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|.- Introduccién

Con el propdsito de contar con una administracion dinamica, y para dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales del Poder Legislativo; la Coordinacién de
Comunicacion Social informard a la sociedad en general a través de los medios de
comunicacion social mas idoneos, las actividades de la Legislatura, de la Diputacion
Permanente y de las Dependencias del Poder Legislativo, asi como de las tareas que
realicen los Diputados dentro o fuera del Distrito en que fueron electos.
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ll. Objetivo del Manual

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada los Procedimientos de la
Coordinacion de Comunicacion Social, al establecer de manera formal las funciones y
atribuciones de los distintos Departamentos que la integran, asi como su relacién con
las demas Direcciones tanto Administrativas como Legislativas de la Dependencia
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[1l. Marco Juridico

CONSTITUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana
Roo.

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
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V. PROCEDIMIENTOS

IV.1. Elaboracién de Crénicas Legislativas de las Sesiones Ordinarias

IV.1.I- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la elaboracién
de Cronicas Legislativas de las Sesiones Ordinarias, mismo que permita conocer las
tareas y atribuciones del personal que integra la Coordinacién de Comunicacion Social.
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IV.1. Elaboracién de Crénicas Legislativas de las Sesiones Ordinarias

IV.1.1l. Politicas de Operacion

¢ La Coordinacion de Comunicacion Social sera la Unica responsable de determinar
las politicas en materia de Integracion del Manual de Politicas y Procedimientos.

e El personal adscrito debera apegarse a la normatividad y lineamientos
establecidos en este manual.

¢ El presente manual sera respetado y aceptado por todo el personal que integre la
Coordinacion de Comunicacion Social.

¢ El Coordinador de Comunicacion Social y Crénica Legislativa debera gestionar las
actualizaciones y modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un
cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo requieran.
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IV.1. Elaboracién de Crénicas Legislativas de las Sesiones Ordinarias

No. Funcién

Direccién
(Responsable)

IV.1.1ll. Descripcion Narrativa

Descripcién de la Funcién

Documentos
de Trabajo

Original y/o

Copias

Vi

Vil

VI

Coordinacién de
Comunicacioén
Social

Direccion de
Control del
Proceso
legislativo

Coordinacién de
Comunicacioén
Social

Solicita orden del dia a la Coordinacion: de
Proceso Legislativo

Envia agenda de comisiones, orden del dia
de las sesiones del pleno

Recibe agenda, envia al personal de la
Coordinacion: y asigna fotégrafo y reportero

Da cobertura en el pleno y/o sala de
comisiones

Elaboracién de la Crénica

Envia para su revision

Se autoriza su publicacion en el Micrositio
“Sala de Prensa” y redes sociales

Se publica en el Micrositio “Sala de Prensa” y
en redes sociales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Correo
Electrénico

Orden del dia

Orden del dia

Reporte

Cronica
Legislativa

Archivo digital:

Cronica
Legislativa

Original

Original

Original
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IV.1. Elaboracion de Crénicas Legislativas de las Sesiones Ordinarias

IV.1.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 1. Elaboracion de Cronicas Legislativas de las Sesiones Ordinarias

it . . g &
go!lcna Erde.nI qel dia a la Coordinacién: de \? Soordinacibnde
rocesolegislative ComunicaciéonSocial

Direccion de Control del

S Envia agenda de comisiones, orden del dia de
Proceso legislativo

las sesiones del pleno

Recibe agenda, envia al personal de la
Coordinacion: y asigna fotografo y
reportero

Coordinacion de
Comunicacion Social

Da cobertura en el pleno y/o sala de |
comisiones

Elaboraciénde la Crénica
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PROCEDIMIENTO
IV. 1. Elaboracion de Crénicas Legislativas de las Sesiones Ordinarias

