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{. Introduccion

La Asamblea Legislativa requiere para el desarrollo de la funcion Legislativa, y de acuerdo
con sus atribuciones, segdn se sefiala en el articulo 10, fraccion XXI de la Ley Organica
de la Asamblea Legislativa de! Distrito Federal “Comunicarse con los otros organos -
locales de gobiemno, los érganos 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 organos internos de trabajo, segtin el caso, de
conformidad con lo que dispongan las leyes correspondientes”.

De igual forma en el asticulo 11, se establece que "Asimismo, podra realizar foros de
consulta plblica, promocion, gestién, evolucion de las politicas publicas y supervision de
las acciones administrativas y de gobierno, encaminadas a satisfacer las necesidades
sociales de la poblacion de la entidad. Ademas vigilar la asignacién, aplicacion vy
transparencia de los recursos presupuestales disponibles de la hacienda publica local’.

En este sentido y de acuerdo con las facultades de este organo legistativo, se han creado
las unidades administrativas que se requieren, siendo una de éstas, la Coordinacion
General de Comunicacién Social, misma que entre las principales funciones que e
corresponde esta la de “Mantener contacto permanente con los medios de comunicacion
social, electrénicos y escritos, y sus representantes, a fin de garantizar plena
comunicacion con los ciudadanos del Distrito Federal, a través de la informacion 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 Comunicacion 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. c o

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

e relacionadas con el andlisis de la informacion, integracion de la Carpeta Informativa,
relaciones interinstitucionales y con los medios, asi como la difusién de evenios
institucionales.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccién il det Reglamento para el Gobierno Interior de

la Asamblea Legislativa-del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion
expedir los manuales de organizacion y procedlmlentos de las unidades admmlstrativas_ _

con lo que se formallza su expedlmon

Comité de Administracién

Presitigfta

. Dip. Diong/Anguiaho Flores
Vicepres_ide.nte. L - | _Sécnfetari'a.“

Dip. Adrian Michel Espino

ALDF-PP-CCS
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4

‘Hoja de firmas

Coordinacion General de Comunicacién Social

Autorizé

Lic. Maria Elena Cardenas Rodriguez
Coordinadora General de Comunicacion Sodial
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Pagina 5




Manual de Pollt:cas y Preced:mlentos

,6'._ .| delaCoordinacion General de - Asgg!l?gg 05
Comunicacion Social o
VIiecisiaruga
Marco }uridicc'v' -
Fecha de Emisién: 24/08/15 L © Fecha de Actualizacion: 24/08/15

II.  Marco Juridico
Canstitucion

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. _ '
D.O.F. Publicada el 5 de febrero de 1917, Gltima reforma el 7 de julio de 2014,

Estatuto

+ Estatuto de Gobierno del Dlstnto Federal o
D.O.F. Publicado el 26 de julio de 1994, tltima reforma ei 27 de Jumo de 2014.

Leyes

» Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
G.0.D.F. Publicada el 19 de diciembre de 2002, tltima reforma el 2 de julio de
2014.

» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.
D.0O.F. Publicada el 31 de diciembre de 1982, uEtlma reforma el 24 de diciembre
de 2013.

Reglamenio
* Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea lLegislativa del Distrito

Federal.
G.0.D.F. Publicado el 27 de mayo de 2003, Gltima reforma el 19 de junio de 2014.
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itl. Objetivo del Manual

Sehalar las lineas de actuacion necesarias para mantener una oportuna y eficaz difusion
a la ciudadania del Distrito Federal de las labores de la Asamblea Legislativa; asi como la
revision y autorizacion de fa 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 redaccién de Ia misma.
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IV. Politicas Generales

1. La promocion v difusian de las actividades mstitucmnales a traves de los medtos
de comunicacion, |mpresos y elecironicos, se regira por lo dispuesto en las
presentes Politicas, considerando las prioridades y pOSlbllldadeS presupuestaies
de manera institucional.

2. La Coordinacion General de Comunicacion Social debera:

2.1. Dar cumplimiento al Programa General de Promocion y Difusion en Medios
Electronicos, asi como las Campaiias Generales de Promocion y Difusion
Institucional, autorizadas por la Comision de Gobiernc de acuerdo con la
agenda legislativa y la existencia de suficiencia presupuestal:

2.2. En el cumplimiento de sus funciones, atender los requerimientos de todas
las fracciones parlamentarias, sin privilegiar a alguna de éstas o a alguno
de sus integrantes.

2.3. Atender todos los frabajos especiales de acuerdo con los tiempos vy

_posibilidades de la cobertura informativa normal, que soliciten los diputados
y las fracciones parlamentarias, debiendo estar soportadas por escrito para
evitar confusiones. .

2.4, Utilizar todas las herramientas disponibles para cubrir y reportar la mayor
cantidad de informacion.

2.5. Gestionar ante la Oficialia Mayor, de acuerdo con la normatividad vigente,
la celebracion de convenios o contratos con los medios impresos vy
electronicos que forman parte del esquema de difusion autorizado por ia
Comision de Gobierno.

2.6. Presentar trimestralmente ante la Comision de Gobierno, el informe de

~actividades . desarrolladas- en el- gjercicio-'del Programa General de
Comunicacion Social de la Asamblea Legislativa.

ALDF-PP-CCS
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- 2.9. Dar cobertura, hasta donde el nimero de personal lo permita, y difusion de’

2 7 Conciliar mensualmente con la Tesoreria General, el nimero de solicitudes
dei |nser0|on que fueron tramitadas ¥ pagadas.

2.8. Ser la responsable de formular, coordinar [a ejecuczon y dar seguimiento al
- Programa General de Comunicacién Social de la Asambiea Legislativa.

las diversas actividades de la Asamblea Legislativa que incluye sesiones

- ordinarias, extraordinarias, solemnes del pleno; reuniones de trabajo de las

~diversas comisiones, conferencia de prensa y eventos externos
relacionados con el quehacer legislativo, a través de la elaboracién y envio
de boletines de prensa a medios de comunicacién impresos y electrénicos;
asi como la revisién y correccion de redaccion, no de contenidos, de los
baoletines y comunicados elaborados y remitidos por los enlaces de prensa
para su difusion y publicacién en la pagina de la Asamblea Legislativa, a fin
de mantener la imagen de la misma, de tal modo que no se suba al sistema
ningtn boletin que no haya sido revisado, corregido y autorizado.

2.10. Someter el Programa General de Comunicacién Social para aprobacion de

la Comision de Gobiemo, previa opinion técnica del Consejo Asesor en la
materia.

2.11.De acuerdo a las atribuciones y responsabilidades sefialadas en el

Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa, remitir los

_convenios o contratos con los medios impresos y electrénicos al Oficial
Mayor y al Tesorero General, para su formalizacién.

La Comisién de Gobierno establecera el esquema al cual debera sujetarse la

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

El Programa General de Comunicacion Social en medios electrénicos, asi como

- las campafas generales de promocion y difusién institucional, deberan

someterse previamente a la Comision de Gobierno, para su autorizacion, en
funcion de las prioridades de la Agenda Legislativa y la existencia de suficiencia
presupuestal.

ALDF-PP-CCS
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5. Los servicios de promocion y difusion cubriran exclusivamente las actividades e
informacion institucionales, ajenas a intereses personales o partidistas, con el fin
de-que la poblacion conozca las propuestas, actividades y acuerdos Ieglslatlvos
sin privilegiar la i imagen particular de los legisladores.

6.. Los érganos legislativos y las unidades administrativas que. requieran los

" servicios de promocién y difusion de informacion de las actividades
institucionales en medios impresos y electromcos deberan presentar solicitud
'_ante la Coordinacion. General de Comunicacion Sogial,. con una anticipacion
minima de:

e 48 horas, tratdndose de serwmos de promocion y difusson en medios
|mpresos '

~« 15 dias, tratandose de servicios de promocion y difusion en medios
' electronicos o de programas preestablecidos de difusion en medios.

7. La solicitud de servicios de promoclon y difusion de 1nformacson de actividades
1n3tltucmnales debera ser suscnta por '

. El titular de la unidad adminisirativa, en el casc de aotw:dades relacnonadas
con el quehacer de d:chas areas.

» EI presmlente de la comisiéon o comite teglslatlvo correspondiente en el
caso de -actividades relacionadas con el quehacer de d]ChOS organos
legislativos.

« El Presidente de la Mesa Directiva en el caso de actividades re]amonadas
- conel quehacer del Pleno y de d!cho 6rgano legislativo.

. El Secretarioc Tecnico, en el caso de actw:dades relamonadas con el
:quehacer de Ia Comusmn de Gobtemo '

) ALDF PP- CCS _
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V. Procedimientos
CCS-01-01 " Integracién y Entrega de la Carpeta Informativa.
A. Objetivo especifico

Establecer los criterios de seleccion de la informacion publicada en los medios impresos y
electronicos sobre el quehacer legislativo y la actuacion de los integrantes de la Asamblea
Legislativa, para la integracién de la Carpeta Informativa, ‘asl como establecer las
especificaciones para su incorporacién, presentacién y distribucion. '

B. C')rgands y unidades administrativas que participan

»  Coordinacion General de Comunicacion Social
« Direccion de Sintesis y Monitoreo
+ Subdirector de Operaciones Weh

+ Analista de Informacion de Medios de Comunicacion Impresos y Electronicos

+ Fotocopiador
C. Glosario de términos
Término Definicién -
Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
D. Politicas especificas

1. La Comisién de. Gobierno establecera el esquema al cual debera sujetarse la
cobertura del servicio de sintesis informativa y de suscripciones a los medios de
informacion impresos. -

—..2.. la integraciéon de .la Carpeta Informativa. estard bajo ia responsabilidad de la
Direccion de Sintesis y Monitoreo, quien debera aplicar los criterios de seccion de
la informacién determinados por la Asamblea Legislativa e instruidos por el titular
de la Coordinacion General de Comunicacion Social. -

Pagina 11
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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 que la
integran. :

4. La Coordinacién General de Comunicacion Social:

4.1. En los trabajos de integracic’jn de la Carpeta Informativa, por ningGn motivo
omitira nota alguna que mencione © tenga como tema a la Asamblea
Legislativa, los diputados que a ella pertenecen, asi como a los serwdores'
publicos y miembros.

4.2. Determinara los medios impresos de circulacion nacional, . asi como los
electrénicos, que por su impacto deban ser révisados o escuchados, de los
cuales se debera recabar de manera imparcial Ja informacion en ellos
contenida. S

4.3. Proporcionara, a través de la 'Carpeta informativa, informacion coMpIeta v
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 érea, los mecanismos de
respaldo electronico de informacién contenida en la carpeta, utilizando la
tecnologia mas conveniente, para lo cual debera solicitar con.antelacion los
medios de almacenamiento requeridos. £I archivo de la carpeta informativa
debe ser, Unica y exclusivamente, electrénico no impreso.

5. El contenido de la Carpeta Informativa no debera estar sujeto a censura alguna,
plasmando en esta la lnformacnon exacta que mamﬂesta eI medzo sin camblar el
orden o dato alguno. : = : : -

6. La Carpeta Informativa debera estar terminada y dispuesta para publicarla en la
___”paglna electronica de la Asamblea Legislativa a mas tardar alas7: 00 horas con ei B
contenido de 105~ perlodlcos de carculacmn matutlna : o -

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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7. Los analistas de informacién de medios de comunicacion deberan seleccionar el
contenido de éstos, conforme a los criterios institucionales y llevar a cabo cada una
de las acciones gue permitan integrar la Carpeta Informativa.

8. La distribucion de la Carpeta Informativa se hara a través de la pagina electronica
de la Asamblea Legislativa, en cumplimiento a los criterios de austeridad y
“racionalidad del gasto.

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

a)

0

g

ALDF-PP-CCS-CCS-01

Portada de la Carpeta Informativa. Debera contar con la i lmagen institucional
de ia Legislatura en turno y la fecha.

Agenda de actividades diarias de la Asambiea Legislativa. Debera contar
con la fecha, hora, lugar, titulo del evento y nombre del dlputado {a) que
convoca.

Resumen de primeras planas. Debera contar con el nombre del medio,
encabezado de primera plana y encabezado de la seccion del Distrito Federal.

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

Informacion de la Asamblea Legislativa. Se deberd integrar por las notas de
mayor impacto relacionadas con la Asamblea Legislativa, iniciando con las mas
relevantes.

Monitoreo de Medios Electrdonicos. Se debera integrar con informacion
captada a través de los medios electronicos, transcrita textualmente y agrupada
por temas; sefialando nombre de la estacién, conductor y/o reportero y hora de
transmision.

Primeras Planas. Se compondrd por una reduccion de la primera plana de
todos los diarios seleccionados.

Pégina 13
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'h)_’

i)

k)

ALDF-PP-CC5-CCS-01

!nformacmn del Distrito Federal. Se debera integrar por las notas’ de mayor
!mpacto relacionadas con e} Distrito Federal iniciando con las méas relevantes

Partido Politicos. Estara integrada por tas notas relacronadas con Ios partidos
politicos y sus dirigentes.

Columnas Politicas. Se debera integrar con los contenidos mas importantes
del dia, de los columnistas mas prestigiados.

Cartones. Debera contemplar los mas mportantes re_Ia__cionados con las
noticias del dia. '

_Contraportada. Debera contar con la imagen institucional de la Legislatura en

turno, los logotipos de los partldos polmcos que la’ mtegran y la direccion
electronlca de la Asamblea Legislativa.

Pagina 14
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E. Descripcion del procedimiento

Actividad

1. Establece los  contenidos,  estructura,
presentacidon y difusion de la  Carpeta

Carpeta Informativa
Informativa. :

| 2. Determina cada una de las secciones, la
cantidad de notas a integrar, el tipo de
informacién y los géneros periodisticos que
abarcaran.

Titutar de la Ceordinacion
General de Comunicacién
Social

£,56n actividades relacionadas con Monitoreo de
informacion?

2.1. Si. Instruye al Director de Sintesis y Monitoreo
para iniciar Monitorec de Informacion. Pasa a
[a actividad ndmero 20,

2,2 No. instruye al Director de Sintesis vy
Monitoreo sobre el  contenido, estructura,
presentacion  y  difusion  de la  Carpeta
Informativa, conforme a la politica nimero 9
del presente procedimiento.

3. Recibe y formula propuestas de acuerdo a su
experiencia para optimizar los caontenidos,
Director de Sintesis y calidad y manejo de insumos.

Mecnitoreo

4. Presenta propuesias al litular de la
Coordinacion General de Comunicacion Social.

5. Recibe propuesta y en su caso aprueba
Titular de la Ceoordinacion sugerencias. :
General de Comunicacian

Social 6.

