintesis informativa.



Hacer llegar en dias hébiles y horario de oficina la sintesis informativa.
Archivar cada una de las sintesis informativas.
Meta

Gestionar 100% convenios de publicidad con las diversas empresas de comunicacion para difundir las acciones
del gobierno municipal asi como con proveedores externos.

Estrategia

Analizar los paquetes publicitarios y de difusion que presentan los medios de comunicacién local y regional, en
cuanto a costos y beneficios lo cual permitiria tener los canales de informacién a la ciudadania y con proveedores
externos para la consolidacion de servicios publicitarios, informativos y de distribucion.

Actividad

Elaborar un padrén de medios informativos y proveedores de servicios informativos locales, estatales y regionales
durante el primer mes del afo.

Se analizara la propuesta de los proveedores que tengan mayor impacto en la poblacién y que permitan una
cobertura eficaz, para entablar acercamientos con dichas instituciones.

Se analizara la propuesta de proveedores de servicios informativos, publicitarios y de distribucion que ofrezcan las
mejores alternativas de atencién requerida.

Habra que solicitar cotizaciones a los medios de comunicacion y proveedores seleccionados en base al andlisis de
impacto informativo y servicio, lo anterior para obtener una justa negociacion que se apegue a la realidad
econémica presupuestal del &rea de comunicacion social.

Presentar las propuestas de convenio con los medios de comunicacion y proveedores externos al Comité de
Adquisiciones en las que este tenga que intervenir, informando sobre el objetivo de difusion y publicidad que
permita construir puentes de informacion entre gobierno y ciudadania.

Gestionar el recurso necesario para cubrir el pago de cada contrato.

Acudir al departamento juridico para elaborar los convenios aprobados por el Comité de Adquisiciones en caso de
que este participe, especificando cada clausula en beneficio de las partes interesadas.

Firmar las partes interesadas el convenio correspondiente.

Llevar un registro con evidencia de que se esta cumpliendo con los convenios, en las fechas y clausulas
determinadas.

Verificar cronolégicamente que se estén realizando los pagos correspondientes.
Meta

Implementar 4 reuniones con los funcionarios publicos para presentar los lineamientos y estrategias a seguir al dar
entrevistas o participar en eventos donde haya cobertura de medios de comunicacion.

Estrategia

Involucrar a todos los titulares de las dependencias en la divulgacion profunda y equilibrada de las acciones y
programas, haciendo de su conocimiento que son pieza fundamental en la actividad informativa del departamento
de Comunicacién Social.
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Actividad

Calendarizar las reuniones con los titulares de las areas trimestralmente para dar a conocer las estrategias y las
funciones de Comunicacién Social.

Tomar nota de las necesidades de difusidon de cada area segln sus necesidades, expuestas en cada reunién.

Asesorar en el disefio de programas y campanfas publicitarias para la adecuada planeacién de estrategias de
difusién de actividades y servicios que ofrece cada area.

Constatar la aplicacion de campanas individuales de difusion de acciones y servicios de cada area del gobierno
municipal.

Meta
Crear la pagina web institucional de la administracién municipal 2009-2012, actualizandola diariamente.
Estrategia

Se requiere de una actualizacién diaria de la pagina de Internet con la finalidad de que los usuarios encuentren la
informacion actual y asi maximizar los alcances geograficos de este medio de difusién.

Actividad
Disefiar el portal de internet que facilite el acceso del usuario y la actualizacién agil de la informacion.

Insertar la imagen institucional vigente y dinamizar la imagen general del portal de tal modo que sea atractiva para
el visitante.

Entregar por parte del Coordinador de Comunicacioén Social diariamente los boletines, fichas informativas, material
fotografico y audio visual necesario para mantener actualizada la informacién.

Establecer los links electrénicos con dependencias de servicio inmediato al visitante como lo es DIF, Relaciones
Exteriores, Desarrollo Econémico, Poder Joven, Direccién General de Seguridad Publica, Transito, Transporte y
Proteccion Civil, Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica, Tesoreria en su area de Ingresos e Impuesto
Inmobiliario, Servicios Municipales, Casa de la Cultura y Museo Local, a fin de que el acceso a la informacién de
tramites y servicios sea mas facil.

Disenar una ventana emergente de consulta interactiva de servicios lo que se conoce como atencion en linea.
Crear una encuesta de servicio al ciudadano.

Establecer periédicamente encuestas breves sobre el servicio ofrecido por las dependencias del gobierno
municipal.

Reportar y tener un control mensual del nUmero de visitas al portal.

Mantener continua comunicacion con la Unidad de Acceso a la Informacién, asegurando que la informacion
publicada este dentro del marco legal de la informacion publica.

Meta

Estructurar y disefiar 1 proyecto de informe de gobierno en donde se difundan las acciones conjuntas de las
dependencias municipales en beneficio de la sociedad acambarense en forma anual.

_—
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Estrategia

Se recopilara y clasificara la informacién que integrara el informe de gobierno, asi como los elementos
audiovisuales que se proyectaran en dicho evento, contando con el material electrénico y/o escrito como lo es
libro, disco compacto con la informacion y video.

