DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
. . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL P 4. CcODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL - : 6. TIPO DE Realizacion de peticiones
SERVICIO: Solicitud de impresos SERVICIO: internas
7. RESPONSABLE . L, .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD L oRea | 12.INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe del solicitante peticion del proyecto de Provecto
impresién vy lo deriva al Jefe (a) del departamento Asistente rec)i/bido
Recibir solicitud de proyectos o1 |.de Comunicacion Social.
1.2 Recibe proyecto y verifica que cumpla con la Jefe (a) del Proyecto
normatividad vigente y lo turna al Disefiador Gréafico | departamento Teléfono derivado
2.1 Realiza disefio e imprime y lo entrega al Jefe Disefiador (a) correo Impreso
(a) del departamento para su visto bueno. Gréfico electronico, entregado
memorando
) . 2.2 Verifica impreso del proyecto.
Revisar y autorizar proyecto 02 . . .
2.3 Si necesita correcciones lo regresa la punto 2.1, Jefe (a) del
si no, el procedimiento al 2.4 departamento
2.4 Autoriza y firma de visto bueno el modelo de la |
: " ; mpreso
impresién y lo turna al Asistente validado
3.1 Solicita al area solicitante que pase por su
disefio
3.2 Pide al area solicitante que pase por su disefio
3.3 Si el area solicitante esta conforme con el disefio Disefio y Cd
continua al 3.4, si no, regresa el disefio al disefiador -
(a) para su correccion y pasa al 3.1 ; Disefio
Entregar proyecto 03 P S SRS . Asistente entregado
3.4 Entrega un solo disefio impreso y cd al area
solicitante.
3.5 Elabora reporte de los disefios realizados y Reporte
entrega a Jefe (a) del departamento. entregado
Reporte
3.6 Archiva reporte junto con impresion de los P Report_e'e
disefios entregados Impresion
) archivada
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- . -, DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL - , 6. TIPO DE Realizacion de peticiones
SERVICIO: Solicitud de impresos SERVICIO: internas

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social

8. REPRESENTACION GRAFICA

ASISTENTE

JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO

Recibe del
solicitante peticion
del proyecto de
impresion

I

i I

Solicita al area
solicitante que
pase por su
diseno

v

Pide al area
solicitante que
pase por su
diseno

Necesita
correcciones

regresa el disefo
al disenador (a)
para su correcciéon

(I

Entrega un solo
disefo impreso y
cd al area
solicitante.

3

Elabora reporte de
los disefios

realizados y
entrega a Jefe

J

Archiva reporte
junto con
impresion de los
disefos

DISENADOR (A)
GRAFICO

J

Recibe proyecto y
verifica que
cumpla con la
normatividad

I

1

Realiza disefo e
imprime y lo
entrega al Jefe

Verifica impreso
del proyecto.

Necesita
correcciones

Autoriza y firma
de visto bueno el
modelo de la
impresion

L]

