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1.-OBJETIVO.

Cubrir informativamente los eventos institucionales, las reuniones de trabajo de las comisiones legislativas, asi
como las entrevistas que realizan los reporteros, y generar informacion sobre el trabajo legislativo que se entregue
de manera eficiente y oportuna a los medios de comunicacion, locales y nacionales.

2.-ALCANCE.

Inicia con la revisién diaria de la informacién publicada por los medios de comunicacion locales y nacionales, la
revision de la agenda legislativa y comunicacion con diputados y asesores, y culmina con la redaccion y envio de
informacion institucional a los Medios de Comunicacion.

3. RESPONSABILIDADES

Puesto

Responsabilidades Generales

3.1 Personal de Apoyo de la
| Coordinacion de
Comunicacion Social

'3.1.1 Revisar agenda legislativa diaria. )
"3.1.2 Revisar la informacion publicada en los medios de comunicacion. - |

[ 3.1.3 Revisar si se cuenta con algun oficio u orden para cubrir algun evento

especial.

3.1.4 Cubrir informativamente las reuniones de comision legislativa y/o los
eventos especiales que se tengan agendados.

3.1.5 Acompanar a los reporteros para obtener las entrevistas que estos
realicen a los diputados.

| 3.1.7 Redactar la informacién en versiones estenogréaficas y boletines
informativos, y enviarla al Jefe de Informacion para que determine cual se

| 3.1.6 Realizar transcripcion de la informacion en la computadora. ) i
|
envia a los medios de comunicacion y cuél se archiva. |

3.1.8 Una vez que definida la informacién realizar el envio via correo
electronico a los medios de comunicacion.

| 3.2Jefe de Informacion

3.2.1 Definir la viabilidad de cubrir un evento especial en base a cuestiones
técnicas y legales.

3.2.2 Girar las instrucciones necesarias al Personal de Apoyo dela
Coordinacion de Comunicacién Social cuando se requiera cubrir
informativamente algun evento.

| 3.2 4 Girar las instrucciones al personal de apoyo para llevar a cabo |a

3.2.3 Recibir la instruccion y planear qué personal y equipo tecnico se
requiere para cubrir el evento solicitado.

cobertura.
3.2.5 Girar la instruccion al personal de apoyo para que lleve a cabo la
cobertura del evento especial solicitado.

3.2.6 Revisar la informacion de parte del PACCS y definir cual habra de
enviarse a los medios de comunicacion via correo electrénico.

| 3.2.7 Regresar la informacion revisada para que se envie a los medios de

comunicacion via correo electronico...

| 3.3 Coord"inador de
Comunicacion Social

3.3.1 Recibe el oficio de solicitud de cobertura de evento especial.

332 Analiza su viabilidad de cobertura en base a requerimientos técnicos y
humanos. N

3.3.3Determina la viabilidad y si es positiva, Instruye al Jefe de Informacion
para que lleve a cabo la planeacion técnica y humana para la cobertura
informativa del evento y si no Notifica al solicitante
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4. POLITICAS

4.1 Para cubrir eventos legislativos cotidianos como reuniones de comisiones, ruedas de prensa o sesiones
ordinarias de pleno, se requiere contar con la agenda legislativa del dia actualizada.

4 2Para llevar a cabo la cobertura de eventos especiales fuera de la sede del Congreso del Estado, se
requiere contar con oficio de instruccion que se haya enviado por lo menos 48 horas antes del dia del evento,
ya que esto permitira realizar una planeacion adecuada de los requerimientos técnicos y humanos que habran
de destinarse para realizar dicha cobertura.

4.3 La cobertura informativa de eventos especiales fuera de la sede del Congreso del Estado se llevara a cabo

siempre y cuando se cuente con los elementos técnicos y humanos para poder realizarla.
4.4bla informacion que se manejara sera unicamente de caracter institucional.
4.5 Para cubrir informativamente las reuniones de comision legislativa se requiere que se permita su acceso al
Personal de apoyo de la Coordinacién de Comunicacion Social.
4.6 Toda informacion que sea emitida por cada Diputado es exclusiva a su persona y no sera compartida
necesariamente con los valores institucionales del H. Congreso del Estado

5.-DEFINICIONES

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

PACCS

Personal de Apoyo de la Coordinacion de Comunicacién Social.