Actividad

Se coordinara con el area de PyDlI (Planeacion y Desarrollo Institucional) la solicitud a las areas sobre la fecha y
formato de entrega de un reporte de actividades, que contemple datos fundamentales como accién, apoyos
recibidos en su ejecucién, impacto social, sectores beneficiados, iniciativas futuras, fechas y recursos aplicados
para las mismas.

Calendarizar dos fechas previas para la correccién de datos y/o agregar informacién necesaria que haga falta, con
las dependencias de la administracién municipal.

Disenar la imagen institucional (logo) del Informe de Gobierno, con diversas propuestas que se identifiquen con el
Plan de Gobierno y con el ciudadano, quien es el consumidor final de la informacion generada durante la
anualidad.

Cotizar con proveedores los materiales audiovisuales, discos compactos y materia prima para la elaboracion del
Informe de Gobierno.

Presentar a la(s) autoridad(es) correspondiente(s) las propuestas de disefio e imagen del Informe de Gobierno.

Presentar al comité de adquisiciones municipal las cotizaciones recibidas por parte de los proveedores, para la
elaboracién del material audiovisual y escrito del Informe de Gobierno.

Gestionar los recursos asi como la elaboracién de los convenios correspondientes para dicho evento.

Dar formato final a la estructura del Informe tanto en el material grafico escrito como audiovisual, determinando la
cantidad que se elaborara para entregar a quien lo solicite.

Integrar la informacién recabada de las areas de la administracién municipal en los cinco ejes basicos de gobierno:
Estado de Derecho y Buen Gobierno, Acambaro Productivo, Desarrollo Social, Desarrollo Ordenado y
Sustentable, Mejores Obras y Servicios.

Calendarizar la presentacion final del proyecto de Informe de Gobierno a la autoridad correspondiente y realizar
los cambios pertinentes en las observaciones hechas al mismo.

Presentar el Informe de Gobierno al pleno del ayuntamiento para su anélisis y aprobacion.
Maquilar el material grafico y magnético (libro y cd)

Participar de la realizacion y produccién del audio visual, el cual debera entregarse a la Jefatura de Comunicacion
Social como minimo 5 dias antes del Informe de Gobierno para analizarlo y modificarlo de ser necesario.

Presentar el audiovisual y material grafico al Presidente Municipal para su conocimiento y familiarizacion.
Meta

Disefiar e implementar 5 campanas de publicidad en los eventos de mayor trascendencia del Municipio de
Acambaro.

_—
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Estrategia

En nuestro municipio se celebraran 5 fechas importantes durante el afio 2010, como lo son:

4 de julio Feria

16 de septiembre Bicentenario de la Independencia

X de septiembre Informe de Gobierno

22 de octubre Desfile Civico Militar y Conmemoracion del Nombramiento como Generalisimo a
Don Miguel Hidalgo y Costilla.

20 de noviembre Centenario de la Revolucién

En este sentido el area de Comunicaciéon Social tendra que disefiar campanfas publicitarias y de difusion para cada
una de las fechas a celebrar.

Actividad

(4 de julio)
Reunirse con las autoridades municipales y/o comité organizador de la Feria del 4 de julio, para conocer los
objetivos, necesidades y planteamientos requeridos para dicho evento.

Concentrar en un bosquejo las ideas y objetivos presentados para la elaboracion del disefio de la imagen
publicitaria que se identifique con la mistica de la Feria.

Determinar la cobertura requerida para la difusiéon del evento, analizando la geografia receptora y el alcance de
consumo de la Feria.

Cotizar con proveedores la materia prima y elaboracion del material a utilizar (papel, spots radio y television, etc.)

Presentar las propuestas de disefio de imagen, audio y video, a la autoridad correspondiente y/o Comité
Organizador de la Feria, para su aprobacién y elaboracion.

Coordinar con las autoridades la reunion o reuniones pertinentes con posibles patrocinadores externos del sector
privado (empresas cerveceras, embotelladoras de refresco, entre otros) para la homogenizacion de las camparnas
en cuanto a la imagen y distribucién de la misma.

Calendarizar los tiempos de publicidad y difusién en los diversos medios de comunicacién asi como en el entorno
geografico requerido.

Determinar la estructura publicitaria asi como la cantidad en base a la cotizacién recibida spots radio y television,
folleteria, volantes, posters, pendones, espectaculares, adheribles (stikers banner para vehiculos, en sus diversos
tamanos) gorras, playeras y otro tipo de articulos promocionales, asi como perifoneos y entrevistas en los diversos
medios de comunicacién tomando en cuenta una rueda de prensa que corresponde al mes de la realizacion del
evento.

Elaborar la agenda publicitaria y de difusion del evento, para presentarla al pleno.

Gestionar los recursos necesarios para los pagos correspondientes de la campafa a los proveedores, en tiempo y
forma.

Iniciar la camparia publicitaria correspondiente en las fechas determinadas.