Instruye. sobre la propuesta
Director de Sintesis y Monitoreo.

aprobada  al

7. Recibe propuesta aprobada y transmite
instrucciones a log Analistas de Informacioén de
Medios de Comunicacidn Impresos: :

Director de Sinfesis y
+ Monitoreo

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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Responsable

Régis'ti'o

Director de Sintesis y
Monitoreo '

StnteSlS de Informacion

8. Dlstnbuye la - diferentes.  publicaciones
{periddicos diariamente y revistas
semanalmente) que . se reciben, . entre los
Analistas de Informacion de Medios de
Comunicacion impresos, para gue inicien la
seleccion y el recorte de notas.

Analista de informacion
de Medios de . :
Comunicacion Impresoes

9. Revisa exhaustivamente cada una de las

secciones de los peritdicos de acuerdo con
prioridades, considerando las opiniones de los
diputados vertidas en los medios informativos.

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

¢ La informacion aparece en ambos lados de ia
pagina?

10.1. Si. Utiiza otre ejemplar del mismo
peritdico.

< 10.2. No. Pasa a la actividad numero 13.

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

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

12. Registra nombre de! periédico, fecha y seccidn
" que e corresponde a la nota recortada.

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

Anglista de Informacion
de Medios de
Comunicacion Impreses

| 14. Integra proyecto de Carpeta Informativa y

entrega al Director de Sintesis y Monitoreo.

Carpeta Informativa

_ ALDF-PP-CCS-CCS-01
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SE :Réspohé'a-@lé; )

Director de Sintesis y
Monitoreo

16.

Recibe proyecto, en su caso corrige, aprugha y
regresa al Analista de Informacion de Medios
de Comunicacion Impresos.

Carpeta Informativa

Analista de Informacion
de Medios de
Comunicacion Impresos

1.

Recibe proyecto y continda con la integracion
de la Carpeta Informativa.

Carpeta Informativa

Informativo  (RD-CCS-01-03). Pasa a la

actividad numeio 32.

17. Selecciona notas e integra €l Resumen. Resumen
18. Redacta resumen, asigna titulo de acuerdo al
j o
tem_g que manejen, yanota los nombres de los Resumen
periddicos y paginas donde se puede
encontrar fa informacion relativa a ese tema.
19. Inserta la informacion er el formato Resumen | Resumen

Informativo {(RD-

CCS-01-03)

Director de Sintesis y
Menitoreo

20.

Monitoreo de Informacion

insirucciones . del  ttular de la
Coordinacion  General de  Comunicacion
Social, sobre las acciones vy politicas
relacionadas con el monitoreo de informacion,

de acuerdo con a politica nimera 8, inciso "e
del presente procedimiento.

Recibe

21.

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

Analista de Informacién
de Medios de
Comunicacion
Electronicos

22.

*dicha

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

 pagina 17
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VI LEGISLATURA

Manual

de la Coordinacion General de-

de Politicas y Procedimientos

Comunicacion Social

- | ASAMBLEA

%TODOS |

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisian: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

* Responsable

Actividad

' 'Registro

Analista de Informacion
de Medios de
Comunicacion
Electronicos

23,

Navega de manera permanente por la pagina

de la empresa contraiada en turno, asi como
por las paginas de los medios de

_comunicacion mas importantes, radio, prensa

escrita, television y sitios Web para’ detectar
los programas informativos ~ esperando  las

Electronicos (RD-CCS-01-04) con los datos
precisos dela nofa. ' :

notas relacionadas con ia Asambiea
Legislativa y sus principales actores.
24. Llena ~ formato  Monitoreo de = Medios | Monitoreo de Medio

Electronicos (RD-
CCS-01-04)

25,

Transcribe textuaimente la nota, sin imporiar
su ‘extension, o adjunta la versidn que
encuenire en la pagina en Internet de la
empresa que proporcione e servicio de
monitoreo. '

26.

Jerarquiza las notas con los criterios y politicas
establecidas - por el Director de. Sintesis y

" Monitoreo. © - -

27.

Presenta en forma electrdnica al Director de
Sintesis y Moaitoreo el Monitoreo de Medios
Electranicos para su revision.

Director de Sintesis y
Monitoreo

28,

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

29.
_electronico al Analista de Informacion. de

Aprueba confenido y envia 'por " correo

Medios de Comunicacion Electronicos, para
continuar con el procedimiento.

~Analista delinformacion
de Medios de
Comunicacion
Electronicos

30.

Recibe _aprobacién firmada_ electrénicamente
por el Director de Sintesis y Monitoreo e
imprime en el formato establecido para ser
incluido en ta Carpeta Informativa.

Carpeta Informativa

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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;’if»?g% s Manual.de Politicas y Procedimientos
D de la Coordinacion General de
“rmrn © ’

VI LEGIsLaTuRAs

Comunicacion Social

Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/ 15

Respéﬁsz—iﬁife‘fﬂj:;“_ S

Actividad

B ~Registr§_ a

Fotocopiador del Primer
Turno

31.

Fotocopia las secciones e inftegra la Carpeta

" Informativa.

Carpeta Informativa

32,

Entrega la Carpeta Informativa al Director de
Sintesis y Monitoreo.

Carpeta Informativa

Director de Sintesis y
Monitoreo

33.

Recibe e instruye al Foiocopiador del Primer
Turmo para que diariamente respalde el
contenido de la Carpeta Informativa, en el
medio magnético establecido.

Carpeta Informativa

Fotocopiader del Primer
Turno

34,

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

Carpeta Informativa

35.

Mantiene bajo su custodia y responsabilidad
fos archivas magneéticos de respaldo, cuyo
acceso  se  encuentra resfringido, con
excepcion  del Director de Sinfesis vy

Monitoreo y del titular de la Coordinacion

General de Comunicacion Social.

Carpeta Informativa

36.

Envia a la Subdireccion de Operacion de Web "

la Carpeta Informativa para su inclusion en la
pagina Web de la Asamblea Legislativa.

Carpeta Informativa

Subdirector de Operacion
de Web

37.

Recibe Carpeta informativa e incluye en la

Carpeta Informativa

pagina Web de la Asamblea Legislativa.

Fin del Procedimiento

Pégina 19
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Bl ey de la Coordinacién General de =

am, Comumcacxon Somai
VILEGISLATURA
Coordinacién General de Comunicacion Social
Fecha de Emision: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/ 15

F. Diagrama de flujo

* Diregtor dé Sintesis y Monitoreo

‘1. Establece los
coptenidos, estructura,
presenlacin y difusion I - : . . i

gelaCarpeta |
Inforenativa, o ) ’ : |

Y

2. Delermina cada una de
las secciones, la cantidad
de natas & integrer, el po
de informacion y los
génercs periodisticos que
abargaran.

Si

Mo,

¢Sen acinddodes
relacionadas con
Monitoren de
Iformecicn?

¥ C - T T
2.2 Instruye sobve el | .. e ' ’ : l
21. tnstruye al Direlor | contenido, estructura,

de Sinlesis y Monitoreo presentacion ¥ difusion de | “ 3. Recibe y formula
parainiciar Monitoreo de la Campeta Infarmativa. , . propuestas de acuerdo a su
Informaciér. : conforme alapollica | o experientia para oplimizar

ngmeivd. : Tos contenidos, calidad y
manejo e insumas.

F
4. Presenta propuestas
al Bular de fa
Coordinacitn General de
Comuynicacion Social.

ALDF-P P-CS-CCS—Ol .
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-4 . Manual de Politicas y Procedimientos : i
de la Coordinacion General de ASAMBLEA
Comunicacion Social

V1 LEGISLATURA

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

" :Analista de Informacion de .-
* Medios de Comunigacion
S 2 Impresos

Director de Sintesis y -
" Monitoreo - o

5, Recibe propuesta yen
sy cago aprueba
sugerencias.

'

7. Recibe propuesta

6. tnstruye sobre ka aprobada y transmite
Prop y da & » i i alos
Director de Siatesis y " lanalistas ge infommacicn de
Mankareo. Medios de Comunicacion
Impresos.

Sintesis de Informacion :

6. Distibuye publicaciones
que se ceciben, eatre los
Analislas de liformacion de
Idedios de Comunicacién
Imptesos, para que inicien
13 seleccion y e recorle de

noLas.

8, Hevisa cada una delas
secelones de los periodicos
. [de acuerio con prioridades,
|

o 3 I3 opini
lde fos diputadas verfidas en|
los medios infermatives.

10. Recorta todas las nofas
ce acverdo a las poliicas
establecidas.

Si

iLa inkomacian
aparece ¢n anitos
bdes gzla
phgina?

10.1 Utliza otro ejemplar
det mismo penddico.

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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ey | de fa Coordinacion General de- =
i - s - .
T Comunicacién Social -
VI LEGISLATURA _ _
Coordinacién General de_Cqmuﬁitacién Social
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

11. Pegalos recortes en
el formato Sintesis de
Infsmacian (RD-CCS-

0¢-02}, por seccibn

|

12. Registra nombre del
periadico, fechay
seccion que le
comegspande ala nota
tecorlada.

13. Ghserva no salirse de! - ) ) :
margen, uiiizando en caso . : i
de requarirse una o mas- : . ’ L . |

hojas-

14. Integra proyecto de
Carpeta Informativa y

entreqa at Director de:
Sintesis y Moniloreo.

!

15. Retibe proyecto, en su
¢ase comga, apruebay
regrasa al Analista de
Informacion de Medios de
Comunicacion Impresos.

16. Recibe proyecio ¥
conliniacon la integracin
de fa Carpela Informativa.

 ALDF-PP-CCS-CCS-01
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Manual de Politicas y Procedimientos. .. .
de la Coordinacion General de ASAMBLEA

BE
Comunicacion Social TODOS |

VI LEG1staTURA

Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

. “Analista deinformacion de.
{. > Medios de Comunicacién
Electrénicos

....Analigta de Informacion de
.. Medios de Comunicacién
' impresos )

17. Selecciona notas &
inlegra el Resumen.

!

18. Retacta resumen,
asigha Tolo de acuerdo
2l tema que manefen, ¥
anota los nombres de los

periddicos y pAgitas
donde sa puede

Menitoreo de informacian

19. Inserts fa fawmacion
en el RD-CCS-07-03. Pasa
ala aelividad némero 32.

20. Recibe instruceiones del
Coordinador General sobre] -
{as acciones y polilcas
refacionadas con el
manitoreo de informacion,
de acuerdo con Iz politca

nimero g, incisp 8", |
25. Transmite instrueciones
2 Analisla de Informacion
de Medios de
Comunicacion Electranicos,
sehre Is azciones de
menitoreq de nformacion,

22, Progede: a monitorear
los noticieros de radia ¥
felevisibn subidos ala pa-

gma de la empresa conlra-

12da en Wine asignande
fecha para su almacena-
mento eleclrbnice.

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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- Manual de Polltlcas Y Procedlmlentos. ,
de la Coordinacién General de ASAMBLEA =
'Comunicacion Social PETODOS

VI LEGISLATURA

Coordinacion General de Comunicacion Social -

facha de Emisién: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Dlrector deS tESlsy |
Momtoreo Co

. Navega permanente po
[a pag. de emprasa contra-
tada, ast como por péy. de
medios de comunicacion

importantes, para detectar
las notas relacionadas con

ta Asanblea { eaislafiva.

24, Llena fzmalo
Monitoreo de Medios
Electronicos {RD-CCS-
01-04) con fos dalos
precisos de fa nola.

Y
25, Transcribe texivalmente]
la nota, sin importar su
exlension, ¢ adjuntala
version que encusetre en ly
pagina en internet de 13
lertipresa que proporcions el
servicio de monitoreo.

r
26. Jerarguiza fas notas
con fos ceiterios y 28. Recibe formatos de
pntmf:as eslahle_mdas_ nor . manera elscironica,
¢l Birector _de Sintesis ¥ ravisa la redaccion,
Monitoren. ariografia y gramalica;
en 51 €as0 cormge.
27_Presenta en forma ¥ ,
electrbnica al Director de 28 Apsueba contenido y
Sintesis y Monitorgo el enviz por corec electgnico
Monitoreo de Medios 2l Analista de Informacion
Electidnicns para su de Medios de
fgvision. Comunicacion ELGEénicos,
para cenfinuar con el
procedimiznlo.

1. Folocopia las
secciones e integra ta
Carpela Informativa.

Y

30. Resthe aprobacibn
firmada electronicamente
por el Direclor de Sintesis y
Mositoreo e imprime en el

formata establecido para ’ h 4

ser inciuido en la Carpeta :
B ) lnlgrmaliva. E

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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o QATIERRGY n - F
%’;";;az;;.?égg de la Coordinacion General de

Sn iy - wr "

" Comunicacién Social
VI LEGISLATURA :

Coordinacion General de Comunicacién Social
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

Fotocopiador del Primer Tumo.

. Director de Sintesis y:
Monitoreo: ..

Subdirector de Operacién.de

Web

32. Enlrega la Carpela
Infosmativa gl Direclor de
Sintesis y Montoreo,

3

33, Recibe e instruye al
Fetocopiador det Primer
Tume para que
diariamente respalde ef
conlenido de la Capeta
Inlformativa.

¥

34. Respaida
diariamente el contentdo
dela Capeta
Informativa, en el medio
magnéfico establecido.

Y

35. Mantiene en su custodial
‘05 aichivos magnélicos de
respaldo, Cuyd acCeso es
restringido, coa excepeion
el Direclor de Sintesis y
Monilore y del ftufar de la
Coardination General

36. Envia 2 la Subdirescitn|
de Operacihn de Webla
ICampela Infoimaliva para suf
inclusién en 3 pgina Web
de I3 Asamblea Legislaliva.

;

37. Recibe Campata
Informativa e incluye en
la pagina Web de la
Asamblea Legislativa,

ALDF-PP-CCS-CCS-0

. Pégina 25

0-13

il |




i

t"&:-}fi"?( | Do, . e
f@% ~ Manual de Politicas y:Procedimientos
- OREENENGE o : Cam o wa ‘ YN .
gy de la Coordinacién General de ASAMBLEA _ 4%,
'of-f.r.wmi@q'- - - r A DETODOS : i
Comunicacion Social .
- VI LEGISLATURA - )

Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Aétuaiiiacién: 24/08/15

G. Formatos

Codigo de registro  Nombre
RD-CCS-01-01 Caratula

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

- ALDF-PP-CCS-CCS-01
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e % Manual de Politicas.y Procedimientos
‘w%}i@i‘éi’@' - de la Coordinacion General de
S¥ % - . r -
i Comunicacién Social
V] LEGISLATURA

Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Caratula (RD-CCS-01-01).

