PLAN ANUAL DE TRABAJO 2021. ADMINISTRACION 2021-2024

Plan Anual del Area de: Comunicacién Social

Responsable: Lic . Alan Montes Sanchez - Director de comunicacién Social.

Objetivo

Metas

Responsable

Fecha de inicio

Fecha final

Incidencias

Recursos (Financieros, Humanos o
Materiales

Crear la imagen insitucional del
Ayuntamiento

* Bocetar y disefiar las propuestas
del logotipo * Idear un
lema representativo  * Disefiar

- hoja membretada, colores,
papeleria y materiales necesarios
para la administracién.

Lic. Alan Montes Sanchez
f Lic. Joary Hernandez
Sierra

01/01/2021

03/01/2021

* Demasiadas
correcciones, No tener
claras las necesidades,
gustos o ideas de lo que

se requiere.
Impresiones mal
realizadas o con calidad
baja

*

Disefiador grafico / Computadora con
programas lllustrator y Photoshop /
Tableta Wacom /Impresora o provedor
de imprenta

Crear y activar un canal de
comunicacion interna y externa del
Gobierno Municipal

Realizar un correo electrénico oficial

Lic. Alan Montes Sanchez

01/01/2021

01/01/2021

No Contar con internet
rapido y seguro.

Una computadora

Actualizar las Redes Sociales y
Medios Altemativos en los que
intervenga el Municipio.

* Crear las cuentas oficiales (Redes
sociales) que mas utilice la
ciudadania y realizar publicaciones
informativas y de impacto .

Lic. Alan Montes Sanchez
/ Lic. Joary Hernandez
Sierra

01/01/2021

3111212021

Poco interés del
ciudadano en las
publicaciones./ Falta de
materfal fotografico y de
disefio / Retrasos en
aprobacién de directivos

Disefiador Grafico / Fotografo /
Computadora con programas Hlustrator y
Photoshop/ Plataforma freepik para
descargar recursos graficos /2 Camaras
profesionales reflex / 2 reflectores o
lamparas de estudio / 2 microfonos
lavalier o de solapa / 2 tripie/ 2
estabilizadores de camara / 1 microfono
ambiental o Bidireccional / 2 memorias
SD de 64G clase 10/ 1 Drone

Convocar a los medios de
comunicacion para la cobertura de
las actividades a realizar por parte

del Presidente y a las Areas
Municipales de la Administracién
Publica Municipal

*Realizar un directorio con los
medios de comunicacion y prensa
con los que podamos hacer
alianzas o convenios / Contactar a
los medios una semana antes del
evento a realizarse

Lic. Alan Montes Sanchez

01/01/2021

3112/2021

Que la Presidenta no esté
interesada en realizar
alguna alianza o convenio
f Privacidad de
informacion / Trabajar
con un medio tendencioso
o amarillista

Una computadora / Linea telefénica o de
celular / Bitacora en libro florete o
carpeta




_Coordinarse con las Areas
Municipales para la impresién de
imégenes, captura y edicion de
fotografias y videos de los
programas, apoyos y actividades a
realizar por cada una de ella

* Enviar oficios o contactar via
whatsapp a las direcciones
correspondientes solicitando me
informen o compartan fotografias
Nvideos de sus actividades, asi
como cordinar la funcién de ese
material

Lic. Alan Montes Sanchez -
Direccién [ Lic. Joary
hernandez - Disefiador
Grafico

01/01/2021

3112/2021

Que los Directores de las
areas no reporten sus
actividades para su
difusién / Retrasos en las
actividades o falta de
tiempo para cubrir la
actividad /

Disefiador Grafico / Linea de celular/
Fotografo / Computadora con programas
lllustrator y Photoshop/ Plataforma freepik

para descargar recursos graficos /
Programa de After efects o Premiere /
Impresora a color / Hojas Opalina y papel
fotografico / Memoria USB 32G

Dar a conocer de forma
permanente a través de los medios
de difusién y comunicacién social,
las disposiciones, planes,
|programas, obras y acciones de las
autoridades municipales, cuyo
contenido sea de interés general

*Conocer la agenda diaria de la
presidenta la C. Ma. Guadalupe
Mufioz Romero asl como de las
areas que requieran la coberturay
difusién de sus actividades. Para
asl hacer el registro en la Bitacora
de Comunicacién social.