(16 de septiembre, Bicentenario de la Independencia)
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Reunirse con las autoridades municipales y Comité Civico Cultural Generalisimo Miguel Hidalgo y Comité
Municipal de los festejos del Bicentenario de la Independencia y Centenario de la Revolucion Mexicana, para
conocer los objetivos, necesidades y planteamientos requeridos para dicho evento.

Conocer el calendario de actividades a realizar, determinadas por la autoridad y Comité Civico Cultural
Generalisimo Miguel Hidalgo y Comité Municipal de los festejos del Bicentenario de la Independencia y Centenario
de la Revolucién Mexicana, para la elaboracién de la maqueta publicitaria.

Concentrar en un bosquejo las ideas y objetivos presentados para la elaboracion del disefio de la imagen
publicitaria que se identifique con el festejo del Bicentenario, asi como tomar en cuenta las disposiciones legales
de diseno de imagen prevista ya por las autoridades federales, responsables de la misma.

Concretar la cobertura requerida para la difusion del evento, analizando la geografia receptora y el alcance de
consumo de dicho festejo.

Cotizar con proveedores la materia prima y elaboracion del material a utilizar (papel, spots radio y television, etc.)

Presentar las propuestas de disefio de imagen, audio y video, a la autoridad correspondiente y Comité Civico
Cultural Generalisimo Miguel Hidalgo y Comité Municipal de los festejos del Bicentenario de la Independencia y
Centenario de la Revolucion Mexicana, para su aprobacion y elaboracion.

Coordinar con las autoridades la reunion o reuniones pertinentes con posibles patrocinadores externos del sector
privado, para la homogenizacion de las campanas en cuanto a la imagen y distribucién de la misma.

Calendarizar los tiempos de publicidad y difusién en los diversos medios de comunicacién asi como en el entorno
geografico requerido.

Determinar la estructura publicitaria asi como la cantidad en base a la cotizacién recibida spots radio y television,
folleteria, volantes, posters, pendones, espectaculares, adheribles (stikers banner para vehiculos, en sus diversos
tamanos) gorras, playeras y otro tipo de articulos promocionales, asi como periféneos y entrevistas en los diversos
medios de comunicacién tomando en cuenta una rueda de prensa que corresponde al mes de la realizacion del
evento.

Elaborar la agenda publicitaria y de difusion del evento, para presentarla al pleno y que esta sea aprobada.

Gestionar los recursos necesarios para los pagos correspondientes de la campana a los proveedores, en tiempo y
forma.

Iniciar la camparia publicitaria correspondiente en las fechas determinadas.
(Septiembre INFORME DE GOBIERNO)

Solicitar al 4rea de disefio grafico de Comunicacion Social la imagen institucional aprobada para el Informe de
Gobierno.

Elaborar la maqueta publicitaria (volantes, folleteria, stikers, espectaculares, pendones, posters, spots radio y
television, slogan, articulos promocionales varios, gaceta informativa, etc.)

Presentar maqueta publicitaria a la autoridad correspondiente para su aprobacion y elaboracion.

Determinar la estructura publicitaria asi como la cantidad en base a la cotizacién recibida spots radio y television,
folleteria, volantes, posters, pendones, espectaculares, adheribles (stikers banner para vehiculos, en sus diversos
tamanos) gorras, playeras y otro tipo de articulos promocionales, asi como periféneos y entrevistas en los diversos
medios de comunicacién tomando en cuenta una rueda de prensa que corresponde al mes de la realizacion del
evento.

_—
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Elaborar la agenda publicitaria y de difusion del evento.

Calendarizar los tiempos de publicidad y difusién en los diversos medios de comunicacién asi como en el entorno
geografico requerido.

Gestionar los recursos necesarios para los pagos correspondientes de la campafa a los proveedores, en tiempo y
forma.

Iniciar la campana publicitaria correspondiente en las fechas determinadas.

(22 de Octubre Conmemoracion del Nombramiento como Generalisimo del Ejercito Insurgente a Miguel
Hidalgo)

Reunirse con las autoridades municipales y Comité Civico Cultural Generalisimo Miguel Hidalgo y Comité
Municipal de los festejos del Bicentenario de la Independencia y Centenario de la Revolucion Mexicana, para
conocer los objetivos, necesidades y planteamientos requeridos para dicho evento.

Conocer el calendario de actividades a realizar, determinadas por la autoridad y Comité Civico Cultural
Generalisimo Miguel Hidalgo y Comité Municipal de los festejos del Bicentenario de la Independencia y Centenario
de la Revolucién Mexicana, para la elaboracién de la maqueta publicitaria.

Concentrar en un bosquejo las ideas y objetivos presentados para la elaboracion del disefio de la imagen
publicitaria que se identifique con el hecho histérico a celebrar.

Concretar la cobertura requerida para la difusion del evento, analizando la geografia receptora y el alcance de
consumo de dicho festejo.

Cotizar con proveedores la materia prima y elaboracion del material a utilizar (papel, spots radio y television, etc.)
Presentar las propuestas de disefio de imagen, audio y video, a la autoridad correspondiente y Comité Civico
Cultural Generalisimo Miguel Hidalgo y Comité Municipal de los festejos del Bicentenario de la Independencia y

Centenario de la Revolucion Mexicana, para su aprobacion y elaboracion.