6.-DESARROLLO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
Revisa la agenda legislativa, oficios recibidos y la
1 | PACCS informaciéon publicada en los medios de Agenda legislativa
' _ comunicacion. i L
2 | PACCS Acompafia a los reporteros y graba las NA.
i entrevistas que realicen a los diputados B
3 PACCS Cubrg_ informativamente las  reuniones de NA
Comision legislativa y / o los eventos especiales. ) .
Lleva a cabo el vaciado de la informacion en la Ty
4 PACCS computadora, la redacta en version estenografica b ; gra
oo ) oletin informativo
o boletin informativo
Envia la informacion al Jefe de Informacion para
5 PACCS | que la revise y determine cual habra de enviarse Archivo digital en Word
L a los medios de comunicacion. - .
Recibe la informacion, la revisa y determina cual ;
6 | Jefe de Informacion |se enviard a los medios de comunicacion, de Archivo digital en Word !
' acuerdo a la trascendencia de la misma. _ 1'
7 | Jefe de Informacién Si. e informacion o ‘&3 iEscendenie: e B8 | Archivo digital en Word I
_ | momento, se archiva. . |
10 Coordinador de Recibe el oficio de solicitud de cobertura de Givia |
comunicacion social | evento especial. o
|11 Coordinador de Analiza su viabilidad de cobertura en base a N A
| comunicacion social | requerimientos técnicos y humanos.. o _ |
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cabo la cobertura del evento especial.

__: ST ma— 02 |
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
— N T Rl
12 Coord‘nad‘.’,r 2P | Sino es viable se notifica al solicitante
comunicacion social
. ~|Si es viable se instruye al Jefe de Informacion _ |
13 Sg;ﬂ?;i?{;:‘:ociai para que lleve a cabo la planeacion técnica vy N.A. ‘
' humana para la cobertura informativa del evento.
Recibe la instruccién y se coordina con el '
14 Jefe de Informacion | PACCS para definir al personal que habra de Oficio
b _ cubrir informativamente el evento. -
Coordinador de Recibe la instruccion y define qué personal sera -
15 T , : . Oficio
il comunicacion social | el que cubra informativamente el evento. | )
| St dE R ISHTREeIGH Gira la instruccion al PACCS para que lleve a| NA. ‘
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Generacién y Difusion de Informacion Institucional “
PACCS Jefe dalnformacion Coordinador de_Comumcacnon
Social
Inicio

Revisa la agenda legislativa,
oficios recibidos y la
informacion publicada en los
medios de comunicacion.

'

Acompafa alos reporteros y
graba las entrevistas que
realicen a los diputados

!

Cubre informativamente las
reuniones de Comision
legislativa y / o los eventos
especiales.

l

Vaciala informacidn en la
computadora, la redacta en
version estenografica o boletin
informativo

Recibe la informacidn, la revisa
y determina cudl se enviara a
los medios de comunicacion

l :

Sila informacion no es
trascendente en ese momento,
se archiva.

. ¥

Analiza su viabilidad de
cobertura en base a
reguerimientos técnicas y
humanos.

Y

Recibe el oficio de solicitud de
cobertura de evento especial.

r—S No—1
Instruye al Jefe
de Informacion
para que lleve

acabola
Definen al personal que cubrira planeacidn
informativamente el evento. h técnica y
humana para la
cobertura
informativa del
evento

Notifica al
solicitante

Gira lainstruccion al PACCS
para que lleve a cabo la
cobertura del evento especial.

CI-7.5-01-00-02
REV 00



PROCEDIMIENTO DE
GENERACION Y DIFUSION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL

! HOJA 5 DE 5

Codigo del Documento:
CCS-8.5-07

Fecha de Emision:
16-07-14

No. de Revision:

02

8. REFERENCIAS

Documentos a los cuales se hace Referencia -

Titulo Cadigo T
| Manual de calidad B MC
9. CONTROL DE REGISTROS
Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
N.A N.A N.A N.A N.A N.A

10.- ANEXOS

N.A

11. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
pEL | ESTARODF RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
CAMBIO
16-07-2014 00 Emisién del Documento
Se simplificd el proceso de elaboracién, cobertura y envio de la informacion a los
‘. 15-03-2016 01 medios de comunicacion, al desaparecer la sub coordinacion de Informacion y sub
' [ coordinacion de Prensa, actividades que realiza la Jefatura de Informacion, cambio
1 Logo de la Legislatura.
| 16-08-2018 | 02 Adaptacion a la norma ISO 9001:2015 -

12.- CUADRO DE APROBACION

ELABORO: FIRMA: FECHA:
Coord. de Comunicacién Social / PR 16-08-2018
Reviso: FIRMA: <0 / /’- )J FECHA:
Presidente del comité de calidad "/‘c %’“‘ g o 16-08-2018
REVISO: FIRMA: FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacion 16-08-2018
p0|mca %4-_—,_%—470{;/ |
APROBO: |;|RMA Y FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso ny 16-08-2018
del Estado _, / 4 5/ A
M?
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