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l. Introduccién

La Asamblea Legislativa requiere para el desarrollo de la funcién Legislativa, y de acuerdo
con sus atribuciones, segln se seiala en el articulo 10, fraccion XX! de la Ley Organica
de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal “Comunicarse con los otros 6rganos
locales de gobierno, los 6rganos auténomos locales y federales, los Poderes de la Union
o las autoridades o poderes de las entidades federativas, por conducto de su Mesa
Directiva, la Comisién de Gobierno o sus 6rganos internos de trabajo, segin el caso, de
conformidad con lo que dispongan las leyes correspondientes”.

De igual forma en el articulo 11, se establece que “Asimismo, podra realizar foros de
consulta publica, promocién, gestion, evolucién de las politicas publicas y supervision de
las acciones administrativas y de gobierno, encaminadas a satisfacer las necesidades
sociales de la poblacién de la entidad. Ademas vigilar la asignacién, aplicacion y
transparencia de los recursos presupuestales disponibles de la hacienda publica local”.

En este sentido y de acuerdo con las facultades de este 6rgano legislativo, se han creado
las unidades administrativas que se requieren, siendo una de éstas, la Coordinacién
General de Comunicaciéon Social, misma que entre las principales funciones que le
corresponde esta la de “Mantener contacto permanente con los medios de comunicacién
social, electrénicos y escritos, y sus representantes, a fin de garantizar plena
comunicacion con los ciudadanos de la Ciudad de México, a través de la informacién
oportuna de las actividades y opiniones que se desarrollen en la Asamblea Legislativa”.

Para dar cumplimiento a las funciones sefialadas en los ordenamientos juridicos, la
Coordinacién General de Comunicacién Social requiere llevar a cabo diferentes
actividades, tareas o procesos de trabajo, las cuales se han incorporado en el presente
documento a nivel de procedimientos.

Estos procedimientos contienen las politicas que el Pleno de la Asamblea Legislativa y la
Comision de Gobierno, han dictado al respecto y se refiere al desarrollo de actividades
relacionadas con el andlisis de la informacién, integracion de la Carpeta Informativa,
relaciones interinstitucionales y con los medios, asi como la difusion de eventos
institucionales.
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Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento, se
entendera que los puestos de estructura, areas y sus denominaciones, se referencian de
manera genérica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres.

Lo anterior de acuerdo a al articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, al
Programa General de Desarrollo 2003-2018 y el articulo 31, fraccién IV de la Ley de
lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal.

El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores publicos adscritos a
la Unidad.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion 1l del Reglamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion
expedir los manuales de organizacién y procedimientos de las unidades administrativas,

con lo que se formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Presidente

Dip. Luis Ger; Quijano Morales

Vicepresidenta

Dip. Penélope Campos Gonzalez

Rodriguez
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Hoja de firma

Coordinacion General de Comunicacién Social

Autorizé
Lic. Bertha Ella Grajeda Vivero
Titular de la Coordinacién General de
Comunicacién Social

ALDF-PP-CCS PAGINA 6 DE 114




Lo PUBuU ev A

Manual de Politicas y Procedimientos SHEEL
de la Coordinacién General de SR
Comunicacién Social P ARAIENTO
Vil LEGISLATURA La voz de !a cludadan(a

Marco Juridico

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

II. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
e Ley de Archivos del Distrito Federal.
e Ley de Protecciéon de Datos Personales para el Distrito Federal.

e Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
e Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

e Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

Todas las referencias en ordenamientos juridicos, que en el presente documento se
hagan respecto al Distrito Federal son aplicables a la Ciudad de México.
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Objetivo

Senalar las lineas de actuacién necesarias para mantener una oportuna y eficaz difusién
a los habitantes de la Ciudad de Meéxico, respecto de las labores de la Asamblea
Legislativa; asi como la revisién y autorizaciéon de la informacién elaborada por los
enlaces de prensa de los diversos grupos parlamentarios, para subir a la pagina de la
Asamblea Legislativa, a fin de garantizar una adecuada redaccion de la misma.
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IV. Politicas Generales

1. La promocion y difusién de las actividades institucionales a través de los medios
de comunicacion, impresos y electronicos, se regira por lo dispuesto en las
presentes Politicas, considerando las prioridades y posibilidades presupuestales
de manera institucional.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

El Titular de la Coordinacion General de Comunicacién Social debera:

Dar cumplimiento al Programa General de Promocion y Difusion en Medios
Electronicos, asi como las Campanas Generales de Promocion y Difusion
Institucional, autorizadas por la Comision de Gobierno de acuerdo con la
agenda legislativa y la existencia de suficiencia presupuestal;

Atender los requerimientos de las fracciones

parlamentarias, con imparcialidad,

los diputados Yy

Utilizar las herramientas disponibles para cubrir y reportar la mayor
cantidad de informacion;

Gestionar ante el Titular de la Oficialia Mayor, la celebracién de convenios
o contratos con los medios impresos Yy electronicos que forman parte del
esquema de difusion autorizado por la Comisién de Gobierno;

Presentar trimestralmente ante la Comisién de Gobierno, el informe de
actividades desarrolladas en el ejercicio del Programa General de
Comunicacién Social de la Asamblea Legislativa;

Conciliar mensualmente con el Titular de la Tesoreria, el namero de

solicitudes de insercion que fueron tramitadas y pagadas;

Formular, coordinar la ejecucion y dar seguimiento al Programa General de
Comunicacion Social de la Asamblea Legislativa;

Difundir las diversas actividades de la Asamblea Legislativa que incluye
sesiones ordinarias, extraordinarias, solemnes del pleno; reuniones de
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trabajo de las diversas comisiones, conferencia de prensa y eventos
externos relacionados con el quehacer legislativo;

2.9. Elaborar y enviar los boletines de prensa a medios de comunicacidn
impresos y electrénicos; asi como la revisién Yy correccion de redaccién, no
de contenidos, de los boletines y comunicados elaborados y remitidos por
los enlaces de prensa para su difusién Yy publicacién en la pagina de la
Asamblea Legislativa;

2.10. Someter el Programa General de Comunicacién Social a aprobacién de la
Comisién de Gobierno, previa opinion técnica del Consejo Asesor en la
materia;

2.11. Remitir los convenios o contratos con los medios impresos y electrénicos al O
Titular de la Oficialia Mayor y al Titular de la Tesoreria, para su
formalizacién;

3. La Comision de Gobierno establecers el esquema al cual debera sujetarse la
cobertura del servicio de sintesis informativa y de suscripciones a los medios de
informacién impresos.

4. El Programa General de Comunicacién Social en medios electrénicos, asi como
las campafias generales de promocién y difusion institucional, deberan
someterse previamente a la Comisién de Gobierno, para su autorizacion, en
funcién de las prioridades de la Agenda Legislativa y la existencia de suficiencia
presupuestal.

5. Los servicios de promocion y difusién cubriran exclusivamente las actividades e
informacion institucionales, ajenas a intereses personales o partidistas, con el fin
de que la poblacién conozca las propuestas, actividades y acuerdos legislativos
sin privilegiar la imagen particular de los legisladores.

6. Los érganos legislativos y las unidades administrativas que requieran los
servicios de promocion y difusion de informacion de las actividades
institucionales en medios impresos y electrénicos, deberan presentar solicitud
ante el Titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social, con una O
anticipacion minima de:
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48 horas, tratandose de servicios de promocion y difusion en medios
impresos.

15 dias, tratandose de servicios de promocion y difusion en medios
electrénicos o de programas preestablecidos de difusiéon en medios.

7. La solicitud de servicios de promocion y difusion de informacion de actividades
institucionales debera ser suscrita por:

El Titular de la Unidad Administrativa, en el caso de actividades
relacionadas con el quehacer de dichas areas.

El presidente de la comisién o comité legislativo correspondiente, en el
caso de actividades relacionadas con el quehacer de dichos 6rganos
legislativos.

E| Presidente de la Mesa Directiva en el caso de actividades relacionadas
con el quehacer del Pleno y de dicho 6rgano legislativo.

E| Secretario Técnico, en el caso de actividades relacionadas con el
quehacer de la Comision de Gobierno.
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V. Procedimientos
CCS-01-01 Integracion y Entrega de la Carpeta Informativa.
A. Objetivo especifico

Establecer los criterios de seleccion de la informacién publicada en los medios impresos y
electronicos sobre el quehacer legislativo y la actuacién de los integrantes de la Asamblea
Legislativa, para Ila integracion de la Carpeta Informativa, asi como establecer las
especificaciones para su incorporacién, presentacion y distribucion.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

e Coordinacién General de Comunicacién Social

e Direccion de Sintesis y Monitoreo O
¢  Subdireccién de Operaciones Web

* Analista de Informacién de Medios de Comunicacion Impresos y Electrénicos

e Fotocopiador

C. Glosario de términos
Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas

1. La Comisién de Gobierno establecers el esquema al cual debera sujetarse la

cobertura del servicio de sintesis informativa y de suscripciones a los medios de
informacién impresos.

2. La integracién de la Carpeta Informativa estara bajo la responsabilidad del Titular
de la Direccién de Sintesis y Monitoreo, quien debera aplicar los criterios de
seccion de la informacion determinados por la Asamblea Legislativa e instruidos
por el Titular de la Coordinacién General de Comunicacién Social. Q
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3. La Carpeta Informativa de la Asamblea Legislativa estara integrada por diferentes
secciones de acuerdo al tipo de informacion, contando con la portada principal; asi
como con portadas especificas para cada una de las secciones o temas qué la
integran.

4. El Titularde la Coordinacion General de Comunicacion Social:

4.1. En los trabajos de integracion de la Carpeta Informativa, por ningin motivo
omitird nota alguna que mencione o tenga como tema a la Asamblea
Legislativa, los diputados que a ella pertenecen, asi como a los servidores
publicos y miembros.

4.2. Determinara los medios impresos de circulacién nacional, asi como los
electronicos, que por su impacto deban ser revisados 0 escuchados, de los
cuales se debera recabar de manera imparcial la informacion en ellos
contenida.

4.3. Proporcionara, a través de la Carpeta Informativa, informacién completa y
ordenada a los diputados integrantes de la Legislatura y a los servidores
publicos titulares de las unidades administrativas.

4.4. Implementara a través del personal adscrito a su area, los mecanismos de
respaldo electronico de informacion contenida en la carpeta, utilizando la
tecnologia mas conveniente, para lo cual debera solicitar con antelacion los
medios de aimacenamiento requeridos. El archivo de la carpeta informativa
debe ser, Unica y exclusivamente, electronico no impreso.

5. El contenido de la Carpeta Informativa no debera estar sujeto a censura alguna,
plasmando en ésta la informacién exacta que manifiesta el medio, sin cambiar el
orden o dato alguno.

6. La Carpeta Informativa debera estar terminada y dispuesta para publicarla en la
pagina electronica de la Asamblea Legislativa a mas tardar a las 7:00 horas, con el
contenido de los periédicos de circulacion matutina.

7. Los analistas de informacion de medios de comunicacion deberan seleccionar el
contenido de éstos, conforme a los criterios institucionales y llevar a cabo cada una
de las acciones que permitan integrar la Carpeta Informativa.
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8. La distribucion de la Carpeta Informativa se hars a través de la pagina electrénica
de la Asamblea Legislativa, en cumplimiento a los criterios de austeridad y
racionalidad del gasto.

9. Las secciones de la Carpeta Informativa son lag siguientes:

a) Portada de la Carpeta Informativa. Debers contar con la imagen institucional
de la Legislatura en tumo y la fecha.

b) Agenda de actividades diarias de la Asamblea Legislativa. Debera contar
con la fecha, hora, lugar, titulo del evento y nombre del diputado (a) que
convoca.

c) Resumen de primeras planas. Debers contar con el nombre del medio,
encabezado de primera plana y encabezado de Ia seccion de la Ciudad de
México.

d) Resumen informativo. Estars integrada por notas de Ia Asamblea Legislativa
divididas por temas, empezando por las que mas incidencias tuvieron en los
medios impresos, concluyendo con las menos publicitadas.

e) Informacién de la Asamblea Legislativa. Se debers integrar por las notas de
mayor impacto relacionadas con la Asamblea Legislativa, iniciando con las mas
relevantes.

f) Monitoreo de Medios Electrénicos. Se debera integrar con informacién
captada a través de los medios electrénicos, transcrita textualmente y agrupada
por temas; sefialando nombre de Ia estacion, conductor y/o reportero y hora de
transmision.

g) Primeras Planas. Se compondra por una reduccion de la primera plana de
todos los diarios seleccionados.

h) Informacién de la Ciudad de México. Se debers integrar por las notas de
mayor impacto relacionadas con Ia Ciudad de México iniciando con las mas
relevantes.
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|

i) Partido Politicos. Estara inte
politicos y sus dirigentes.

grada

Se debera integrar con los contenidos ma

por las notas relacionadas con los partidos

s importantes

lacionados con las

j) Columnas Politicas.
del dia, de los columnistas mas prestigiados.

k) Cartones. Debera contemplar los mas importantes, re
noticias del dia.

1) Contraportada. Debera contar con

turno, los logotipos de los parti

la imagen institucional de la Legislatura en

dos politicos que la integran y la direccion

electronica de 1a Asamblea Legislativa.
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E. Descripcién del procedimiento

F Responsable Actlvidad Registro
1.

Establece los contenidos, estructura,

presentacion y difusién de Ia Carpeta Carpeta Informativa
Informativa,

. Determina ¢cada una de |as secciones, Ia
cantidad de notas g integrar, el tipo de
informacién y los géneros periodisticos que
abarcaran.

Titular de Ia Coordinacion
General de Comunicacion
Social

¢Son actividades relacionadas con Monitoreo de
Informacién?

2.1. 8. Instruye al Titular de la Direccién de
Sintesis y Monitoreo para iniciar Monitoreo de O
Informacién. Pasa a la actividad nimero 20.

2.2. No. Instruye al Titular de Ia Direccion de
Sintesis y Monitoreo sobre el contenido,
estructura, presentacion y difusion de la
Carpeta Informativa, conforme a |a politica
ndmero 9 del presente procedimiento.

3. Recibe y formula Propuestas de acuerdo a su
experiencia para optimizar los contenidos,
calidad y manejo de insumos,

. Presenta Propuestas al Titular de la
Coordinacion General de Comunicacién Social.