Envia para su revision

Se autoriza su publicacion en el micrositio

Q \ W
“Sala de Prensa” y redes sociales >0 Coordinacion de
@ ComunicaciénSocial

Se publica en el micrositio “Sala de |
Prensa”’y en redes sociales

FIN DEL PRONCEDIMIENTO
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V.2 Elaboracion de Comunicados de los Trabajos de las Comisiones
y Sesiones del Pleno

IV.2.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la Elaboracion
de los Comunicados de los Trabajos de las Comisiones, mismo que permita conocer las
tareas y atribuciones del personal que integra la Coordinacion de Comunicacion Social.
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V.2 Elaboracion de Comunicados de los Trabajos de las Comisiones
y Sesiones del Pleno

IV.2.1l. Politicas de Operacion

e La Coordinacién de Comunicacién Social serd la Unica responsable de
determinar las politicas en materia de Integracién del Manual de Politicas y
Procedimientos.

e El personal adscrito deberd apegarse al estricto cumplimiento de la
normatividad y lineamientos establecidos en este Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo
el personal que integre la Coordinacion de Comunicacion Social.

e El Director de Comunicacion Social y Crénica Legislativa debera gestionar las
actualizaciones y modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un
cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo requieran.

e El personal de la Coordinacibn de Comunicacion Social serd el Unico
responsable de cubrir las reuniones de las comisiones, desde tomar nota,
fotografias y la filmacion de las mismas.
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IV.2 Elaboracion de Comunicados de los Trabajos de las Comisiones y Sesiones

de Pleno

IV.2.1ll. Descripcion Narrativa

. Direccion L o Documentos Original y/o
No. Funcion Descripcién de la Funcion . .
(Responsable) de Trabajo Copias
I Coordinacion de Solicita la agenda de las reuniones de las Correo
Comunicacién Comisiones a la Coordinacién: de Proceso Electrénico
Social Legislativo.
I Direccién de Control | Turna la agenda de las reuniones de las
Proceso Legislativo | Comisiones a efectuarse. Agenda Original
" Coordinacion de Recibe la agenda de las reuniones de las Agenda Original
Comunicacion Comisiones.
Social
Asigna personal de la Coordinacién: para
Y, cubrir las reuniones de las Comisiones
(fotografo).
_ Reporte Original
v Asisten y toman nota del desarrollo de la P
reunién de Comisiones.
Vi Elabora comunicado de los puntos mas
i i4 isi . Original
importantes de la reunion de las Comisiones. Comunicado g
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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IV.2 Elaboracion de Comunicados de los Trabajos de las Comisiones y
Sesiones de Pleno

IV.2.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
V.2 Elaboraciéon de Comunicados de los Trabajos de las Comisionesy Sesiones dePleno
. . (/-
go!lc.lta. la agelndacde dllas . 're'unlor;es F::ie las @ Coordinacién de
OrT?ISIO.neS a la Coordinacion: e Proceso comunicaciénSocial
Legislativo.

Direccién de Control del fu ’ :
G L Turna la agenda de las reuniones de las
Proceso legislativo B
Comisionesa efectuarse
Recibe la agenda de las reuniones de . ‘
las Comisiones A :
==
®

Asigna personal de la Coordinacién: para & b St Coordinacicne
cubrir las reuniones de las Comisiones | o P oordinacion ae
(fotografo Q @ ¢ omunicacién Social
Asisten y toman nota del desarrollo de la l

reunién de Comisiones

Elabora comunicado de los puntos £ j

mas importantes de la reunién de
las Comisiones

FIN DEL PRONCEDIMIENTO
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V. 3. Elaboracion de Comunicados de Prensa de las Actividades
Legislativas

IV.3.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la Elaboracion
de los Comunicados de Prensa de las Actividades Legislativa, mismo que permita
conocer las tareas y atribuciones del personal que integra la Coordinacion de

Comunicacién Social.
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V. 3. Elaboracion de Comunicados de Prensa de las Actividades
Legislativas