09. FECHA DE ELABORACION: | 2013

10. REVISION No.:

02 HOJA: 1 |DE:1

255
<ot
(GUADALAJARA

Direccién General
Sistema DIF Guadalajara

101



DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
p : 7 DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Elaboraci6n de
SERVICIO: Solicitud de impresos SERVICIO: pubhmdad de eventos
internos
7. RESPONSABLE . ., .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Comunicacion Social
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe solicitud de las areas técnicas o de Jefe
(a) del departamento para el disefio de publicidad
en los eventos del sistema.
1.2 Solicita la informacion mas relevante a los Memorando
departamentos correspondientes, para publicar y /Ficha Informacion
o1 dar a conocer a los empleados. Informativa Completa
Recabar la informacion. 1.3 Recibe la informacion y verifica que esté Asistente
completa (patrocinadores, promociones etc.) por
via memorando, ficha informativa y/o medio
electrénico.
2.4 Selecciona la informacion y los temas por .
: . " i Informacion
orden de importancia (eventos proximos o Informacion o
S e clasificada
urgentes) y lo entrega a disefiador (a) gréfico.
2.1 Realiza disefio e imprime y lo envia al Jefe (a) | Disefiador (a) Disefio Disefio
del departamento Gréfico (Domi) terminado
. - 2.2 Da visto bueno del disefio (Domi) y lo envia
Retall_zar (_:hseno y recabar 02 con oficio para autorizacion de la Presidenta, dgeztg%gio o
autorizaciones Direccién General y Direccion Administrativa. P Disefio y Aéjt(l)g_zaclon
2.3 Recibir autorizacién del disefio (Domi) y Io oficio el diseno
envia a proveedores la impresién del los mismos.
3.1 Recibe al proveedor y lo deriva al area Impresiones
L Proveedor :
solicitante. enviadas
_ 3.2 Elabora reporte de los disefios realizados y Asistente
Entregar reporte de impresos 03 | entrega a Jefe (a) del departamento. Reporte
Reporte .
3.3 Archiva reporte junto con impresién de los archivado
disefios entregados.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

.—?;\‘-\q{\
diolb)

2. DIRECCION:

Direcciéon General

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0

5. NOMBRE DEL - : 6. TIPO DE Elaboracion de publicidad
SERVICIO: Solicitud de impresos SERVICIO: de eventos internos

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social

8. REPRESENTACION GRAFICA

DISENADOR (A)

ASISTENTE GRAFICO

INICIO

JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO

J

Realiza disefio e
imprime y lo
técnicas el disefio envia al Jefe (a)

de publicidad del departamento

Solicita la
informacion mas

relevante para
publicar

3

Recibe la
informacion y
verifica que esté
completa

J

Selecciona la
informacién y los
temas por orden

de importancia

Recibe solicitud
de las areas

v

Da visto bueno del
disefio (Domi)
envia con oficio
para autorizacion

]

Envia con oficio
para autorizacion
de Presidencia,
D.G, y D.A.

T

Recibir
autorizacion del
disefio y lo envia a
proveedores

J

Recibe al
proveedor y lo
deriva al area

solicitante

3

Elabora reporte de
los disefios

realizados y
entrega a Jefe (a)

Archiva reporte
junto con
impresién de los
disefos
entregados
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
- . s DO-PRO03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL S 4.CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
Actos que tienen relacion
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE con el Sistema DIF
SERVICIO: Cobertura de eventos SERVICIO: Guada|ajara, programas,
centros y subcomités.

7. RESPONSABLE Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social

DEL SERVICIO:
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD VIO AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe un dia antes la agenda y se entrega al
Recibir Agenda de la Presidencia 01 Jefe (a) .del departamento de Comunlcac_lon Social Agenda
1.2 Analiza que eventos cubren los medios de
comunicacion
2.1 Recibe memorando minimo con una semana Asistente
Recibir del Usuario solicitud de anticipacion y lo entrega al Departamento de
detallada con una semana de 02 | Comunicacién Social.
anticipacion. 2.2 Confirma con el area correspondiente la
aprobacién de la solicitud
3.1 Recibe, analiza la aprobacion de la cobertura Cobertura de
Analizar solicitud 03 | del evento solicitado Memorando evento.
3.2 Determina la asignacion del personal que JANExos
cubra el evento.
4.1 Notifica la conclusion al solicitante
correspondiente. Jefe (a) del
4.2 Procede sobre la cobertura de evento yse | departamento
) agenda
Realizar o rechazar cobertura 04
4.3 Canaliza quien cubra el evento
4.4 Elabora informe de actividades y lo envia a Informe
: = Informe
Direccién General entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:

DO-PR04.1

2. DIRECCION: Direccion General

4. cODIGO
PROYECTO:

3. NOMBRE DEL

PROYECTO: MP-4.1.4.0

Manual de procedimientos

Actos que tienen relacion

5. NOMBRE DEL Cobertura de eventos 6. TIPO DE con el Sistema DIF
SERVICIO: SERVICIO: Guada|ajara' programas,

centros y subcomités.

