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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de sintesis y registro de notas de prensa

Vinculacion con otros

Social

paginas electrénicas de noticias.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
Lic..on 1.1 Revisar via electrénica las secciones
1. Rewsar Comunicacién !ocales y nacionales de los 'dlarlos
noticias impresos de la zona metropolitana y

2. Seleccionar
temas

Lic. en
Comunicacion
Social

2.1 Seleccionar temas de salud,
educacion, desarrollo social y asistencia
social, enfocado a grupos vulnerables.

Social

3. Elaborar 3.1 Elaborar resumen noticioso para su

resumen Lic. en envio via electréonica a Presidencia,

noticioso Comunicacion | Direccién General y direcciones de area,
Social asi como a las areas o departamento

interesado.

4. Recortar Lic. en 41 Recortar notas completas de

notas Comunicacién | periddicos del DIF Zapopan para archivo
Social de la Institucion.

5 Entregar Lic. en 5._1 Enyegar via electr(?nica.a Presidepcia,

notas Comunicacién | Direccion General y direcciones de area,

asi como al departamento interesado.

6. Registrary
almacenar las
notas

Lic. en
Comunicacion
Social

6.1 Registrar y almacenar en archivo
electrénico. Contabilizar las notas cada
mes Yy calificarlas.

ELABORO:

FECHA DE EMISION:

cODIGO:

Direccién de Planeacion

02/Mayo/2015
PC-DZ-CS-01

FECHA DE ACTUALIZACION:
REVISION:

0
0




<DIF Diagrama de flujo

zapopan
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Lic. en Comunicacién Social

1. Revisar noticias

v

2. Seleccionar temas

v

3. Elaborar resumen noticioso

v

4. Recortar notas

v

5. Entregar notas

"%

6. Registrar y almacenar las notas

Fin
ELABORO: Direccion de Planeacién
FECHA DE EMISION: 02/Mayo/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CS-01 REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la asesoria en logistica de eventos y difusion de los mismos

Vinculacion con otros

la  grabacion

Comunicacion

las entrevistas que puedan surgir durante
el evento hacia alguna de las autoridades

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
. Jefede 1.1 Dar prioridad a los eventos a los que
;.\’I::?(;lszar ggéril;nlcaclon acude la Presidenta o Directora del
Sistema.
2. Asignar
personal para | Coordinador ;
d——, de Prensa t2.1 A’3|fg?ar e;, la (csj) persona (s) que
fotografia y omara fotografia y video.
video
3. Elaborar Lic. en 3.1 Tomar las iméagenes y hacer los
boletines Comunicacién | boletines con relacion al evento, dirigidos
Social principalmente para la poblacién y de los
servicios que ofrece la Institucion.
4. Tomar 4.1 Captar iméagenes (foto y video) del
fotografia y/o Ingenieroen presidium y los invitados especiales en
video sistemas caso de tratarse de un evento
protocolario e imagenes de apoyo,
tematicas.
5. Apoyar con | Lic. en 5.1 Apoyar con la grabacion de audio de

Social

de audio Social dol Sisteia,
6. Realizar Coordinador 6.1 Realizar guién de produccion, en caso
guion de prensa de que se requiera.
7.1 Seleccionar material video grabado de
g, &fi actividades y eventos del Sistema.
7.. Editar Cohiunicacién 7.2 Editar VIqeos internos, que sirven
videos como apoyo visual en presentaciones de

las diversas éareas y departamentos de
DIF Zapopan.

8. Almacenar
material

Lic. en
Comunicacioén
Social

8.1 Aimacenar audio y videos en archivo
electronico.

ELABORO: Direccion de Planeacion
FECHA DE EMISION: 01 /Septiembre/2015 FECHA ] DE ACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-CS-02 REVISION: 0

O,
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dafede gg?il;rlcamon Coordinador de Prensa Lic. en %(;Til;rlcacwn Ingeniero en sistemas
2. Asignar personal 3. Elaborar || 4. Tomar fotografia
1. Priorizar eventos '? para toma de K boletines ;
; y/o video
fotografia y video e i e

6. Realizar guién eH 5. Apoyar con la <
grabacion de audio

v
%L 7. Editar videos

8. Almacenar
material
Fin
ELABORO: Direccion de Planeacién
FECHA DE EMISION: 01/Septiembre/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CcODIGO: PC-DZ-CS-02 REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion del periédico mural.