Titular de Ia Direccién de
Sintesis y Monitoreo

. Recibe Propuesta y en su caso aprueba]

Medios de Comunicacién Impresos.

— 1 1 [ ]

Titular de 1a Coordinacion sugerencias.
General de Comunicacién
Social 6. Instruye sobre Ig Propuesta aprobada al Titular
de la Direccién de Sintesis y Monitoreo.
, . . 7. Recibe propuesta aprobada y transmite
gm‘:‘;gy&gggﬁgn de instrucciones a los Analistas de Informacién de
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Sintesis y Monitoreo

Sintesis de Informacion

8. Distribuye las diferentes  publicaciones
(periédicos diariamente y revistas
semanalmente) que se reciben, entre los
Analistas de Informaciéon de Medios de
Comunicacién Impresos, para que inicien la
seleccion y el recorte de notas.

Analista de Informacion
de Medios de
Comunicacion Impresos

9. Revisa exhaustivamente cada una de las
secciones de los periddicos de acuerdo con
prioridades, considerando las opiniones de los
diputados vertidas en los medios informativos.

10. Recorta todas las notas de acuerdo a las
politicas establecidas.

¢La informacién aparece en ambos lados de la
pagina?

10.1. Si. Utiliza otro ejemplar del mismo
periodico.

10.2. No. Pasa a la actividad namero 13.

11. Pega los recortes en el formato Sintesis de
Informacién (RD-CCS-01-02), por seccion.

Sintesis de
Informacién (RD-
CCS-01-02)

12. Registra nombre del periddico, fecha y seccion
que le corresponde a la nota recortada.

13. Observa no salirse del margen, utilizando en
caso de requerirse una o mas hojas.

Analista de Informacion
de Medios de
Comunicacién Impresos

14.Integra proyecto de Carpeta Informativa y
entrega al Titular de la Direccion de Sintesis y
Monitoreo.

Carpeta Informativa
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Responsable Actividad Registro

Titular de la Direccién de

Sintesis y Monitoreo

15. Recibe proyecto, en su caso corrige, aprueba y
regresa al Analista de Informacion de Medios
de Comunicacién Impresos.

Carpeta Informativa

Analista de Informacion
de Medios de
Comunicacién Impresos

16. Recibe proyecto y contintia con la integracion
de la Carpeta Informativa.

Carpeta Informativa

17. Selecciona notas e integra el Resumen. Resumen

18. Redacta resumen, asigna titulo de acuerdo al
tema que manejen, y anota los nombres de los
periddicos y péaginas donde se puede Resumen
encontrar la informacion relativa a ese tema.

19. Inserta la informacién en el formato Resumen | Resumen
Informativo (RD-CCS-01-03). Pasa a la | Informativo (RD-
actividad nimero 32. CCS-01-03)

Titular de la Direccion de de acuerdo con la politica nimero 9, inciso “e

Sintesis y Monitoreo

Monitoreo de Informacién

20. Recibe instrucciones del Titular de la
Coordinacion General de Comunicacion
Social, sobre las acciones vy politicas
relacionadas con el monitoreo de informacion,

U

del presente procedimiento.

21.Transmite instrucciones al Analista de
Informacién de Medios de Comunicacion
Electronicos, sobre las acciones de monitoreo
de informacion.

Analista de Informacion
de Medios de
Comunicacion
Electronicos

22. Recibe instrucciones y procede a monitorear
los noticieros de radio y television subidos a la
pagina de la empresa contratada en turno para
dicha tarea, asignando fecha para su
almacenamiento electrénico.

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actlvidad

Reglstro

Analista de Informacién
de Medios de
Comunicacién
Electrénicos

23.

Navega de manera permanente por la pagina
de la empresa contratada, asl como por las
paginas de los medios de comunicacién mas
importantes, radio, prensa escrita, television y
sitios Web para detectar los programas
informativos esperando las notas relacionadas
con la Asamblea Legislativa y sus principales
actores.

24.

Llena formato Monitoreo de Medios
Electrénicos (RD-CCS-01-04) con los datos
precisos de la nota.

Monitoreo de Medio
Electronicos (RD-
CCS-01-04)

25.

Transcribe textualmente la nota, sin importar
su extensién, o adjunta la versibn que
encuentre en la pagina en Internet de la
empresa que proporcione el servicio de
monitoreo.

26.

Jerarquiza las notas con los criterios y politicas
establecidas por el Titular de la Direccién de
Sintesis y Monitoreo.

27.

Presenta en forma electronica al Titular de la
Direccion de Sintesis y Monitoreo el Monitoreo
de Medios Electronicos para su revision.

Titular de la Direccién de
Sintesis y Monitoreo

28.

Recibe formatos de manera electronica, revisa
la redaccion, ortograflfa y gramatica; en su
caso corrige.

29.

Aprueba contenido y envia por correo
electrénico al Analista de Informacién de
Medios de Comunicacién Electrénicos, para
continuar con el procedimiento.

Analista de Informacion
de Medios de
Comunicacion
Electronicos

30.

Recibe aprobacion firmada electrénicamente
por el Titular de la Direccion de Sintesis y
Monitoreo e imprime en el formato establecido
para ser incluido en la Carpeta Informativa.

Carpeta Informativa

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actlvidad

Registro

31. Fotocopia las secciones e integra la Carpeta

Fotocopiador del Primer Informativa.

Carpeta Informativa

Turno 32. Entrega la Carpeta Informativa al Titular de la

Direccion de Sintesis y Monitoreo.

Carpeta Informativa

33. Recibe e instruye al Fotocopiador del Primer
Titular de la Direccién de Turno para que diariamente respalde el
Sintesis y Monitoreo contenido de la Carpeta Informativa, en el
medio magnético establecido.

Carpeta Informativa

34. Respalda diariamente el contenido de la
Carpeta Informativa, en el medio magnético
establecido.

Carpeta Informativa

35. Mantiene bajo su custodia y responsabilidad
los archivos magnéticos de respaldo, cuyo
acceso se encuentra restringido, con

Fotocopiador del Primer excepcion del Titular de la Direccién de

Turno Sintesis y Monitoreo y del titular de la

Coordinacién General de Comunicacién

Social.

Carpeta Informativa

36.Envia al Titular de la Subdireccion de
Operacion de Web la Carpeta Informativa
para su inclusién en la pagina Web de la
Asamblea Legislativa.

Carpeta Informativa

Titular de 1a Subdireccién 37. Recibe Carpeta Informativa e incluye en la
de Operacion de Web pagina Web de la Asamblea Legislativa.

Carpeta Informativa

Fin del Procedimiento
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Comunicacién Social e b
Vil LEGISLATURA La voz de Ja cludadania
Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Coordinaciéon General de

Comunicaclén Social Titular de la Direcciéon de Sintesis y h@onitoreo

A

1. Establece los
contenides, estructura,
presentaclion y difusion

de la Carpeta
Informativa,

A

2. Determina cada una de
las secclones, la cantidad
de notas a [ntegrar, e tipo
de Informacién y fos
géneros periodisticos que
abarcaran,

A A
2.1, Instruye al Titular de 2.2. Instruye sobre el ,
Ia Direccion de Sintesis y contenldo, estructura,

Monitoreo para iniclar presentacion y difusion de 3. Recibe y formula
Monitoreo de la Carpeta Informativa, propuestas de acuerdo a sy
Informacion. conforme a (a politica experiencia para optimizar

nimero 9. los contenldos, calidad y
manejo de insumos.

A

4, Presenta propuestas
al Titular de la
Coordinacion General de
Comunicaclon Soclal.

(]
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Coordinacién
General de Comunlcacién
Social

Titular de la Direccién de
Sintesis y Monltoreo

Analista de Informacién de
Medlos de Comunicacién
Impresos

¥

§. Recibe propussta y sn
Su caso aprueha
sugeranclas.

!

6. Instruye sobre [a

7. Recibe propuasta
aprobada y transmite

propuesta aprobada al »|  Instrucciones a los
Titular de la Direccién de Analistas de [nformacion d
Sintesls y Monitoreo. Medios de Comunicacion
Impresos.

Sintesis da Informacién

8, Distribuye publicaciones
que se reciben, entre los
Analistas de Informacion de|
Medios de Comunicacién

Impresos, para qua Inicien
la seleccion y el recorte de
notas.

9. Revisa cada una de las
secciones de los periddicos|
»,{de acuerdo con prioridades,
considerando las oplniones

@ los diputados vertidas el

los medios Informativos.

10. Recorta todas las notas|
de acuerdo a las politicas
establecidas,

10.1 Utitiza otro ejemplar
del mismo peridico.
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Comunicacion Social P ARLANENTO

La voz da la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Analista de Informacién de Medlos de
Comunicaclén impresos

Titular de la Direccion de Sintesls y Monitoreo

11. Pega los recortes en
el formato Sintesis de
Informacion (RD-CCS-

01-02), por seccion.

!

12. Registra nombre del
periodico, fechay
seccion que le
corresponde a la nota
recortada.

A

13. Observa no salirse de!

margen, utiizando en caso

da requerirsa una o mas
hojas.

v

14, Integra proyecto de
Carpeta Informativa y
entrega al Titular de la
Direccion de Sintesis y
Monitoreo.

l

A

16. Recibe proyecto y
continéa con [a Integracion
de la Carpeta informativa.

v

15. Recibe proyecto, en su
caso cormige, aprueba y
regresa al Analista de
Informacion de Medios de
Comunicacién Impresos.

]
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Analista de Informacion de

Analista de Informacién de

Medios de Comunicacién T"su::{ eglesm m;:‘:gf:ode Medios de Comunicacién
Impresos y Electrénicos
17. Selecciona notas @

integra el Resumen,

18. Redacta resumen,
asigna titulo de acuerdo al
tema y anota los nombres
de los periodicos y paginas
donde se puede encontrar
a Informacion refativa a

19. Inserta la informacién
en el RD-CCS-01-03. Pasa
ala actividad nimero 32.

Monltoreo de Informacién

20. Recibe Instrucciones|
sobre las acclones y
politicas refacionadas con
el monitoreo de
informacion, de acuerdo
con [a politica nimero 9,

21, Transmite instrucciones,
al Analista de Informacién
de Medios de
Comunicacion Electrénicos,
sobre |as acciones de
monitoreo de Informacién.

L

television subidos a la pa-
gina de la empresa contra-

22, Procede a monitorear
los noticleros de radio y

tada en turno asignando
fecha para
ento el
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La voz da la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Analista de Informacién de

Titular de la Direccién de
Medlos de Comunicacién Sintesls y Monitoreo Fotocoplador del Primer Turno

Electrénicos

23, Navaga permanenis po
la pag. de empresa contra-
tada, asl como por pag. de

medios de comunicacion
importantes, para detectar
las notas relacionadas con

) lea Leqlstativa,

24, Ulena formato
Monitoreo de Medlos
Electrdnicos (RD-CCS-
01-04) con los datos
precisos de [a nota.

A
25, Transcribe textualme!
la nota, sin Importar su
exlension, o adjunta la
versidn que encuentre en la)
pagina en (nternet de la

mpresa qua proporcione e
Luﬂﬁﬁfsm_

28. Jerarquiza [as notas
con los criterios y
pollticas establecidas por
el Titular de [a Direcclon
da Sintesis y Monitoreo

!

27. Presenta en forma
electronica a Titular de la
Direccion de Sintesis y
Monitoreo el Monitoreo de
Medios Electronicos para
su revision.

A

28, Recibe formatos de
manera electrénica,
revisa la redaccion,

ortografia y gramética;
n su caso conige.

A

29, Aprueba contenido y
lenvia por correo electronico
al Analista de Informacién
de Madios de
Comunicacion Electronicos,

para continuar con e!

C

30. Recibe aprobacion
firmada electronicamante e
Imprime en el formato

31. Fotocopla las

establecido para ser
incluido en [a Carpeta
Informativa.

secciones e Integrala
Carpeta Informativa.

]

A
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Coordinacién Genera} de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direcclén d Titular de la Subdireccién de
Fotocopiador del Primer Turno e % > e o
Sintesis y Monitoreo Operacién de Web
32, Entraga (a Carpeta
@__, Informativa al Thular de
la Direccitn de Sintesls y
Monitoreo,
33. Recibe e instruye al
Fotocoplador de! Primer
Tumo para que
dlariamente respalde el
contenido de la Carpeta
Informativa.
34, Respalda
diariamente i contenido
dela Carpeta
Informativa, en el medio
magnético establecido,
A
135. Mantiene en su custodi
los archivos magnéticos de|
respaldo.
y A
36. Envia al Titular de la
Subdireccion de Operacion 37. Recibe Carpeta
de Web la Carpeta Informativa e Incluye en
Informativa para su la pagina Web de la
Inclusién en la pagina Web Asamblea Legislativa.
de la Asamblea Leglslativa,
\ 4
‘ Fin ’
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PARLAMENTO

Comunicacion Social ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania
Coordinacién General de Comunicacién Sociai
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-CCS-01-01 Caréatula

RD-CCS-01-02 Sintesis de Informacion
RD-CCS-01-03 Resumen Informativo
RD-CCS-01-04 Monitoreo de Medios Electronicos
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ABIERTO

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Caratula (RD-CCS-01-01).

CARPETA
INFORMATIVA
. 1)

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de Ja cludadanta

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

L
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos
de la Coordinacion General de
Comunicacion Social ABIERTO

PARLAMENTO

La voz de la cludadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Caratula (RD-CCS-01-01).

No.

Campo

Debe anotarse

Titulo

Conforme a cualquiera de los siguientes:

Portada de la Carpeta Informativa

Agenda de Eventos

Resumen de Primeras Planas

Seccion Resumen Informativo

Seccién Monitoreo de Medios Electrénicos
Portadas de los Diarios en Reduccion

Portadas de Revistas (Semanales, quincenales,
mensuales, suplementos especiales)

Seccién Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Seccion Gobierno de la Ciudad de México
Seccion Poder Legislativo Federal

Seccion Partidos Politicos

Seccidén Columnas Politicas

Seccion Cartones

Fecha

La fecha de elaboracion de la sintesis; el dia con letra y
numero, el mes con letra y el afio con numero.