IV.3.1l. Politicas de Operacion

e La Coordinacién de Comunicacién Social serd la Unica responsable de
determinar las politicas en materia de Integracién del Manual de Politicas y
Procedimientos.

e El personal adscrito deber4d apegarse al estricto cumplimiento de la
normatividad y lineamientos establecidos en este Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo
el personal que integre la Coordinacién de Comunicacion Social.

e El Coordinador de Comunicacion Social y Crénica Legislativa debera gestionar
las actualizaciones y modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un
cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo requieran.

e El personal de la Coordinaciéon de Comunicacion Social serd el Unico
responsable de cubrir las reuniones de las comisiones, desde tomar nota,
fotografias y la filmacion de las mismas.
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IV. 3. Elaboracion de Comunicados de Prensa de las Actividades Legislativas

IV.3.11l. Descripcion Narrativa

. Direccién L . Documentos de  Original y/o
No. Funcion Descripcion de la Funcién ’ .
(Responsable) Trabajo copias
I Coordinacion de | Recibe agenda de las actividades Correo
Comunicacion legislativas. Electrénico
Social
I Asigna personal de la Coordinacion: para Reporte Original
cubrir el evento (reportero y fotografo).
Il Asiste y toma nota de lo mas importante del | Comunicado Original
evento.
v Elaboraciéon del comunicado con los
puntos importante del evento Comunicado Original
\% Analiza y valida el comunicado.
Vi Determina para qué medios de
comunicacién se enviara el comunicado. Comunicado Original
Vi Envia a los medios de comunicacion el
boletin de prensa para que sea
considerado en sus préximas
publicaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

V. 3. Elaboracién de Comunicados de
Prensa de las Actividades Legislativas

IV.3.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.3. Elaboracién de Comunicados de Prensa de Actividades Legislativas

Recibe agendade las actividades legislativas. G
==

Asigna personal de la Coordinacién: para cubrir

Q
el evento (reporteroy fotégrafo @ @N‘,
!
% =

Asiste y toma nota de lo mas importante del

evento Coordinacion de

ComunicacionSocial
Elaboracién del comunicado con los
puntos importante del evento

Analiza y vélida el comunicado.

Determina para qué medios de
comunicaciéon se enviara el
comunicado

Envia a los medios de
comunicacién el boletin de
prensa para que sea considerado A
en sus proximas publicaciones.

- FIN DEL PROCEDIMIENTO

—
G
=—=
(o
e

Fecha de
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.4. Elaboracion de Sintesis Informativa

IV.4.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la Elaboracion

de la Sintesis Informativa, mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del
personal que integra la Coordinacion de Comunicacién Social.

Fecha de
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.4. Elaboracion de Sintesis Informativa

IV.4.11. Politicas de Operacion

e La Coordinaciéon de Comunicacién Social serd la Unica responsable de
determinar las politicas en materia de Integracién del Manual de Politicas y
Procedimientos.

e El personal adscrito deberd apegarse al estricto cumplimiento de la
normatividad y lineamientos establecidos en este Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo
el personal que integre la Coordinacion de Comunicacion Social.

e El Coordinador de Comunicacion Social y Crénica Legislativa debera gestionar
las actualizaciones y modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un
cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo requieran.

e El personal de la Coordinacibn de Comunicacion Social serd el Unico
responsable de cubrir las reuniones de las comisiones, desde tomar nota,
fotografias y la filmacion de las mismas.

Fecha de
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.4. Elaboraciéon de Sintesis Informativa
IV.4.11l.Descripcion Narrativa

L Direccién L . Documentos de Original
No. Funcion Descripcién de la Funcion . .
(Responsable) Trabajo y/o copias
I Coordinacion de Recepcion de los periédicos de los diferentes Periddico Originales
Comunicacién medios de comunicacion
Social
Periddico Originales
I Revisa y clasifica las notas relacionadas con el
Poder Legislativo o
1 Recortes Originales
Recorta y pega la informacion en hojas tamafio
carta
" Subraya la informacion relacionada con el Poder Periddico Original
Legislativo
Recopila y ordena la informacion por medios de 3 i I
L Sintesis Original
Vv comunicacion
Vi Turna a la Presidencia de la Gran Comision Sintesis
antes de la 9:30 a.m.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de Emision: 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
echa de Emision: Actualizacién Pégina:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.4. Elaboracion de Sintesis Informativa

IV.4.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.4. Elaboracionde Sintesis Informativas

Recepcion de los periddicos de los diferentes
medios de comunicacion.