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada Salida

1.Calendarizar
los datos a
publicar

Jefe de prensa

1.1 Calendarizar la presencia de datos en
el periédico mural de: eventos, novedades
de los programas/apoyos, asi como
conmemoracion de fechas importantes en
materia de desarrollo social.

2. Seleccionar

2.1 Seleccionar las fotografias de los

. cr ia 4
fotografias ARt eventos y fechas conmemorativas.
3. Redactar . :
pies dde Secretaria 3.1 Req’actar pies de fotografias o
fotografias descripcion del evento.
4. Adjuntar . 4.1 Adjuntar a la imagen el nombre del
datos Ingeniero en evento, personas que aparecen o pies de
generales del | Sistemas fotografias previamente elaboradas, e
evento imprimirlas.

. z 5.1 Publicar indicaciones o avisos del
5. Publicar Ingenieroen ; » .
ais0s sistemas Ayuntan_‘nento, Estado y/o Federacion, si

se requiere.

6. Actualizar Ingeniero en 6.1 Actualizar el material publicho
constantement | sistemas semar_walmente o de acuerdo a las propias
e necesidades.
ELABORO: Direccion de Planeacion

FECHA DE EMISION:

cODIGO:

PC-DZ-CS-03

01/ Septiembre /2015

FECHA DE ACTUALIZACION:
REVISION:

0
0



@“: Diagrama de flujo

Jefe de prensa Secretaria Ingeniero en sistemas
1. Calendarizar los datos a ) ’
pblicar "? 2. Seleccionar fotografias
4
3. Redactar pies de _P 4. Adjuntar datos generales
fotografias del evento
5. Publicar avisos
6. Actualizar
constantemente
Fin
ELABORO: Direccion de Planeacion
FECHA DE EMISION: = 01/ Septiembre /2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CS-03 REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para facilitar material fotografico a las areas del Sistema.
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.Recibir JCeofﬁqSﬁicacién 1.1 Recibir la solicitud de fotografias del
solicitud Social Area por escrito o via correo electrénico.
2.1 Facilitar las imagenes al area que lo
a . solicite del archivo de fotos, ya que hay
ﬁﬁ';a‘glr']t:; :}gfenrf;g on Areas que requieren de este material para
9 realizar su propio trabajo, asi como
material propio del Departamento.
3.Seleccionar | |ngeniero en : ) .
imagenes sieterias 3.1 Seleccionar las fotografias requeridas.
4.1 Imprimir las fotos en el area de
4. Imprimir Ingeniero en disefio, previa autorizacion del Jefe de
fotos sistemas Comunicacién Social en caso de
requerirse.
. : .1 Proporcionar las imagenes a través
5 . Ingeniero en 5.1 Proporcion as imagenes a tra de
Proporcionar skioHinas CD, una memoria USB o por correo
imagenes electrénico.

Diagrama de flujo

Jefe de Comunicacion social

1.Recibir solicitud HY

Ingeniero en sistemas

2.Facilitar imagenes

v

3.Seleccionar imagenes

v

4. Imprimir fotos

v

5. Proporcionar imagenes

Fin

ELABORO: Direccién de Planeacién ]
FECHA DE EMISION: = 03/Julio/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-CS-04 REVISION: 0

6) :
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de un disefio.

Vinculaciéon con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Solicitar disefio enviando un
memorando o correo electrénico dirigido
al Jefe del Departamento de
Comunicacioén Social.
1.2 Especificar en el memo qué tipo de
disefio requiere:
e Imagen de eventos.
e Cartel.
e Invitacion.
1. Solicitar Area * Veiania.
disefio solicitante e Manta.
e Logotipo.
e Papeleria.
e Diptico.
e Sellos....... etc.
1.3 Especificar: las medidas, cuando es el
evento, caracteristicas que ayuden a la
realizacion del mismo y si es en
coordinacién con alguna institucion
externa facilitar logotipo institucional para
la realizacion del material.
i(le:)r:gr\'/éar:dum ‘(J:ifrigr?icacién 2.1 Derivar el memorandum a disefio.
Social
3.Entregar el
trabajo al Jefe 3.1 Entregar el trabajo al Jefe de
de Disefador Comunicaciéon Social, para revisién una
Comunicacion vez realizado.
Social
4. Realizar Disefiador 4.1 Si hay algiin cambio, realizarlo.
cambios
5. Aprobar <51 de_ - 5.1 Si no hay cambios, aprobar el disefio
diseno Corpumcacmn y firmar de autorizado
Social )
ELABORO: Direccién de Planeacion