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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de la Coordinacion General de TR
Comunicacién Social hBERTe O
Vit LEGISLATURA La voz de la ciudadania
Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Sintesis de Informacién (RD-CCS-01-02).

o o COORDINACION GENERAL ,.«:.."%\
Logo del medio DE COMUNICACION SOCIAL 977 )
po— ) 3 AN :
Fecha ___1)_ Pagina __’_ Seccién ) VH LEGILATURR | (v o e cansacmia
4)
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Comunicacion Social e
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania
Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Sintesis de Informacion (RD-CCS-01-02).

No. Campo Debe anotarse

La fecha de elaboracion; el dfa con nimero, el mes con

1. Fecha = .
letra y el afio con numero.

2. Pagina Nt’n:n.ero de pagina del periodico de la que se tomé la
noticia.

3. Seccion Seccion del periodico de la que se tomé la noticia.

4, Descripcion Descripcion detallada de la informacion.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadan(a

Coordinacidn General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Resumen Informativo (RD-CCS-01-03).

COORDINACION GENERAL {“}
DE COMUNICACION SOCIAL e
— 1) g _dez0_ RESUMEN AEERTO e
. 2)
3)
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de la Coordinacién General de
Comunicacion Social ABIERTO

PARLAMENTO

L.a voz de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Resumen Informativo (RD-CCS-01-03).

No. Campo Debe anotarse
1 Fecha La fecha de elaborgcién; el dia con letra y numero, el
) mes con letra y el afio con namero.
2. Titulo Titulo de la nota de la cual se realiza el resumen.
3. Descripcion z?ssr:r:en de la nota y referencias correspondientes a la

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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Vi LEGISLATURA La voz de la cludadania
Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Monitoreo de Medios Electrénicos (RD-CCS-01-04).
COORDINACION GENERAL &
DE COMUNICACION SOCIAL ,__ SARL T
Seguimlento informativo .. de ___ de20_ P

NOTICIAS RADIOFONICAS

2)

NOTICIAS TELEVISIVAS

3)
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de la Coordinacion General de S
Comunicacién Social PARLANENTO

.a vor de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Monitoreo de Medios Electronicos (RD-CCS-

01-04).
No. Campo Debe anotarse
La fecha de elaboracion, el dia con letra y nimero, el
1. Fecha - ,
mes con letra, y el afio con numero.
2. Noticias Radiofénicas El titulo de la noticia, el conductor y el reportero.
3. Noticias Televisivas El titulo de la noticia, el conductor y el reportero.
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La voz de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

CCS-01-02 Propuesta de Espacios Publicitarios, Prensa Escrita, Radio,

Television y Produccién de Materiales.

A. Objetivo especifico

Establecer los procedimientos mediante los cuales se adjudicaran los espacios de
publicidad en prensa escrita, radio, televisién y produccién de materiales, mediante la
Orden de Insercién y de Produccion correspondiente, asi como la integracién de la

documentacion necesaria para realizar el pago a los prestadores de servicios.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

e Comisién de Gobierno
e Comité de Administracién

e Coordinacién General de Comunicacién Social

e Oficialia Mayor

e Tesoreria

e Unidad de Informacion
e Consejo Asesor

e Mesa Directiva, Comisiones Especiales y Unidades Administrativas

e Direccién General de Asuntos Juridicos

* Direccién de Sintesis y Monitoreo

* Direccién de Difusién y Relaciones Publicas

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Consejo Asesor Consejo Asesor de Comunicacién Social.

Programa Anual Programa Anual de Promocién y Difusién de informacién de

las actividades de la Asamblea Legislativa.
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Comunicacion Social RaRIENTe
Vil LEGISLATURA La voz da la ciudadania
Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Programa General Programa General de Promocion y Difusién de Actividades

Institucionales de la Asamblea Legislativa.

D. Politicas especificas

1. La promocion y difusion de las actividades institucionales a través de los medios de
comunicaciéon impresos y electronicos se regira por lo dispuesto en las presentes
Politicas, considerando las prioridades y posibilidades presupuestales.

2. El Titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social debera:

2 1. En coordinacién con el Consejo Asesor formular, coordinar la ejecuciéon y dar
seguimiento al Programa General, asi como de sus correspondientes
programas anuales.

2.2. Respetar el disefio propuesto por los legisladores, siempre Yy cuando se
apeguen a la normatividad institucional e incluya el emblema oficial de la
Asamblea Legislativa.

2.3. Elaborara, con el propésito de agilizar las actividades de promocion y difusion,
de manera inmediata a que reciba la instruccion del area requirente, la Orden
de Insercion correspondiente y hara del conocimiento del Titular de la Oficialia
Mayor el costo de la solicitud, para que se realice la contratacion
correspondiente en los espacios requeridos en medios impresos, de forma
directa bajo los lineamientos establecidos en las presentes Politicas.

2 4. Debera someter trimestralmente a la Comision de Gobierno y al Consejo
Asesor, el informe de las actividades desarrolladas en el ejercicio del
Programa Anual de Promocion y Difusion de informacién de las actividades
de la Asamblea Legislativa. El informe en cuestién incluird un informe del
estado del ejercicio presupuestal.

3. El Programa General debera contener como minimo un diagnéstico de la situacion
actual, la misién y la imagen objetivo, los objetivos generales y particulares, las
estrategias, las metas y los lineamientos generales de actuacion.
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10.

Los programas anuales contendran los objetivos y las metas a cubrir, asi como los
lineamientos y programaciéon de actividades para el ejercicio correspondiente,
desprendidos del Programa General.

El Programa General, asi como sus correspondientes programas anuales, deberan
someterse a la aprobacién de la Comisién de Gobierno, previa opinién del Consejo
Asesor. El Programa Anual correspondiente, se debera aprobar al inicio de cada
afno.

Para efectos de la publicacion institucional, los materiales llevaran impresos el
emblema oficial de la Asamblea Legislativa.

La cobertura del servicio de sintesis informativa y de suscripciones a medios de
informacion impresos, debera sujetarse al esquema establecido al efecto por la
Comisién de Gobiemno.

Los servicios de promocién y difusién cubriran exclusivamente las actividades e
informacién institucionales, con el fin de que la poblacién conozca las propuestas,
actividades y acuerdos legislativos sin privilegiar la imagen particular de alguno de
los legisladores.

Los érganos legislativos y las unidades administrativas que requieran los servicios
de promocién y difusion de las actividades institucionales en medios impresos y
electrénicos, deberan presentar solicitud ante el Titular de la Coordinacién General
de Comunicacién Social, con una anticipacion minima de 48 horas tratandose de
servicios de promocién y difusidon en medios impresos y de 15 dias tratandose de
servicios de promocién y difusién en medios electrénicos o de programas
preestablecidos de difusién en medios.

La solicitud de servicios de promocion y difusién de informacién de actividades
institucionales debera ser suscrita por:

a) Eltitular de la unidad administrativa en el caso de actividades relacionadas con
el quehacer de dichas areas;

b) El presidente de la comision o comité legislativo correspondiente en el caso de
actividades relacionadas con el quehacer de dichos organos legislativos:
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c) El Presidente de la Mesa Directiva en el caso de actividades relacionadas con
el quehacer del pleno o de dicho 6rgano legislativo;

d) EIl Secretario Técnico en el caso de actividades relacionadas con el quehacer
de la Comision de Gobierno.

11. Tratandose de publicidad en medios electrénicos, la Orden de Insercién se dividira
en dos partes: la produccidon del material y la difusion del mismo, previamente
autorizado por la presidencia de la comision responsable de la campania.

12. Si el monto excede de lo autorizado para adjudicacion directa al Titular de la
Oficialia Mayor, sera la Comision de Gobierno quién autorice la adjudicacién
directa por excepcion o la invitacion restringida a que haya lugar.

13. El servicio de difusion e informacién en medios impresos se debera atender
considerando la existencia de suficiencia presupuestal:

a) En un méaximo de cuatro inserciones, de un maximo de un cuarto de plana o su
equivalencia, por cada asunto o evento;

b) Publicarse en un solo dia o en diferentes fechas, previo acuerdo con el 6rgano
o unidad solicitante;

c) En caso de elegirse una inserciéon en cuatro medios impresos, la presidencia
de la comisién responsable de la campafia seleccionara los medios en los
cuales se publicaran.

d) No podran ser, en ningin caso, medios de difusion partidistas.

14. La ampliacién del limite maximo de inserciones establecido en la politica anterior,
debera ser sometida a la Comision de Gobiemo, previamente a su publicacion.

16. Las campafias generales de promocion y difusion institucional en medios
electrdnicos previo examen y aprobacion por el Consejo Asesor, deberan
someterse previamente a la Comisidon de Gobierno, para su autorizacion, en
funcidon de las prioridades de la agenda legislativa y la existencia de suficiencia
presupuestal.
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16. Para la seleccion de medios de difusién, el Titular de la Coordinacion General de
Comunicacién Social debera atender los siguientes criterios basicos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Circulacion. Considerando al niimero de personas a las que llega el medio y el
grupo social que lo consume, ve o escucha.

Penetracién. Corresponde al nivel de preferencia de los medios por parte de
los lectores, audio escuchas o televidentes.

Especializaciéon. Responde a la importancia de hacer llegar informacion a
ciertos sectores politicos, financieros o socioculturales, a través de medios con
caracteristicas especificas.

Periodicidad. Se dara prioridad a los medios cuya publicaciéon sea diaria y
posteriormente a los semanales, quincenales, mensuales, trimestrales y otras.

Peticion expresa.

Pluralidad de criterios editoriales.

17. El Titular de la Oficialia Mayor turnara al Titular de la Tesoreria la documentacion
comprobatoria del gasto realizado, que cumpla los requisitos fiscales vigentes, a fin
de que se proceda a su pago, anexando la orden de insercién emitida y el testigo
de la publicacién o insercién correspondiente.

18.

El Titular de la Coordinacién General de Comunicaciéon Social y el Titular de la
Oficialia Mayor, suscribiran convenios con los medios de difusién electrénicos y
escritos, con la finalidad de establecer a favor de este Organo Legislativo las
mejores condiciones de pago, oportuna y servicio.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion
Social

1. Presenta ante el Consejo Asesor, el proyecto
del Programa General, cuyo contenido cumpla
con las politicas 2.1.,, 3 y 4 del presente
procedimiento.

Programa General

Consejo Asesor

2. Analiza la integracion del proyecto del
Programa General, de conformidad con las
politicas establecidas en el presente
procedimiento.

¢ Cumple con los requisitos establecidos?

2.1.No: Devuelve para atender observaciones.
Pasa a la actividad 1.

2.2.Si: Aprueba el Programa General mediante la
opinién técnica por escrito establecida en la
politca 5 del presente procedimiento vy
devuelve el documento al Titular de la
Coordinacion General de Comunicacion
Social.

Programa General

Titular de la Coordinacién
General de Comunicacion
Social

3. Presenta el Programa General ante Ia
Comision de Gobierno para su aprobacién por
cada uno de los medios de difusiébn como
television, prensa, radio y otros.

Programa General

Comision de Gobierno

4. Recibe, emite acuerdo y devuelve al Titular de
la Coordinacion General de Comunicacion
Social.

Acuerdo
Programa General

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion
Social

5. Recibe acuerdo e instruye al Titular de la
Direccién de Difusién y Relaciones Publicas
que proceda a ejecutar el Programa General.

Acuerdo
Programa General

6. Solicita a cada uno de los medios de difusién
como television, prensa, radio y otros, las
cotizaciones correspondientes al tiempo,
espacio y costo que programan disponer para
la Asamblea Legislativa.
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Responsable

Actlvidad

Registro

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion
Social

7.

Solicita a cada prospecto los documentos
legales necesarios para la celebracion del
contrato, conforme conozca los tiempos,
espacios y costos disponibles y llegue a
acuerdos sobre condiciones de pago.

Titular de la Direccién de
Difusién y Relaciones
Publicas

Elabora Anexo Técnico para cada uno de los
medios de difusion como television, prensa,
radio y otros, que establezca con toda
precision las caracteristicas de los espacios,
tiempos, programas de transmisién y
produccion de materiales, asi como otros
elementos que les permitan presentar las
propuestas, y que a la vez, proporcionen al
Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos de la Asamblea Legislativa, los
criterios necesarios para la elaboracion del
contrato respectivo.

Anexo Técnico

Elabora formato de Requisicion de Compra
(RD-DADQ-02-02) por cada uno de los
prospectos de proveedor de servicios
publicitarios descritos en el Anexo Técnico y
los firma.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion
Social

10.

Envia por oficio al Titular de la Oficialia Mayor,
los expedientes de la documentacion legal
correspondiente a cada uno de los prospectos
de proveedor de servicios publicitarios, solicita
la elaboracion del contrato, en los términos del
Anexo Técnico y de la propuesta econémica.

Anexo Técnico

Propuesta
Econdmica

Expedientes
Oficio

Titular de la Oficialia
Mayor

1.

Recibe oficio y expedientes e instruye al Titular
de la Direccién General de Asuntos Juridicos
para que elabore contrato.

Oficio
Expedientes

Titular de la Direccion
General de Asuntos
Juridicos

12.

Elabora contrato de acuerdo a las
instrucciones, tomando como antecedente el
expediente y envia al Titular de la Oficialia
Mayor.

Contrato

Expedientes
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Responsable Actlvidad Registro
13. Entrega al Titular de la Coordinacion General
Titular de la Oficialia de Comunicacién Social un ejemplar original Contrato
Mayor del contrato a fin de que esté en posibilidad de
ejercerlo en sus términos y condiciones.
Titular de la Coordinacion 14, Recibe contrato y establece registro para el
General de Comunicacion ejercicio de cada uno de los Contratos de | Contrato
Social Servicios Publicitarios.
Comisién de Gobierno / 15. Envia Solicitud de Servicios Publicitarios y RD- | Solicitud de
Mesa Directiva / DADQ-02-02, de acuerdo con las politicas 9, | Servicios
Comisiones Especiales / 10 y 13 del presente procedimiento, Publicitarios
Comité de Administracion cumplimiento con anticipacién, haciendo Requisicion de
/ Unidades entrega del material a publicar en medios Compra (RD-
16. Recibe Solicitud de Servicios Publicitarios y Solicitud de
) o RD-DADQ-02-02; gira instrucciones al Titular | Servicios
Titular de la Coordinacion de la Direccion de Difusion y Relaciones | Publicitarios
General de Comunicacion Publicas para su atencion. L
Social Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Titular de la Direccion de
Difusién y Relaciones
Puablicas

17. Recibe instruccion, Solicitud de Servicios
Publicitarios, RD-DADQ-02-02 y material a
publicar o difundir en medios magnéticos o
impresos; elabora Orden de Insercion (RD-
CCS-02-01) y determina:

¢ Es insercion sujeta a contrato?