—Informativa
(1)

COORDINACION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL (2)

OE 2E

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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e % Manual de:Politicas y Procedimientos 4
%A de la Coordinacion General de Asgmsm

oramy . . Cw : E 2 A
" Comunicacién Social TODOS

b

V[ LEGISLATURA

Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15 . Fecha de Actualizacién: 24/08/15"

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

No. = |-

Campo RUTIEN P Débé'a:n:f()tars_e_;"""'

1 'Conforme a cualguiera de los siguientes:

« Portada de la Carpeta Informativa

» Agenda de Eventos

+ Resumen de Primeras Planas

¢ Seccion Resumen Informativo

e Seccion Monitoreo de Medios Electronicos
» Portadas de los Diarios en Reduccion

1. Titulo « Portadas de Revistas {Semanales, quincenales,

mensuales, suplementos especiales)
» Seccion Asamblea Legislativa del Distrito Federal
+ Seccion Gobierno del Distrito Federal
« Seccidn Poder Legislativo Federal
« Seccion Partidos Politicos
¢ Seccién Columnas Politicas

» Seccion Cartones

La fecha de elaboracion de la sintesis; el dia con letra y

2. Fecha . . -
namero, el mes con letra y &l afio con nimero.

-Pagina 28 . .
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Manualde Politicas y Procedimientos
de la Coordinacién General de =~ |ASAMBLEA _ 4
Comunicacién Social | "ETODOS ¢

S B A

VI LLGISLAIURA

Coordinacion General de Comunicacidn Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Sintesis de Informacion {(RD-CCS-01-02).

LOGO COORDINACIGN GENERAL
| PERIGRICO | DE COMUMICACION SOTIAL

Facra___ {1 Pigina__ (! Seecitn__ 0}

ALDF-PP-CCS-CCS-01
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i7g8 | ~Manual de Politicas y Procedimientos
nby de la Coordinacion General de ~ |ASAMBLEA
Comunicacion Social '

DE % \
TODOS %

Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15"

Instructivo de llenado del formato de Sintesis de Informacion (RD-CCS-O’]-OZ).

No. | . - Gampo
1 Fecha ta fecha cie'-elaboraci_c’:h; el dia con.numero, el mes con
’ ‘ letra y el afic con numero.
o Pagina Nimero de pagina del periodico de la que se tomo la
noticia. -
3. Seccion Seccion del periadico de la que se tomé la noticia.

_ ALDF-PP-CCS-CCS-01
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§7#8% -..;i~. Manual de Politicas y Procedimientos
. ORTRREY o - - : -
P AR de la Coordinacion General de

Pimgirn ¢ - . .

Comunicacion Social
VIGsiarura
Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15 _

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

. . &,
COORDINACION GENERAL DE E: }"’” 3’{’%_
COMUNICATION SOCIAL & ¢ 43
FEH
N e &= RESUMEN Vi ususiarues ‘Mﬁ’?gﬁg}:

ALDF-PP-CCS-CC5-01
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| Jfaik% | Manual de Politicas y Procedimientos
H » A e . . ey B R I '
' %‘:@‘%{f@-‘ | de la Coordinacion General de
¥ - s — o» S
e Comunicacion Social
V] LEGISLATURA . i}
Coordinacién General de Comunicacion Sccial
Fecha de Emisién: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Instructivo de llenado del formato de Resumen Informativo (RD-CCS-O1~03).
- _.__-7';17\.1_0_. | Campo
‘.I Fecha La fecha de elaboracion; ¢l dia con lefra y nume%o, el
) mes con letra y el afio con numére.
~ ALDF-PP-CCS-CCS-01
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V1 1EGIS1ATURA

Manual de Politicas y Procedimientos ;
de Ia Coordinacion General de
Comunicacion Social PETODOS

AQMBLEA

Coordinacién General de Comunicacidn Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizaci_c'm:_zél/OS/ 15

Monitoreo de Medios Electrénicos (RD-CCS-01-04).

£O0ORDINACION GENERAL DE

COMUNICACION SOCIAL

Eeguimiznto Informativo

d. m .,.._..

WV eensarurs mﬁ?ﬁ%ﬁazﬁ

MOTICIAS RATSOTONICAS

2

MOTICIAT TELEVIREY LT

3

ALDF-PP-CCS-CCS 0L
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:?if <% | Manual de Politicas y Procedimientos-.
.G L) . . oy - . .
L3 Al de Ia Coordinacién General de

/‘ﬁ»‘iﬂn& - - = . .

Comunicacion Social
V[ LLGISLATURA .
_ Coordihaéiéh Generéj (:i_:é Comyﬁica'ciér'i. Social
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Monitoreo de Medios Electronicos '(RD-CCS-'
01-04).

1 Fecha -l._a fechar de ela.boraciéh, el dia con letra 'y numero, &l
) mes con letra, y gt aﬁq con nimero. |

2. Noticias Radiofdnicas El titulo de |2 noticia, el conductor y el reportefo.

3. Naticias Televisivas El titulo de Ja naticia, ef conductor v &l repdrtero.
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Manual de Politicas y Procedimientos |
de la Coordinacion General de ASAMBLEA
r T m DE
Comunicacion Social TODOS

VI Gisiarugs

Coordinacion General de Comunicacidn Social

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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, television y produccion de materiales, mediante Ia -
Orden de Insercion y de Produccidon correspondiente, asi como la integracion de la
documentacion necesaria para realizar el pago a los prestadores de servicios. '

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Comision de Gobierno

e Comité de Administracién

s Coordinacion General de Comunicacién Social

« Oificialia Mayor

» Tesoreria General

. Unidad de Informacion

» Consejo Asesor

«  Mesa Directiva, Comisiones Especiales y Unidades Administrativas
»  Direccion General de Asuntos Juridicos

= Direccidon de Sintesis y Monitoreo

«  Direccion de Difusion y Relaciones Pdblicas
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 Promocioén y Difusion de informacion de

Pégina 35
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{’ % ~ Manual de Politicas y Procedimientos
N - dela Coordinacién General de - = | ASAMBLEA

Comunicacion Social DETODOS.

V1 LEGISLAYURA

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/ 15  Fecha de Actualizacion: 24/08/15

las actividades de la Asamblea Legislativ'a. '

Programa General Programa General de Promocién y Difusion de Actwidades _
Institucionales de la Asamblea lLegislativa.

D. Pohtlcas especlflcas

1. La promocuon y dn‘usmn de las actlwdades mst:tucmnales a traves de Ios medxos de ‘
comunicacion impresos y electrénicos se regira por lo dispuesto en las presentes' '
_ Politicas, considerando las prioridades y posibitidades presupuestales. .

2. La Coordinacion General de Comunicacidn Social:

2.1. En coordinacién con el Consejo Asesor serd responsable de formular, .
' coordinar la ejecucién y dar seguimiento al Programa General, asi como de
sus correspondientes programas anuales.

'2.2. Respetara el disefio propuesto por los legisiadores, siempre y cuando se
apeguen a la normatividad institucional e incluya el emblema oflcnal de la
Asamblea l.egislativa.

2.3.. Elaborara, con el propésito de agilizar las actividades de promocion y difusion,
de manera inmediata a que reciba la instruccion del area requiriente, la Orden )
de Insercién correspondiente y hara del conocimiento 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 ba;o los
lineamientos establecidos en las presentes Politicas. ' '

2.4, Deberad 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 informacion de las actividades
de la Asamblea Legislativa. El informe en cuestién incluira un informe del ..
estado del ejermcxo presupuestai

3. El Programa General debera contener como minimo un dlagnostlco de Ia situacion
actual, la mision y la imagen objetivo, los objetivos generales y particulares, las.
estrategias, las metas y los lineamientos generales de actuacion.
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4. Los programas anuales contendran los obijetivos y las metas a cubrir, asi como los
lineamientios y programacion de actividades para el egjercicio correspondiente,
desprendidos del Programa General.

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

6. Para efecios de la publicacién institucional, los materiales llevaran impresos el
emblema oficial de la Asamblea Legislativa.

7. La cobertura del servicio de sintesis informativa y de suscripciones a medios de
informacion impresos, debera sujetarse al esquema establecido al efecto por la
Comision de Gobierno. ;

8. Los servicios de promocién y difusion cubrirdn exclusivamente [as actividades e
informacion institucionales, con el fin de que la poblacion conozca las propuestas,
actividades y acuerdos legislativos sin privilegiar la imagen particular de alguno de
los legisladores. B

9. 'Los organos legislativos y las unidades administrativas que requieran los servicios
de promocién y difusion de las actividades institucionales en medios impresos y
electronicos, deberan presentar solicitud ante la Coordinacion General de
Comunicacion Social, con una anticipacién minima de 48 horas tratandose de
servicios de promocion y difusion en medios impresos y de 15 dias tratandose de
servicios de promocion y difusion en medios electrdnicos o de programas
preestablecidos de difusion en medios. :

10. La solicitud de servicios de promocion y difusion de informacion 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) FEl presidente de la comisidn o comité legislativo correspondiente en el caso de
actividades relacionadas con el quehacer de dichos 6rganos legislativos;

~ ALDF-PP-CCS-CCS-02
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c) El Presidente de la Mesa Directiva en ¢l caso de actividades relacionadas con
el quehacer del pleno o de dicho érgano legislativo; ' '

d) El Secretario Técnico en el caso de actividades re}ac:lonadas con el quehacer
de la Comisidn de Gobterno

11. Tratdndose de pubhcndad en medios electronicos, la Orden de Insercion se dl\ndlra
en dos partes: la produccion del material y la difusion del mismo, previamente
autorizado por la presidencia de la comision responsable de la campaha.

12. Si el monto excede de lo autorizado para adjudicécié‘n directa a la Oficialia Mayor,
sera la Comisién de Gobierno quién autorice la adjudicacion directa por excepacion
0 la invitacion restringida a que haya lugar. ' o

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

"a) Enun maximo de cuatro inserciones, de un maximo de un cuarte de plana o su
* equivalencia, por cada asunto o evento; ' 3

. b) Publicarse en un solo dia o en dn‘erentes fechas, previo acuerdo con el organo
o unidad sohc;tante ' . _

‘c) En caso de e!eglrse una insercion en cuatro-medios impresos, la presnden(:la
© de la comision responsable de I campana seleccionara los medios en los
cuales se publicaran.

d) No podran ser, en ninglin caso, medios de dlfUSlon partid:stas

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

15. Las campafias generales de promocion y difusion institucional .en medios
electrénicos previo examen y aprobacién por el Consejo Asesor, deberan
someterse previamente a la Comision de Gobierno, para su autorizacion, en
funcion de Ias prioridades de Ia agenda ieglslatlva y la emstenma de suficiencia
presupuestal.

CCs-02 .
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16. Para la seleccion de medios de difusion, la Coordinacion General de Comunicacion
Social debera atender los siguientes criterios basicos:

a)

by

e

R,

Circulacion. Considerando al nimero de personas a las que llega el medio y el
grupo social que lo consume, ve 0 escucha.

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

Especializacion. 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 publicacidn sea diaria y
posteriormente a los semanales, quincenales, mensuales, trimestrales y otras.

Peticion expresa.

Pluralidad de criterios editoriales.

17. La Oficialia Mayor turnara a la Tesorena General la documentamon 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 insercion correspondiente.

18. La Coordinacion Generél de Comunicacion Social y ta Oficialia Mayor, suscribiran

convenios con los medios de difusion electrénicos y escritos, con la finalidad de

establecer a favor de este Organo Leglsiatwo las meJores condiciones de pago,
oportuna y servicio.
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E. Descripcion del procedimiento

" ‘Responsable  CActividad | Regsstro

1. Presenta ante el Consejo Asesor', el proyecio 1~

Titular de la Coordinacion del Programa General, cuyo contenido cumpla

General de Comunicacion Programa General

Social con las politicas 2.1., 3 y.4 del presente
procedimiento. .
2. Analiza la integracion del proyecto del
- Programa General, de conformidad con las
poiiticas  establecidas™ ~en el = presente |-
. proceadimiento. FE
_ _ . C,Cumple con ios reqwsnos establecndos’?
Conssjo Asesor . .| 2.1.No: Devuelve para atender observacmnes Programa General

Pasa a ia actividad 1.

2.2, Si: Aprueba e! Programa General mediante la
opiniGn técnica por escrito establecida en la
politica 5 del presente procedimienio y
devuelve el documento a la Coordinacion
General de Comunicacion Sacial.

.| 3. Presenta el Programa General ante [a
. Comision de Gobierno para su aprobacion por
cada uno de los medios de difusidn LCOma

Titular de la Coordinacian

General de Comunicacion Programa General

Social
telavisidn, prensa, radio y otros.
L . o 4. Recibe, emite acuerdc y devuelve a la | Acuerdo -
Comision de Gobierno Coordinacién Generat de Comunicacion Social.

Programa Generat

5. Recibe acuerdo e instruye al Director de Acuerdo
Difusion y Relaciones Piblicas que proceda a
ejecutar el Programa General. Programa General

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion Solicita a cada uno de jos medios de difusion
Social como televisidon, prensa, radio y otros, las
cotizaciones correspondientes  al  tiempo,
espacio y costo gue programan_dispaner para
la Asamblea Legislativa.

o
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Resporisable

Actividad -

Registro

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion
Sacial

7.

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

Director de Difusion y
Relaciones Pablicas

Elabora Anexo Técnico para cada uno de los
medios de difusidn como televisidn, prensa,
radio y otros, que establezca con toda
precision las caracteristicas de los espacios,
tiempos, programas de fransmision vy
produccién de materiales, ‘asi como ofros

" elementos que les permitan presentar [as

propuestas, y que a la vez, proporcionen a la
Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Asamblea Legislativa, los criterios necesarios
para la elaboracién del contrato respectivo.

Anexo Técnico

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

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

Titular de ia Coordinacion
General de Comunicacion
Social

10.

Envia por oficio a la Oficialia Mayor, los
expedientes de la documentacion legal
correspondienie a cada uno de¢ los prospactos
de proveedor de servicios publicitarios, solicita
la elaboracién del contrato, en fos terminos del
Anexo Técnico y de la propuesta econdmica.

Anexo Téchico

Propuesta
Econdmica

Expedientes
Oficio

Titular de la Oficialia
iMayor

11.

Recibe doficio y expedientes e instruye al
Director General de Asuntos Juridicos para
que elabore contrato.

Oficio

Expedientes

Director General de
Asuntos Juridicos

12.

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

Contrato

Expedientes
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Respt;:;_r _’_s__éblé' ' Actwldad ':RegiStfp e
13. Entrega al titular de la Goordinacion General
Titular de la Oficialia de Comunicacién Social un ejempl_ar original Contrato
Mayor . del conlrato a fin de que esté’en posibilidad de
ejercerlo en sus términos y condiciones.
Titular de la Coordinacion 14. Rec_ibe contrate 'y establece _registro para el
General de Comunicacion ejercicio de cada uno de los Contratos de | Contrato
Social _ : Servicios Publicitarios.
Comision de Gobierno / | 15. Envia Solicitud de Servicios Publicitarios y RD- | Sclicitud 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  anticipacion, haciendo Requisicion de
J Unidades . entrega del’ material a publicar en medios Compra (RD-
Administrativas magnéticos o iImpresos. DADQ-02-02)
16. Recibe Solicitud de Servicios Publicitarios y | Solicitud de
. L RD-DADQ-02-02; gira instrucciores al Director | Servicios
Titular de la Coordinacion de Difusién y. Relaciones Publicas para su | Publicitarios
General de Comunicacion atencion. L
Social o Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

17. Recibe instruccion, Sclicitud de  Servicios
Publicitarios, RD-DADQ-02-02 y material a
publicar ¢ difundir en medios magneticos o
impresos; elapora Orden de insercion (RD-
CCS-02-01) y determina:

¢ Es insercion sujeta a contrato?

