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Procedimiento 

Nombre: Elaboración de síntesis informativa vespertina. 

Objetivo: Realizar una síntesis de las notas del IPAX, seguridad pública y gobernabilidad 
publicadas en los medios digitales para informar al C. Comisionado. 

Frecuencia: Diaria. 

Normas 

 
1. La Síntesis Vespertina deberá realizarse de lunes a viernes. 
 
2. El encargado utilizará el formato predeterminado para realizar la Síntesis. 
 
3. El encargado revisará únicamente las siguientes páginas web de noticias: 

www.gobernantes.com, www.alcalorpolitico.com, www.elgolfo.info, www.veracruzenred.com.mx, 
www.imagendelgolfo.com.mx, www.notiver.com.mx, www.avcnoticias.com.mx, 
www.imagensigloxxi.info, www.eluniversal.com. 

 
4. Deberá mantener especial cuidado con información del IPAX, temas de seguridad pública y 

notas o declaraciones del C. Gobernador. 
 
5. La tipografía de letra para las notas periodísticas capturadas en la Síntesis Vespertina deberá 

ser Arial número 12. Los encabezados de las notas periodísticas siempre deberán ser resaltados 
en negritas. 

 
6. La revisión de las páginas web para la elaboración de la Síntesis Vespertina deberá tener 

como horario limite las 8:00 PM.  
 

7. Deberán imprimirse dos juegos de la Síntesis Vespertina ya terminada, original y copia. 
 
8. La Síntesis Vespertina en original deberá entregarse después de las 8.00 PM y antes de las 

8.30 PM. 
 
9. El encargado de entregar la Síntesis Vespertina original al C. Comisionado deberá verificar que 

la Síntesis Vespertina copia cuente con el sello de recibido. 
 

10. En caso de no presentar la Síntesis Vespertina a la hora indicada el responsable será acreedor 
a un reporte por incumplimiento con copia al archivo. Al presentar tres reportes se le levantará 
un Acta Administrativa. 
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Área Actividad Descripción 

Enlace de 
Comunicación 

Social 
 
 

1 Completa formato de Síntesis Vespertina en archivo electrónico para 
el seguimiento de medios. 
 

2 Analiza las páginas web informativas en Internet. 
 

3 Verifica si hay notas acerca del IPAX. 
 
¿Localiza información acerca del IPAX? 
 

 
4 

En caso de no localizar notas acerca del IPAX: 
Captura información relevante en formato de Síntesis Vespertina en 
archivo electrónico. 
 
Continúa con la actividad número 6. 
 

 
5 

En caso de localizar notas del IPAX: 
Captura la nota informativa acerca del IPAX en formato de Síntesis 
Vespertina en archivo electrónico. 
 

6 Emite formato de Síntesis Vespertina en original y copia. 
 

7 Entrega Síntesis Vespertina original a la secretaria del C. 
Comisionado, recaba acuse de recibo en la copia de Síntesis 
Vespertina y la archiva de manera cronológica. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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