17.1.Si. Es insercién sujeta a contrato. Pasa a la
actividad 8.

17.2.No. Se trata de una insercién por excepcion.

Orden de Insercion
(RD-CCS-02-01)

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

18. Consulta tarifa de proveedores y determina el
precio mas conveniente para la Asambiea
Legislativa, elabora la RD-CCS-02-01 y solicita
autorizacion al titular de la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

Orden de Insercién
(RD-CCS-02-01)
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19. Recibe la RD-CCS-02-01 y la RD-DADQ-02-
02, determina:

Orden de Insercién
(RD-CCS-02-01)

Titular de la Coordinacion ¢Adjudica de manera directa? Requisicion de
=ral de Comunicacién . RD
Socu 19.1.81. Conecta con actividad 22. Compra (RD-
DADQ-02-02)
19.2.No. Elabora Acuerdo y solicita autorizacién a
la Comisién de Gobierno. Acuerdo
Com~ e Gobierno 20. ztre:étt)ae acuerdo y autoriza la adjudicacién Acuerdo
21. Recibe acuerdo de la Comisién de Gobierno Acuerdo

donde autoriza la adjudicacién directa.

22. Comunica importe de la RD-CCS-02-01 al
Titular de la Oficialia Mayor, anexa acuerdo y
RD-DADQ-02-02.

Titular de la Coordinacion
G: Comunicacién
Sucia.

Orden de Insercion
(RD-CCS-02-01)

Acuerdo

Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

23. Solicita la autorizacién de la adjudicacion al
Titular de la Coordinacién General de
Comunicacién Social, y entrega al medio
contratado una copia de la RD-CCS-02-01,
adjunta al original el material objeto de la
publicidad y recaba firma de recibido.

Titular de la Direccién de
Difusion y Relaciones
Publicas

Orden de Insercidn
(RD-CCS-02-01)

24.Obtiene testigo original de la insercién

directamente del medio publicitario, mismo que
Titular de la Direccién de al dia siguiente entrega a la Unidad de
Sintesis y Monitoreo Informacién, recaba firma en una copia de la
RD-CCS-02-01; conserva el testigo para
aclaracion.

Orden de Insercién
(RD-CCS-02-01)

Testigo
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25. Programa en el caso de Orden de Difusién, el
monitoreo correspondiente por muestreo y
hace extensiva la instruccion al personal de los
otros turnos, para que realicen las grabaciones

Titular de la Direccién de correspondientes y produzcan los testigos

Orden de Difusion

Sintesis y Monitoreo (audio casetes o video casetes), asi como un | Reporte del
Reporte del Muestreo realizado, el cual | Muestreo
entrega al Titular de la Coordinacién General
de Comunicacion Social una vez concluido el
periodo de transmision de la Orden de
Difusion.

26. Recibe los testigos: (original de la hoja de
medios impresos, video o audio casetes), asi | Testigos

Titular de la Coordinacién como el Reporte de Muestreo y revisa si se del

General de Comunicaion cumplié con las especificaciones del contrato, Reporte de

Social en caso contrario, llevara a cabo Ilas | Muestreo
aclaraciones y ajustes correspondientes.

27. Envia los testigos para su registro. Testigos
28. Registra el ejercicio de los contratos, tomando
como fuente los testigos entregados por el
Titular de la Direccién de Sintesis y Monitoreo,
ya sean prensa escrita, audio o video casete y
determina los saldos correspondientes; | Testigo
conserva un archivo de los Registros de .
Contratos devengados: prensa, television, gsg::t%ss de
radio y otros medios. devengados
j - -02- ifusio i Ll
Informacién (RD-CCS-02-01)

28.1.No: Procede a efectuar reclamacién por
escrito al medio respectivo, efectia las
correcciones en los registros de contratos.
Pasa a la actividad 30.

28.2.Si: Recibe de los proveedores de servicios,
original y tres copias de la factura y de los
testigos de publicacion impresa, video
casetes 0 audio casetes, en caso de
television y radio.

Orden de Difusion

Orden de
Produccion

Factura
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Responsable Actlvidad Registro
29. Devuelve al proveedor copia de la factura con Factura
sello y firma de recibido.
30. Procede a verificar los testigos contra la RD- | Testigo

Titular de la Unidad de
Informacién

CCS-02-01 y en su caso, procede a realizar
las adecuaciones necesarias, para registrar en
los controles de los contratos los costos reales
incurridos correspondiente a las 6rdenes de
insercion; television, radio u otros medios.

Orden de Insercién
(RD-CCS-02-01)

Control de
contratos

Titular de la Unidad de
Informacién

31. Revisa y firma documentacién para su envio al
Titular de la Oficialia Mayor.

Titular de la Direccién de
Difusion y Relaciones
Publicas

32.Prepara semanalmente un paquete que
contenga las ordenes de insercion de
television, radio y otros medios, mediante oficio
firmado por el Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion Social, dirigido al
Titular de la Oficialia Mayor, hace entrega de la
documentacion siguiente:

e Factura, original y dos copias.

¢ RD-CCS-02-01 de prensa, television, radio
y otros medios original y dos copias.

e Testigos originales, (tres copias) en caso
de prensa y audio o video casetes en radio
o television, respectivamente.

Orden de Insercion
(RD-CCS-02-01)

Oficio
Factura
Testigo

33. Entrega copia del oficio anterior al Titular de
Direccién General de Administracion, Titular de
la Direccion de Adquisiciones, Titular de la
Tesoreria y Titular de la Direccion General de
Presupuesto para su conocimiento, recaba
acuses de recibo y entrega a la Unidad de
Informacién para archivo. Pasa a la actividad
35.

Oficio

Titular de la Oficialia
Mayor

34.Recibe oficio con documentacién adjunta,
realiza tramite de acuerdo a sus
procedimientos para el pago de las facturas.
Termina procedimiento.

Oficio
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35. Archiva las RD-CCS-02-01, de Produccion y/o | Orden de Insercién
Difusion en orden numérico consecutivo, | (RD-CCS-02-01)
anexa el testigo impreso, audio o video casete Orden de
Titular de la Unidad de y copia de la factura. Produccién
Informacion Orden de Difusién
Testigo
Factura

36. Elabora informe trimestral y anual para la
Comision de Gobierno, autorizado por el Titular
de la Coordinacién General de Comunicacién
Social y envia copia al Consejo Asesor.

Titular de la Direccion de
Difusién y Relaciones
Publicas

Informe trimestral y
anual

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Coordinacién

General de Comunicacién Consejo Asesor Comisién de Goblerno
Social

y

1. Presenta ante e!
Consejo Asesor, el
Programa General, cuyo
contenido cumpla con la y

politica 2.1, 3y 4.

\ 4

2. Anallza la integracién
de) Programa General,
de conformidad con las
politicas establecidas.

¢ Cumple con
los requisitos
establecidos?

A
2.2. Aprueba Programa
General, mediants la
2. Davuelve para opinién técnica por escrito
y establecida en la polltica 5
atender obsarvaciones. y devusive el documento al
Titular de la Coordinacién
A 4
3. Presenta el Programa
General ante [a Comision A
de Gobierno para su
aprobacion por cada uno dej 4. Recibe, emite acuerdo
los medios de difusién, chev:je"g:wa;g’:‘:'f:f;:
L 00r
comortaeggwslbn, p.rensa, Comunicacitn Social.
y
A
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Titular de la
lar D 16 ar Direcci
Coordinacién General Titular de la Direccion Titular de la Oficialia Titular de ta Direccién
de Comunicacién de Difusién y D General de Asuntos
Relaclones Publicas 4 Juridicos
Social
5. Recibe acuerdo @
Instruye a que proceda a
ejecutar el Programa
General.
A
6. Solicita a los medios las
cotizaciones
correspondientes al
tlempo, espacio y costo
que programan disponer
para la Asamblea
fesher
A
7 Soia oot & s s deios
documentos legales para medios de difusidn como
celebracion del qomratu. television, prensa, radio y
conforme a los iempos, otros medlo?éasue
espaclos y costos dispo- lastablezca con precision lag
nibles y flegue a acuerdos caracteristicas de espacios,
Jg&m ggndlﬁ' nes de paag. z
) 9, Elabora formato de RD-
DADQ-02-02 por cada uno
de los prospectos de
proveedor de serviclos
publicitarios descritos en el
Anexo Técnico y los firmas.
A 4
10. Envla oficio expedientes
de la documentacién legal
de los prospectos de Y
proveedor de servicios
publicitarios, solkita la 11. Recibe oficio y A
slaboracién del contrato. expedientes e instruye a 12. Elabora contrato,
Titular de |a Direccion tomando como
General de Asuntos antecedente &
Juridicos para que elabore expediente y envia al
contrato. Titular de la Oficlalia
Mayor.
iﬂ
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Comislén de
Titular de la Goblerno/Mesa
Titular de la Oficlalia Coordinacién Directiva/Comisiones Titular de la Direccién de
Mayor General de Especlales/Comité de Difusién y Relaclones Pablicas
ComunicaciéonSoclal | Administracién/Unidades
Administrativas

13. Entrega un ejemplar
origlnal de! contrato a fin
de que esté en
posibilidad de ejercerio
en sus terminos y
condlciones.

v

14. Recibe contrato y
estabiece registro para el
ejerciclo de cada, uno de

los Contratos de
Serviclos Publicitarios.

15. Envia Solicitud de
Servicios Publicitarios y
RD-DADQ-02-02, de acuer.

do a politicas 9, 10y 13,
haciendo entrega del mate-
rial a publicar en medios

néti

16. Recibe Solicitud de
Servicios Publicitarios y
RD-DADQ-02-02; gira

17. Recibe Instrucclén,
soficitud de serviclo, RD-
DADQ-02-02 y material a

al Titular de |
Unidad de (nformacién para]
su atencin.

publicar o difundir en
medios magnéticos o
impreses; elabora Orden def
Inse determina;

¢Es Insercién
suletaa
contrato?

17.2 Se trata de una
Insercitn por excepcion,

17.1 Es insercion sujeta
acontrato.
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Titular de la Coordinacién
Titular de la Direccién de Difusion
y Relaclones Publicas General de Comisién de Goblerno
ComunicacionSocial
18. Consulta tarifa de
provesdores y determina e 19. Reclbe RD-CCS-02-
precio mas convenients, P{ 01yRD-DADQ-02-02,
elabora RD-CCS-02-01y determina:
sollcita autorizacion.

(Adjudica de
manera
directa?

19.2 Elabora Acuerdo ¥
solicita autorizacion ala
Comiskon de Gobiemo.

20. Recibe acuerdo y
autoriza la adjudicacion
directa.

1

v

21, Reclbe acuerdo de la
Comisién de Gobierno
donde autoriza la
adjudicacion directa.

v

22, Comunica Importe de

laRD-CCS-02-01 al
Titular de la Oficlaila
Mayor, anexa acuerdo y
RD-DADQ-02-02.
A
D
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Titular de la
Titular de la _
Direcclén de e dla Joor dinacion Titular de la Unidad de
Difusién y Sint "‘ch" lte c ene:a l% Informacién
Relaclones Publicas s i ALl L omsu:;":aalc 5

titutar CGCS, entrega al
madio contratado copia de
RD-CCS-02-01, adjunta al
ofiginal e! materfal objeto def
la publicidad y recaba firma

23, Soficlta autorizacion al|

bido

24, Obtiene testigo original l
jde laInsercion directamen

del medio publicitario,
entrega ala Unldad de
Informacion, recaba firma
en unacopla da la RD-
CC8-02-01

A 4

25, Programa en Orden de
Difusién, el monitoreo por
muestreo e Informa al

Z6. Recibe los testigos, asl|
como e! Reporte de Mues-
treo y revisa sl s¢ cumplid

personal para que realicen P{can las especificaciones del
las grabaclones y produz- contrato, en caso contrario,
can los testigos, asi como llevara a cabo las
R ] . I jus v
[28 Registra el ejercicio de
los contratos, tomando los
testigos y determina los
saldos comespondientes;
conserva un archivo de los
27. Envla los testigos Registros de Cot
para su registro. devengados.

28.2 Recibe de los
28.1 Procede a efectuar
proveedores de sarvicios, reclamacion por escrito
original y tres coplas de la al medio respectivo,
efectitalas comacciones
en los reglstros de
contratos.
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Titular de la Direccién de Titular de la Oficlalia Mayor

Titular de la Unidad de
Difusién y Relaciones Publicas

informacién

29, Davuelve al
provaedor copla de la
factura con sello y firma
de recibido.

A
30. Procede a vertficar los
testigos contra la RD-CCS-

02-01 y en su caso,
procede a realizar las
adecuaciones necesarias,

para registrar en los

Mﬂi&fﬂm
32. Prepara semanaimente

31.Revisay firma
documentacion para su paquete con las ordenes de)
envlo al Titular de la Insercion de TV, radio y
Oficialla Mayor. otros medios, mediants
oficio firmado, dirlgldo al
[Titular de la Oficialla Mayor,

A 4

A 4

33. Entrega copla de oficio
anterior para su
conocimiento. de recibo y
entrega a la Unidad de

Informacién para archivo.
35, Archiva las RI}CCS—OZ- 34, Reclbe oficlo con
! 01, de Produccién ylo. documentaclon adunta,
Difusin en orden numérico realiza tramite de
conseculive, anexa el acuerdo asus
testigo impreso, audlo o procedimientos para el
video casets y copia de la pago de las facturas.
36. Elabora informe
trimestral y anual para la
a| Comision de Gobl
| autorizado por {a titular de
1a CGCS yenviacoplaal A 4
Consejo Asesor. ( . >
n
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G. Formatos

Cadigo de registro Nombre
RD-CCS-02-01 Orden de Insercién
RD-DADQ-02-02 Requisicién de Compra

ALDF-PP-CCS-CCS-02

PAGINA 54 DE 114

O



-0000267

Manual de Politicas y Procedimientos
de la Coordinacién General de it
Comunicacién Social aaNTe

VIl LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social
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Orden de Insercién (RD-CCS-02-01).