Director de Difusion y - 1 17.1.Si. Es insercién sujeta a contrato. Pasa a la
Relaciones Publicas actividad 8.
17.2.No. Se trata de una insercion-por excepcién.

Orden de Insercion
(RD-CCS-02-01)
Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

18. Consulta tarifa de proveedores y determing el
. precio- mas -conveniente para la ‘Asamblea
Legistativa, elabora la RD-CCS-02-01 y solicita
autorizacion al fitular de 'la Coordinacion
General de Comunicacian Social.

(RD-CCS-02-01)

Orden de Insercidn |
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.:R.e_:sponsa_t._);l‘é_ '

. Ac;iﬁ;idad

Registro ...

Titular de [a Coordinacién
General de Comunicacion
Social

19. Recibe la RD-CCS-02-01 y fa RD-DADQ-02-
02, determina; : ‘

sAdjudica de manera directa?
19.1.Si. Conecta con actividad 22.

19.2.No. Elabora Acuerdo y solicita autdrizacién a
la Comision de Gobierno.

Orden de Insercion
(RD-CCS-02-01)
Requisicion de
Compra {(RD-
DADQ-02-02)

Acuerdo

Comision de Gobierno

20. Recibe acuerdo y autoriza la adjudiéacién
directa.

Acuerdo

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion
Social

21. Recibe acuerdo de Ja Comisidn de Gobierno
donde autoriza la adjudicacion directa.

Acuerdo

22. Comunica importe de la RD-CCS-02-01 al
titular de la Oficialia Mayor, anexa acuerdo y
RD-DADG-02-02. '

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

Acuerdo

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

Directar de Difusion y
Relacionas Pubiicas

23. Solicita la autorizacién de la adjudicacién al
titlar de la Coordinacion  General de
Comunicacion Social, y entrega al medio
contratado una copia de la RD-CCS-02-01,
adjuntz al original el material objeto de ia
publicidad y recaba firma de recibido.

Orden de Insercion
{RD-CCS3-02-01)

Directar de Sintesis y
Monitoreo

24. Obtiene  testigo original de la insercion
directamente del medio publicitario, mismo que
al dia siguiente entrega a la Unidad de
Informacion, recaba firma en una copia de la
RD-CCS8-02-01;, conserva el testigo para
aclaracion.

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

Testigo
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t-; Reglstro B

25. Programa en el caso de Orden. de Difusion, el
monitoreo  correspondiente por muestreo y
hace extensiva a instruccion al personal de los
otros turnos, para que realicen las grabaciones
correspondientes vy produzcan los testigos
(audio casetes o video casetes), asi como un
Reporte del Muestreo realizado, el cual
entrega a la Coordinacion General de
Comunicacion Social. una vez concluido’ el
periodo de fransmision de la  Orden de
Difusion. : :

Director de Smtesns y
Monitoreo

Orden de Difusién
Reporte del
Muestreo

26. Recibe los testigos: {original de la hoja de
medios impresos, video o audio casetes), asi
como el Reporte de Muestreo y revisa si se
cumplio con ias especificaciones del conirato,
en caso contrario, llevara -a cabo las
aclaraciones y aiustes correspondientes.

Titular de la Coordinacion:
General de Comumcacion
Social

Testigos

Reporte del
Muestreo

27. Envia los testigos para su registro.

Testigos

ALDF-PP-CCS-CCS-02
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- Responsable Actividad

| 28. Registra el gjercicic de los contratos, tormando
como._fuente los testigos entregados por Ia
‘Direccion de Sintesis y Manitoreo, ya sean
prensa escrita, audic © video casete y
determina  los saldos  correspondientes; | Testigo
conserva un archive de los Registros de
Contratos devengados: prensa, = television,
radio y otros medios.’

iLas RD-CCS-02-01, de Bifusion o de Producsion,
se cumplieron cabalmente?

Regisfros de
Contratos
devengados

Orden de Insercion
. . ) {RD-CCS-02-01)

28.1.No: Procede a efectuar reclamacion por L
escrito al -medio respectivo, efectia las Orden de Difusion
correcciones en los -registros de contratos. | Orden de

Titular de la Unidad de Pasa ala actividad 30. Produccian

informacion 28.2.5i: Recibe de los proveedores de servicios, | Factura

original y tres copias de la factura y de los
testigos de publicacion impresa, video
casetes o audio caseles, en caso de
television y radic.

29. Devuelve al proveedor copia de la factura con

sello y firma de recibido. Factura

|

30. Procede a verificar los testigos contra la RD-
CCS-02-01 vy en su caso, procede a realizar
las adecuaciones necesarias, para registrar en
los contreles de los contratos los costos reales
incurridos correspondiente -a las ordenes de
insercion; television, radio u otros medios.

Testigo

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

Control de
confratos

Titular de fa Unidad de

Informacion

31. Revisa y firma documentacion para su envio a
la Oficialia Mayor.
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' Responsable

* Actividad

" -Registro.

Director de Difusion y
Relaciones Publicas -

32 Prepara  semanalmente un paguete que
contenga las Ordenes de insercion de
television, radio y otros medios, médiante oficio
firmado * por el Titular de la Coordlnac.lon
General de Comunicacion Social, dirigido a la

_ Oficialia Mayor, hace ‘entrega de la
documentacidn siguiente: o

» Factura, orlglna!ydos copias.

¢« RD-CCS-02-01 de prensa tele\nsuon radio
y otros medios original y _dos‘copla_s

“» Testigos originales, {ires copias} en caso
de prensa 'y audio o video casetes en radio
o television, respectivamente.

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

Cficio
Factura

Testigo

33. Entrega copia del oficio anterior a la Direccidn
General “de Administracion, Dirsccion  de
Adquisiciones, Tesoreria General” y Direccion
General de Presupuesto para su conacimiento,
recaba acuses de recibo y entrega a ia Unidad

actividad 35. .

de lnformamon para archivo Pasa a la

Oficio

Titular de la Oficialia
Mayor

34. Recibe oficio con documentacion - adjunia,
regliza - tramite- de -acuerdo a  sUS
-procedimientos para el pago de: las facturas.
Fin del Procedlmlento

Oficio

Titular de ta Unidad de
Informacion

35. Archiva las RD-CCS-02-01, de Produccion yio
Difusién © en -orden numeérico = consecutivo,
anexa el testige impreso, audio o video casete
y copia de la factura.

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

Orden de
Produccion

Orden de Difusion
Testigo

Faciura
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: 'Z'}Rééhons'able i.;E-A-c‘tividad o -:Re:gi_strq,_._;;.r
36. Elabora informe trimestral y anual para la
Director de Difusion y Comision de Gobiermno, autorizado por la Titular | Informe trimestral y
Relaciones PGblicas de la Coordinacién General de Comunicacion | anual
Social y envia copia al Consejo Asesar.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Coordinacién
" Generalde Comunicacion

o Social

h 4

‘ tnicic ’

1. Presenia ante el
Consejo Asesor, el
Programa Generd, cuyo
contenido cumpfa con la
politica2.1, 3y 4.

2. Angliza Ja infegracion
del Programa General,

de conformidad con las
poliicas establecidas.

o S

£Cumple con
Igs requisitos
eslahlecidos?

2.2 Apsueba Programa
| Generat, mediante la
21, Dewglve para opinicn técnica por escrile

establecida enla pafitica 5
y dewuelve of documento &
la Coordinacion General de
Comunicasion Secual

alender ohservaciones.

h 4
3.Pieserta el Programa
Genera ante la Comision

de Gabiierno para su
aprobasion por cada uno dej
los madios de dilusion,
£omo lelevision, prensa,

radio ] alrgs,

¥

4_Recibe. erile atuerdo
y devuelve ala
Coordinacion Generaf de
Comunicacion Social.
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- Titulardela . - -

Coordinacién General

~'de Comumcaclon '
Social

Blrector de leus

“Relaciones Publicas .

Mayor

uTltular de la Oflclaha

- Director General de

-Asuntos Juridicos

3. Retibe acuerdo e

insiriye 2 Que proceda a

ejecutar ef Programa
General.

Y
6. Sofichta a los medios ias
catizaciones
comespondientes al
liempe, espatio y caste
que programan dispones
parala Asamblza
Lenislativz.

7. Solicila a prospecto
documenles leaales para
celebracion del conlrato,

conferme alos tempos,
EspaCios y Costus dispo-
nibles y llegue a acuerdos

{sabie contliciones de pans.

8. Efaboia Anexo Técnce
para ¢l de los deles
medios de difusion camo
television, prense, radiey

otros medies, que
lestablezea con precisidn lag

caracteristicas de espacios,

9. Elabora formale de RD-
DADQ-02-02 por cada uno
de los prospectos de
proveedor de servicios
pubficitarios descrilos en el

Anexo Tecnica y los firmas.

Y
10. Eavia oficio a Cficialia
Mayor, expedientes dela
tdocumendacion legal de fos
frospectas de proveedor def
servicies publicitarios,
solicila la elaberaciin det
contral.

!

+1. Recibe oficio y
expediantes e instruye al
Ditector General de
Asuntos Juridioos paa que
¢labore conlralo.

|

12. Elatora confrato,
lomanto come
antecedentz el

eapediente y envis af

titutar de !a Ofictatia
Mayor,

_ALDF-PP-CCS-CCS-02
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;-E_;-;M,anual’de Politicas y Procedimientos
-de la Coordinacion General de

Comunicacion Social

‘ASAMBLEA

PETODOS

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Feéha de Actualizacién: 24/08/15

Titular de la Oficiafia

. .-Mayor

Coordinacion, -

omumicaciénSocial |

e-,

Administrativas .

Administracion/Unidades |~

13. Entrega un ejemplar
ariginal del conbrato a in
de queestéen
positilidad de gjercerlo
&n 5us ¥minos y
condiciones.

|

¥

14. Recibe conkato y
eslablece repistra prael
ejereicio de cada, uns de

los Contralos de
Servicios Publicitarios.

15. Envia Soliciug ce
Senvicios Publicitarios y
RO-DADQ-02-02, de acuer-

doapofiicas 8, 10y 13, | . -
haciendo entrega del mate-

tial a publicar en medios

magnéiicos ¢ impresos.

16. Recibe Solicitud de
Servicics Publicitarios y
RE-DADQ-02-02; gica

Y

17. Recibe instruccion,
solicitud de servicio, RD-
0ADQ-02-02 y material 2

instruccicnes a2t Tiwlar de faj
[Unidad de |nformacion paral
su atencign.

publicar o difundir e
metlios magneticos o

Insercion y delermina:

¢Esinsercion
suelaa
contralo?

impiesos; elabora Orden de;

17258 palza de una 171E

Insercidn par excepeion

s insercidn sujeta

a conlrato.
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S A de la Coordinacién General de Asgyfgﬁ 05

STy - - ¥ - .
- Comunicacion Social
V] LGsLaruns
Coordinacion General de Comunicacion Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

~Titular.de fa Coordinacién .

Direccion de Difusisn y Relack
- " Publicas

18. Consulta tarifa de
P y i
pretio més convenients, 18. Recibe RD-CCS-02-
elabora RD-CCS-02401 y 03 y RD-DADQ-02-02,
fzlicita autorizacion al ftular Saterming:

tela Coordinacién General
de Comunicacidn Social.

ent o . Comisién de Gobierno
omtunicacionSocial : eI

A

L Adudice de
nanera
diracta?

15.2 Elabora Acwerdo y
solicita aulorizacion ala

Comisién de Gebierno. ——j

20. Recibe acuerdo ¥
auloriza la adjudicacin
directa.

y

1. Recihe cuerdo de la
Comisidn de Gobierno
donde autoriza fa
adjudicacion directa.

'

22. Comunica importe de

la RD-CCS-02-01 3
fitutar de la Oficialia
zyor, 2nexa acverdo y

RD-DAQQ-0Z-0Z

ALDF-PP-CCS-CCS-02

ot

Paginast %

g

o



V] LEGISLATURA

Manual de Politicas'y Procedlmlentos
de la Coordinacién General de

Comunicacién Social

ASAMBLEA 4
DETODOS |

Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidén: 24/08/15

Eecha de Actualizacion: 24/08/15

Dlrector de- Smteéis

Titular de ia
Coordmamon
“General de™

Comumcac:on

Social -

23. Solicita awprizacion al
tiwlar CGCS, enfraga al
medio conyatata copia de
RD-CCS-02-04, adjuntz at
foriginai ef materat objelo o
la publicidad y secaba firma
de recibidg,

v

24, Obtiene tesligo original
ida la insercién directaments)
el medio publicilaric,
enlrega 2Ja Unidad de
Informacion, recaba frma
enunacopia de la RD-
CCe-02.01.

5. Pronrama en Orden de )
Dilugién, el monitoreo por
muasireo & informa al

25, Recibe Ios tesligas, asi
cemo el Repnﬁe de tAuss-
treoy revisa 51 se cumplid

persenal para gue realicen
tas grabaciones y prodvz-
can los testigos, a5l comd
un Reporie del Muesteo,

Y

n las esp iores dell

confrato, en caso conlrarfo,
levarg 2 caba las

aclaraciongs v sjustes.

27. Envialos tesﬁgos
08ra SU TRgIstre.

L

N tesligos y defermina los
saldos comespondientes;
conserva un archivo de los
Registros de Contratos

devengados.
r
Si Mo
(L35 RRCCEE241.

o Dhrén o de
Procuecidn se
cutpheron
calreale?

28. Regislra of gjercicio de
los contratos, lomando los

28.2 Recibe delos
qgroveedores de sendtios,
ariginal y fres copias defa
factura y de Tos testigos de
publicacion mpresa, video

lcasetes ¢ audic casetes, en

£aso de tefevisidn ¥ radio.

28.1 Procede a efectuar
reclamacion por escrile
a medio respeciivo,
afectira las comreccienes
en los regisros de
contratos,

‘ALDF- PP- CCS CC5-02
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Manual de Politicas y Procedimientos
de la Coordinacion General de
Comunicacion Social

ASAMBLEA

e,

DETODOS

Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

_'Relaciones Piiblicas

‘Director dé Difusiny - | = ;-T'itulaf—élé Gﬂ_c,-_éﬁé.;

2. Devaelve at
proveedor copia de ta
Factura con sello y firma
de recibido.

¥

30, Procede a verificar fos
tesbigos contrala RE-CCS-

02-01y ensecaso,
procede arealizarjas
adecuaciones necesanias,

paraiegistrar en los
conboles g2 los contratos.

3. Revisa yfioma
documénlacion para sy
envip ata Oficialfa Mayer.

32. Prepara semanalmente
paguete con las drdenes de;
insercign de TV, radio y
ofros medios, mediante

hJd

olicko firmady por gf Bralar
de ta CGCS dirigido ala
Ofigiztia Mavor.