FECHA DE EMISION:

CcODIGO:

03/Julio/2015
PC-DZ-CS-05

FECHA DE ACTUALIZACION:
REVISION:

0
0
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6. Enviar o
entregar al Disefador
area solicitante

6.1 Convertir el trabajo a curvas y jpg una
vez autorizado.

6.2 Una vez terminado el Disefio vy
firmado por el jefe, se envia por mail al
area que lo solicito, si el archivo esta muy
pesado, entonces sera la Unica forma de
quemarlo en CD, para ser entregado al
area correspondiente.

Crabar el archivo en la carpeta
compartida en la carpeta que se destine
para archivar estos disefios y la
secretaria realizara el envio al area que lo
solicito.

Entregar el disefio al drea que lo solicito.

Diagrama de flujo

Area solicitante

Jefe de Comunicacién Social Disefador

1. Solicitar disefio

2. Derivar memorandum || N 3. Entregar el trabajo al Jefe
de Comunicacién Social

5. Aprobar disefio <No Cambios

Si

4. Realizar cambios

> 6. Enviar o entregar al area
solicitante

Fin

ELABORO: Direccién de Planeacion

FECHA DE EMISION: ' 03/Julio/2015
cODIGO: PC-DZ-CS-05

FECHA DE ACTUALIZACION: 0
REVISION: 0

w
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de recursos y comprobacion de gastos.

Vinculacion con otros

entregar el
dinero

Comunicacion
Social

4.1 Recibir y entregar el dinero en efectivo
para la compra del material.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

Secretariade 1.1 Llenar el formato vale de caja de

1.Llenar Jefe de recursos financieros o} elabora

formato Comunicacién | memorandum solicitando cheque para
Social compra.

2.Firmar é%f;l?:icacién 2.1 Firmar el formato de vale de caja o

formato Social memorandum.
S tariad . ,

& Reesiear wireaal 3.1 Si es vale de caja se recaba firma del

firmas Jefe de :
Comunicacién | @rea de Control Presupuestal y firma de la
Social Direccion Administrativa.

- Secretariad
4. Recibir Y| Jofede €

5. Entregar a
la direccién de

Secretariade
Jefe de

51 Si se elabora memorandum, se
entrega a la direcciéon de Administracion y
Finanzas para que a su vez solicite

Social

Administracion | Comunicacién | elaboracién de cheque a recursos
y Finanzas Social financieros, a nombre del jefe de
comunicacion social.

6.Recoger wate de_ :z
: Comunicacién | 6.1 Recoge el cheque a su nombre.
cheque Social

Jefe de
;aﬁgg‘frar Comunicacién | 7.1 Comprar el material requerido.

8. Comprobar
gastos

Secretariade
Jefe de
Comunicacion
Social

8.1 Recibir la factura para comprobacién
de gastos.

8.2 Pegar las facturas en una hoja con
descripcion y justificacion de la compra.
8.3 Recabar la firma del jefe inmediato.
8.4 Entregar a Recursos Financieros la
factura y cambio en efectivo.

ELABORO: Direccion de Planeacién :
FECHA DE EMISION: = 03/Julio/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-CS-06 REVISION: 0




@lF Diagrama de flujo

Secretaria de Jefe de Comunicacién Social Jefe de Comunicacién Social
1. Elaborar formato — 2. Firmar el formato

Vale de cajao
memorandum

Vale de caja
= esaar fimiss > E’.‘ﬁrega" A 'd 6. Recoger cheque
direccion de |»
1 Administracion y l
e Finanzas.
4, Recibir y -
entregar el dinero > 7. Comprar material
8. Comprobar gastos <

ELABORO: Direccién de Planeacion )
FECHA DE EMISION: = 03/Julio/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CS-06 REVISION: 0
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zapopan
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la entrega de recibos de nomina al personal
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.Recibir f:fc(:arztearla de 1.1 Recibir y contar los recibos de
recibos Departamento | "oMina.
2. Entregar al feefcerz';arla e 2.1 Entregar el recibo al personal del
personal Departamento Departamento.
3.F§rmar de Personal del 3.1 Firmar de recibido el recibo de némina
recibido Departamento | a donde corresponde.
. Secretariad ]

4 E_ntregar - S 4.1 Entregar la copia de color verde al
copia al Jefe de s
empleado Departamento P ’
5, Entregar | Secretariade 5.1 Entregar el registro de asistencia
registro de | Jefe de (cada quincena) para firma del personal
asistencia Departamento | del Departamento.