Coordinar con las autoridades la reunion o reuniones pertinentes con posibles patrocinadores externos del sector
privado, para la homogenizacion de las campanas en cuanto a la imagen y distribucién de la misma.

Calendarizar los tiempos de publicidad y difusién en los diversos medios de comunicacién asi como en el entorno
geografico requerido.

Determinar la estructura publicitaria asi como la cantidad en base a la cotizacién recibida spots radio y television,
folleteria, volantes, posters, pendones, espectaculares, adheribles (stikers banner para vehiculos, en sus diversos
tamanos) gorras, playeras y otro tipo de articulos promocionales, asi como periféneos y entrevistas en los diversos
medios de comunicacién tomando en cuenta una rueda de prensa que corresponde al mes de la realizacion del
evento.

Elaborar la agenda publicitaria y de difusion del evento, para presentarla al pleno y que esta sea aprobada.

Gestionar los recursos necesarios para los pagos correspondientes de la campafa a los proveedores, en tiempo y
forma.

Iniciar la camparia publicitaria correspondiente en las fechas determinadas.

(20 de noviembre, Centenario de la Revolucion Mexicana)

_—

,yy
combmicacion]

SOCIAL



14

Reunirse con las autoridades municipales y Comité Civico Cultural Generalisimo Miguel Hidalgo y Comité
Municipal de los festejos del Bicentenario de la Independencia y Centenario de la Revolucion Mexicana, para
conocer los objetivos, necesidades y planteamientos requeridos para dicho evento.

Conocer el calendario de actividades a realizar, determinadas por la autoridad y Comité Civico Cultural
Generalisimo Miguel Hidalgo y Comité Municipal de los festejos del Bicentenario de la Independencia y Centenario
de la Revolucién Mexicana, para la elaboracién de la maqueta publicitaria.

Concentrar en un bosquejo las ideas y objetivos presentados para la elaboracion del disefio de la imagen
publicitaria que se identifique con el festejo del Bicentenario, asi como tomar en cuenta las disposiciones legales
de diseno de imagen prevista ya por las autoridades federales, responsables de la misma.

Concretar la cobertura requerida para la difusion del evento, analizando la geografia receptora y el alcance de
consumo de dicho festejo.

Cotizar con proveedores la materia prima y elaboracion del material a utilizar (papel, spots radio y television, etc.)

Presentar las propuestas de disefio de imagen, audio y video, a la autoridad correspondiente y Comité Civico
Cultural Generalisimo Miguel Hidalgo y Comité Municipal de los festejos del Bicentenario de la Independencia y
Centenario de la Revolucion Mexicana, para su aprobacion y elaboracion.

Coordinar con las autoridades la reunion o reuniones pertinentes con posibles patrocinadores externos del sector
privado, para la homogenizacion de las campanas en cuanto a la imagen y distribucién de la misma.

Calendarizar los tiempos de publicidad y difusién en los diversos medios de comunicacién asi como en el entorno
geografico requerido.

Determinar la estructura publicitaria asi como la cantidad en base a la cotizacién recibida spots radio y television,
folleteria, volantes, posters, pendones, espectaculares, adheribles (stikers banner para vehiculos, en sus diversos
tamanos) gorras, playeras y otro tipo de articulos promocionales, asi como periféneos y entrevistas en los diversos
medios de comunicacién tomando en cuenta una rueda de prensa que corresponde al mes de la realizacion del
evento.

Elaborar la agenda publicitaria y de difusion del evento, para presentarla al pleno y que esta sea aprobada.

Gestionar los recursos necesarios para los pagos correspondientes de la campana a los proveedores, en tiempo y
forma.

Iniciar la camparia publicitaria correspondiente en las fechas determinadas.
Meta

Disefiar una campana publicitaria y de difusion de posicionamiento de las acciones de gobierno, para que la
ciudadania se identifiqgue con la imagen de gobierno actual.

Estrategia

Difundir toda accion realizada por el gobierno municipal con cobertura total del municipio, por medio de estructuras
publicitarias y de difusion que permitan a cada ciudadano conocer que hacer de la administracion municipal.

Actividades

Elaborar la maqueta publicitaria en base a la imagen institucional vigente del gobierno municipal (volantes,
folleteria, stikers, espectaculares, pendones, posters, spots radio y television, slogan, articulos promocionales
varios, gaceta informativa, etc.)

_—
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Presentar maqueta publicitaria a la autoridad correspondiente para su aprobacién y elaboracion.

Determinar la estructura publicitaria asi como la cantidad en base a la cotizacién recibida spots radio y television,
gacetas informativas mensuales, folleteria, volantes, posters, pendones, espectaculares, adheribles (stikers
banner para vehiculos, en sus diversos tamafos) gorras, playeras y otro tipo de articulos promocionales, asi como
perifébneos y entrevistas en los diversos medios de comunicacion tomando en cuenta una rueda de prensa que
corresponde al mes de la realizacién del evento.