33. Enbega copia deloficia
anterior a ka Direccion
Gengral de Administ acidn,
Bireccion de Adquisiciones,
Tesoreria General y Direc-
¢ign General de Presupy-

{esto para su conocimignto,

[35. Archiva las RD-CCS-02
Ot, de Preduccion vio
Difusion £n arden numérico
conseculivo, anexa e
{esligo impresa, audio o
video casele y copia de la

factyra,

6. Etabora informe
trimesirat y anuai parafa
o | Comision de Gotierno,

¥

34. Recibe eficio con
documentacion adjunta,
realiza tramite de
zeuendo 3 sus
procedimientos para el
pago de las facturas.

¥ autofizade por fa titular de
la CGCS y envia coma 3
LConsgjo Asesty.

0027

e

ALDF-PP-C
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VI LEGISLATURA

.2 | Manual de Politicas y Procedimientos |

"de la Coordinacién General de | ASAMELEA

Comunicacion Social =~ PETODOS |/

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

RD-CCS-02-01

Orden de Insercién

RD-DADQ-02-02

Requisicion de Compra

- ALD
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Manual de Politicas y Procedimientos
- de la Coordinacion General de
Comunicacion Saocial

VI LLGISLATURA

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

B i,
s . 3
"{@E B COORGINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
Bary . e
ﬁ}“_“
W Homasiavney,

DRDEN DE HISERCION

He. BE ORDEN DE INSERCION 5]

ATERCIGH £

PERFODICK i)

BLARE, ' e sEcdn 5

INSERCION . 165

TEMA i

CLASTRIRACH W £

Tarsafi 4

FECHA DE PUBLICACION €307

La presente orden Insercidn y Factura 3 nombre de la Asemblea Legislativa d2i Diswito Fedaval
con R, F. L ALDSF1028 924, debaran presentarse en tres juagas {ordan de insercidn da facturs
¥ testigo} en Duenceles sfn Esq. allende ol Centre Histdrico en la Tonrdinaddn Genersl de
Comunicacién Social.

Taléfons pars cualquizr adlarszidn 55 12 96 19 Ext, 232

ATENTAMENTE

- 528

COORDINADDR GENERAL DE COMUNICACION S0CTAL

MEXED BiF.. DE {3 CEL20

HOTA: EL MATERIAL SHFORMATIVO QUE NIY APRREZDS B DiA QUE AMPARA ESTH DRDEN DE IRSERCICH
Hix BIDRA SER PUBLICADD EN OTRA FECHS, EN DADS CASo, QUE&&.R]’J-. SIM EFECT) EL PAGO

CORRESPONGIENTE.
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Coordinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15 fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de Henado del formato de Orden de Insercion (RD-CCS-02-01).'

& g

H

No. ..} - = Campo " .- Debeanotarse - . ... .

1 No. de Orden de Insercion !\Iume_rg o clave de ideniificacién de la orden de
insercion.

5 Atencion !\!omb-rc'a de la persona que recibe la solicitud de
insercion.

3 Periddico Nombre de_ la ngll_cacson periddica en la que- se
realizara la insercion,

4, Plana Especificacion de la forma de insercién solicitada.

5 Seccion Nombre de la seccion dentro de la publicacion

’ pericdica, en ta que aparecera la insercion,
5. Insercion _ Com_ltc_a, comision, U érgano Ieg_lfslat:yo o unidad
: administrativa solicitants de la insercion.

7. Tema Tema o nombre del evento que origina la insercion.

8. Clasificacion Motiva u origen de la insercion salicitada.

9. Tamafio Tamafio y color de ia insercién solicitada.

10. Fecha de Publicacion D|a, mfes-y afio en que se solicita la publicacion de la
insercion.

11, Atentamente Nombre_: y firma del Coordinador General de
Comunicacion Social o responsable del cargo.

12 Fecha _ pia, mes y afo en que se suscribe la orden de

: insercion. :

Pagina 56
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Comunicacion Social

ASAMBLEA
DETODOS !

Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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

OFICIALIA MAY(R. o, SE LA FoETIO
3
DIRECCION CENERAL in
E ADMINTSTRATIURE FRGREY
DIRECOOH DE AAIRIGORES Earain PIRA R YOI R -
RsED PoR B A st
Vegisiavnia
RECRAISICHO DE COMPRA
T T FEOIAGEA &7 JiES ey penER St
sapGAAEd  [Regat VIAEOS & DOMIELS
. (2] |rzoupmenigs
o MIE MR [ L
4 i
snane,_oe (B Jen omes she
KUMTRET TLEEG) - HISCRCICN OF 102 EFARY | e
CONSECTRED (BT BATS PO Qs S REbmssd inidhnind st
@ el 8 o
RESEIRIPALTOUN ¢ U0 TEAGE SCULITADL - UTRAS GESERSALNINGS HEMERE D ARLAR SOLTTINTS
HE2H
ey
BOLASIA NIV, PIAMA, Y (ARE00
{12}
|Feife Centmn, INCARERE T TRRGDT S FIUHIAA CHEAMER R, FIRMA Y ORI
03 34y

[Ho7a: o £LERAR, LAS AREAS SOMBREADAS

ALDE-PP-CCS-CCS-02
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BT

Comunicacién Social IJETC)DC.)_S W

V1 LLGISLATURA

Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24./08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

o

il

Instructivo de llenado del formato de Requisicién de Compra (RD-DADQ—OZ-OZ).

No. AU F - Debe.{g'h_b_tarsé L -

1. No. de la Requisicion o Nﬂnﬁero de la requisicion, en orden consecutivo.

2. Fecha de Elaboracion | bia, mes y afio en que se elabora la requisicion.

3.~ | No.deHoja o Nu.rx:i'er.q de hoja y el total que intégré ta requisicion.

4 Fecha Reat en que se Requieren | Dia, mes. y afio en gue se requiere contar con los
’ los Bienes o bienes ylo servicio solicitado.

5 Los Bienes deben ser Enviados @ | Domicilio completo del lugar fisico en donde se recibiran
' Domicilio los bienes y/o el servicio requerido.

6. Nimero Consecutivo Numero consecutivo conforme al orden en due se

soficitan los bienes y/o servicios.

Descripcion  detallada de los bienes ylo servicio
7. Cédigo-Descripeion de ios Bienes | solicitado, en caso de duda consultar al area de
' adquisiciones.

8. Cantidad Cantidad de bienes y/o servicios solicitados.

' Unidad de medida de lo solicitado, por ejemplo: kilo,
9. Unidad litro, metro, pieza, caja, paquete, bolsa, cubeta, rolio,
' estuche, etcétera.

10 Justificacion y Uso de los .| Definicién del uso y destino final de los bienes ylo
' Solicitado servicios solicitados.

11. Nombre del Area Solicitante Nombre del drea que solicita.

19 Solicita Nompre, firma y carQq del servidor pliblico que solicita
tos bienes y/o &l servicio. .

13, Autoriza Nom_bye.'y firma del Oficial Mayor, quien auforiza la
requisicion

14, Autoriza Nambre y firma del Director General de Administracion.

" Pégina 58 %
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Coordinacion General de Comunicacidn Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

CCS-01-03 Acreditacion de los Reporteros de ia Fuente de Informacién.

A. Objetivo especifico

Proporcionar a los Reporteros de la Fuente su acreditacion como medio de comunicacion
en la Asamblea Legistativa, asi como establecer los mecanismos necesarios para llevar a
" cabo el registro, actualizacién e identificacién para eventos especiales.

B. Organos y unidades administrativas que participan

+ Coordinacién General de Comunicacion Social
+ Representante Legal del Medio de Comunicacién
« Direccién de Difusion y Relaciones Publicas

o Direccion de Resguardo
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. La Coordinacién General de Comunicacion Social a través de la Direccion de
Difusién y Relaciones Plblicas, sera la responsable de recibir la carta de solicitud
de acreditacion 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:

¢ Tipo de medio.

ALDF-PP-CCS-CCS-03
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Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisian: 24/08/15 Fecha de Acfualizaciéri: 24/08/15" '

o Cobertura en la Ciudad de Méxicoy en la 'Repfjbiica.Mexicana.
. Domici!io_CompIeto.

. Regisfrdﬁlante la Secretaria de Gobemacién.' |

« Tiraje de sus ejemplares en caso de medio irhpréso_.

« Solicitud de acreditacién de medio y/o representante.

ta seleccion de medios que se reconoceran acreditado se hara con base en los
siguientes criterios:

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

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

¢) Especializacién. Responde a la importancia de hacer llegar mformacmn a
cierios sectores politicos, financieros o somocultura!es 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 ofros.

2. No se aceptara la acreditacion a ningin medio o representante, por recomendacion
expresa o tactica de algdn Iegfsiador grupo parlamentario o funcionario. de la
Asamblea Leglsfatwa

3. A cada representante de medio debldamente acredltado se ie extendera una
identificacion, con la firma del Coordinador. General de Comunicacion Social, el
Director de Difusion y Relaciones Pblicas y el Acreditado, la cual deberé portar en

lugar. visible siempre que ingrese a las Salas de Prensa, Recinto Legislativo,
Salones o Auditorios en los cuales se lleve a cabo algln evento oficial bajo el
patrocinio de la Asamblea Legisiativa.

_ALDF-PP-CCS-CCS-03
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de [a Coordinacion General de
Comunicacién Social

Coordinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

4. El representante de medio acreditado ante la Coordinacion General de
Comunicacion Social, sera responsable de devolver la identificacion proporcionada
a fin de cancelarla y poder acreditar a la persona que lo sustituya, previa
“notificacion por escrito del responsable del medio de comunicacion. :

5. La Coordinacién General de Comunicaciéon Social:

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

instalacionas o bienes.

5.2. Para efectos de la presentacion del informe del Jefe de Gobierno, emitira una
identificacion especial que solamente tendrd validez para el dia, hora y
espacio fisico designado para la realizacién del evento, misma que dara a
conocer por oficio ante la Direccién 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. La Direccion de Difusion y Relaciones Publicas integrara expediente con toda la
documentacion generada con las acreditaciones a medios y representantes.

7. Los representantes de los medios de comunicacidn, debidamente acreditados ante
la Coordinacion General de Comunicacion Social de la Asamblea Legislativa,
podran solicitar identificacion especial, en la oficina de la Direccion de Difusion y
Relaciones Publicas, previo cotejo de su acreditacion en los registros.

_ ALDE-PP-CCS-CC5-03
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Comunicacion Social

Coordinacién General de Comunicacién Social -

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion 'del‘procé_dimiento '

Representanie Legal del
Medio de Comumnicacion

Presenta escrifo mediante e! cual solicita a la

Social

Titular de 1a Coordinacion -
General de Comunicacion

Director de Difusion y
Relaciones Publicas

identificacion respectiva.

1.
Coordinacion  General de  Comunicacion | Escrito de solicitud
Social, aceptacion como acreditado y de5|gna de aceptacian
a su representante. ' . .
2. Analiza el escrito, asi como los datos!
proporcionados y aplica los criterios  de
seleccitn de Medios de Comunicacion 'y
decide el otorgamiento de acred:tacmn y
representacion. | ‘Escrito de solicitud
‘¢ Redne log requisitos de acreditacion? de aceptacion
2.1.No. Expide oficic expone las causas de | Oficio
rechazo. Pasa a |a actividad 1. : ’
2.2.8i. Envia escrito a la Direccion de Difusion y
Relaciones Publicas para que proceda  a
inscribirlo.
3. Recibe.. escnto ¥ procede & mscnb:r al'_
solicitante  en el _Registo de Medios | i
Acreditados, con todos los datos de la Registro de Medios
empresa, asi como delrepresentante. =~ Acreditados.
_ - (Acredita para evento especiai? Escrito de S‘_)”Cit”d
' de aceptacion
3.1. Si. Acredita para evento especial. Pasa a la -
actividad 9. Identificacion
) ] o personal
3.2. No. Expide Ja identificacién  personal
correspondienie.
4. Entrega la identificacion al represeniante, o
" recaba acuse de recibo y le hace entrega del ldentificacion
oficio correspondiente en cuyo texto advierie personal
la forma en que se deberda manejar la | Oficio

- Pagina 62
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VI LLUGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos. .. |/
- de la Coordinacion General de

Comunicacion Social

o

ASANBLEA |
DETQDOS :

Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

.Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable Actwldad . Registro
5. Recibe la identificacion correspondiente y | 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
Director de Difusion y . -
Relaciones Puiblicas 7. Elabora cficic dirigido al pgrspnal de -
. resguardo  para su  conocimiento e | Oficio
identificacion de representantes de medios.
8. Acude a la oficina de la Direccion de Difusién y : Identificacion de
Relasiones Publicas a recoger, con su | representante de
Representante Legal del identificacion de representante de medio, la | medio
Medio de Comunicacitn identificacion especial para e evento, del L
Identificacion
Representante. .
especial
i L 9. Entrega la identificacion para evento Especial | Idenfificacion
glrlect_orde g'fgﬁ’on y al Representante acreditado y recaba acuse | especial
elaciones Publicas i - i
de recibo en el registro respectivo. Acuse de recibo
: 10. Recibe la identificacion y acusa de recibido en | ldentificacion
“Rnezr.es{;an’gnte Legal del el oficio, se compromete a cumplir con las | especial
edio de Comunicacion indicac i
indicaciones para el dia del evento. Acuse de recibo
11. Integra acuse en el expediente y archiva.
Director de Difusion y 12. Elabora oficio dirigido a la Direccion de

Relaciones Plblicas

Resguardo para su conocimiento, inserta el
ejemplar del formato para el dia def evenio en
cuestion. Pasaala13yala 14

Oficio

ALDE-PP-CCS-CCS-03
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o Comunicacién Social ok

V1 LEGIsrtavuRy _ i
Coordinacién General de Con‘iﬁnicéci_én 50é'ia!

Fecha de Emision: 24/08/15 " Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Registro 5

13. Recibe el oficio y el formato, procede a dar las
_instrucciones necesarias al personal de .
resguardo que vigilara el evento en el sitio | Formato
Director de Resguardo correspondiente, con la indicacion precisa de .
' que no permitan la entrada a ninguna persona Oficio
gue no porte la- identificacion oficial para ese
dia: Fin del Procedimiento. o

Director de Difusion 'y | 14. Archiva registro para consultas posteriores.
Relaciones Publicas _ : o

Fin del Procedimiento
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V1 Lwcisiarura

Coordinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Representante Legal de
Medio de Comunicacié

| Director de Difusién y Relaciones
| . Publicas - -

T 1

il

1. Presenia esciito
mediante el cual solicita, 2, Analliza el escrito, datos
— P acepaciin como y aplicalos criterios de 3, Recibe escrito &
gcredilado y designa 2 su sefectiin de Medios de inscribe al Soficitants en
representante T Commicacion y olecga o] Registro de Meios
acreditacion y 7| Acreditados, con tos galos
sepresenlacion de lz empresa, asi como
delrepresentante

Ne

¢Relnelos
requisitos de
acredilacion?

Mo

Acredita
para evento
especial?