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENT
o

ASISTENTE

Recibe Recibe, analiza 'y
memorando determina la
minimo con una aprobacion de la
semana de cobertura del

anticipacién evento solicitado

v

Notifica la
conclusion al
solicitante
correspondiente

v

Elabora informe
de actividades y lo
envia a Direccion
General

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . . . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL L . 6. TIPO DE Monitoreo de radio y
SERVICIO: Atencion a medios SERVICIO: television
7. RESPONSABLE . L, .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Comunicacion Social
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Selecciona noticieros, programas y entrevistas
Grabar noticieros, entrevistas y o1 importantes para nuestra Institucion. Jefe (a) del
programas seleccionados 1.2 Solicita al responsable de monitoreo que departamento
realice la grabacion de la entrevista seleccionada
) ) 2.1 Elabora copia de los noticieros, programas y Responsable »
Seleccionar y turnar a autoridades entrevistas a funcionarios de este Sistema de Monitoreo | Grabacion Copia de
correspondientes copia de 02 - : i - /Relacion de bacio
grabacién seleccionada. 2.2 Recibe copia de la edicién grabada, la valida y Jefe (a) del archivo Grabacion
la entrega al solicitante que lo solicito departamento
3.1 Archiva grabacion original de los noticieros,
entrevistas y programas seleccionados. Responsable
Archivar grabaciones 03 |32 Anexaa larelacion de archivo de monitoreo de de Monitoreo
seleccionadas noticieros, entrevistas y programas.
4.4 Elabora informe de actividades y lo envia a Jefe (a) del Informe
. - Informe
Direccion General departamento entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direcciéon General

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL . 4. cCODIGO

PROYECTO: Manual de procedimientos e oy MP-4.1.4.0

5. NOMBRE DEL - . 6. TIPO DE Monitoreo de radio y
SERVICIO: Atencién a medios SERVICIO: television

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO

INICIO

RESPONSABLE DEL
MONITOREO

Selecciona noticieros,
programas y entrevistas mas
importantes para nuestra
Institucion

A

Solicita la grabacién de la
entrevista seleccionada

]

A

Elabora copia de los
noticieros programas y
entrevistas a funcionarios de
este Organismo

v

Recibe copia la valida y la
entrega al solicitante que lo
solicito

I

—

Elabora informe de actividades
y lo envia a Direccion General

v

Archiva grabacién original de
los noticieros, entrevistas y

programas seleccionados

)