Lic. Alan Montes Sanchez -
Direccién / Lic. Joary
hernandez - Disefiador
Grafico

01/01/2021

311212021

No tener la agenda diaria
lista y a la mano / No
haya transporte para

moverse a los lugares del

acontecimiento / Falta de
comunicacién entre
directores y comunicacién
social

Linea Telefénica / Pizarrén de plumones o
agenda fisica 2021 / Libro florete /
Computadora/ Discos extraibles de 1 0 2
T/ 3 paquetes de hojas blancas /
impresora

Disefiar y ejecutar las campafias y
herramientas de comunicacién
interna del Gobierno Municipal;

* Hacer grupo de whatsapp de
directivos para enviar comunicados
/ Disefiar gafettes para los
directores y colaboradores de
areas / Crear disefios para
cumpleaiios y actividades que
ayuden a la interaccién y clima
laboral de los equipos de trabajo

Lic. Alan Montes Sanchez -
Direccién / Lic. Joary
hernandez - Disefiador
Gréfico

01/01/2021

31122021

Poca partiicipacion de los
compafieros de trabajo/
No haya recursos para la
impresion de gafettes o
disefios de cumpleafios/
trabajo excesivo y poca
disponibilidad de tiempo

Linea Telef6nica / Computadora /
Computadora con programas lllustrator y
Photoshop/ Plataforma freepik para
descargar recursos gréficos /

Coadyuvar con el Secretario
General del Ayuntamiento en la
publicacion y distribucion de la
Gaceta Municipal, en términos del
Reglamento correspondiente;

* Crear un disefio base para la
Gaceta Municipal trimestral y
recopilar la informacién que sera
utilizada para los articulos .

Lic. Alan Montes Sanchez -
Direccion / Lic. Joary
hemandez Sierra/ Ing.

Juan Carlos Madrid Garay-

Secretario Municipal

01/01/2021
01/04/2021
01/07/2021
01/10/2021

01/04/2021
01/07/2021
01/10/2021
31/12/2021

Que no haya nuevos
proyectos o actividades
para publicar / Que no

haya aprobacién por parte
de directivos del material
a publicar /

Computadora / Internet / Computadora
con programas lllustrator y Photoshop/
Memoria USB de 32G o Discos
extraibles de 1 0 2 T/ Plataforma freepik
para descargar recursos graficos /

Monitorear los medios de
comunicacion, personalidades y
autoridades en medios impresos o
digitales

Visitar diariamente las plataformas
de los medios de comunicacion
masivos, asi como checar los
periodicos locales / Estatales /
Nacionales para reportar a la
Presidenta del acontecer diario.

Lic. Alan Montes Sanchez -
Direccién / Lic. Joary
hemandez - Disefiador
Grafico

01/01/2021

31/12/2021

No tener articulos o notas
del municipio. Tener
comentarios negativos o
fake news

Computadora / Periodicos / Internet /
Reporteros / Hojas blancas/ tijeras/
pegamento




Disefiar en imagen, audio o video
convocatorias, avisos,
comunicados o invitaciones
correspondientes al gobierno
municipal dirigidas a la ciudadania.

id

Recibir informacion / Pelotear la  |Lic.
lea/ Bajar los guiones o los copy in
! grabar o editar / presentar para

aprobacion y ejecutar

Direccion / Lic. Joary
hemandez - Disefiador

Alan Montes Sanchez -

Gréfico

01/01/2021

3111272021

voces de locutores, poco

No tener clara la idea,
falta de tiempo, pocas

recurso para solicitar el
perifoneo o la impresién
de lonas informativas,
proyectos alternos

Computadora / Internet/ Computadora
con programas lllustrator y Photoshop/

extraibles de 1 0 2 T / Plataforma freepik

Microfonos / Provedores para perifoneo /

Memoria USB de 32G o Discos
para descargar recursos graficos /

Apoyo de disefiador web

Servir como medio de induccién y
orientacion al personal de la
administracion, para los eventos ,
actividades y actos civicos del
Gobierno Municipal que se lleven a
cabo

* Coordinar la logistica del evento /

graficos, impresos y digitales que se

; ) Lic
Disefiar y Crear los materiales

requieran / buscar los props /
preparar el audio para el evento

. Alan Montes Sanchez -
Direccién [ Lic. Joary
hernandez - Disefiador

Gréfico

01/01/2021

311212021

Que no se acerquen al
area de comunicacién
social para solicitar el
apoyo, falta de tiempo,
recursos y demaciadas
personas para la toma de
decisiones

Pantalla / Audio y video / Computadora /

generales / floristas / radios / Camaras /

impresos / lonas / reconocimientos /
Tramoyas o personal de servicios

microfonos tipo maraca o de mano.