Elaborar la agenda mensual publicitaria y de difusion del evento, para su ejecucion.

Calendarizar los tiempos de publicidad y difusién en los diversos medios de comunicaciéon asi como en el entorno
geografico requerido.

Gestionar los recursos necesarios para los pagos correspondientes de la campafa a los proveedores, en tiempo y
forma.

Iniciar la camparia publicitaria correspondiente en las fechas determinadas.
Meta

Dar cobertura interna y externa de 40 eventos realizados por mes por el Presidente y las dependencias de la
administracién municipal, para recabar la informacién en forma objetiva, oportuna y veraz, de sus acciones.

Estrategia

Organizar al personal de comunicacién social en base a una calendarizaciéon para dar cobertura total a las
actividades y acciones del Alcalde y dependencias municipales, a fin de informar oportunamente a medios de
comunicacion y poblacion en general, a través de los canales informativos disponibles.

Actividades
Solicitar al Secretario Particular semanalmente (Viernes) la agenda de actividades del Presidente Municipal.
Confirmar diariamente con la Secretaria Particular la agenda de actividades del Presidente Municipal.

Solicitar semanalmente el calendario de actividades del titular de las dependencias municipales, asi como las
acciones para ejecutar en beneficio de los acambarenses, como lo son arranque, entrega, presentacién e
informacion de obras, programas y/o proyectos, a las cuales se requiera la presencia de medios de comunicacion.

Elaborar semanalmente una agenda de actividades del Presidente Municipal y/o dependencias para enviarla a los
medios de comunicacion por medio electronico, exhortandolos a cubrir dichas actividades.

Informar a los medios de comunicacién de las modificaciones y/o cancelaciones de actividades dentro de la
agenda o no calendarizado por razones ajenas al departamento de Comunicacion Social, a través de un correo
electrénico, ficha informativa o llamada telefénica.

Registrar asistencia de medios de comunicacion a las actividades y coordinar con ellos los espacios que deberan
ocupar a fin de agilizar y facilitar su labor informativa.

Especificar a los medios de comunicacidon que en el caso de las Sesiones de Cabildo, se debera tener respeto de
las conversaciones personales entre los integrantes del Ayuntamiento.

Crear un rol semanal de cobertura de actividades por parte del personal de Comunicacion Social, en base a la
disponibilidad de horario de cada uno.

_—
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Crear un rol de guardias de cobertura para los fines de semana, periodos vacacionales y dias festivos no
laborables, para estar presente en actividades o acciones que involucren a la administraciéon municipal.

Elaborar y llenar un formato de informacion de evento, con los datos basicos: fecha, hora, lugar, funcionario(s)
presentes, programa, recurso ejercido (municipal, estatal y federal segin corresponda), vigencia y medios de
comunicacién presentes; mismo que servira para la elaboracién del boletin o ficha informativa.

Solicitar a cada dependencia encargada de la actividad una ficha técnica del evento con antelacién, con los datos
béasicos fecha, hora, lugar, programa, recurso ejercido (municipal, estatal y federal segun corresponda) y vigencia,
para ser fotocopiados y entregados a los medios de comunicacion durante el evento.

Cuando el evento lo amerite solicitar una copia del mensaje o discurso (si es que esta por escrito) dirigido a los
presentes por parte del Presidente Municipal o funcionario publico, a fin de auxiliar la elaboracién del boletin o
ficha informativa.

Llevar una bitacora individual de eventos cubiertos mensualmente, con el objetivo de tener acceso a datos
importantes para aclaraciones, modificaciones e inserciones de informacién necesaria y conocer el estatus de
cobertura de las actividades.

Meta

Monitorear el 80% como minimo de los programas radiofénicos y televisivos donde se difunda informacién de la
administracién municipal.

Estrategia

Escuchar y observar las transmisiones de programas radiofénicos o televisivos donde se presente y comente de
toda accion, actividad o hecho que sea inherente a la administracion municipal, para tener un registro de hora,
programa, fecha y lugar de la transmisién que sirva al archivo informativo del area.

Actividad

Comisionar a la(s) persona(s) que deberan encargarse de monitorear cada una de las transmisiones o programas
de radio y televisién dentro de la programacion diaria establecida.

Hacer uso de las herramientas tecnolégicas (PC y grabadora de audio y video) que permitan respaldar la
informacioén transmitida en programas de radio y televisién, asi como etiquetar y archivar correctamente cada
emision.

Llevar un registro de la informacién inherente a la administracion municipal, con datos basicos: fecha, hora,
programa, medio de comunicacion, canal o cuadrante donde se transmitié.

Meta

Integrar 1 archivo fotografico, de audio y video que sirva como base de disefio de campanas, material de consulta
y de préstamo.

Estrategia
Se llevara un archivo de audio y video que permita tener un registro y control de las entrevistas y notas
relacionadas con esta administracién, donde incluya a el presidente municipal y titulares de cada departamento,

para que quede un antecedente que permita el uso del derecho a replica, de ser necesario.

Actividad
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Se integrara un control del archivo periodistico que contemple sintesis informativas de prensa escrita, material
fotografico, fonografico y de video.