Revisa y clasifica las notas relacionadas con el
Poder Legislativo

Recorta y pega la informaciéon en hojas

tamafioicarta Coordinacion de
Comunicacion Social

Subraya la informacién relacionada con el &%
Poder Legislativo

Recopila y ordena la informacion por
medios de comunicacion

Tuma a la Presidencia de la Gran [
Comisidnantes de la 9:30a.m

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.5. Planeacion y disefio de la Imagen Institucional

IV.5.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la Planeacién

y disefio de la Imagen Institucional, mismo que permita conocer las tareas y atribuciones
del personal que integra la Coordinacion de Comunicacion Social.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.5. Planeacion y disefio de la Imagen Institucional

IV.5.11. Politicas de Operacion

e La Coordinacibn de Comunicacion Social sera la Unica responsable de
determinar las politicas en materia de Integracién en la Planeacién y Disefio de
la Imagen Institucional.

e El personal adscrito deberd apegarse a la normatividad y lineamientos
establecidos en este manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para
todo el personal que integre la Coordinacion de Comunicacién Social.

e EI Coordinador de Comunicaciéon Social y Croénica Legislativa debera
gestionar las actualizaciones y modificaciones pertinentes de este Manual
cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo
requieran.

e El personal de la Coordinacion de Comunicacion Social, sera el Unico
responsable de realizar las Ordenes de insercibn ante los medios de
comunicacion.

Fecha de
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.5. Planeacion y disefio de la Imagen Institucional

IV.5.11l. Descripcion Narrativa

0 Direccién L . Documentos de Original
No. Funcidn Descripcién de la Funcion . .
(Responsable) Trabajo ylo copias
I Presidencia de la | Solicitan la elaboraciéon y el disefio de los Correo
Gran Comisiény | productos de imagen institucional para sus electronico
dependencias del | eventos.
Poder Legislativo
Il o Correo
Coordinacioén de _ o _ _ :
Comunicacion Reciben solicitud para la elaboracion y disefio de electronico
Social los productos de imagen institucional para sus
eventos
11 - Archivos
Elabora y propone el disefio de los productos T
. S digitales
de imagen institucional.
vV Envio de los archivos digitales con las
. . I isefo. i
V Presidencia de la | Propuestas de disefio Archivos
isié i ) . ) digitales
Gran Comisiony | pacipe archivos para su revisién y seleccionan
dependenqas _del el disefio.
Poder Legislativo
L Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 e 30/09/2018 pagina:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

. Direccién o . Documentos de Original
No. Funcién Descripcién de la Funcion g

(Responsable) Trabajo y/o copias

Presidencia de la Envian las adecuaciones pertinentes. Archivos Originales
Gran Comision y digitales
dependencias del
Poder Legislativo

Coordinacion de

Comunicacion Se reciben las adecuaciones pertinentes para su
Vil Social adecuacion.
VI Envio del archivo definitivo a revision. Archivo Digital

Presidencia de la
Gran Comisién y
dependencias del
Poder Legislativo

Recibe, revisa y autoriza el disefio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.5. Planeacion y disefio de la Imagen Institucional

IV.5.1V Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.5. Planeaciony disefio dela Imagen Institucional

Presidencia de la Gran Comisiony '13
dependencias del Poder Legislativo

Solicitan la elaboracion y el disefio de los
productos de imagen institucional para
sus eventos.