R, |
f{@“ﬁ;‘- T COORDINACION GENERAL
A f;':‘.‘;:ﬁ. PARLAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
ORDEN DE INSERCION: —1)__

ATENCION: 2) Corren:  3)

MEDIO: 4)

PAGINAS: 5) SECCION: 6)

SOLICITANTE: 7)

Guila: 8)

TAMANO: 9) COSTO: 10)

FECHA DE PUBUICACION: 11 )

OBSERVACIONES: 42)

La presente orden da insercién y factura a nombre de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, con R.F.C. ALD971020-824, deheran presentarse en les juegos
(orden de insercidn, factura y testigo) en Donceles sin, Esq. Allende, Col. Centro
Historico, en la Coordinacién General de Camunicacion Social. Teléfono para cualquisr
aclaracion 56 18 52 82 y 63 Ext. 232,

ATENTAMENTE

13)

Coordinador General

44

NOTA: EL MATERIAL INFORMATIVO QUE NO APAREZCA EL DIA QUE
AMPARA ESTA ORDEN DE INSERCISN NO PODRA SER PUBLICADO EN
OTRA FECHA, EN DADO CASO, QUEDARIA SIN EEECTO EL PAGO
CORRESPONDIENTE

www.aldf.gob.mx
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Instructivo de llenado del formato de Orden de Insercién (RD-CCS-02-01).

No. Campo Debe anotarse
1. No. de Orden de Insercién Ntﬁlmerg o clave de identificacion de la orden de
insercion,
2. Atencién _Nomb.re de la persona que recibe la solicitud de
insercion,
3 Correo Correo el.ectrénico de la persona que recibe la solicitud
de insercién.
4. Medio qubre .c'iel medio de publicacién en la que se realizara
la insercion.
5. Paginas Numero de paginas de la insercion.
6. Seccién Nombre de la seccién Fientrq ’del medio de publicacién,
en la que aparecera la insercion.
7. Solicitante Com.it_é, c'omisié'n,. u 6rganp Iegi§lativo 0 unidad
administrativa solicitante de la insercion.
8. Guia Tema o nombre del evento que origina la insercion.
9. Tamario Tamario y color de la insercidn solicitada.
10. Costo Costo de la publicacién en moneda nacional.
11, Fecha de Publicacion !I)ia, mes y afo en que se solicita la publicacién de la
insercion.
12. Observaciones Especificaciones especiales o técnicas de la insercion.
13, Atentamente Nombre y.ﬁrm.g del Tjtular de la Coordinacién General
de Comunicacién Social o responsable del cargo.
14. Fecha Pia, mes y ano en que se suscribe la orden de
insercion.
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Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-02).

SeORTARQURIY OFICIALIA MAYOR
. DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES
REQUISICION DE COMPRA
PECHA DX FLCHA 3 A% BIENES 3 [T} A
LI nmumvrt mﬁ Los SSYTOMBRE CELA PARTIDA FRESUPUESTAL VIONTO ESTIMADO
[roges ATECE
0lA MES ASO
ou, MES | ASO
HOIA Ntoer DE ] 1 1
L RO CODIGO-DES RIMION OF LOS PIEYES
(R):;:}"U"\'O u\(u"\m:ur:’nlu AUUS CL DO AL REQLIERAN)Y CANTIDAD LNIDAl
2) 3 4) 5)
SUSTIFIC ACION Y 150 DE L0 SOLICTTAIRMOTRAS RSERYAUIONES NOMBARE DELAREA SOLICITANTE CENTRO DE COSTO
7
8) )
SOLICITA(NOMBRE, FIRMA Y CARGOY
8)
AL TORIZA (NOMBRY ¥ CARGOy AL TORIZA (SOVMBRE. FIRMA S CARLAY
9) 10)

[S0Ta ¥0 LLESARLAS AREAN sOMBRISDAS] ADQUISICIONES

ALDF-PP-CCS-CCS-02

PAGINA 57 DE 114




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos SR

de la Coordinacion General de :
Comunicacién Social ABIERTOENTO

La voz de la cludadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Requisiciéon de Compra (RD-DADQ-02-02).

No. Campo Debe anotarse
1. No. de la Requisicién Numero de la requisicién, en orden consecutivo.
2 Nimero Consecutivo Num‘ero congecutivo confgt'.me al orden en que se
solicitan los bienes y/o servicios.
Descripcion detallada de los bienes ylo servicio
3. Cédigo-Descripcién de los Bienes solicitado, en caso de duda consultar al &rea de
adquisiciones.
4, Cantidad Cantidad de bienes y/o servicios solicitados.
Unidad de medida de lo solicitado, por ejemplo: kilo,
5. Unidad litro, metro, pieza, caja, paquete, bolsa, cubeta, rollo,

estuche, etcétera.

Justificacién y Uso de los

Definicién del uso y destino final de los bienes ylo

6. Solicitado servicios solicitados.
7. Nombre del Area Solicitante Nombre del 4rea que solicita.
C Nombre, firma y cargo del servidor publico que solicita

8. Solicita . >
los bienes y/o el servicio.

9. Autoriza Nompre y ﬁrmq qgl Titular de la Oficialia Mayor, quien
autoriza la requisicién

10, Autoriza Nombre y firma del Titular de Ia Direccién General de

Administracién.
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CCS-01-03 Acreditacion de los Reporteros de la Fuente de Informacion.

A. Objetivo especifico

Proporcionar a los reporteros de la fuente de informacion su acreditacién como medio de
comunicacion en la Asamblea Legislativa, asi como establecer los mecanismos
necesarios para llevar a cabo el registro, actualizacion e identificacion para eventos

especiales.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Coordinacion General de Comunicacion Social
¢ Direccion de Difusién y Relaciones Publicas

¢ Direccién de Resguardo

¢ Representante Legal del Medio de Comunicacion

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Reporteros de la Representantes de los diversos medios de comunicacion
Fuente (prensa, television, radio e internet)

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social a través del Titular
de la Direccién de Difusion y Relaciones Publicas, sera la responsable de recibir la
carta de solicitud de acreditacién de medios, la cual debera estar suscrita por el
Representante Legal de la empresa periodistica, radiodifusora o televisora y
autorizar la aceptacion del medio y la acreditacion del Representante.

La carta debera establecer la fecha de registro y los datos generales para

identificar al medio tales como:

e Tipo de medio.
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o Cobertura en la Ciudad de México y en la Reptiblica Mexicana.
e Domicilio Completo.

¢ Registro ante la Secretaria de Gobernacion.

¢ Tiraje de sus ejemplares en caso de medio impreso.

» Solicitud de acreditacion de medio y/o representante.

La seleccién de medios que se reconoceran acreditado, se hara con base en los
siguientes criterios:

a) Circulaciéon. Considerando al niimero de personas a las que llega el medio y el
grupo social que lo consume, ve o escucha.

b) Penetracion. Corresponde al nivel de preferencia de los medios por parte de
los lectores.

c) Especializacion. Responde a la importancia de hacer llegar informacion a
ciertos sectores politicos, financieros o socioculturales a través de los medios
con caracteristicas especificas.

d) Periodicidad. Se dara prioridad a los medios cuya publicacion sea diaria,
posteriormente a los semanales, quincenales, mensuales, trimestrales y otros.

No se aceptaré la acreditacion a ningin medio o representante, por recomendacion
expresa o tactica de algin legislador, grupo parlamentario o funcionario de la
Asamblea Legislativa.

. A cada representante de medio debidamente acreditado se le extendera una
identificacion, con la firma del Titular de la Coordinacién General de Comunicacion
Social, el Titular de la Direccién de Difusién y Relaciones Publicas y el Acreditado,
la cual debera portar en lugar visible siempre que ingrese a las Salas de Prensa,
Recinto Legislativo, Salones o Auditorios en los cuales se lleve a cabo algun
evento oficial bajo el patrocinio de la Asamblea Legislativa.
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4. El representante de medio acreditado ante el Titular de la Coordinacién General de
Comunicacién Social, sera responsable de devolver la identificacién proporcionada
a fin de cancelarla y poder acreditar a la persona que lo sustituya, previa
notificacién por escrito del responsable del medio de comunicacion.

5. El Titular de la Coordinaciéon General de Comunicacion Social:

5.1. Se reserva el derecho de retirar la acreditacion al medio de comunicacién o al
representante, cuando alguno de ellos incurra en falta o cometa algun acto en
contra de los diputados, funcionarios de la Asamblea Legislativa, sus
instalaciones o bienes.

5.2. Para efectos de la presentacion del Informe del Jefe de Gobierno, emitird una
identificacién especial que solamente tendra validez para el dia, hora y
espacio fisico designado para la realizacién del evento, misma que dara a
conocer por oficio ante el Titular de la Direccion de Resguardo, con el objeto
de que el personal comisionado en la entrada del sitio del evento, solamente
permita la entrada a las personas que porten la citada identificacion.

6. El Titular de la Direccién de Difusién y Relaciones Publicas integrara expediente
con toda la documentacién generada con las acreditaciones a medios Y
representantes.

7. Los representantes de los medios de comunicacion, debidamente acreditados ante
el Titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social de la Asamblea
Legislativa, podran solicitar identificacion especial, en la oficina del Titular de la
Direccién de Difusion y Relaciones Publicas, previo cotejo de su acreditacién en los
registros.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Representante Legal del

Presenta escrito mediante el cual solicita al
Titular de la Coordinacion General de

Escrito de solicitud

rechazo. Pasa a la actividad 1.

2.2.Si. Envia escrito al Titular de la Direccién de

Difusién y Relaciones Publicas para que
proceda a inscribirlo.

Medio de Comunicacion Comunicacion  Social, aceptacion como | de aceptacion

acreditado y designa a su representante.

2. Analiza el escrito, asi como los datos

proporcionados y aplica los criterios de

seleccion de Medios de Comunicacion y

decide el otorgamiento de acreditacion y

representacion. . -
Titular de la Coordinacién ) . L Escrito de solicitud
General de Comunicacion ¢Relne los requisitos de acreditacion? de aceptacion
Social 2.1.No. Expide oficio expone las causas de | Oficio

Titular de la Direccidn de
Difusién y Relaciones
Puablicas

Recibe escrito y procede a inscribir al
solicitante en el Registro de Medios
Acreditados, con todos los datos de la
empresa, asi como del representante.

¢Acredita para evento especial?

3.1. Si. Acredita para evento especial. Pasa a la

Registro de Medios
Acreditados

Escrito de soalicitud
de aceptacién

actividad 9. IdentiﬁcaCién
personal

3.2. No. Expide la identificacion personal
correspondiente.

4. Entrega la identificacion al representante, L
recaba acuse de recibo y le hace entrega del | ldentificacion
oficio correspondiente en cuyo texto advierte | Personal
la forma en que se debera manejar la Oficio

identificacion respectiva.
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Responsable Actlvidad Registro
5. Recibe la identificacion correspondiente vy | Identificacion
Representante Legal del acusa recibo en el oficio, comprometiéndose a | personal
Medio de Comunicacion cumplir con las indicaciones al respecto. Oficio
6. Integra acuse en el expediente y archiva. Oficio
Titular de la Direccion de
Difusién y Relaciones 7. Elabora oficio dirigido al personal de
Publicas resguardo para su conocimiento e | Oficio
identificacion de representantes de medios.
8. Acude a la oficina del Titular de la Direccién de | Identificaciéon de
Difusién y Relaciones Publicas a recoger, con | representante de
?Aegr.esdentgnte Legal .ge| ~ su identificacién de representante de medio, la | medio
edio de Comunicacioén i i i -
g:;:ﬁsc::tlgrr‘lteespemal para el evento, del Identificacién
) especial
Titular de la Direccion de 9. Entrega la identificacion para evento Especial | Identificacion
Difusién y Relaciones al Representante acreditado y recaba acuse | especial
Publicas de recibo en el registro respectivo. Acuse de recibo
10. Recibe la identificacién y acusa de recibido en | Identificacién
se%fessntgme Legal del el oficio, se compromete a cumplir con las | especial
edio de Comunicacion indicaci
indicaciones para el dia del evento. Acuse de recibo
11. Integra acuse en el expediente y archiva.
Titular de la Direccion de
Difusion y Relaciones 12. Elabora oficio dirigido al Titular de la Direccién

Publicas

de Resguardo para su conocimiento, inserta el
ejemplar del formato para el dia del evento en
cuestién. Pasa a la actividad 13 y 14.

Oficio
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Responsable Actividad Reglstro
13. Recibe el oficio y el formato, procede a dar las
instrucciones necesarias al personal de
. N resguardo que vigilara el evento en el sitio | Formato
;ﬁl;'alﬂ:f,c',a Direccién de correspondiente, con la indicacién precisa de )
9 gue no permitan la entrada a ninguna persona | Oficio
que no porte la identificacion oficial para ese
dia. Termina procedimiento.
Titular de la Direccion de 14. Archiva registro para consuitas posteriores.
Difusion y Relaciones
Puablicas

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Coordinacién General Titular de la Direccién de Difusién

Representante Legal del
Medio de Comunicacién de Comunicacién Social y Relaciones Pubiicas
1. Presenta escrito
mediante el cual solicita, 2, Analiza el escritp, datos
P  aceptacion como y aplica los critarios de 3, Recibe escrito
acreditado y designa a su seleccion de Medios de Inscribe al Soficitante en
represantants. 7’| Comunicacion y otorga Registro de Medios
acreditacion y | Acraditados, con los datos
representacidn. de la empresa, asl como
del representants.

No

¢Retne los
requisitos de
acreditacion?

\
2.2. Envla escrito al
2.1, Explde oficlo, Titular de la Direccién de
expong |as causas de Difusién y Relaclones 3.2 Expldela
rechazo. Piblicas para que 3.1, Acredita para evento Identificacién personal
proceda aInscribirio. especlal. comespondiente.
- ¥
4. Entrega fa identificacion
al reprasentante, recaba
acuse de recibo y le hace
5. Recibe la identificacion, entrega del oficio an cuyo
comespondiente y acusa texto advierte la forma en
quese deb_era n}anﬁjar la

recibo en el oficio, P
comprometiéndose a
cumplir con las
indicaciones ai respecto.

l 6. Integra acuse en el
¥ expediente y archiva.

v

7. Elabora oficio dirigldo
al Titular de la Direccion
de Resguardo para su
conocimiento.
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Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de
Difusién y Relaciones Publicas

Representante Legal del Medio
de Comunicacién

Titular de la Direccién de

Resguardo

8. Acude a la oficina del
Titular de la Direccion de

Difusién y Retaciones
Publicas a recoger, la
Identificacién espacial para
el evento, del
9. Entrega la Identificacion
para evento Especial af
Representante acreditado
¥ recaba acuse de recibo
en el registro respectivo.
10. Recibe la
Identificacion y acusa de
recibido en el oficio, se
compromets a cumplir
can las Indicaciones para
el dla del evento.
L a] 11.Intsgra acuse en el
expedients y archiva.
12, Elabora oficlo dirigido
al Titular de la Direccion
de Resguardo para su
conocimiento, Inserta el
ejemplar del formato para

el dla del evento.