Anexa a la relacion de archivo

de monitoreo

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . . . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL - , 6. TIPO DE Elaboracion de sintesis
SERVICIO: Atencion a Medios SERVICIO: informativa
7. RESPONSABLE . L. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recoge de la Caseta de vigilancia los 6 diarios
maés importantes de la ciudad y entrega la sintesis .
. . Asistente
Seleccionar diariamente noticias informativa al Jefe (a) del departamento de
y recortarlas 01 | comunicacion Social
1.2 Recibe y selecciona las notas de mas Jefe (a) del
trascendencia. departamento
2.1 Envia sintesis informativa via electrénica a los Recortes de o
I . encargados de cada area las notas Sintesis
Elaborar sintesis Informativa 02 seleccionada | Informativa
2.2 Verifica que reciban la informacion S
3.1 Elabora copias de la sintesis diaria, las Asistente
Copiar y distribuir en Presidencia o distribuye en Presidencia y Direccion General
y Direccion General 3.2 Entrega y firma de recibido
3.3- Archiva por temas las mismas
4.1 Elige mensualmente informacion de eventos y Jefe (a) del
. fotos departamento
Chborry segriemasparacl | gy
4.2 Elabora periédico mural
5.1 Elabora mensualmente lista de cumpleafios del
) ] Sistema DIF Guadalajara -
Elaborar disefio y contenido 05 Asistente _ Disefios
52E leria de fotos de | t Impresos en
.2 Expone galeria de fotos de los eventos los periodicos
- — - murales
6.1 Coloca la informacién completa en los Disefio, fotos
periddicos murales, con el disefio e informacion y textos
requerida
Publicar en periddicos terminados | 06 |g > Supervisa de que sea correcto Jefe (a) del
efe (a) de
6.3 Elabora copias de la sintesis diaria, las departamento
distribuye en Presidencia y Direccion Genera
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 1 DE: 1
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DIAGRAMA DE FLUJO
1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
. . ., DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL i . 6. TIPO DE Elaboracion de sintesis
SERVICIO: Atencion a Medios SERVICIO: informativa
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social
8. REPRESENTACION GRAFICA
JEFE (A) DE
a=IENE DEPARTAMENTO
Recoge de la caseta de Recibe y selecci9na las
vigilancia diariamente los notas de mas
diarios trascendencia.
\
Envia sintesis informativa
via electronica a los i
encargados de cada area Elige mensualmente
¢ informacion de eventos y
fotos
Archiva por temas las
mismas
\
Elabora periédico mural y ¢
expone galeria de fotos Elabora sintesis diaria, y
de los eventos envia a Presidenciay
l Direccion General
Colocar la informacién
completa en los peridédicos
murales FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL " 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL L . 6. TIPO DE Organizacion de ruedas de
SERVICIO: Atencion a Medios SERVICIO: prensa
7. RESPONSABLE . L. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Comunicacion Social
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe memorando del solicitante y lo entrega
o o o al Jefe (a) del departamento de Comunicacion Asistente
Recibir del solicitante solicitud o1 |Social.
fundamentada 1.2 Revisa, valida y solicita autorizacién al Director
(a) General
2.1 Solicita via telefonica a la Direccion de Memorando ASoquitu(cjj
Comunicacién Social, del H. Ayuntamiento de utorizada
Solicitar a Comunicacion Social Guadalajara, la Sala de Prensa
del Ayuntamiento, la sala de 02
prensa 2.2 Envia memorando a la Direccién de Jefe (a) del
Comunicacién Social, del H. Ayuntamiento de departamento
Guadalajara, para reservar la Sala de Prensa
3.1 Recibe notificacion por parte de Comunicacién Notificacién
Social del H. Ayuntamiento, la fecha para llevar a de Rueda de
Convocar a los reporteros de los 03 cabo la rueda de prensa. Prensa
medios masivos de comunicacion. 3.2 Convoca a los reporteros de los medios
masivos de comunicacién mediante una invitacion Invitacion
gue se envia por correo electrénico y fax.
4.1 Elabora boletin que contiene la informacién
basica del evento a promover para su aprobacion Rueda de
Realizar boletin que contienen la 04 Reportero (a) Prensa
informacién basica. 4.2 Envia a todos los medios via electronica p