Secretariade 6.’1 ‘Ordenar’ los folios de_ recibos de
6. Ordenar Jofe:de nomina por numero consecutivo.
recibos 6.2 Separar el original y copia amarilla por

Departamento 2 \ : .y

numero consecutivo de recibo de nomina.

7. Entregar al | Secretariade
area de Jefe de 7.1 Entregar al Area de Néminas.
nominas Departamento
ELABORO: Direccion de Planeacion ’
FECHA DE EMISION: = 03/Julio/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CS-07 REVISION: 0
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Secretaria de Jefe de Comunicacion Social Personal del Departamento

1. Recibir recibos

v

2. Entregar al personal

3. Firmar de recibido

4. Entregar copia al empleado

A

A 4

5. Entregar registro de asistencia

A 4

6. Ordenar recibos

A

7. Entregar al area de nominas

Fin

ELABORO: v Direccién de Planeacién :
FECHA DE EMISION: = 03/Julio/2015 FECHA - DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CS-07 REVISION: 0
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zapopan
2012.2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién del informe de actividades anual.

Vinculacion con otros

caso de cualquier duda.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
Jofads 1.1 Solicitar a cada una de las areas del
j.Solicita_r Comunicacion Sistema el nimero de; servicios y apoyos
informacion Social otorgados a la poblacién, asi como de los
logros.
Directora(a)
o F General, Jefe
& QUNan de Planeacion | 2.1 Formar el “Consejo Editorial”.
consejo y Jefe de
Comunicacion
3. Clasificar Consejo 3.1 Elegir y clasificar la informacion
informacion Editorial entregada por cada area.
4.1 Entregar la informacion clasificada al
4. Entregar Jefade redactor (persona externa) para que la
informacion al | Comunicacién | trabaje, estando en contacto constante
redactor Social con el Jefe de Comunicacion Social en

5.Presentar

5.1 Presentar su primera propuesta al

texto impreso

Comunicacion

g:g;s;it » Redactor “Consejo Editorial”.
_ Consejo 6.1_En coordinacion con el Jefe de prensa
6.Corregir Editorial revisar y hacer las correcciones
necesarias a la propuesta.
y 7.1 Seleccionar las fotos de acuerdo a los
f70.t§SeIeCC|onar Ei:;?:ﬁilto temas de cada capitulo y presentarlas al
“Consejo Editorial” para su aprobacion.
gb':(‘)”b&:'rzary Consejo 8.1 Analizar y aprobar la propuesta de
Editorial redaccion.
propuesta
9.1 Hacer la validacién de la redaccién
9. Validar con cada uno de los jefes/directores de
: c Jefade las areas.
redaccnonly Comunicaciéon | 9.2 Entregar al impresor la informacion
ﬁ;‘trreegszgra Social validada y las imagenes aprobadas por
P parte de Comunicacién Social, para que
trabaje en la formacion del trabajo.
10.1 Recibir los avances por parte del
Jefade impresor mismos que debera revisar y
10.Recibir Comunicacién | corregir. - 3
avances Social 10.2 Pasar la ultima version del texto a la
Direccion General para que lo valide para
su impresion del texto.
11. Recibirel | Jefade 11.1 Recibir el texto impreso o los

cuadernillos para su revision y aprobacion

e

ELABORO: Direccion de Planeacion )
FECHA DE EMISION: = 03/Julio/2015 FECHA . DE ACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-CS-08 REVISION: 0
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| o cuadernillos | Social | del pago. |