14. Archiva registro para
consuitas posteriores.

Fin

y

13. Recibe el oficio y et
formato procede a dar las
Instrucciones necesarias al
personal que vigilar4 ef
evento en el sitio,
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Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15

G. Formatos

No aplica

ALDF-PP-CCS-CCS-03 PAGINA 67 DE 114




Manual de Politicas y Procedimientos x
de la Coordinacion General de S
Comunicacién Social ABERTaNTO

Vi LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

CCS-01-04 Videograbacion y Fotografia de Eventos Institucionales.

A. Objetivo especifico

Videograbar y fotografiar los diferentes eventos institucionales (sesiones ordinarias,
permanentes, extraordinarias, solemnes, reuniones de comisiones, conferencias de
prensa y demdas eventos legislativos externos) que realizan los diputados, asi como
registrar el material para consulta de los medios de comunicacion y los legisladores para
la conformacion del archivo histérico de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Diputados

e Coordinacién General de Comunicacion Social

e Coordinadores de Prensa de los Grupos Parlamentarios
e Unidad de Informacién

e Direccién de Coordinacion de Informacion

e Subdireccion de Operacion de Web

e Departamento de Redaccién

e Departamento de Fotografia

e Departamento de Television

¢ Medios de Comunicacion

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

. Politicas especificas

. La solicitud por parte de los diputados o titulares de las coordinaciones de prensa de
los grupos parlamentarios para cubrir los eventos institucionales de videograbacion y
fotografia debera dirigirse al Titular de la Coordinacion General de Comunicacion
Social.

. El Titular de la Jefatura de Departamento de Redaccién debera:
2.1. Confirmar la ejecucién del evento antes de agendario para su atencion.

2.2.Enviar la Agenda Diaria de Eventos Institucionales a los Titulares de las Jefaturas
de Departamento de Fotografia y de Television, previa autorizacion del titular de la
Unidad de Informacién, a los eventos programados que se realizaran entre el
lunes y viernes; cuando se trate de eventos que se realizaran los dias sabado o
domingo, la Agenda Diaria de Eventos Institucionales debera enviarse el viernes
una vez que se tengan corroborados los datos.

. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Fotografia:

3.1.Clasificar y respaldar, cuando menos una vez al mes, el acervo fotografico para
agilizar la deteccion y consulta de material para los medios de comunicacion y
diputados que lo soliciten.

3.2.Entregar a los diputados cada tres meses el archivo fotografico de las actividades
que realizan en las comisiones.

. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Television,
clasificar, archivar y conservar el material videograbado, para facilitar la consulta de
los medios de comunicacion y los diputados.

" Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Fotografia y de Television deberan:

5.1.Atender la solicitud de material realizado mediante oficio, el cual se solicité al
Titular de la Coordinacién General de Comunicacién Social la edicién de una copia
de material especifico, asi como recabar el acuse de recibo.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

5.2.Conservar en orden cronolégico el material correspondiente al archivo histérico de
la Asamblea Legislativa, asi como consignarlo en su Acta de Entrega Recepcion al
separarse de su encargo.

6. Los enlaces de prensa de las diversas fracciones parlamentarias deberan informar a
las areas involucradas de la cancelacion del evento con al menos 8 horas de
anticipacion.
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actlvidad

Registro

Titular de la Coordinacién
General de Comunicacién

Social

1. Recibe el oficio del diputado, solicitando apoyo
para cubrir el evento con videograbacion y/o
fotografia seguin corresponda la solicitud.

Oficio de solicitud

2. Remite copia del oficio al Titular de la Unidad
de Informacion para su atencion.

Oficio de solicitud

Titular de la Unidad de
Informacion

3. Recibe oficio de solicitud, analiza y determina
procedencia.

¢ Procede solicitud?

3.1. No: Elabora oficio indicando las razones por
las que no es posible cubrir el evento. Fin del
Procedimiento.

3.2. Si; Remite al Titular de la Direccion de
Coordinacién de Informacién  oficio de
referencia para su atencion.

Oficio de solicitud

Oficio de referencia

Titular de la Direccién de 4. Revisa oficio solicitud de referencia y remite al

Coordinacion de
informacion

Departamento  de Redaccion para su
programacion.

Oficio de referencia

Titular de ia Jefatura de
Departamento de
Redaccion

5. Recibe oficio de solicitud, revisa y elabora la
Agenda Diaria de Eventos Institucionales,

Agenda Diaria de
Eventos

informacion, al Titular de la Direccion de
Coordinacion de Informacion para
conocimiento. Pasa a la actividad 8.

programa  evento  solicitado 'y  SUS | |nstitucionales
requerimientos.

6. Corrobora fecha, lugar, horario y requerimiento
del evento y envia la Agenda Diaria de
Eventos Institucionales a los Titulares de las -
Jefaturas de Departamento de Fotografia y és:::ioaleana de
Television, asi como al Titular de la Unidad de Institucionales

7. Envia al Titular de la Subdireccion de
Operacién de Web la Agenda Diaria de
Eventos Institucionales para su inclusion en la
pagina Web de la Asamblea Legislativa. Pasa
a la actividad 15.

Agenda Diaria de
Eventos
Institucionales
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Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsablie

Actlvidad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Fotografia o Titular de Ia
Jefatura de Departamento
de Televisién

Recibe |la Agenda Diaria de Eventos
Institucionales, en la que se consignan las
actividades institucionales solicitadas por los
diputados, asi como la necesidad de cobertura
y tipo de servicio mediante las siguientes
claves y las iniciales de la persona para cubrir
el evento:

* CC: Transmitir el evento por los canales 6
0 29 (con cobertura de 5 kilémetros a la
redonda) del sistema de circuito cerrado
con que cuenta la Asamblea Legislativa.

e DIG: Fotégrafo con camara digital.

e TV: Cobertura mediante filme grabacion de
video.

Agenda Diaria de
Eventos
Institucionales

Distribuye y coordina al personal de Fotografia
y/o Television a fin de cubrir todos los eventos
programados.

10.

Cubre el evento institucional en tiempo y
forma.

1.

Recibe, clasifica y archiva las
videograbaciones ylo fotografias de los
eventos acontecidos diariamente, con objeto
de contar con éstos de manera expedita para
atender cualquier solicitud de los diputados o
medios de comunicacién. Pasa a la actividad
12y 16.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Fotografia

12.

Solicita al Titular de la Jefatura de
Departamento de Redaccién el pie de foto de
las tomas del evento diario.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Redaccion

13.

Define los pies de foto y entrega al Titular de
la Jefatura de Departamento de Fotografia.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Fotograffa

14.

Recibe los pies de foto, clasifica y envia al
Titular de la Subdirecciéon de Operacion de
Web para su inclusién en la pagina Web de la
Asamblea Legislativa.

Titular de la Subdireccién
de Operacion de Web

15.

Recibe material fotografico y Agenda Diaria de
Eventos Institucionales y los incluye en pagina
Web de la Asamblea Legislativa. Termina
procedimiento.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Fotografia o Titular de la
Jefatura de Departamento
de Television

16.

Clasifica archivo fotografico o cintas de
videograbacion, segun corresponda, respalda
la informacién de manera semanal y archiva.

Diputados y/o Medios de
Comunicacion

17.

Solicita de manera oficial material de
videograbaciones y/o fotografias de los
distintos eventos institucionales al titular de la
Coordinacion General de Comunicacion
Social, indicando las especificaciones
necesarias sobre fechas y nombres de
eventos.

Titular de la Coordinacién
General de Comunicacion
Social

18.

Recibe oficio de solicitud de material de
videograbacién ylo fotografias con las
indicaciones necesarias.

Oficio de solicitud
de material

19.

Remite al titular de la Unidad de informacion el
oficio de referencia.

Oficio de solicitud
de material

Titular de la Unidad de
Informacion

20.

Recibe oficio de referencia,
determina procedencia.

¢ Procede solicitud de informacion?

analiza vy

20.1. No: Informa la improcedencia de la solicitud

y los motivos. Fin del Procedimiento.

20.2. Si: Remite al Titular de la Direccién de

Coordinacién de Informacién oficio de
referencia para su atencion.

Oficio de solicitud
de material
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Fecha de Emisi6n: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro

21. Recibe, revisa y remite oficio de referencia a
los Jefes de los Departamentos de Fotografia
ylo Televisién, segin el caso, para su

Titular de la Direccion de
Coordinacién de

Oficio de solicitud
de material

Informacion atencion.

22. Recibe oficio de referencia y proporciona el . -
material solicitado por los diputados o medios (?ef"lcr::‘c;t(::i:?hmtud
de comunicacién.

Titular de la Jefatura de 23. Solicita acuse de recibo del formato Entrega | Entrega de Material

Departamento de

Fotografia o Titular de la de Material (RD-CCS-04-01).

(RD-CCS-04-01)

Jefatura de Departamento

de Television 24, Da aviso al Titular de la Direcciéon de

Coordinacién de Informacién de la entrega del
material solicitado por los diputados o medios
de comunicacion, segin las indicaciones
establecidas.

Fin del Procedimiento
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de la Titular de la Titular de la
Coordinacién General Titular de la Unidad de Direcclén de Jefatura de
de Comunicacién informacién Coordinacién de | Departamento de
Social Informacién Redacgién
1. Recibe el oficio del
diputado, solictando apoyo
para cubrir el evento con
videograbaclén y/o
fotografla segin
comesponda
2. Remita copia del oficlo
al titular de la Unidad de
Informacidn para su
atencion
T 3. Recibe solicitud,
P{ analizay determina
procedencia
3.2, Remite a Titular de
3.1, Elaboraoficlo 1a Direccion de
indicando las razones Coordinacitn da
porlas gue no es posible '“:m?::g‘:’sﬂ"
cubrir ef evento atancion 4. Ravisa oficio de safcitud
| de referencia y remite al
Departamento de
Redaccién para su v
rogt " 5. Recibe oficlo, revisa y
elabora ta Agenda Dlaria
de Eventos Instituclonales,
programa evento solicitado
y Sus requerimientos
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Titular de la Jefatura de

Departamento de Redaccion

Titular de la Jefatura de
Departamento de Fotografia o
Titular de la Jefatura de
Departamento de Television

Titular de la Jefatura de
Departamento de Fotografia

6. Corrobora fecha, lugar,
horario y requerimiento del
evanto, antes de tumnar la
Agenda Dlaria de Eventos
Institucionales

A 4

v

7. Envia la Agenda
Dlaria de Eventos
Institucionales para su
inclusion en la pagina
Web de la Asamblea

Legislaliva.

8. Recibe Ia Agenda Diaria

de Eventos Institucionales,

en las que se consignan las|

actividades Instiucionales,

asl como la cobertura y tipo
de serviclo

v

9, Distribuye y coordina
personal de Folografia
ylo Televisién afin de
cubrir todes los eventos
programados

!

10. Cubre el evento
Institucional en iempo y
forma

¢

11. Recibe, clasifica y
archiva las
videograbaciones y/o

fotografias de los eventos,
para contar con éstos de

manera expedita

&

y

12. Solicita ai Titular de
la Jefatura de
Departamento de
Redaccldn el ple de foto
de las tomas del evento
diario

v

13. Define los pies de foto y,
entrega a Titular dela
Jefatura de Departamento
de Folografla
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la

Jefatura de
Titular de la
Titular de la Titular de la Departamento de
Jefatura de Subdireccion de Fotografia o D'&:t;g:sd‘e”o Cg::'dei?aa'c::n
Departamento de Operacién de Titular de la Comunicacién Comunicacién
Fotografia Web Jefatura de Soclal
Departamento de
Televisién
14, Reclbe los ples de foto,
clasifica y envla para su
Inclusion en la pégina Web
de la Asamblea
Leglslatva, T6. Recibe matenal
fotografico y Agenda Diaria
_|de Eventos Institucionales y|
%] tos incluye an pagina Web 16. Clasifica archivo
de la Asamblea Legislativa. fotogréfico o cintas de
Fin del Procedimiento. videograbacién, segun
comesponda, respalda la
informacién de manera
semanal y archiva.
|
4
17. Solicita
videograbaciones y/o

fotografias de los distintos
eventos institucionales,
indicando fechas y
de evenlos.

I

!

18. Recibe oficio de
solictud de material de
videcgrabacion y/o
fotografias con las
indicaciones necesarias.

A

18 Remito af titular de la
Unidad de Informacion el
oficio de referencia.
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Unidad de
Informacién

Diputados y/o Medios de
Comunicacién

Titular de la Direccién de
Coordinacién de Informacién

20. Recibe oficio de
referencia, analiza y
determina procedencia.

¢Procede
sollcitud de
Informacioén?

Sl

20.1. Informa la
Improcedencia de la
solicitud y los motivos.

20.2. Remite al Titular de
la Direccion de
Coordinacion de
Informacién oficio de
referencla para su
atencion.

Fin

21, Recibe, revisa y remits
oficio de referencia a los
Jefes de los

Departamentos de
Fotografia ylo Televisién,
para su atencion.

22. Recibe oficio y
proporciona el material

sollcitado por los
diputados o medios de
comunicacidn.

v

23, Solicta acuse de
recibo del RD-CCS-01-04.

v

24, Da aviso de Ia entrega

del material solicitado

segun las indicaciones
establecidas.