Llevar el control de la informacion
y la actualizacién del sitio web:
www.apan.gob.mx

Disefiar sliders / maquetar pagina
web / recibir y crear un banco de
imagenes para el sitio web /
redireccionar el formulario de
contacto al correo de comunicacién
social / crear baners y landing page

Lic. Alan Montes Sanchez -

Direccién [ Lic. Joary
hernandez - Disefiador
Gréfico

01/01/2021

3112/2021

Poco espacio en el jostin /
No lograr posicionar la
pagina web / No tener la
suficiente informacion
para actualizar el sitio

Internet/ Computadora con programas

freepik para descargar recursos graficos /
Disefiador web que tenga conocimientos
en word pres/ Jostin con mayor capacidad]

llustrator y Photoshop / Plataforma

/ Historiador o cronista /

Hacer notar a la ciudadania el
trabajo del gobierno municipal
en materia de servicios de salud,
educacién, deportes,
cultural, pablicos entre otros.

Acompanfiar a la Presidenta
Municipal y directores de area como
resguardo para
evidenciar su trabajo.

Lic. Alan Montes Sanchez -

Direccién

01/01/2021

3111212021

Eventos y reuniones
privadas sin acceso / falta
de acreditacién como un

medio local

Computadora / Camara / Tripie / Celular
con microfono/ Transporte / Gafette o
acreditacién

Mantener la relacion y la
comunicacion ciudadano-
gobierno, traducido como una
participacién ciudadana

Dar respuesta a los
cuestionamientos
{Mensajes/Comentarios) que llegan
al correo y redes sociales del
Municipio / Analizar o borrar los
comentarios negativos o fuera de
contexto que sean publicados que
inciten a la violencia o difamaién

Lic. Alan Montes Sanchez -

Direccién / Lic. Joary
hermnandez - Disefiador
Gréfico

01/01/2021

31/12/2021

Comentarios y usuarios
SPAM / Errores que se
tengan al subir alguna
publicacion

Computadora / Internet / Celular /
Community Content




Analizar y sacar las estadisticas
mensuales de la respuesta en
redes sociales.

Recabar la informacion cuantitativa
y cualitativa del sitio oficial (target,
publicacién con mayor interaccién,
mensajes inbox y nuevos
seguidores). Proporionadas por la
plataforma de facebook /
Compartir a contraloria y Presidenta
Municipal los resultados obtenidos

Lic. Alan Montes Sanchez -
Direccién

No tener actualizaciones
o nuevos datos / No hacer
el reporte en tiempo y
forma vy perder dicha
informacién

Computadora / Internet / Celular /
Community Managger

Difundir los tradmites que podran
realizar la ciudadanfa en las
dependencias del Gobierno

Municipal

Solicitar a las areas del palacio
municipal a traves de un oficio
sobre los tramites y requisitos que
se efectuan en su area, para asl
compartirios con la ciudadania

Lic. Alan Montes Sanchez -
Direccién / Lic. Joary
hernandez - Disefiador
Grafico

No tener respuesta de las
Direcciones

Computadora / Carpeta/ cubre hoja /
Hojas membretada / Community Content
/ Disefiador Gréfico

Vigilar el cumplimiento de la
difusion de las sesiones y acciones
del Ayuntamiento

Mantener constante comunicacion
con Regidores / Asistir a las
sesiones Extraordinarias o en las
que se requiera la presencia de
comunicacion social

Lic. Alan Montes Sanchez -
Direccién / Lic. Joary
hernandez - Disefiador
Grafico

Que el ayuntamieto no
solicite el apoyo /
Informacion falsa o
privada / falta de
comunicacién / Publicar
algo que no haya sido
aprobado por mayoria

Computadora / Internet / Computadora
con programas lllustrator y Photoshop/
Memoria USB de 32G o Discos
extraibles de 1 o0 2 T/ Plataforma freepik
para descargar recursos graficos /
Microfonos / Provedores para perifoneo /
Apoyo de disefiador web /2 Camaras
profesionales reflex / 2 reflectores o
lamparas de estudio / 2 microfonos
lavalier o de solapa /2 tripie/ 2
estabilizadores de camara / 1 microfono
ambiental o Bidireccional / 2 memorias
SD de 64G clase 10/ 1 Drone

01/01/2021 | 01/02/2021
01/02/2021 | 01/03/2021
01/03/2021 | 01/04/2021
01/0472021 | 01/05/2021
01/05/2021 | 01/06/2021
01/06/2021 | 01/07/2021
01/07/2021 | 01/08/2021
01/08/2021 | 01/09/2021
01/09/2021 | 01/10/2021
011072021 | 01/11/2021
011212021 | 311272021
01/01/2021 | 3111212021
01/0172021 | 311272021

Aprabacion

% 12-febe~20m)