Reciben solicitud para la elaboracién y disefio
de los productos de imagen institucional para
sus eventos

Elabora y propone el disefio de los
productos de imagen institucional. '

Coordinacion de
y, mmmm—— comunicacionSocial

Envio de los archivos digitales con
las propuestas de disefio.

Presidencia de la Gran . . . . =
Comisién y @4 Recibe archivos para su revision y seleccionan el disefio.

dependencias del \\/

Poder Legislativo

Fecha de

Actualizacion

Fecha de Emision: 30/01/2012 30/09/2018
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO
IV.5. Planeaciony disefio dela Imagen Institucional

Presidencia de la Gran Comision y
dependencias del Poder Legislativo

2, Envian las adecuaciones

\\/ pertinentes.

Se reciben las adecuaciones pertinentes para su
adecuacion.

Coordinacion de

Comunicacion Social
Envio del archivo definitivo a revisién

Presidencia de la Gran Comision y

dependencias del Poder Legislativo Recibe, revisa y autoriza el disefio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

V. 6. Envio de 6rdenes de insercion a Medios de Comunicacion

IV.6.I- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para el Envio de 6rdenes

de insercidn a medios de comunicacién mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del
personal que integra la Coordinacion de Comunicacién Social.

Fecha de
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV. 6. Envio de 6rdenes de insercion a Medios de Comunicacion

IV.6.11.- Politicas de Operacion

e La Coordinacién de Comunicacion Social sera la Unica responsable de determinar
las politicas en materia de integracion en el Envio de 6rdenes de insercion a medios
de comunicacion.

e El personal adscrito deberd apegarse a la normatividad y lineamientos
establecidos en este manual.

¢ El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo el
personal que integre la Coordinacion de Comunicacién Social.

¢ El Coordinador de Comunicacion Social y Cronica Legislativa debera gestionar las
actualizaciones y modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio
juridico y/o las circunstancias laborales que asi lo requieran.

e El personal de la Coordinacion de Comunicacién Social, seré el tnico responsable
de realizar las 6rdenes de insercion ante los medios de comunicacion.

Fecha de
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

V. 6. Envio de 6rdenes de insercion a Medios de Comunicacion

IV.6.11l. Descripcion Narrativa

o Direccion L . Documentos de | Original y/o
No. Funcién Descripcién de la Funcién . .
(Responsable) Trabajo Copias
| Coordinacion de Recibe la solicitud de la Presidencia de la Gran Correo
Comunicacioén Comisioén. Electrénico
Social _ _ _ _
Realiza los disefios de ser necesario para su Disefio Original
I publicacién.
Realiza la orden de insercion con la informacién Orden de
I de la publicacion. Insercion Original
" Autoriza la orden mediante la firma del Orden de Original
Coordinador. Insercion
v Envia por correo electrénico. Orden de »
Insercion. Original
Vi Envia correo electrénico los archivos al medio
de comunicacion para su publicacion. o
Disefno Original
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de Emisié 30/01/2012 Fecha de 30/09/2018
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV. 6. Envio de 6rdenes de insercion a Medios de Comunicaciéon

IV.6.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.6. Envio de 6rdenes de insercion a Medios de Comunicacion

Recibe la solicitud de la Presidencia de la Gran Q
Comision. H‘I 5.

Realiza los disefios de ser necesario para su
publicacion.

Realiza la orden de inserciéon con la Coordinacion de

informacion de la publicacion. Comunicacion
Social
Autoriza la orden mediante la firma del
Coordinador.
Envia por correo electrénico. @ .
Envia correo electrénico los
archivos al medio de i©
comunicacion para su
publicacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.7. Cobertura de eventos con audio, fotografia y video

IV.7.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la
Cobertura de eventos con audio, fotografia y video, mismo que permita conocer

las tareas y atribuciones del personal que integra la Coordinacion de
Comunicacion Social.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
IV.7. Cobertura de eventos con audio, fotografia y video

IV.7.1l. Politicas de Operacion

e La Coordinacion de Comunicacién Social sera la Unica responsable de
determinar las Politicas para la Cobertura de eventos con audio, fotografia y
video.

e EIl personal adscrito deberd apegarse a la normatividad y lineamientos
establecidos en este Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo
el personal que integre la Coordinacién de Comunicacion Social.

e Elpersonal de la Coordinacion de Comunicacion Social, sera el inico responsable
de la recopilacion del material que debera integrar.