Registrar el material de grabaciones de programas radiofonicos y televisivos, por dependencia y fecha para su
facil ubicacion y consulta.

Respaldar la base fotografica en cd’s con su respectiva etiqueta informativa con datos basicos.
Se almacenara ordenada y cronoldgicamente todo el material respaldado para su correcto uso.
Meta

Disefiar y aplicar 2 encuestas de opinibn para analizar y evaluar las acciones del gobierno municipal,
concretamente la Feria del 4 de julio y la presentacion del Informe Gobierno.

Estrategia

Se realizaran estudios de opinidn enfocado a determinar habitos de consumo informativo y a identificar la
tendencia de opinién de la ciudadania, con la finalidad de obtener de manera mas clara y veraz la percepcion de
cada individuo sobre un evento en especifico.

Actividad

Disefar dos encuestas de opinion por separado que contengan informacién sencilla que permita conocer el criterio
del ciudadano.

Establecer la mecanica de aplicacion de la encuesta, asi como el proceso de vaciado de datos para tener un
diagnéstico estadistico de la opinién del universo encuestado, solicitando la asesoria del area de Planeacién y
Desarrollo Institucional.

Elaborar el programa de encuestas de opinién, determinando el recurso material y humano con el que se cuenta.
Agendar las fechas de aplicacién de encuestas segun el evento que corresponda.

Reunir a los encuestadores para explicarles el objetivo y mecanica de la aplicacién de la encuesta.

Comisionar a algunos encuestadores como supervisores de aplicacion y registrarlos en una lista para tener un
control de actividad.

Organizar el material a utilizar (la encuesta), lapices, acreditaciones, rutas o grupos e instrucciones.

Entregar en la fecha prevista el material a los encuestadores y trasladarlos al lugar en donde se realizara la
encuesta.

Recibir al concluir la jornada de aplicacion de encuesta el material, para el posterior vaciado de informacion y
respaldo de la misma.

Vaciar en una base de datos previamente elaborada, bajo la asesoria del area de Planeaciéon y Desarrollo
Institucional la informacién capturada en cada encuesta.

Hacer un reporte de la aplicacion de la encuesta y los resultados de la misma.

Presentar a la autoridad correspondiente los resultados de cada una de las encuestas con el proposito de conocer
la opinién de los ciudadanos y con ello buscar las acciones de mejora en la aplicacién del gobierno municipal.

_—
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LIMITES
Espacio:

Municipio de Acadmbaro

Tiempo:

1°de enero al 31 de diciembre del 2010.

Universo:

Todos los gobernados.

ORGANIZACION INTERNA

La organizacion interna se refiere, primeramente a la interaccion del personal que integra el Departamento de
Comunicacién Social, para llevar a cabo el ejercicio de sus funciones, para que las funciones y atribuciones que le
corresponden a cada una de las areas de la jefatura sean coordinadas y unificadas en la salida de informacién.

Para cumplir con el objetivo general, de informar de las acciones implementadas por el gobierno municipal a la
ciudadania acambarense, es necesaria la intervencién de todas las areas que integra la administracion municipal
centralizada, y de manera especifica las acciones que emprenda de manera directa el Ayuntamiento.

En la Organizaciéon Interna debe mencionar las dreas de Presidencia Municipal con las cuales
usted tiene un vinculo por cuestiones de trabajo, se menciona el drea y se detalla la razén por
la cual tienen dicha relacion.

El organigrama vy los dos pdrrafos posteriores le pido los coloque en el punto de Estimacion y
Asignacion de Recursos, especificamente en los Recursos Humanos.
ORGANIGRAMA
2009
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Jefe de Comunicacion Social

Secretaria
“AA”
| N 1
Coordinador de Comunicacion Coordinador de Disefio Grafico
Social
\\ J

( . 0 ey )
Sub Coordinador de Comunicacion

Social
& J

ORGANIGRAMA
2010

Social

Secretaria
h'AA"

I 1
Coordinador de Coordinador de Disefio Coordinador de Publicidad
Comunicacion Social Grafico y Difusion

[ Jefe de Comunicacion ]

[ Reportero y redactor ] [Sub Coordinador de Diseﬁcj

Programador y
Disefiador Web

Comunicacion Social es un area que requiere constantes cambios administrativos y técnicos que le permitan
desempefar su funcién de modo tal que las metas propuestas puedan cumplirse al 100%, ante ello se solicita la
aprobacion de creacién de tres plazas laborales mas.

Actualmente la disposicion por parte de quienes integran el departamento ha sido incondicional, sin embargo es
justo mencionar que las actividades diarias han superado la capacidad actual laboral, por ello es necesario que se
tome en cuenta que la eficiencia de Comunicacién Social radicara en la integracién de un equipo y herramientas
suficientes para lograr el objetivo.

ORGANIZACION EXTERNA
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Las principales instituciones de apoyo que tiene el Departamento de Comunicacion Social son las instituciones de
comunicacién del municipio, de la regidn y del estado en sus diversos ramos como son: Televisién, radio, prensa

escrita, e internet.