2.2 Envia escritoala
21, E)l:pide Uﬁdﬂ.IT Direccion de Difusion y 3.2 Expide 2
expene fas tawsas ge Relaciones Piblicas para . e,
reshazo que proceda a inso’igiﬂn 3. Acre:snt:ez?;a evefo ite gg?f;i:zggsft:"m
;

4, Eatrega la identificacion
al represeniante, recaba
acuse de rectho y le hace
5. Recibe Ia identificacion, enfreqa del alicio en cuye
coirespendients y acusa texte adviente la forma en
recibo en el oficlo, - que s& debera mangjar la

compromebéndosea [+ idenificacion

cumpfir con fas
indicaciones ai respeclo
6. Infegra acuse en &t
I

expediente y archiva

¥

7. Elaborz oficio dirigide
ala Direccidn de
Resquardo para su
conociméente

ALDE-PP-CCS-CCS-03
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ASAMBLEA

BETQDOS

Coordinacidn General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15 -

Comunicacion

' Di;'é.cﬁtor‘de, iRé's’g_ua:;_"dc_o' .

8. Acude alaoficina de la
Direccidn de Difusion y
Relaciones Piblicas a

recoger, fa idenlifcacitn
especial parael evenlo, del

Representante”
§. Entraga la identificacion
para evento Especia al
win ) o
W Repl
yrecaba acuse de recibe
en el registro respectiva
10. Recibe la
identficaciiny acusade

recibido en el oficie, se
compromele 3 cumplir
can las indicaciones para
¢l dia del evenlo

Fy

1. Integra acuse ea el

Y

expediente y archiva

v

| 12. Erabara oficio dirigid
ala Direccion de

parasy

congcimiento, insera el
ejemplar del formato para
el dia del evento

14. Archiva regisiro para
consuitas postertores

A

13, Racibe eleficio y e
formalo procede 3 darias
instrucciones necesarias al
personal gue vigilard el
evenlo en el sifo

_ALDF-PP-CCS-CCS-03
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Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

G. Formatos

No aplica

__ALDF-PP-CCS-CCS-03
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Coordinéﬁi&n General de Comuﬁic_aéiéh Sacial
fecha de Emision: 24/08/ 15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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 demas 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 historico de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

. DilpUtados
s Coordinacién General de Comunicacion Social
« Coordinadores de Prensa de los Grupos Parlamentarios
« Unidad de Informacion
+ Direccion de Coordinacién de informacion
¢ Subdireccién de Operacidon de Web
o Departamento de Redaccion |
« Departamento de Fotografia
« Departamento de Televisién

+ Medios de Comunicacion

C. Glosario de términos
Término Definicidn

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

ALDF-PP-CCS-CCS-04




S E e T
AR

-u"";:.lfi"?l
%‘w ‘*;:e Manualde Politicas y Procedimientos 58 ?ﬁ
SSaEre i io ‘ ASAMELEA A
% s de la Coordinacion General de DETODOS L. ld
Comunicacion Social E
VI LEGISLATURA
Coordinacion General de Comunicacion Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 | Fecha de Actualizacion: 24/08/15

D. Politicas especificas

1.

La solicitud por parte de los diputados o coordinadores de prensa de los grupos
parlamentarios para cubrir los eventos institucionales de videograbacion y fotografia
debera dirigirse al titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social.

El Jefe de Departamento de Redaccion deberéa: -
2.1. Confirmar la ejecucion del evento antes de agendarlo para su atencion.

2.2.Enviar la Agenda Diaria de Eventos Institucionales a los jefes de los
Departamentos de Fotografia y de Televisién, previa autorizacion del titular de la
Unidad de Informacion, 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 viemes
una vez que se tengan corroborados los datos.

Sera responsabilidad del Jefe de Departamento de Fotografia:

3.1.Clasificar y respaidar, cuando menos una vez al mes, el acervo fotografico para
agiizar 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 Jefe de Departamento de Television, clasificar, archivar y
conservar el material videograbado, para facilitar la consulta de los medios de
comunicacion y los diputados.

Los Departamentos de Fotografia y de Television deberan:

5.1. Atender la solicitud de material realizado mediante oficio, el cual se solicitd a la
“Coordinacién General de Comunicacion Social la.edicion de una copia de material
especifico, asi como recabar el acuse de recibo.

ALDF-PP-CCS-CCS-(
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segy [ dela Coordinacion General de’
Comunicacion Social

o

Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Erﬁisién: 24/08/15 |

Fecha de Actua!i.zaci()n: 24/08/15

5.2. Conservar en orden cronologico el material correspondiente al archivo histérico de
fa Asamblea Legislativa, asi como cons;gnario en su Acta de Entrega Recepcion al

separarse de su encargo.

6. Los enlaces de prensa de las diversas fracciones parlamentarias”deberéh informar a
las areas involucradas de la cancelacion del evento con al menos 8 horas de
anticipacién.
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Comunicacion Social

Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

i Actlwdad . -

Reg istro

Titular de ta Coordinacion
General de Comunicacion
Social

1.

Recibe el oficio del diputado, solicitando apoyo
para cubrir el evento con videograbacidn y/o
fotografia segun comesponda la solicitud.

Oficio de solicitud

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

Oficio de solicitud

Titular de la Unidad de
tnformacion

31.

32.

Recibe oficio de solicitud, analiza y determina
procedencia.

¢ Procede solicitud?

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

Si: Remite al Director de Coordinacion de
informacién oficio de referencia para su
atencion.

Qficio de solicitud

- Oficio de referencia

Director de Coordinacion
de Informacion

Revisa oficio solicitud de referencia y remite al
Departamento de Redaccion para  su
programacion.

Oficio de referencia

Jefe de Departamento de
Redaccion

Recite oficio de solicitud, revisa y elabora ia
Agenda Diaria de Eventos Institucionales,
programa evento  solictado y  sus
requerimientos.

Agenda Diaria de
Eventcs
Institucionales

Corrobora fecha, lugar, horario y requerimiento
del evento y envia la Agenda Diara de
Eventos Institucionales a fos Jefes de los
Departamentos de Fotografia y Television, asl
coma al titular de la Unidad de Informacion, al
Director de Coordinacién de Informacion para
conocimiento. Pasa a [a actividad 8.

Agenda Diaria de
Eveniocs
Institucionales

Envia a la Subdireccion de Operacion de Web
la Agenda Diaria de Eventos Institucionates
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 Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

- -Registro *

Jefe de Departamenio de
Fotografia o Jefe de
Departamento de
Television

" Recibe la~ Agenda Diaia de Eventos

Institucionales, en la gue 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: ) '

o CC: Transmitir el evento por los canales &
o 29 (con coberfura de 5 kildmetros a la
redonda) del sistema de circufo cerrado
con gue cuenta la Asamblea Legislativa..

« 'DIG: Fotografo con camara digital.’

« TV. Cobertura mediante filme grabacion de
video. ' '

Agenda Diaria de
Eventos . _
Instifuciohales

Distribuye y coardina al person.al de Fotografia

... y/o Television a fin de cubrir todos los eventos

programados.

10.

Cubre ef evenio institucional en tiempo 'y
farma. - g

11. - Recibe,

clasifica y archiva las
videograbacicnes y/o fotografias de [os
eventos acentecidos diariamente, con objeto
de contar con éstos de manera expedita para
atender cualguier solicitud de los diputados o
medios de comunicacion. Pasa a la actividad
12y 16.

Jefe de Departamento de
Fotografia

12.

Solicita al Jefe de Departamento de Redaccion
el pie de foto de las tomas del evento diario.

Jefe de Departamento de

Redaccion

13.

Define los pies de foto y entrega al Jefe de |

Departamento de Fotografia.

ALDF-PP-CCS-CCS-04
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Comunicacion Social

Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsaplé-:-__ii.

- : Actwldad

Registro

Jefe de Departamento de
Fotografia

14.

Recibe los pies de foto, clasifica y envia al
Subdirector de Operacidn de Web para su
inclusion en la pagina Web de la Asamblea
Legislativa.

Subdirector de Operacion
de Web

16.

Recibe material fotografico y Agenda Diaria de
Eventos Institucionales v los incluye en pagina
Web de la Asamblea Legislativa. Fin del
Procedimiento. '

Jefe de Departamento de
Fotografia o Jefe de
Departamento de
Television

16.

Clasifica archivo fotografico o cintas de
videograbacion, segtn corresponda, respalda
ia informacion de manera semanal y archiva.

Diputados y/o Medios de
Comunicacion

17,

Solicita de manera oficial material de
videograbacicnes yfo fotograffas de los
distintos eventos institucionaies al titular de {a
Coordinacidn  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 malerial de
videograbacion ylo fotografias con las
indicaciones necesarias.

Oficic de solicitud
de material

19.

Remite al titular de 1z Unidad de Informacion el
oficio de referencia.

Oficio de solicitud
de materiai

Titular de la Unidad de
informacion

20.

Recibe oficio de referencia, analiza vy
determina procedencia.

i Procede solicitud de informacion?

20.1. No: informa la improcedencia de la solicitud

y los motives. Fin del Procedimiento.

20.2. Si: Remite al Director de- Coordinacién de

Informacion oficio de referencia para su
atencion.

Oficio de solicitud
de materiat
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Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Director de Coardinacion
de Infarmacion

21.

Recibe, revisa y remite oficio de referencia a

{os Jefes de los Departamentos de Fotografia

ylo Televisidn, segin el caso, para sy
atencion.

Oficio de solicitud
de material

Jefe de Departamento de
Fotografia o Jefe de
Departamento de
Television

22.

Recibe oficic de referencia y proporciona el
material solicitado por los diputados o medios
de comunicacion.

Oficio de sclicitud .

de material

23.

Solicita acuse. de recibo del formato Entrega
de Material (RD-CCS-04-01}. '

Entrega de Material

(RD-CCS-04-01) .

24.

Da aviso al Director de Coordinacion de
Informacion de la entrega del material
solicitado por los diputados o medios de
comunicacion, segun  las  indicaciones
establecidas. \

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CC5-CC5-0
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Manual de Politicas y Procedimientos
de la Coordinacion General de
Comunicacion Social

ASAMBLEA  »@:
PETODOS ix

Coordinacion General de Comunicacidn Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/ 15

F. Diagrama de flujo

Dlrector de

Informacmn

Coordmaclcm de

1. Recite el oficio del
diputada, sclicitando apoye
paracubir ef evenlocen
videograbacién ylo
foografia segin
comesponda

v

2 Remite copia del oficie
a titar de la Unidad de
Informacidn para su
alencion

3. Recive solicitud,
analiza y determina

Y

procedencia

¢Proceds
sclicitug?

3.1. Elabaraoficio
indicando las razones
£0r1as que na es posible
cubrir el evento

3.2. Remile a Director
de Coordinacion de
Infeemacion oficio de
refetencia para su
atencion

4, Revisa oficio e soficitud

I

de referencla y remite al
Dep e

Redaccion para sir
programacion

¥

5 Recibe oficio, revisay
elabora ia Agenda Diarla
de Evenles Instilucionales,
proarama evenlg soficitade
¥ sus requerimientos

ALDF-PP-CCS-CC5-04
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Coordin'aciﬁﬁ General dé Comunicacién Social
Fecha de Erﬁisién: 24/08/15 . B Fecha de Actualizacién: 24/08/15

: . :Jefe d‘é:ziDepéiﬁaméntp“Hé.
' ‘Fotografia o Jefe.de
Departamento de Telovisi

6. Corrobara lecha, fugar,
horasio y raqueninisnio del
- evento, antes de tuaar [
Agenda Diarfa de Everttos:

Instilucionales

8, Recibe 2 Agenda Diada
de Evenlos Insttucionales,
enlas que igran las|
activigades instiucionales,
ai como lacoberara y fipe
deservicio

h 4

v

7. Envia la Agenda

Legislativa.

Diaria da Fvenios persona de Fotegrafia
I_nslllut_t_lﬂnales para st vio Television afin de
inclusion en la pagina cubrir todos los evenios
Web de 1a Asamblea programados

9. Digtribuye y coerdina

v

10. Gubre el evenic
insfilucionaten Gempo ¥
forma

-

11. Recibe, clasificay
. archivatas
wideogs i ylo
fotogiafias de los evanios,
paracontar con stos de
manera expedila

12. Solicita al Jefe de
Departamento de .
| Redaccion el ple de folo
delas tomas det evento
diarie

|

¥

‘entiega al Jefe de
Depatamenta de
Folograka

" |43. Define los pies defolo y
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0039

Cacrdinacidn General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

| Departamento d
- Fotografia o Jeft

de:Departament

14, Recibe los pies de foto,
clasffica y envia 2!
Subdirestor da Operacién
de Web para sisinclusion
enta pégina Web de la
Asamblea Legistativa

. Diaria de Eventos

15. Recibe material
fotografico y Aganda

insttucionales y los
incluye en pagina Web de
la Asamhlea | aniclativa

Y

Fin

18. Clasifiga archivo
fatogréfice o cintas de
videograbacian, segin

corresponds, respalda fa
informacion de manera

semanal y archiva

L 4

17. Solicita
videograbaciones y/o
folografias de los distintos
evenlps instiucionales,
indicando fechas y

fAombres de eveatos

v

18. Recibe oficio de
soficitud de materizt de
videograbacidn yfio
fotografias con las
indicaciones necesarias

}

19, Remitz &t flular de l2
Unidad e Informacidn el
oficio de referencia

ALDF-PP-CCS-CCS-04
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PETODOS -

. Coordinacién General de Comunicacién Social

Eecha de Emision: 24/08/15

" Fecha de Actualizacién: 24/08/15

or de Coordinacion de

Informacién

20. Recibe oficio de
referencia, analiza y
deterrzina procedencia

¢ Procede
solicisd e
informecian?

20.2, Remile ai Director

30.1. Informala de Coordinacion de
improcedencia de fa Informacibn oficio da
soligited ¥ los moivos referencia para su
atencidn

oficia de referencia 2 los
Jefes de los

Tt Departamentos de
Fotografia yfo Televisian,
para st alencin

21. Retibe, revisa y remite

22. Recibe oficio y
proporciona el matgrial
solicilado porlos

diputados ¢ medios de
comunicacion

!

23. Solicita acuse de
fecibo del RD-CCS-01-04

:

24, Daaviso o Director de
Coosdinacian de
informacion de la entrega
del material soficitado
segin las indicagiones
astahlecidas

Fin

" ALDE-PP-CCS-CCS-04
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Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Fecha de Emisidn: 24/08/15

G. Formatos

‘.C.édi,g"'o.i.de..reg.i.stro.