Fecha de
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
IV.7. Cobertura de eventos con audio, fotografiay video

No. Funcién

Direccion

(Responsable)

IV.7.1ll. Politicas de Operacion

Descripcion de la Funcién

Documentos de
Trabajo

Original y/o
Copias

Vi

Presidencia
de la Gran
Comision y
dependencias
del Poder
Legislativo

Coordinacion
de
Comunicacion
Social

Envia agenda de medios y solicita
cobertura de la informacion

Recibe solicitud, envia
camaroégrafo y reportero

fotégrafo,

Se realiza la cobertura del evento
Selecciona el material

Envié de los archivos digitales a los
diputados

Envia material a medios y publica en
redes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Correo
electrénico

Archivo Digital

Archivos
digitales

Archivos
digitales con
fotografia,
audio y video
Ligas de
internet

Fecha de Emision:
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30/01/2012

Actualizacion

30/09/2018
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

VI.7. Cobertura de eventos con audio, fotografia y video

IV.7.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 7. Cobertura de Eventos con audio, fotografiay video

Envia agenda de medios y solicita cobertura de la Presidenciade la Gran
infermacion Comisiény dependencias

del Poder Legislativo

Recibe solicitud, envia fotégrafo, camarégrafo
y reportero

Se realiza la cobertura del evento

Coordinacion de
Comunicacion

Selecciona el material

Social
Envié de los archivos digitales a los
diputados
Envia material a medios y publica &
en redes
FIN DEL PRONCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

V. 8. Administracién del Micrositio Sala de Prensa

IV.8.1.- Objetivo del procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para la
Administracion del Micrositio Sala de Prensa con la finalidad de contar con un resumen

de noticias publicadas en todos los medios de comunicacion con respecto a las
actividades de Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

V. 8. Administracién del Micrositio Sala de Prensa

IV.8.1l.- Politicas de Operacién

e La Coordinacibn de Comunicacion Social serd la Unica responsable de
determinar las politicas en materia de Integracion para la Administracion del
Micrositio Sala de Prensa.

e El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad
y lineamientos establecidos en este Manual.

e EI Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo
el personal que integre la Coordinacion de Comunicacion Social.

e EI| personal de la Coordinacion de Comunicacion Social, sera el uUnico
responsable de recopilar el material que debera integrar al Micrositio Sala de
Prensa.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
V. 8. Administracion del Micrositio Sala de Prensa

IVV.8.11l. Descripcion Narrativa

No. Funcidn Direceion Descripcién de la Funcion Documentos  Original y/o
. (Responsable) P de Trabajo Copias
I Coordinacion de | Reune informacién y material digital de Crénica Original
Comunicacion | sesiones y eventos. Legislativa, o
Social Comunicados, Digital
Fotografia y
Videos
. . L, g Crobnica
Il Selecciona la informacion y el material digital. o
Legislativa, Original
Comunicados,
Fotografia y Digital
Videos
11 Se publica en el micrositio y se difunde en Cronica o
redes sociales Legislativa, Original
Comunicados, Digital
Fotografia y gra
Videos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
IV. 8. Administracion del Micrositio Sala de Prensa

IV.8.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 8. Administracion del Micrositio Sala de Prensa

Reune informacién y material digital de sesiones y |
eventos

Seleccionala informaciény el material digital @ : Coordinacién de
Comunicacion

Se publica en el micrositio y se difunde

en redes sociales

Social
FIN DEL PRONCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

V.9 Disefio de Campafias de Difusiéon

IV.9.l. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para Disefio de

campafias de difusibn, mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del
personal que integra la Coordinacion de Comunicacién Social.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.9. Disefio de Campafas de Difusion