Poner los nombres de esas instituciones de comunicacion del municipio, regiéon y estado.
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RECURSOS HUMANOS

PLANTILLA DE PERSONAL 2009

SUELDO REMUNERACION
PERSONAL CONCEPTO MENSUAL DESPENSA ANUAL

1 Jefa de Oficina 9,782.85 1,809.19 152,626.35
1 Coordinador de Comunicacién Social 6,000.00 726.32 88,625.78
1 Coordinador de Diseno 6,000.00 726.32 88,625.78
1 Subcoordinador de Diseno 5,452.00 636.70 80,228.61
1 Secretaria 4,465.25 178.61 61,072.34

Total anual 380,401.14 48,925.90 471,178.86

(PROPUESTA) PLANTILLA DE PERSONAL PARA 2010

SUELDO REMUNERACION

PERSONAL CONCEPTO MENSUAL DESPENSA ANUAL

1 Jefa de Oficina 9,782.85 1,809.19 152,626.35

1 Coordinador de Comunicacion Social 6,000.00 800.00

1 Coordinador de Diseno 6,000.00 800.00

1 Subcoordinador de Diseno 5,452.00 700.00 Pendiente

1 Secretaria 4,465.25 300.00 autorizacion del

1 Reportero y redactor 4,465.25 300.00 Ayuntamiento

1 Coordinador de Publicidad y Difusiéon 6,000.00 800.00

1 Programador y disenador web 4,465.25 300.00

comunicacion]
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Justificacion de propuesta salarial

Comunicacién Social no cuenta con un rubro o presupuesto que contemple el pago de horas extras y/o
compensaciones, sin embargo el horario de trabajo es indistinto al tener que dar cobertura disponible las 24 horas
a las actividades o informacion municipal que se genere diariamente.

En este sentido el personal adscrito al area de Comunicacién Social requiere se le remunere o compense el
tiempo fuera de horario de trabajo, por ello se propone un aumento en la prestacion de despensa, la cual es
mensual y cubriria parcialmente las necesidades del personal ademas de incentivar su desempefio diario.

En el cuadro de plantilla de personal 2009 y 2010 se puede observar el comparativo propuesto.

En cuanto a la solicitud de creacién de tres plazas laborales més, se ha expuesto anteriormente la justificacion de
las mismas.

Colocar en esta parte el organigrama.

combmicacion]
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RECURSOS MATERIALES

Los recursos materiales con los que cuenta la Jefatura de Comunicacion Social son los siguientes:

23

Concepto Cantidad Condiciones
Diccionario enciclopédico Océano 1 Bueno
Bienes Informdticos
Impresora HP 1 Bueno
Cdamara Fotogrdfica 1 Malo
Lente 28-70 1 Regular
Cdmara Minolta 1 Regular
Regulador de voltgje 1 Regular
Equipo 56-A 1 No existente
Scanner Artec 1 Regular
Impresora HP 1 Regular
Scanner digital HP 1 Regular
Cdmara digital Sony 1 Regular
Impresora portdtil Epson 1 Regular
Memoria para cdmara 64 Mb 1 Regular
Equipo de computo Sony 1 Regular
Memoria USB 512 2 Regular
Cdmara digital Sony 3 Regular
Copiadora Xerox 1 No existente
Computadora portdtil HP 1 Regular
Equipo de cémputo ensamblado 1 Regular
Impresora Phaser 1 Regular
Videocdmara digital Sony 1 Buena
Cdamara digital Canon 1 Buena
Impresora Injet 1 Buena
Memoria USB 1 Gb 1 Regular
Copiadora Xerox 1 Bueno
Computadora Imac 1 Regular
Regulador Koblenz 2 1 no existe
Computadora Acer 1 Regular
Ldmpara de Leds 1 Regular
Cdmara fotogrdfica Sony 1 Regular
Equipo de cémputo Acer 1 Regular
Equipo de comunicaciones y felecomunicaciones
Grabadora digital 1 Regular
Cd- RW externo 1 Regular
Televisor Sony 29" 1 Bueno
Videocasetera 1 Bueno
Videograbadora Aiwa 1 Regular
Regresadora para casete 1 No existente
Equipo de sonido ambiental 1 No existente
Antena tipo IPPV 1 No existente
Videocasetera 1 Regular
Equipo para perifoneo 1 No existente
Mescladora de video 2000 1 Buena