Entrega de Material:
A. Videograbado
B. Fotografico

RD-CCS-04-01

ALDF-PP-CCS-CCS-04
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Coordinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 2'4/08/'15

A. Entrega de Material Videograbado (RD-CCS-04-01).

Ly
B ] ASAMBEEA | EGISLATA/A DEL, DISTRITO FEDERAL
Aoy W LEGISEATURA

e CODRDINACIH GENERAL DE COMUNICASION SOCIAL

VILEGISLARIEL

DEPARTAMENTO DE TELEVISION

ENTREGA DE MATERIAL VIDEOGRABADD

MATERIAL SOLICITAGS: {3)

PERSONA £UE LU SOLICTTA:

COMENTARIOS: 5t

PEREONA QUE ENTRERA,

)

CFOLIO: in

- OFECHA {9}

“

FERSGNADUE AUTDRIES.

{7}

PERSCHA QUE RECIBE.

[:H
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Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

5 '-?i_

?:;L e ASMASLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
A ; © VILEGISLATURA
%#‘, CODRDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
VErucraryss DEPARTAMENTO DE FOTOGRAFRA

ENTREGA DE MATERIAL FOTOGRAFICO

_ALD F-PP-CCS-CCS-04

FOLIDY o
FECHY (2
WATERIAL SOLICITADS: {2
PERFONA QUE L0 SOLIGTA: 4
COMENTARIOS: )
&} {7
PERSONA GUE ENTREGA PERSONA QUE AUTORIZA

L]
PERZOMA QUE RECIBE
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Comunicacion Social -

Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Entrega de Material (RD-CCS-04-01).

1. Folio Namero da folio, manteniendo el consecufivo.’
o2 Fecha Dia, mes y afio en que se entrega el material solicitado.

3. Material Solicitado Descripcion del material gue se solicita.

4. Persona que lo Solicita Nombre completo de la persona que solicita el material.

5 Comentarios Observagién por pa'r'te del Jefe del Departamento de
Fotografia y/o Television.

5. Persona que Entrega Nomb.re' y firma de la persona que entrega el material que

_ se solicitd.

7. Persona que Autoriza Nomb_re ¥ f_irma de la persona que autoriza la entrega del
material solicitado.

3 Persona que Recibe Nombre y firma de conformidad de la persona gue recibe el
material solicitado.
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Coordinacion General de Comunicacion Social
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
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

¢« Coordinacion General de Comunicacion Social

e Direccion de Difusién y Relaciones Plblicas

o Subdireccion de Imagen

e Reportero de la Fuente

C. Glosario de términos

Asamblea Legisiativa

Reporteros de la
Fuente

Término

D. Politicas especificas

1.

Definicion

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

" Representantes de los diversos medios de comunicacion
(prensa, television, radio e internet). -

La Coordinacion General de Comunicacion Social debera solicitar a los Reporteros de

la Fuente, el cumplimiento de los siguientes criterios para la operacion de la Sala de

Frensa:

a) De la identificacién de los Reporieros de la Fuente:

e Contar y portar el gafete de ldentn‘lcamon dentro de las instalaciones de la

" Asamblea Legislativa.

« - Para los eventos especiales, la Coordinacion General de Comunicacion Social,
debera expedir con anticipacion la identificacion correspondiente al evento.

LDP-PP-CCS-CCS05
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Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15 | Fecha de Actualizacién: 24/08/15

La acreditacion de los reporteros debera contemplarse dentro de las siguientes

24 horas posteriores a la recepcion del oficio de solicitud.

b) 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 de la Coordinacién
General de Comunicacion 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, deberan venﬂcar el correcto funcionamiento de
los bienes informaticos y de comumcac;ones aStgnados antes de comenzar_'_' '

sus labores.

En caso de que alglin Reportero de la Fuente detecte alguna falla en el equipo -

asighado o alguna otra situacion irregular, debera reportarlo de inmediato al

.encargado de la Sala de Prensa.

Los Reporteros de la Fuente, tienen fa obligacion de utilizar correctamente el

equipo informético y de comunicaciones propiedad de la Asamblea Legislativa, |

asignado para el cumphmlento de sus funciones.

Queda prohibido para cualguier persona que ;ngrese a 1a Sala de Prensa

introducir alimentos o bebidas asi como cualquier ob}eto que ponga en riesgo
la seguridad del equipo o integridad fisica del personal que labora-en la misma.

Pagina 84

Jr—
3
i



- 0043

C ‘ B i : ;
- e X Manual de Politicas y-Procedimientos
by de la Coordinacién General de Asgy_ggg 05
¥ - -7 -
i Comunicacion Social
VIiGisiaruns ’

Coordinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

¢) De la Sala de Prensa;
» El horario de funcionamiento serd de 9:00 a.m. a 21:00 p.m. de lunes a vieres.

+ 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 comtn

- Diarios de uso comin

- Revistas de uso comun

» Sdlo podran tener acceso a la Sala de Prensa los reporteros debidamente
acreditados.

2. Los Reporteros de la Fuenie deberan solicitar su acreditacion en la Asamblea
L egislativa mediante escrito, en papel membretado dirigido al titular de la Coordinacion
General de Comunicacion Social, signado por el director del medio de comunicacion.

3. El Director 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 atencion 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.

3.3.Vigilar la operacidn de la cafeteria de la Coordinacién General de Comunicacion
Social, asi como de atender las necesidades de insumos.

_ ALDF-PP-CCS-CCS-05
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~ Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

4. El Subdirector de Imagen deberé:

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

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

-ALDF-PP-CCS-CCS-05
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Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

-:_r-:_ﬁf,_RESFéf!é_ahle I e e

Registro

Reportero de la Fuente

Solicita mediante oficio. a la Coordinacion
General de Comunicacion Social acreditacion
como representante de medio de
comunicacion.

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion
Social

Recibe oficio de soficitud, gira instrucciones al
Director de Difusion y Relaciones Publicas
para que scredite al Reportero de [a Fuente
del medio de comunicacion.

Oficio de solicitud

Director de Difusion y
Relaciones Publicas

Recibe instruccién y copia del oficio, analiza
solicitud.

Oficio de solicitud

Elabora et registro y otorgar la acreditacion
correspondiente al Reportero de la Fuente.

Reportero de la Fuente

Recibe acreditacion por parte del Director de
Difusién y Relaciones Publicas y acude por
su identificacion.

Director de Difusién y
Relaciones Publicas

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 lempo soficitado.

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

Fin del Procedimiento
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Coordinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Dlrector de: leu _an_.y. "

1. Sclicita mediante eficia
ata Coordinacion General
de Comunitacion Sociel
acredilztion comn
representante de medio
de comunicacitn.

Y

4. Recite oficic ylo
correg electonice,

2. Recibe oficio de
solicitud, gira inskuccicnes
paraque acredite al
Reporiera de la Fuente del
medio de comunicacian.

h A

3. Recibe instruccian ¥
copia del oficio, angliza
solicitud.

F \

programa fecha, hora y
lugar en donde se
tealizara eievenlo.

¥

4. Elabora ¢l registro y
otergar la acreditacion
coirespandiente al
Reportere defa Fuenle.

-6, Recibe 2l Repariero,
elabora su identificacion

P! como Reportero de la
Fuenle y recaba acuse
de reciba.
h A
7. Conduee 2l Regarfero a

la Szla de Prensa, le indica
et espacio fisico en dande
padra desamollar su
lraizajo pof el fempo
soliitado.

v

8. incorpora Informacin
del Repariere a iz base
de daios defa’
Coordinacion General de
Comunigacion Social.

ALDF-PP-CCS-CCS-05
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Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos _

No aplica

ALDF-PP-CCS-CCS-05
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Coordinacion Generz;f de Comunicacién Social
Fecha de Emision: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacion: 24/08/15
CCS-01-06 Cobertura Informativa de Eventos Plblicos de la Asamblea

Legislativa.
A. Objetivo especifico

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

B, Organos y unidades administrativas que participan

« Diputados

« Coordinacion General de Comunicacion Social
» Direccion de Coordinacion de Informacion

« Direccion de Eventos

s Subdireccién de Operacion Web

« Departamento de Redaccion.

+ Departamento de Fotografia

» Representante de Medios de Comunicacién

+ Reportero Interno

C. Glosario de términos
Término Definicién
Asambiea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas

1 El titu_l_ar de Ia qu__rg_ina_c_i_{mr General de Comunicacion Social debera:

1.1. Ordenar la cobertura de todos los eventos de la Comision de Gobierno, sesiones
ordinarias solemnes y extraordinarias.
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Coordinacion General de Comunicacidn Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1.2.0rdenar la cobertura de todas las comparecencias del Jefe de Gobierno, jefes
delegacicnales y servidores pubicos titulares de los 6rganos desconcentrados;
~asimismo brindar apoyo a los responsables de Comunicacion Social del
compareciente. ' :

El Director de Coordinacion de Informacion debera:

2.1.Cubrir los foros, ciclos de conferencias, seminarios y demas eventos
trascendentes en los que participen los diputados. Siguiendo el mismo criterio en
las reuniones donde se resalte el trabajo legislativo.

0046

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.

l.a difusion de la informacion generada en las conferencias de prensa estard a cargo
de la Coordinacion de Prensa de cada Grupo Parlamentario; cuando se trate del
Presidente de la Comision, la version estenografica estara a cargo del Jefe de
Departamento de Redaccion, asi como el comunicado de prensa, en acuerdo,
generalmente con prensa de cada Grupo Parlamentario.

Los comunicados de prensa deberan ser autorizados por el Director de Difusion y
Relaciones Publicas para su distribucion a los representantes de los medios de
comunicacion, paralelamente, el Jefe de Departamento de Redaccion coordinara su
envio, via fax y correo electronico y nofificara al Subdirector de Operacién Web para
su publicacién en la pagina Web de la Asamblea Legisiativa.

El Jefe de Departamento de Redaccidn 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 enviard reportero interno,
fotdgrafo y camardégrafo.

5.2 Enviar a los Reporteros de la Fuente todos los dias, mediante correo electrénico,
la informacion que se genere en la Asamblea Legislativa.
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Coordinacién General de Comunicacidn Social

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

5.3. Eiaborar la Agenda de Medios de Im‘ormacwn y difundirla por correo eiectronico a
los Reporteros de la Fuente, asi como publtcar dicha Agenda en el pizarron 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
- electrénico, de la informacion :nstitucnona! 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.:

ALDF-PP-CCS-CCS-06
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Coordinacién General de Comunicacidn Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

- Résponsable

“Registro

Diputados

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

Oficio de solicitud

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacian
Social

Recibe oficio de solicitud y gira instrucciones
al Director de Coordinacion de Informacion
para que atienda lz logistica relacionada con
ta conferencia de prensa. Pasa a la actividad
4 .

Oficio de solicitud

Director de Eventos

Envia a través de correo electrénico al
Director de Coordinacion de Informacion,
Boletin Interno  (RD-CCS-06-02) de las
actividades de las comisiones, comités,
grupes parlamentarios y legisladores.

Boletin Interno (RD-
CCS-06-02)

Director de Coordinacion
de informacion

Recibe por oficio yfo correo electronico el RD-
CCS-068-02 y turna al Jefe de Departamento

~ de Redaccion para que programe fecha, hora

_y lugar en donde se realizara la conferencia,

conforme a la soficitud del diputado.

Oficio de solicitud

Boletin Interno {RD-
CCS-08-02)

Jefe de Departamento de
Redaccién

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

6.1.

6.2.

Confirma un dia antes con la oficina del
diputada, el evento mediante oficio y via
telafénica,

¢, Confirman evento?
evento. Fin del

No: No se realiza

FProcedimiento.

Si: Confirma que se realizara.

Oficio

ALDF-PP-CC5-CCS06
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Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
o 7 Eiabora Boletin Inermo (RD-CCS-06-02),
brdenes de trahajo para reporteros, fotégrafos
y personal de television para que- cubran los | Boletin nterno (RD-
: : o aventos del dia, envia al Director de | CCS-08-02)
Jefe de Departamento de Coordinacion de Informacion.- Pasa a la
Redaccion : actividad 10.
8 Envia a la Subdireccion de Operacion de .
Web el RD-CCS-06-02 para su inclusién en la | Boletin Interno (RD-
pagina Weh de ja Asamblea Legislativa. 003‘06‘02_)
, N 9. Recibe el RD-CCS-08-02 y lo incluye en la _
Subdirector de Operacion pagina Web de la Asamblea Legislativa. Fin Boletin Interno {(RD-
de YVeb ~ del Procedimiento. CCS-06-02)
: : 10. -Recibé ardenes de trabaje y elabora RD-
Director de Coordinacion CCS-06-01, turma - a los  Jefes de los | Agenda Diaria (RD-
de Informacion Departamentos de Foltografia y Television | CCS-06-01)

para que acudan a cubrir el evento,

11. Elabora Agenda de Medios de Informacion y
. difunde via correo electrénico, publica la
Agenda en la pizarra interna de la Sala de
Prensa y camunica a Reporteros Internos
para gue cubran ef evento.

Jefe del Departamento de’
Redaccién

12." Cubre eventos y las sesiones de trabajo del

-~ Pleno de la Asamblea Legislativa en periodos

ordinarios ' -exiraordinarios ©  sesiones
solemnes.

13. Recopila la informacién gue se genera
durante ias reuniones de irabgjo de las
comisiones, comités, grupos parlamentarios y

Reporters Interno diputados, como las iniciativas de ley vy

' : dictamenes, y los entrega al Jefe de

Departamento de Redaccién. Pasa a la

actividad 15.

14. Elabora pies de foto de cada evenio y lo
envia al Jefe de Departamento de Fotografia
para que éste los distribuya a los medios de
comunicacion. Pasa a la actividad 16.
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Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Responsable =+ | U “-. - Registro
15. Recibe las iniciativas de ley y dictdmenes,
revisa vy distribuye a los representantes de los
Jefe de PEP artamento de medios de comunicacién mediante
Redaccion ! -
comunicado de prensa. Pasa a la actividad
17. :
) 16. Recibe los pies de foto de cada evento y los
Jefe de I?epartamento de distribuye a los medios de comunicacion.
Fotografia
Representantes de los 17. Reciben pies de foto de cada evento vy
Medios de Comunicacion comunicados de prensa. '

Fin del Procedimiento
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Coordinacién General de Comunicacin Social

Fecha de Emisién: 24]08/15 ' Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo o _ i

¥ ' v
1. Solfcilz mediants ofici a 3. Emvia al Directar de
ta Coordinacion General ge Cn?_rdmac,éq de
Comunicacion Social,” informiacion, Boletin Interma
convogue a ks medios de deias aclividades de las
comunicacion para realizar COMISIoNes, comiles,
conlerenciade prensa grupes pariamentarios ¥
tealsladores

2. Recibe salicited y girz
finstrucciones ai Direclor de
Coordiracion de
Infenmacion para que
alienda la logistica
relacionzdaconfa
contarancia de weasa

h 4
& Reethe oficio ylo corren
¥ Wraa al Deparlamenta de
Redatci6n para que
programe fechs, horay
lugar en donde se realizars
ia conlerencia

h

'

5. Recibe oficio ylo
cormep gleciidnice,
programa fechz, hora y
lugar en donde se
realizara ol evento

ALDF-PP-CCS-CCS-06
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Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

6. Confirma um dia antes
con lagficina dei
diputado, el eventy
medianfe oficio y via
lelefonica

Ng

6.3 Mo serealiza el
gvento

Fin

4Canfinman
evento?