Boletin
4.3 Sube el boletin a la pagina de Internet Informativo
‘ 5.1 Efecttia rueda de prensa Jefe (a) del
Realizar rueda de prensa 05 departamento
5.2 Entrega boletin informativo P
6.1 Graba evento (video) y lo regresa para su
autorizacion a la jefa de Comunicacion Social 3 Video Archivo/
- — Camardgrafo/ smara/ dios d
6.2 Hace levantamiento de fotografia de los Fotégrafo camar medios ae
Realizar Informacion gréafica 06 | eventos y se canalizan a la Jefa de Comunicacion Camara | comunicacion
social para la autorizacion de las mismas.
6.3 Elabora informe de actividades y lo envia a Jefe (a) del Informe
A o Informe
Direccién General departamento entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
) . ., DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL - . 6. TIPO DE Organizacion de ruedas de
) Atencién a medios .
SERVICIO: SERVICIO: prensa
7. RESPONSABLE . ., .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Comunicacion Social
8. REPRESENTACION GRAFICA
JEFE (A) DE .
ASISTENTE DEPARTAMENTO REPORTERO (A) CAMAROGRAFO (A)
INICIO
. Revisa, valida y solicita Realiza boletin con la Graba evento (videq) y |.°,
Recibe M(_srporando del autorizacion al Director informacion del evento a regresa para su autorizacion
Solicitante General promover a la jefa de Comunicacion
Social
4
Recibe solicitud autorizada y ., . i Levantar fotograﬂg defos
y ] solicita Sala de Prensa Envia a todos los medios via eventos y se canalizan a la
! o Direccion de Comunicacion electronica Jefade Comunlcgaop’somal
Recibe notificacion con la Social del H. Ayuntamiento para la autorizacion
fecha y hora para llevar a i
cabo la Rueda de Prensa —J
‘ Sube el boletin a la pagina
‘ de Internet
Convoca a los reporteros de
los medios de comunicacién,
mediante una invitacién por
correo electrénico
]
v
Efectuar Rueda de Prensay
entrega boletin
\
Elabora informe de
actividades y lo envia a
Direccién General
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
5. NOMBRE DEL Atencion a medi 6. TIPO DE Solicitud de entrevista en
SERVICIO: encion a medios SERVICIO: medios
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Comunicacion Social
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Solicita a los medios masivos de comunicacion
via telefénica, memorando o electrénica que
reciban Autoridades del DIF Guadalajara. B
1.2 Confirma hora y fecha de la cita con Reunion
. ) ) autoridades del DIF y medios masivos de Jefe (a) del autoridades y
Solicitar que reciban a Directores 01 | Comunicacion. departamento | Memorando medios
de DIF Guadalajara 2.1 Informa a las Autoridades del DIF la cita la masivos de
hora, fecha y lugar de la misma y confirma con los comunicacion
medios de comunicacion.
2.2 Realiza reunién con las autoridades y medios
masivos de comunicacion.
1.1 Recibe del solicitante la solicitud de entrevista
- . y la entrega al Jefe (a) del departamento de -
ReC|b|_r solicitud fundamental de 02 | Comunicacién Social Asistente SoI|C|tu_d de
entrevista - - — entrevista
1.2 Selecciona a los medios de comunicacion con
forme al tema del solicitante
2.1 Recibe y revisa que contenga la informacién
completa del evento 6 programas a promover y lo
consulta con el Director (a) General para su
Consultar con Direcciéon General 03 autorlmgon —— - - —
2.2 Recibe autorizacion y envia la informacion para
su participacion a los medios de comunicacion Jefe (a) del Informacién
correspondientes, via fax o medio electronico del departamento del evento
evento a realizar Entrevista
o 3.1 Informa al solicitante de la entrevista efectuada
Informar al solicitante sobre la 04
entrevista 3.2 Entrega los datos completos del medio al que
deberéa acudir.
4.1 Solicita espacios para entrevistas en medios
Conseguir con medios o cancelar 4.2 Confirma entrevista a los medios de :
; 05 o - Asistente
entrevistas comunicacion participantes y se les da el nombre
del funcionario que asistira Monitoreo de
entrevista
5.1 Efectla entrevista Jefe (a) del
departamento
. . 5.2 Monitorea de entrevista por medio de radio, .
Realizar entrevista 06 television o prensa. Asistente
5.3 Elabora informe de actividades y lo envia a Jefe (a) del Informe
A ) Informe
Direccién General departamento entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

) . - DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion General

3. NOMBRE DEL A 4. cODIGO

PROYECTO: Manual de procedimientos i oy MP-4.1.4.0

5. NOMBRE DEL L . 6. TIPO DE Solicitud de entrevista en

SERVICIO: Atencién a medios SERVICIO: medios

E‘ET_ESSEF?\L\:EIA(‘)E?LE Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social

8. REPRESENTACION GRAFICA

JEFE (A) DEL JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO (ASUSULS LS DEPARTAMENTO

INICIO

v v
Solicita a los medios de . - . ReCIt?? y revisa la
comunicacién, reciba las Recibe _s<_3I|C|tud del |nform{:10|on y lo consulta
autoridades del Sistema DIF solicitante con el Dlrectqr Ggperal para
N autorizacion
Guadalajara ‘ i
i Recibe autorizacién y lo
Confirma hora y fecha de la L envia a los medios de
cita con autoridades del DIF y comunicacion
medios de comunicacion. Monitorea de entrevista por
medio de radio, television o i
y prensa

Informa al solicitante el

Informa a las autoridades la resultado de consulta

hora y fecha de la cita

, }

Realiza reunion con Confirma entrevist |
autoridades y medio de mod'l 3 e r?\Vlf‘_a a oi
comunicacion. edios de comunicacio

A

Efectua entrevista

l

Elabora informe de
actividades y lo envia a
Direccion General

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion General
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
Realizacion de campafias
5. NOMBRE DEL At .. di 6. TIPO DE blicitari .
SERVICIO: encion a medios SERVICIO: publiCitarias masivos en
eventos externos

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Comunicacioén Social

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Recibir del usuario informacién

general de evento, via electrénica.

01

1.1 Recibe memorando 6 peticion por Internet del
usuario y lo entrega a la Jefa de Comunicacion
Social.

Asistente

1.2 Recibe y revisa que contenga la informacién
completa del evento a promover y lo consultar con
el Director (a) General para su autorizacion.

Disefiar imagen y proyecto
general

02

2.1 Solicita el disefio de imagen y proyecto de la
Camparia a promover al Disefiador Gréfico

Jefe (a) del
departamento

Memorando

2.2 Recibe y elabora disefio de proyecto de
campafiay lo entrega a la Jefa de Comunicacion
Social.

Disefiador (a)
Gréfico

2.3 Recibe, revisa el disefio de imagen y proyecto
de Campafiay regresa al Director (a) General.

Jefe (a) del
departamento

Proyecto de
impreso

Disefio de
Proyecto de
impreso

Elegir los medios a emplear

03

3.1 Contacta entrevistas con medios masivos de
comunicacion.

3.2 Solicita a al Direccién de Comunicacién Social
del Ayuntamiento de Guadalajara apoyo para su
difusién.

Contactar medios de
comunicacién

04

4.1 Envia informacién a los medios de
comunicacién sobre la campafia.

4.2 Envia informacion completa de la Campafia
solicitandole espacio en su programacion para
promover la Campafia.

Turnar 6rdenes de impresion a la
imprenta

05

5.1 Elabora memorando indicando las
caracteristicas de impresion de la publicidad de la
Campafia.

5.2 Recibe impresos terminados.

5.3 Elabora y envia memorando anexando los
impresos solicitados.

Asistente

Oficio

Entrevistas

Memorando

Impreso
terminado

5.4 Elabora informe de actividades y lo envia a
Direccion General.

Jefe (a) del
departamento

Informe

Informe
entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
B . ., DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién General
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.0
Realizacion de campafias

5. NOMBRE DEL At .. di 6. TIPO DE blicitari .
SERVICIO: encion a medios SERVICIO: publiCitarias masivos en

eventos externos

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Comunicacién Social

8. REPRESENTACION GRAFICA

ASISTENTE

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO

DISENADOR (A)

indicando las
caracteristicas de la
impresion.

L

Recibe impresos
terminados

l

Elabora y envia
memorando anexando
impresos solicitados

]

Elabora y envia
memorando anexando
impresos solicitados

GRAFICO
INICIO
Recibe peticion del Recibe y revisa la . -
solicitud informacion Recibe y elabora disefio
4
Solicita el disefio de
imagen y proyecto de
; campana
Contacta entrevistas \—
con los medios de
comunicaciéon
Recibe, revisa y el
disefio
Envia informacion ‘
Elabora memorando +
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