12V
comicacion

SOCIAL



24

Televisores Mitsumi 3 Regulares
Corrector de base de tiempos 1 Regular
Teléfono Panasonic 1 Bueno
Grabadora digital 1 No existente
Grabadora Olimpus 1 No existente
Fax color negro 1 Malo
Audio grabadora digital Sony 1 Regular
Grabador Dvd LG 1 Regular
Microcomponente Sony 1 Regular
Radio Portdtil Kenwood 3 Bueno
Teléfono Panasonic Inaldmbrico 1 Bueno
Sistema de sonido portdtil 1 Regular
Grabadora digital Sony 1 No existente
Grabadora digital Panasonic 1 Regular
Pantalla de Plasma 55 “ 1 Buena
Sistema de Transmisidn de video inalam. 1 Regular
VTR marca JVC 1 Regular
Mobiliario y equipo
Mueble para tv 1 Regular
Archivero metdlico 1 Regular
Escritorio secretarial 2 Regular
Sillas negras y café 4 Regular
Mesa para computadora 1 Bueno
Gabinete para sonido ambiental 1 Malo
Gabinete de madera 1 Regular
Escritorio ejecutivo 1 Regular
Archivero vertfical 1 Malo
Mesa 261 1 Sin existencia
Mampara metdlica 2 Bueno
Archivero tempo 1 Regular
Gabinete de Aimacenamiento 1 Regular
Pedestal negro para bafles 2 Regular
Centro de trabgjo en esquina 1 Regular
Tripie manofroto 1 Bueno
Silla secretarial color azul 1 Regular
Mamparas metdlicas 8 Bueno
Tripie Zenit 1 Bueno
Sillon ejecutivo 1 Bueno
Cafetera eléctrica 1 Regular
Porta tv 1 Bueno
Tripie para cdmara de video digital 1 Bueno
Funda para cdmara 1 Bueno
Estuche profesional de lujo 1 Bueno
Soportes de pared para tv 2 Bueno
No Break Tripp Lite 1 Regular
Pantalla triple blanca 1 Bueno
VEHICULOS
Camioneta doble cabina (rojo) 1 Regular
Auto Tsuru Modelo 1994 1 Regular

12V
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ADQUISICIONES NECESARIAS EN RECURSOS MATERIALES
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Adquisicion nueva Justificacion Costo Aproximado
1 Vehiculo Es necesario para realizar los recorridos de obra o giras de trabajo $ 120,000.00
3 Equipo de computo. Para remplazar un quipo ya obsoleto, que no da la funcionabilidad, ademas $30,000.00
de que se requiere equipo portatil para la elaboracién de boletines y difusién
inmediata de la informacién
3 Grabadoras Se requiere el apoyo de tres grabadoras digitales para la cobertura general $ 3,750.00

RECURSOS FINANCIEROS PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO 2010

Materiales y suministros

Materiales y utiles de la administracion

Materiales y Utiles de oficina 15,600.00

Materiales y Utiles para el procesamiento en equipos y bienes

informaticos 6,240.00

Libros y codigos 390.00

Materiales y Utiles de impresién 39,180.00

Alimentos y Utensilios

Productos alimenticios al personal en las instalaciones 5,824.00

Productos alimenticios rueda de prensa 21,176.00

Combustibles, Lubricantes y aditivos para vehiculos

terrestres asignados a ser. Pub. 17,680.00
Total 106,093.00

Servicios Generales

Servicios de impresion grabado, publicacién, difusién e

informacion.

Estudios de opinion 1,040.00

Mantenimiento y Conservacion de vehiculos 14,560.00

Inserciones y publicaciones propias 41,598.00

Publicidad en radio y televisién 1,174,918.00

Distribucién de publicidad 41,598.00

Publicidad grafica 309,920.00

Servicios Oficiales

Pasajes nacionales para ser. Pub. En el desempefio de comisiones y

funciones oficiales $ 353.60

Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de

funciones oficiales $5,886.00

Gastos del Dia de la Libertad $16,640.00

Equipo de Administracion $ 10,400.00
Total $2,116,065.1

Se anexa la calendarizacion de gastos para el ejercicio fiscal 2010, ver anexo nimero 2
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SISTEMA DE CONTROL

El area de Comunicacién Social lleva un archivo de publicaciones en medios informativos, las cuales tengan que
ver directa e indirectamente con el gobierno municipal; ademas cuenta con el archivo cronolégico de los periddicos
el Correo, El Sol del Bajio de circulacion estatal, Semanario 7 Dias, El Progresista, Panorama del Bajio
publicaciones regionales, El Sureste que se publica 3 0 4 veces al afo, asi como otro tipo de revistas, gacetas y/o
rotativos impresos.

Se lleva un respaldo audio visual de los eventos inherentes del gobierno municipal, asi como la integracién de la
fonoteca simple en la cual se documenta electrénicamente la transmision de programas radiofénicos locales y
regionales.

Se cuenta con un archivo general de convenios y publicaciones directas hechas por el area de Comunicacion
Social (gaceta informativa, distribucién de gaceta, convenios con medios de comunicacion, etc.)

Se propone llevar un registro y bitdcora de eventos y actividades de gobierno municipal cubiertas por el personal
de Comunicacién Social, a fin de tener una alternativa de consulta inmediata.

SISTEMA DE EVALUACION
La Direccién de Planeacién y Desarrollo Institucional gira mensualmente un formato de evaluacién de metas en el

que esta oficina registra sus avances de acuerdo a la meta fijada mes con mes, donde se manifiesta el porcentaje
logrado y posteriormente el resultado total mensual obtenido en el area.

BIBLIOGRAFIA
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Gto.
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal

Presupuesto para el ejercicio fiscal 2009.
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