S

6.2, Confirma que se
realizard

Y

erdenes de trabajo para

p Y
personal dg televisTn
para que cubranlos
eventos del dia

7. Elatora Boletin Interno,

¥

8. Envia ala Subdireccion

de Operacitn de Web el
Boletin Intemo para su
inclusion en la pagina
Web delz Asamblea

Legiglaliva,

h J

9. Recibe ef Boletin
{aerme ¥ lnincliye'enla
pagina Web de la
Asamblza Legislativa, Fin
del Procedimientn.

10. Recibe Grdenes de
trzbiajo v efabora Agenda
Diaria, wrna alos
responsables de Fotografia
¥ Television para que
acudan a cubrir el eveita
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Manual de Politicas y Procedimientos
de la Coordinacion General de
Comunicacion Social

ASAMBLEA 9.
PETODOS |

Coordinacién Generat de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Representa

Medios de

ﬁh'te;de, i o:s:'?' :

11. Elabora Agenda de
Medios deinformacién y
difunde via correo, publica
Iz Agenda y comunica a
Reporteros Internos para
que cubran ef evenlo

{

T2 Cubre evenios v las
sesiones de rabajo del
Pleng de fa Asamblea
Legistatva en pariodos
ordinarios, exiracrdinarios
0 5e5iGnes solersnes

43, Regopila lainformacion
que se genera, como las
iniciativas de ley y
dictémenss, ¥ los entrega
& Jefe de Deparamento
de Redaccidn

Y

15. Recibe inicigtivas de
ley y dictamenes, revisa y
distribuye alos medios de

cormunicacion medianie

comunicade de prens3

14. Elabora pies de foto dz

cada evento y 1o enviz al
Jele de Geparlamento de .
Fotografia para que éste
tos distibuga a os medio 6, Recibe fos pies de
de comuniczcin | foto de cada avento y los
digtribuya a los medios
(e comunicacion.

v

17. Reciben pies de foto

h 4

decadaevenloy
comanicados de prensa

=
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Comunicacion Social
VIiuGstarurs ‘ .
Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

G. Formatos

RD-CCS-06-01

Agenda Diaria

RD-CCS-06-02 -

Boletin intermo

RD-CCS-06-03

Invitacion

_ALDF-PP-CCS-CCS-06
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Comunicacién Social

VILGisiarues

Coordinacién General de Comunicacion Social

Facha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Agenda (RD-CCS-06-01).

%.au.g,
COORDINACION GENERAL o ;@f
DE COMUNICACION SOCIAL  Vlncsanms

RD-CLS5-06-01

{2 3 _ {4) {5

ALDF-PP-CC5-CCS5-06
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Manual de Politicas y Procedimientos |- 2.
de la Coordinacion General de ASAMBLEA
Comunicacion Social

DETODOS .

Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

“No. o Campo " Debe anotarse -
4 Fecha Fecha en que se emite la agenda, el dia con letra y
' nimero, el mes y afo comesponda.
2. Hora Hora en la que se realizara el evento.
3. Lugar Lugar en el que se llevard a cabo el evento.
' Nombre del evento, ponencia, conferencia, seminario,
4. Evento L -
exposicién, rueda de prensa, etcétera.
5. Convoca Nombre del diputado o servidor publico que convoco el

evento.

ALDF-PP-CCS-CCS-06
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VI LEGISLATURA . D i 2
Coordinacién General de Comunicacion Social
Fecha de Emisién: 24/08/ 15 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Boletin interno (RD-CCS-06-02),
e
COORDINACION GENERAL m st
DE COMUNICACION SOCIAL VI rsomsse
ALDFBOLETINGIDG
2 21 de diciembre de 2012
Titulo 3}

Cuerpo del Boletin “

RB-CC5-06-02

- ALDF-PP-CCS-CCS-06
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oz;.qun:@ . DETODOS ;

V1 LEGISLATURS

Comunicacién Social

Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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

Fn el extremo superior derecho el logotipo de la
1. Encabezado Asamblea Legisiativa y del lado izquierdo el nombre de
la Coordinacion General.
Las letras inicisles de la Asamblea Legislativa, el
2. Clave del Boletin nombre “Boletin”, el nimerc consecutive y la fecha en
que se emite. :
3. Titulo Titulo del boletin.
4. Cuerpo del Boletin Cuerpo del boletin, la parte sustancial del contenido.

ALDF-PP-CCS-CCS-06
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%S de la Coordinacion General de bETODOS |

¥ e ar e L

e Comunicacion Social
VILEcsiaruras .
Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Invitacién (RD-CCS-06-03).

f“’éﬁ‘%;
COORDINACION GEMERAL DE Sy

COMUNICACION SociaL ~ + #b - VY umsesas

RD-CCS-06-03

_ México DF, __de_ {8 de2d_
INVITACION

$1. Jefe de Informacidn {3

Repaortero {a) de 1a Fuenie:

La presidenia de & Conlisidn de Administacion Plblica Local, dipuiada 4

Ofrecerd conferencia de prensa este __ 4. (51 alas_ o horas.

L& cha ec an la Sala de Prensa de la Doordinacidn Seneral de Comunicacion Social, en 2l Edificio
Anexote Donceles y Allende.
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Coordinacién General de Comunicacidn Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

o ;_.No,.'—i-;'_ N . Campo Debe anotarse
En el extremo superior derecho el logotipo de la
1. Encabezado Asamblea Legislativa y del lado derecho el nombre de
: [a Coordinacion General.
2. Fecha Fecha en que se emite la invitacion.
3 Reportero Nombre d_ei r.e’portero o j_e_fe de_inf_orrrygcién del medio
de comunicacién at que dirige la invitacion.
Nombre y apellidos del diputado o diputados gque
4. Nombre convocan la conferencia, cuerpo del boletin, la parte
sustancial dei contenido.
Dia con letra y numero, el mes que corresponda, la hora
5. Fecha en la que se realiza lugar en que se llevara a cabo la
Conferencia de Prensa.

ALDF-PP-CCS-CCS-06
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L ' inacion | de ASAMBLEA 7 ©
b de la Coordinacion Genera _d. 7 DETODOS L4

Comunicacién Social

VI 1uGistatrurs

Coordinacién Generai de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15 o Fecha de Actualizacién: 24/08/15

CCS-01-07 Compra y Distribucion de Periédicos y Rewstas gque se Emplean
para Preparar la Carpeta Informativa.

A. Objetwo especn‘lco

Rec]bll’ y distribuir con oportumdad los penodlcos y revistas requerldos para la

preparacion de las carpetas informativas.
B. Organos y unidades admin_iét_rativas que participan

» Coordmamon General de Comumcacron Somal
. Oficialia Mayor :

¢ Direccion-General de Asuntos Jundlcos '

« Unidad de Informacién

+ Direccion de Sintesis y Monitoreo
C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
D. Politicas especificas

1. La Coordinacion General de Comunicacion Social debera:

1.1. Efaborar los Anexos Técnicos para la contratacion de periodicos y revistas.

1.2. Cuidar que siempre se cuente con periddicos y revistas para la glaboracion de

la Carpeta Informativa.

"ALDF-PP-CCS-CCS-07
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Comunicacion Social

ASAMBLEA
DETQODOS %

ar ot

e 2

Coordinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

' '.:i_ Actwldad
1. Bnvia oficio y Reqmsm]on de Compra (RDQ Oficio
Titular de la Coordinacion DADQ-02-02) a la Oficialia Mayor, solicitando ta L
General de Comunicacion elaboracion del Contrato, en los términos del | Requisicion de
Social RD-DADQ-02-02 para la adquisicion de | Compra (RD-
periddicos y revistas. DADQ-02-02)
- N 2. Recibe oficio e instruye al Director General de .
Titular de fa Oficialia Mayor Asunfos .furidicos para que elabore contrato. Oficio
3. Elabora . contrato de acuerdo a las Contrat
Director General de instrucciones. ' ontrato
Asuntos Juridicos
4, Envia contrato al titular de la Oficialia Mayor. Contrato
5. Recibe conirato y entrega al Titular de Ia
Coordinacién General de Comunicacién Sociat
Tituiar de ia Oficialia Mayor un elemplar original de! Centrato a fin de que | Contrato
esté en posibilidad de ejercerlo en sus Erminos
y condiciones.
6. Recibe contrato y establece registro para el
gjercicio de cada uno de los Coniratos de Contrato

Titwlar de la Coordinacion
General de Comunicacion
Sccial

Servicios de Adguisiciones de medios

impresos.

Recibe ejemplares por parie de los periddicos vy
revistas que hayan sido contratados conforme
al periodo de publicacion de los mismos.

Entrega ejemplares a la Unidad de Informacion
para su distripucion.

Titular de ta Unidad de
informacién

Recibe los ejemplares de periddicos y revistas
y los entrega &l Direclor de Sintesis vy
Monitoreo para preparar la carpeta informativa,

Carpeta informativa

Director de Sintesis y
Monitoreo -

1G.

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

Carpeta informativa

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CCS-CCS-07
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S¥) - 4 ) 1 . f
e Comunicacion Social _
V] LEGISLATURS
Coordinacion General de _Comunicatién Social
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

S| Titular de

1. Envia oficio y RD-DADCH
02-02 ala Qfieiia Mayar,
soficitando Iz elaboraciin

del Contrato parala

adquisicibn de periddicos y[
revislas.
' 2 Recibe ofcio ¥
expedientes einstruye al
Director Genesal de
Asuntos Juridicos para que
etabore colralo.
3. Blaborz contrato de:
acoerde 3 las
instrycciones ¥ tonando
coma antecedente el
expediente.
Y
. Estatilece registro para : 5. Entrega un ejemplar ’ : _' . ‘\
el ejercicio de cada uno de ! .o original del Contralo a fin . 1 Emi ", o | .
1os Confratos de Servicios [« - dequeesiéenp idad teg 'E:‘I,alaocﬁ?:l?;:ol\:a u:: ar
de Adquisiclones de de ejercedo an sus Vo
medios impresas. : E termines y condiciones.
Y

7. Recibe gjemplares por
parte de los penddicos y
revistas que hayan side
contratades conforme al
pericdo de publicacion de
tos mismos.

ALDF-PP-CC5-CCS-07
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Coordinacién General de Comunicacién Social
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

.-:Titﬁl'ar"de la Goordinacion |- o e
C o - Titular de la‘Unidad d
._;Generaide Comumcaclqn : " Iniformacion

Social R

D:rector_de Smtems y
: Momtoreo"' N

4. Entrega ejemplares a
la Unided de Infarmacion
para su distribucién.

A 4

9. Recibe os gjemplares.
de periodicos y revislas y
los entrega al Direclor dg
Sintesis y Manitoren para

preparar la capeta
informativa.

h 4

10. Recibe los
ejemplares de peribdicos
y revislas para levar 2
cabolainlegracion dela
Carpela Informativa.

Fin

ALDF-PP-CCS-CCS-07
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L . RV . DET D
St Comunicacion Social 0 OS
VI LEGISIATURA o
Coordinacidn G'e'nera-'l de Comunicacion Socia'l.' B
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro |-

RD-DADQ-02-02 Requisicion de Compra

ALDF-PP-CCS-CCS-07
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de la Coordinacion General de
Comunicacion Social

ASAMBLEA
DETODOS

Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/ 15

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

UFICTALIA MAYCR

o OF Lk Fageasicdy
3 Uy, L
TN BERECCIH GENERAL e
;ﬁ' ity © CE ADMINISTRACION FOGRESRA)
Sy DBIRECIIGNDE {EONES (PR PIRA S50 Y FLEID EE -7
it ADQIET el 2O £ AR 21
Vi sianiga ESIES
REQLISICH BE COMERA
TEHR 58 [FE A REAL B 6 SIEHES DUEeH S No, ¥ HODEREDELA FARTEOR - -
BB [k e EMILATON A DOMETS I BRI PR AFECTAR -
(2] |ecmsmies B
R i %
(& &
somns_ e 12w ms s
NUNERDF O - DS OF LOE Pvey .
OOEECITR SERELIVENDD DATOS PACNIDOS CLIANO0 E REDLTERANS LR Wiz
{3 & @ 2}
FAETHICATION Y T 28 SO ALY - TG CARERW RS ROMERS D2 AR LA SOUANTS:
[
10t
VAL (BTG, (s T GAR0s
€12
RUSILIER INCMIRE F LARG ALCECR I SHGVERE ¥ Ay SRR
113} oy

HOTA: HO LERAR LAS AREAS SOMBREADAS
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Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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. Fecha de Elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora la requisicion.
3. No. de Hoja Nimero de hoja y el total que integra la requisicion.
4 Fecha Real en que se Requieren | Dia, mes y afio en que se requiere contar con los
' fos Bienes bienes y/o servicio solicitado.
5 Los Bienes deben ser Enviados a | Domicilio completo del tugar fisico en donde se recibiran
: Bomicilio los bienes y/o el servicio requerido.
5. Ntimero Consecutivo Nﬂm_ero congeoutivo confpr_me al orden en que se
solicitan los bienes y/o servicios.
. o ) Descripcion detallada de los bienes y/o servicio
7. Cédigo-Descripcion de tos Bienes | solicitado, en caso de duda consultar al area de
adquisiciones.
8. Cantidad Cantidad de bienas y/o servicios solicitados.
) Unidad de medida de lo solicitado, por ejemplo: Kilo,
9. Unidad litto, metro, pieza, caja, paquete, bolsa, cubeta, rollo,
estuche, etcétera.
10 Justificacion y Uso de los Definicion del uso y destino. final de los bienes y/o |
' Solicitado servicios solicitados.
11. Nombre del Area Solicitante - Nombre del area que solicita.
12 Solicita Nombre, firma y cargo del servidor pUblico que solicita

‘los bienes y/o el servicio.

ALDF-PP-CCS-
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Comunicacion Social PETODOS

VIeGistarurs

Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15
13 ' Autoriza Nombre y firma del Oficial Mayor, quien autoriza la
requisicion
14. Autoriza Nombre vy firma del Director General de Administracion.

‘=N LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A LOS
VEINTISIETE DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MiL
LiUINCE, LA CONTRALORA GENERAL DE LA ASAMBLEA
i FSISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, MTRA. ANA IMELDA
CAMPUZANO REYES, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 64, FRACCION XX DEL
REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL .-—----wumv--

CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS,
CONSTANTES DE CINCUENTA Y SIETE FOJAS UTILES, DE
A FOJA UNO A LA CINCUENTA Y SEIS ESCRITAS POR
AMBOS LADOS, Y LA FOJA CINCUENTA Y SIETE ESCRITA
- SOLO POR SU LADO ANVERSO, CONCUERDAN FIELMENTE
=N TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON SUS
{XRIGINALES QUE EN ESTE ACTO SE TIENEN A LA VISTA,
{:ON LAS CUALES FUERON DEBIDAMENTE COTEJADAS.——-

- DOY FE.

VI LEGISLATURA