CD

v
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-CCS-04-01 Entrega de Material:
A. Videograbado
B. Fotografico
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Vi LEGISLATURA La voz de Ia ciudadania
Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
A. Entrega de Material Videograbado (RD-CCS-04-01).
N i COORDINACION GENERAL
Tmiwsed | PARLAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
“rnarve ABIERTO
VI LEGISLATURA. | |, o do ln chucdadana Departamento de Televisién
ENTREGA DE MATERIAL VIDEOGRABADO
MATERIAL SOLICITADO: 3) FoLIo: 1)
FECHA: 2)
SOLICITANTE: 4)
COMENTARIOS: 5)
6) 7)
ENTREGA AUTORIZA
8) e
RECIBE
Alt=nde No, B, 1er. Piso, Col. Centro, Cuauhtémoc, C. P. 08010
Tel 551270 72
www asambleadf.gob.mx
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

B. Entrega de Material Fotografico (RD-CCS-04-01).

ERARYK COORDINACION GENERAL
ig%%;ggmo DE COMUNICACION SOCIAL
VIl LEGISLATURA | |4 voz do la chudadania Departamento de Fotografia

ENTREGA DE MATERIAL FOTOGRAFICO

FoLio: 1)
MATERIAL SOLICITADO: 3)
FECHA:2)
SOLICITANTE: 4)
COMENTARIOS: 5)
6) 7
ENTREGA AUTORIZA

8)
RECIBE

Ailende No. 8, fer. Rito. Col. Centro, Cuauntémac, C. P. 06010
Tel 551270 72
www asbmblead!.gob.mx
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Instructivo de llenado del formato de Entrega de Material (RD-CCS-04-01).

No. Campo Debe Anotarse
1. Folio Namero de folio, manteniendo el consecutivo.
2. Fecha Dia, mes y aio en que se entrega el material solicitado.
3. Material Solicitado Descripcion del material que se solicita.
4, Solicitante Nombre completo de la persona que solicita el material.
. Observacion por parte del Titular de la Jefatura de
5. Comentarios Departamento de Fotografia y/o Television.
6. Entrega Nomb_rq y firma de la persona que entrega el material que
se solicitd.
7. Autoriza Nomb_re y ﬁrma de la persona que autoriza la entrega del
material solicitado.
8. Recibe Nombye y ﬁ'rn.'la de conformidad de la persona que recibe el
material solicitado.
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CCS-01-05 Funcionamiento y Control de la Sala de Prensa.
A. Objetivo especifico

Establecer los requisitos para el funcionamiento y acceso del personal a la Sala de
Prensa, asi como garantizar el correcto funcionamiento de sus servicios.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Coordinacién General de Comunicacion Social
o Direccién de Difusion y Relaciones Publicas

¢ Subdireccion de Imagen

¢ Reportero de la Fuente

O

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Reporteros de la Representantes de los diversos medios de comunicacion
Fuente (prensa, television, radio e internet).

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Coordinacién General de Comunicacién Social debera solicitar a los
Reporteros de la Fuente, el cumplimiento de los siguientes criterios para la
operacion de la Sala de Prensa:

a) De laidentificacion de los Reporteros de la Fuente:

o Contar y portar el gafete de identificacién dentro de las instalaciones de
la Asamblea Legislativa.

O ° En caso de eventos especiales, el Titular de la Coordinacién de
Comunicacién Social, debera expedir con anticipacion la identificacion
correspondiente al evento.
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b)

La acreditacién de los reporteros debera contemplarse dentro de las
siguientes 24 horas posteriores a la recepcion del oficio de solicitud.

Del manejo del mobiliario y equipo:

Los bienes asignados a la Sala de Prensa, debera ser inventariados por
lo menos dos veces al afio y corroborar su existencia de manera
mensual para prevenir su intercambio elaborando el reporte
correspondiente.

Los bienes muebles asignados a la Sala de Prensa deberan ser
etiquetados para evitar su confusién respecto a los demas bienes del
Titular de la Coordinacién General de Comunicacién Social.

Esta prohibido para todas las personas que tengan acceso a la Sala de
Prensa, extraer los bienes muebles designados para su uso dentro de la
misma.

El equipo propiedad de los Reporteros de la Fuente, que sea ingresado
a la Sala de Prensa, o cualquier otra de las instalaciones de la Asamblea
Legislativa, estara bajo la responsabilidad del propietario.

Los Reporteros de la Fuente, deberdn verificar el correcto
funcionamiento de los bienes informaticos y de comunicaciones
asignados, antes de comenzar sus labores.

En caso de que algin Reportero de la Fuente detecte alguna falla en el
equipo asignado o alguna otra situacion irregular, debera reportarlo de
inmediato al encargado de la Sala de Prensa.

Los Reporteros de la Fuente, tienen la obligacion de utilizar
correctamente el equipo informatico y de comunicaciones propiedad de
la Asamblea Legislativa, asignado para el cumplimiento de sus
funciones.

Queda prohibido para cualquier persona que ingrese a la Sala de
Prensa, introducir alimentos o bebidas asi como cualquier objeto que
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ponga en riesgo la seguridad del equipo o integridad fisica del personal
que labora en la misma.

c) De la Sala de Prensa:

o El horario de funcionamiento sera de 9:00 a.m. a 21:00 p.m. de lunes a
viernes.

. La Sala de Prensa esta equipada, para cada Reportero de la Fuente que
los solicite con:

- Gabinete personal

- Silla

- Computadora con acceso a internet
- Teléfono individual

- Impresora de uso comun

- Televisor de uso comun

- Diarios de uso comun

- Revistas de uso comun

o Sélo podran tener acceso a la Sala de Prensa los reporteros
debidamente acreditados.

2. Los Reporteros de la Fuente deberan solicitar su acreditacién en la Asamblea
Legislativa mediante escrito, en papel membretado dirigido al titular de la
Coordinacion General de Comunicacion Social, signado por el Titular de la
Direccién del medio de comunicacion.

3. El Titular de la Direccién de Difusion y Relaciones Publicas debera:

3.1. Establecer las condiciones de logistica adecuadas para el correcto
funcionamiento de la Sala de Prensa, asi como la atencién de los reporteros.

3.2. Encargarse de asignar el espacio fisico, equipo informatico y de
comunicaciones que ocuparan en la Sala de Prensa los Reporteros de la
Fuente.
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3.3. Vigilar la operacion de la cafeteria del Titular de la Coordinacién General de
Comunicacién Social, asi como de atender las necesidades de insumos.

4. El Titular de la Subdireccién de Imagen debera:

4.1. Atender las necesidades de los Reporteros de la Fuente, relacionadas con el
funcionamiento e insumos establecidos para la Sala de Prensa.

4.2. Mantener bajo su resguardo los bienes muebles asignados a la Sala de

Prensa.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsabie

Actividad

Registro

Reportero de la Fuente

Solicita mediante oficio al Titular de la
Coordinacién General de Comunicacion Social
acreditacion como representante de medio de
comunicacion.

Titular de la Coordinacién
General de Comunicacién
Social

Recibe oficio de solicitud, gira instrucciones al
Titular de la Direccion de Difusion vy
Relaciones Publicas para que acredite al
Reportero de la Fuente del medio de
comunicacion.

Oficio de solicitud

Titular de la Direccion de
Difusion y Relaciones
Publicas

Recibe instruccion y copia del oficio, analiza
solicitud.

Oficio de solicitud

Elabora el registro y otorgar la acreditacién
correspondiente al Reportero de la Fuente.

Reportero de la ~uente

Recibe acreditacion por parte del Titular de la
Direccion de Difusion y Relaciones Publicas y
acude por su identificacion.

Titular de la Direccion de
Difusién y Relaciones
Pulblicas

Recibe al Reportero, elabora su identificacion
como Reportero de la Fuente y recaba acuse
de recibo.

Acuse de recibo

Conduce al Reportero a la Sala de Prensa, le
indica el espacio fisico en donde podra
desarrollar su trabajo por el tiempo solicitado.

incorpora informacion del Reportero a la base
de datos del Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de Ia Coordinacion Titular de la Direccién de

Reportero de la Fuente General d; :;zunlcaclén Difusién y Relaciones Publicas

1. Soliclta mediante oficio al
Titular de la Coordinacion
General de Comunicacién

Social acreditacion como .
represantants de medio de 2. ':8;::]:::1: Og; "

Y

comunicacion,

para que acredits al

Reportero de la Fuenta del -
medio de comunicacion. 3. Recibe instruccin y
copia del oficio, analiza

solicitud.

v O

4. Elabora ef registro y
otorgar la acreditacion
5. Recibe oficlo ylo consspondlen;e al

correo electronico, Reportero de la Fuente.
programa fecha, horay |«
lugar en donde s8
reallzara el evento.

4

6. Recibe al Reportero,
elabora su |dentificacion
como Reportero de la
Fuente y recaba acuse
de reclbo.

y
7. Conduce al Reportero a
la Sala de Prensa, le indica
6l espacio fisico en donda
podra desarrollar su
trabajo por e! iempo
solicitado.

!

8. Incorpora informacion
del Reportero ala base
de datos del Titular de la
Coordinacion General de

Comunicacién Social.

Fin
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No aplica
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
CCS-01-06 Cobertura Informativa de Eventos Publicos de la Asamblea
Legislativa.

A. Objetivo especifico

Establecer mecanismos para la cobertura informativa y difusién de sesiones del pleno, de
conferencias de prensa de los diputados, reuniones de trabajo de las comisiones y
comités de la Asamblea Legislativa.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

o Diputados

e Coordinacion General de Comunicacion Social

o Direccién de Coordinacion de Informacion

¢ Direccion de Eventos O
e Subdireccion de Operacion Web

e Departamento de Redaccion

o Departamento de Fotografia

¢ Representante de Medios de Comunicacién

e Reportero Interno

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas
1. El Titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social debera:

1.1. Ordenar la cobertura de todos los eventos de la Comisién de Gobierno,
sesiones ordinarias solemnes y extraordinarias.

@
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1.2. Ordenar la cobertura de todas las comparecencias del Jefe de Gobierno, jefes
delegacionales y servidores pubicos titulares de los érganos
desconcentrados; asimismo, brindar apoyo a los responsables de
Comunicacién Social del compareciente.

2. El Titular de la Direccion de Coordinacidon de Informaciéon debera:

2.1. Cubrir los foros, ciclos de conferencias, seminarios y deméas eventos
trascendentes en los que participen los diputados, en apego a los mismos
criterios establecidas para las reuniones donde se resalte el trabajo
legislativo.

2.2. Cubrir todas las conferencias de prensa agendadas en las Salas de Prensa
de la Asamblea Legislativa, asi como las reuniones de las comisiones cuando
se declaren en sesién permanente.

3. La difusién de la informacién generada en las conferencias de prensa estara a
cargo del Titular de la Coordinacion de Prensa de cada Grupo Parlamentario;
cuando se trate del Presidente de la Comisién, la versién estenografica estara a
cargo del Titular de la Jefatura de Departamento de Redaccién, asi como el
comunicado de prensa, en acuerdo, generalmente con prensa de cada Grupo
Parlamentario.

4. Los comunicados de prensa deberan ser autorizados por el Titular de la Direccién
de Difusién y Relaciones Publicas para su distribucién a los representantes de los
medios de comunicacién, paralelamente, el Titular de la Jefatura de Departamento
de Redaccién coordinara su envio, via fax y correo electrénico y notificara al Titular
de la Subdireccién de Operacién Web para su publicacién en la pagina Web de la
Asamblea Legislativa.

5. El Titular de la Jefatura de Departamento de Redaccién debera:

5.1. Agendar los recorridos a realizar por los diputados, bajo el criterio de que
cuando se trate de presidente de comisiones o comités, se enviara reportero
interno, fotégrafo y camarografo.

5.2. Enviar a los Reporteros de la Fuente todos los dias, mediante correo
electronico, la informacién que se genere en la Asambliea Legislativa.
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5.3. Elaborar la Agenda de Medios de Informacién y difundirla por correo
electrénico a los Reporteros de la Fuente, asi como publicar dicha Agenda en
el pizarrén interno de la Sala de Prensa y elaborar las Ordenes de Trabajo a
los Reporteros Internos para que cubran el evento.

5.4. Realizar el envio de fin de semana a los Reporteros de la Fuente, mediante
correo electronico, de la informacion institucional de los diputados que
conforman la Asamblea Legislativa.

6. Los enlaces de prensa de los legisladores que conforman la Asamblea Legislativa,
deberan enviar al correo electronico del Departamento de Redaccion sus
comunicados para que éste los reenvie por la misma via a los Reporteros de la
Fuente.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsabie

Actividad

Registro

Diputados

Solicita mediante oficio al Titular de la
Coordinacion General de Comunicacion
Social, convoque a los medios de
comunicacion para realizar conferencia de
prensa.

Oficio de solicitud

Titular de la Coordinacién
General de Comunicacién
Social

Recibe oficio de solicitud y gira instrucciones
al Titular de la Direccién de Coordinacion de
informacién para que atienda la logistica
relacionada con la conferencia de prensa.
Pasa a la actividad 4.

Oficio de solicitud

Titular de la Direccion de
Eventos

Envia a través de correo electronico al Titular
de la Direccion de Coordinacion de
Informacion, Boletin Interno (RD-CCS-06-02)
de las actividades de las comisiones, comités,
grupos parlamentarios y legisladores.

Boletin Interno (RD-
CCS-06-02)

Titular de la Direccion de
Coordinacion de
Informacién

Recibe por oficio y/o correo electrénico el RD-
CCS-06-02 y turna al Titular de la Jefatura de
Departamento de Redaccién para que
programe fecha, hora y lugar en donde se
realizara la conferencia, conforme a la
solicitud del diputado.

Oficio de solicitud

Boletin Interno (RD-
CCS-06-02)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Redaccién

Recibe por oficio y/o correo electronico el
Boletin Interno, programa fecha, hora y lugar
en donde se realizara el evento.

6.1.

Confirma un dia antes con la oficina del
diputado, el evento mediante oficio y via
telefonica.

;Confirman evento?

No: No se realiza evento. Fin del

Procedimiento.

6.2. Si: Confirma que se realizara.

Oficio
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Responsable

Actlvidad

Reglstro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Redaccion

Elabora Boletin Interno (RD-CCS-06-02),
drdenes de trabajo para reporteros, fotégrafos
y personal de televisién para que cubran los
eventos del dia, envia al Titular de Ia
Direccién de Coordinacion de Informacion.
Pasa a la actividad 10.

Boletin Interno (RD-
CCS-06-02)

Envia al Titular de la Subdireccién de
Operacién de Web el RD-CCS-06-02 para su
inclusién en la pagina Web de la Asamblea
Legislativa.

Boletin Interno (RD-
CCS-06-02)

Titular de la Subdireccién
de Operacién de Web

Recibe el RD-CCS-06-02 y lo incluye en la
pagina Web de la Asamblea Legislativa. Fin
del Procedimiento.