IV.9.1l. Politicas de Operacién

e La Coordinacion de Comunicacién Social sera la uUnica responsable de
determinar las Politicas para el Disefio de campafias de difusion.

e EI| personal adscrito debera apegarse a la normatividad y lineamientos
establecidos en este Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo
el personal que integre la Coordinacién de Comunicacion Social.

e Elpersonal de la Coordinacion de Comunicacion Social, sera el Unico responsable
de la recopilacién del material que debera integrar.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
IV.9. Disefio de Camparias de Difusiéon

IV.9.11l. Descripcion Narrativa

No. Funcién RISl Descripcién de la Funcion Documentos — Qriginal y/o
. (Responsable) P de Trabajo Copias
Presidencia de | Envia agenda de eventos Correo
la Gran electronico
Comisién y
dependencias
del Poder
Legislativo
Il Coor%:naci()n Recibe agenda de eventos Archivo Digital
e
1] Comunicacion | verifica plan de trabajo y plan de medios
Social
v Disefilo de productos institucionales Archivos
(segun las etapas de la campafia de difusion) Digitales
Vv Protocolo de Comunicacion.
VI Se calendariza el periodo de difusiéon
(segun las etapas de la campafia) Envia Archivos
para su publicacibn en medios de Digitales
difusion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

IV.9. Disefio de Campairias de Difusion

IV.9.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 9. Disefio de Campaiias de Difusion
Presidencia dela Gran Comisiony

degendeicias uolBodet @ Envia agenda de eventos
Legislativo
@,

Recibe agenda de eventos §§ ~

|

Verifica plan de trabajo y plan de medios @ @

{ssssssssmm Coordinacién de
- .

Comunicacion
Social

Disefio de productos institucionales (segun
las etapas de la campaiia de difusion

Protocolo de Comunicacion.

Se calendariza el periodo de
difusién (segln las etapas de
la campafia) Envia para su °
publicacion en medios de
difusion.

FIN DEL PRONCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

V.- Glosario Técnico
e Campaia:
Una narrativa histérica que expone los hechos siguiendo un orden cronolégico. La
palabra crénica viene del latin chronica, que a su vez se deriva del griego kronika
biblios, es decir, libros que siguen el orden del tiempo, segun el término griego

chronos que significa tiempo.

e« Comunicado:

El comunicado puede ser elaborado por una persona, una empresa, una organizacion
0 un gobierno y suele ser difundido a través de los medios de comunicacién masiva.
El objetivo del comunicado es llegar a la mayor cantidad de gente posible para que las

personas tomen conocimiento de aquello que se quiere transmitir.

e Comunicaciéon Social:

Es el Campo de estudios interdisciplinarios que investigan la informacion y la
expresion, los medios de difusion masivos y las industrias culturales.

e Cronica Legislativa:

Es la compilacién en el desempefio de las funciones legislativas. captada por un
pequefio agujero sobre una superficie, de tal forma que el tamafio de la imagen

gueda reducido.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

¢ Imagen Institucional:

La imagen corporativa se refiere a como se percibe una compaiiia. Es un disefio
generalmente aceptado de lo que una compafia "significa". Otros factores que
contribuyen a crear unaimagende compafiia podrian serlos medios de

comunicacion, periodistas, sindicatos, organizaciones medioambientales, y otras

ONG.
e Manual de Politicas y Procedimientos:

Es una herramienta plasmada en un documento formal y normativo, que permite
conocer a detalle los procesos y procedimientos de la Dependencia y su respectiva
Direccion, en donde se describen también de manera breve los objetivos, las politicas

de operacion, descripcion narrativa, y el diagrama de flujo.

e Sintesis Informativa:

Es el documento que contiene la informacion en resumen de las noticias mas

relevantes del dia relacionadas con el Poder Legislativo.
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