Diagrama de flujo

Directora(a)
General, Jefe de . .
Jefa de Planeacion < Consejo Editorial Redactor geers;:lal delt
Comunicacién Social y pariamento
Jefe de
Comunicacion
1. Solicitar 2. Formar 3. Clasificar
informacion T Consejo [T informacion
4. Entregar la 5. Presentar
informacion al [ primera
redactor. propuesta
6. Corregir ' | 7. Seleccionar
fotos.
9. Validar ]
redaccion y 8. aAnraIi;zar y
entregar al [0 rcr: 362;3
impresor. prop
10. Recibir
avances
11.1 Recibir el
texto impreso o
cuadernillos
Fin
ELABORO: Direcci6n de Planeacion
FECHA DE EMISION: 03/Julio/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CS-08 REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el apoyo para la atencién de medios de comunicacion
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
Coordinador -
1. Atender d 1.1 Atender llamadas telefénicas y
e e prensay . . T
solicitudes Lic. &n solicitudes de medios de comunicacion
pa;a » Comunicacién g:_ar:a entrevistas e informacion del
entrevistas Social istema.
2.1 Canalizar y contactar con la Direccion,
Coordinador Departamento o Area indicada.
de prensay 2.2 Agendar entrevista y monitorearla, en
2. Agendar : . . :
afittovista Lic. en caso de informaciéon la trabaja con el
Comunicacién | encargado del area y presenta a Direccion
Social General para su aprobaciéon antes de
enviarla.
Coordinador
de prensay 3.1 Preparar la informacién al funcionario
3.Preparar Li . A .
infarmacién ic.en previo a la _entrevista para  definir
Comunicacién | mensajes de la institucion.
Social
4. Dar Coordinador 4.1 Confirmar entrevista, definir dia, hora
entrevista o de prensay y lugar.
proporcionar Lic. en 4.2 Dar la entrevista o proporcionar la
informacién Comunicacién | informacion solicitada, segun sea el caso.
solicitada Social De ser posible grabar la entrevista.
Coordinador ) L ,
d 5.1 Monitorear su difusién a través del
. e prensay ; L iz ?
5.Monitorear Lit: B medio de comunicacion, correspondiente.
difusion c . e £ 52 Anexarla a la sintesis y de ser
omunicacion - . . -
. necesario notificarla a Direccién General.
Social
ELABORO: Direccién de Planeacion )
FECHA DE EMISION: | 03/Julio/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CS-09 REVISION: 0
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Diagrama de flujo

Coordinador de prensa y Lic. en Comunicacién Social

1. Atender solicitudes para entrevistas

v

2. Agendar entrevista

v

3.Preparar informacion

v

4. Dar entrevista o proporcionar informacion
solicitada

v

5.Monitorear difusion

Fin
ELABORO: Direccion de Planeacién )
FECHA DE EMISION: = 03/Julio/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CS-09 REVISION: 0
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zapopan

2012-2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la derivacion de casos de asistencia social

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada Salida

1.Canalizar los
casos de
asistencia
social

Lic. en
Comunicacion
Social

1.1 Canalizar a las Areas vy
Departamentos correspondientes los
casos de asistencia social publicados en
medios de comunicacion y recibidos a
través de los monitoreos del
Ayuntamiento de Zapopan.

Via correo electronico se canaliza al area
correspondiente para su atencion.

2. Notificar a la
Direccion
general y
Presidencia
sobre el caso

Lic. en
Comunicacion
Social

2.1 Notificar a la Direccién General y
Presidencia el caso derivado para su
conocimiento, via electronica.

3. Dar
seguimiento al
caso

Coordinador
de prensa

3.1 Dar seguimiento con el area al caso
correspondiente.

4.1 Notificar al medio de comunicacion la

4. Notificar respuesta dada al caso difundido.

sobre la Coordinador 4.2 En caso de entregar algin apoyo se

respuesta de prensa acompafia al area y/o medio de

otorgada comunicacion para registrar el testigo
grafico de dicha entrega.

5. Inforrr)’ar Coorditador 51 .Inforr_nar a Direccion General vy

conclusién del Presidencia como concluye el

caso

de prensa

seguimiento del caso.

ELABORO: Direccién de Planeacion )
FECHA DE EMISION: = 03/Julio/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-CS-10 REVISION: 0
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Lic. en Comunicacién Social Coordinador de prensa

1. Canalizar los casos de asistencia social

v

2. Notificar a la Direccion general y 3. Dar sequimients 4l casa
Presidencia sobre el caso > : g &

v

4. Notificar sobre la respuesta otorgada.

v

5. Informar conclusién del caso

Fin
ELABORO: Direccién de Planeacion i
FECHA DE EMISION: | 03/Julio/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-CS-10 REVISION: 0