Boletin Interno (RD-
CCS-06-02)

Titular de la Direccién de
Coordinacién de
informacién

10.

Recibe érdenes de trabajo y elabora RD-
CCS-06-01, turna a los Titulares de las
Jefaturas de los Departamento de Fotografia
y Television para que acudan a cubrir el
evento.

Agenda Diaria (RD-
CCS-06-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Redaccion

1.

Elabora Agenda de Medios de Informacién y
difunde via correo electrénico, publica la
Agenda en la pizarra interna de la Sala de
Prensa y comunica a Reporteros Internos
para que cubran el evento.

Reportero interno

12.

Cubre eventos y las sesiones de trabajo del
Pleno de la Asamblea Legislativa en periodos
ordinarios  extraordinarios o  sesiones
solemnes.

13.

Recopila la informacion que se genera
durante las reuniones de trabajo de las
comisiones, comités, grupos parlamentarios y
diputados, como las iniciativas de ley y
dictdmenes, y los entrega al Titular de la
Jefatura de Departamento de Redaccién,
Pasa a la actividad 15.

14.

Elabora pies de foto de cada evento y lo
envia al Titular de la Jefatura de
Departamento de Fotografia para que éste
los distribuya a los medios de comunicacién.
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Pasa a la actividad 16.
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Responsable Actividad Registro
15. Recibe las iniciativas de ley y dictamenes,
Titular de la Jefatura de revisa y distribuye a los representantes de los
Departamento de medios de comunicacion mediante
Redaccion comunicado de prensa. Pasa a la actividad
17.
Titular de la Jefatura de 16. Recibe los pies de foto de cada evento y los
Departamento de distribuye a los medios de comunicacion.
Fotografia
Representantes de los 17. Reciben pies de foto de cada evento y
Medios de Comunicacion comunicados de prensa.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo
Titular de la
Coordinacién Titular de la g:::‘l;rlg: <|iae Tllet:altat:r:e d':
Diputados General de Direccién de Coordinacién d Depart
Comunicacién Eventos oordinacién de | Departamento de
Social informacién Redaccién
Inicio
;:)
v :
- s
an'f.?,"u?Z ?.‘3‘”"1",}.‘;,:‘:3 de Informacitn, Bolein
comunicacién para realizar Interno de las actividades
conferencla de prensa. de las comisiones, comités,
grupos partamentarios y

2 Reclbe solicitud y gira
instrucciones para que se
atienda ia loglstica
relacionada con la
conferencia de prensa.

y

4. Recibe dficio y/o correo
y turna al Departamento de
Redaccion para que

programe fecha, hora y
lugar en donde se realizara
la conferencia.

+

5. Recibe oficio yio
correo elecronico,
programa fecha, hora y
tugar en donda se
realizara el evento.

A 4

L
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Titular de la Jefatura de Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de
Departamento de Redacclén Operacién de Web Coordinacion de Informaciéon

6. Confirma un dla antes
con la oficina del
diputado, el evanto
mediante oficio y via
telefonica.

6.1, No se reallza ei
evento.

Fin

6.2. Confirma que se
realizara,

A 4

7. Elabora Boletin Intemo,
trdenes de trabajo para
reporteros, fotdgrafos y

personal de television
para que cubran los
aventos de! dia.

A

8. Envia el Boietin Intemo
para suinclusion en la

pagina Web de ia
Asamblea Legislativa. v

9, Recibe el Boletin
Interno y lo inciuye en la
pagina Web de la
Asamblea Legislativa.

A 4

CD

10. Recibe ordenes de
trabajo y elabora Agenda
Diaria, tuma a fos
responsables de Fotografia
y Televisidn para que
acudan a cubrir ¢l evento.

A 4

L
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PARLAMENTO
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La voz da la cludadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de ia Jefatura

Titular de la Jefatura | Representante de ios
de Departamento de Reportero interno de Departamento de Medios de
Redacclén Fotografia Comunicacién
11. Elabora Agenda de
Medios de Informacion y
difunde via correo, publica
{a Agenda y comunica a
Reporteros internos para
que cubran el evento.
l
12. Cubre eventos y ias
sesiones de trabajo del
Pleno de la Asamblea
Leglslativa en periodos
ordinarios, extraordinarios
0 seslones solemnes.
13. Recopila la informaclon
que se genera, como las
inictativas de isy y
dictamenes, y los entrega.
Y
15. Recibe iniciativas de
ley y dictamenes, revisa y
distribuye a los medios de 14. Elabora pies de foto de
comunicacion mediante cada evento y lo envla
comunicado de prensa. para que éste ios A
distribuya a los medics de
comunicacion. 16. Recibe los pies de
foto de cada evento y los
distribuya a los medios
de comunicacion.
1
v

17. Reciben pies de foto

P decadaeventoy
comunicados de prensa.
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Comunicacién Social yee e
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Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-CCS-06-01 Agenda Diaria

RD-CCS-06-02 Boletin Interno

RD-CCS-06-03 Invitacion
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Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Agenda (RD-CCS-06-01).

e
508
P

o | |
. é% . 8 COORDINACION GENERAL
‘%»-m 74 PARLAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

EVENTO

CONVOCA

www.aldf.gob.mx
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La voz de la cludadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Agenda (RD-CCS-06-01).

No. Campo Debe anotarse
1 Fecha Fecha en que se emite la agenda, el dia con letra y
’ nimero, el mes y afio corresponda.
2. Hora Hora en la que se realizara el evento.
3. Lugar Lugar en el que se lievara a cabo el evento.
Nombre del evento, ponencia, conferencia, seminario,
4. Evento ‘s
exposicion, rueda de prensa, etcétera.
5. Convoca I;l;)er?]?;e del diputado o servidor publico que convocé el
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Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Boletin Interno (RD-CCS-06-02).

TR, A

()

X COORDINACION GENERAL
@ | PARLAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
1)
2 e e
—_—3)
o los_ 4
www.aldf.gob.mx
o B
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Comunicacion Social ABIERTO

PARLAMENTO

La voz de Ja ciudadania

Coordinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Boletin Interno (RD-CCS-06-02).

No. Campo Debe anotarse

Las letras iniciales de la Asamblea Legislativa, el

1. Clave del Boletin nombre “Boletin”, el nimero consecutivo y la fecha en
que se emite.

2. Fecha del Boletin Fgcha en que se ~emite el Boletin, el dia con letra y
numero, el mes y afio corresponda.

3. Titulo Titulo del boletin.

4, Cuerpo del Boletin Cuerpo del boletin, la parte sustancial del contenido.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Invitacion (RD-CCS-06-03).

[1]

N
ﬁ:@?‘; COORDINACION GENERAL
B/ DE COMUNICACION SOCIAL

ABIERTO
Vi LEGISLATURA L vox Ou ta cidacdnia

INVITACION

Sr. Jefe de Informacién
Reportero (a) de la Fuente: 1)

?2)

- 3) -

www.aldf.gob.mx
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La voz de la cludadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Invitacion (RD-CCS-06-03).

No. Campo Debe anotarse
Reportero Nombre qel r_eportero o] j'e_fe de_infprrqgcién del medio
de comunicacion al que dirige la invitacién.
Nombre y apellidos del diputado o diputados que
2. Nombre convocan la conferencia, cuerpo del boletin, la parte
sustancial del contenido.
Dia con letra y nimero, el mes que corresponda, la hora
3. Fecha en la que se realiza lugar en que se llevara a cabo la
Conferencia de Prensa.
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La voz de la ciudadania

Vil LEGISLATURA

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

CCS-01-07 Compra y Distribucién de Periédicos y Revistas que se Emplean
para Preparar la Carpeta Informativa.

A. Objetivo especifico

Recibir y distribuir con oportunidad los periddicos y revistas requeridos para la
preparacion de las carpetas informativas.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

e Coordinacion General de Comunicacion Social
e Oficialia Mayor

e Direccion General de Asuntos Juridicos
¢ Unidad de Informacién

e Direccién de Sintesis y Monitoreo

C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
D. Politicas especificas
1. El Titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social debera:

1.1. Elaborar los Anexos Técnicos para la contratacién de periédicos y revistas.

1.2. Cuidar que siempre se cuente con periédicos y revistas para la elaboracién de
la Carpeta Informativa.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Envia oficio y Requisicion de Compra (RD- | Oficio
Titular de la Coordinacion DADQ-02-02) al Titular de la Oficialia Mayor, .
General de Comunicacion solicitando la elaboracion del Contrato, en los | Requisicién de
Social términos del RD-DADQ-02-02 para la | Compra (RD-
adquisicion de periédicos y revistas. DADQ-02-02)
2. Recibe oficio e instruye al Titular de la
Titular de la Oficialia Mayor Direccion General de Asuntos Jurfdicos para | Oficio
que elabore contrato.
) 3. Elabora contrato de acuerdo a las
Titular de la Direccién instrucciones. Contrato
General de Asuntos
Juridicos 4. Envia contrato al Titular de la Oficialia Mayor. Contrato
5. Recibe contrato y entrega al Titular de la
Coordinacién General de Comunicacién Social
Titular de la Oficialia Mayor un ejemplar original del Contrato a fin de que | Contrato
esté en posibilidad de ejercerio en sus términos
y condiciones.
6. Recibe contrato y establece registro para el
ejercicio de cada uno de los Contratos de Contrato

Titular de la Coordinacién
General de Comunicacion
Social

Servicios de medios

impresos.

Adquisiciones de

Recibe ejemplares por parte de los periédicos y
revistas que hayan sido contratados conforme
al periodo de publicacion de los mismos.

Entrega ejemplares a la Unidad de Informacion
para su distribucion.

Titular de la Unidad de
Informacion

Recibe los ejemplares de periddicos y revistas
y los entrega al Titular de la Direccion de
Sintesis y Monitoreo para preparar la carpeta
informativa.

Carpeta informativa

Titular de la Direccion de
Sintesis y Monitoreo

10.

Recibe los ejemplares de periddicos y revistas
para llevar a cabo la integracion de la Carpeta
informativa.

Carpeta informativa
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PAGINA 108 DE 114

D



- 000024C

Manual de Politicas y Procedimientos S
de la Coordinacion General de K
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Vil LEGISLATURA La voz da la cludadania
Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Fin del Procedimiento
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Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Coordinaclon Titular de la Direccion General

General de Comunlcacion Tltular de la Oficialia Mayor
Y de Asuntos Juridicos
Social
1. Envia oficlo y RD-DADQH
02-02 al Titular de la
Oficialla Mayor, solicitando
la elaboracién de! Contrato
para la adquisicion de
periddicos y revistas.
L
L 4
2. Recibe oficio y
expedientss e Instruye al
Titwlar de la Direccion
General de Asuntos
Juridicos para que elabore
contrato.
l
v
3. Elabora contrato de
acuerdo alas
Instrucclones y tomando
como antecedente el
expediente.
A 4
6. Establece ragistro para §. Entrega un ejemplar
el eercicio de cada uno de original del Contrato a fin 4. Envla contrato al
los Contratos de Servicios (e de que esté en posibilldad |« Titular de [a Oficialla
de Adquisiciones de de ejercerio en sus Mayor.
medios Impresas. términos y condiciones.

A
7. Recibe ejemplares por
parte de los peribdices y
revistas que hayan sido
contratados conforme al
periodo de publicacién de
los mismos.

A 4

L
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ABIERTO

Lavozdela

ciudaciania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Coordinaciéon
General de Comunicacion
Social

Titular de la Unidad de
informacién

Titular de la Direccién de
Sintesis y Monitoreo

8. Entraga ejemplares a
13 Unidad de Informacion
para su distribucion.

\ 4

9. Reciba los ejemplares
de periodicos y revistas y
los entrega al Tiular de la

Direccion de Sintesis y
Monitoreo para preparar la
carpeta Informativa.

10. Recibe los
ejemplares de periddicos
y revistas para llevar a
cabo (a Integracion de la
Carpeta Informativa.

Fin
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DADQ-02-02

Requisicién de Compra
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La voz de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-02).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE
0 P e ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES
REQUISICION DE COMPRA
Fﬁ‘ lMﬁ Fi"iﬁml.ml ﬁmumﬂuihviMA Sl . )
wiabonacion |Quesz ENT-A a0 m’:ggguurnnmmummu MONTO LSTIMADG
LOS BIENKS
olA MES  ASO
DA, MES | ARO|
HOUA Noaam DE. e i 1
A A 3! L0 i LY
L‘D;:;:'xl.;"\l) WLt l1‘\‘l;nl‘:;'\=”l:\—\l‘l‘.(l:l:::, l‘&\(:t)s). Il‘ol IERANY CANTIDAD LNBAD
2) 3) 4) 8)
SJUSTIFICACTON X S0 DOE ) O SOLK TTADTHO FRAS OBSERVYALJUNES AOMDBRE DEL ARE A SOLICTTANTE CENIROBLCOMIO
7
8) )
SOLHAITANGMBRF, FIRMA Y € ARLOI
8)
AU TORIZA (NOMBRE Y € C\RCOY ALTORIZA (NOMBRE, FIRMANY & AR
9 10)

[3970 0108 VAR s reas sovsrEADAs|

ADQUISICIONES
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PARLAMENTO

La voz de la ciudadania

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-02).

No. Campo Debe anotarse
1. No. de la Requisicion Namero de la requisicién, en orden consecutivo.
2. Numero Consecutivo Nu.m.ero con§ecutivo conft.)r‘me al orden en que se
solicitan los bienes y/o servicios.
Descripcién detallada de los bienes y/o servicio
3. Cdédigo-Descripcion de los Bienes | solicitado, en caso de duda consultar al &rea de
adquisiciones.
4, Cantidad Cantidad de bienes y/o servicios solicitados.
Unidad de medida de lo solicitado, por ejemplo: kilo,
5. Unidad litro, metro, pieza, caja, paquete, bolsa, cubeta, rollo,

estuche, etcétera.

Justificacion y Uso de los

Definicion del uso y destino final de los bienes y/o

6. Solicitado servicios solicitados.
7. Nombre del Area Solicitante Nombre del drea que solicita.
8. Solicita Nompre, firma y cargo del servidor publico que solicita
los bienes y/o el servicio.
0. Autoriza Nompre y ﬂrmg f"?‘ Titular de la Oficialia Mayor, quien
autoriza la requisicion
10. Autoriza Nombre y firma del Titular de la Direccion General de

Administracion.
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