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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y
Procedimientos

Coordinacion de Comunicacion
Social

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: MPP-DCSC-001

l.- Introduccidn

Con el propdsito de contar con una administraciéon dinamica, y para dar respuesta inmediata a las

necesidades actuales del Poder Legislativo; la Coordinacién de Comunicaciéon Social informara a la

sociedad en general a través de los medios de comunicacién social mas idéneos, las actividades de la

Legislatura, de la Diputacion Permanente y de las Dependencias del Poder Legislativo, asi como de las

tareas que realicen los Diputados dentro o fuera del Distrito en que fueron electos
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y
Procedimientos

Coordinacion de Comunicacion
Social

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: MPP-DCSC-002

Il. Objetivo del Manual

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada los Procedimientos de la Coordinacién de

Comunicacion Social, al establecer de manera formal las funciones y atribuciones de los distintos

Departamentos que la integran, asi como su relacién con las demés Direcciones tanto Administrativas

como Legislativas de la Dependencia
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Manual de Politicas y Feeha de B oty

Procedimientos Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Coordinacion de Comunicacion [ Pagina:1del

Social Numero de Revision: 3

Coordinacion: Comunicacion Social Control: MPP-DCSC-003

I1l. Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
P.O. 12-01-1975
Ultima Reforma P.O. 03-11-2016 XV Legislatura

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo
Ultima Reforma P.O. 01-05-2016.

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
Ultima Reforma P.O. 10-03-2017 XV Legislatura.
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Crdnicas Legislativas de las
Sesiones Ordinarias”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Coordinacién de Comunicacién Social 01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.1 Elaboracion de Crénicas Legislativas de las

Sesiones Ordinarias.
4.1.1 Objetivo del Procedimiento.
4.1.2 Marco Juridico.
4.1.3 Politicas de Operacion.
4.1.4 Descripcion Narrativa.

4.1.5 Diagrama de Flujo.



Procedimiento Fecha de Emisién:

S iann 01/12/2011
., L. Fecha de Vigencia:
XV LESATURA Elaboracion de Croénicas 05/09/2019
Legislativas de las Sesiones Pagina: 1 del
Ordinarias Nimero de Revisién: 3

Coordinacion: Comunicacion Social Control: PR-DCSC1-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la elaboracién de Crénicas
Legislativas de las Sesiones Ordinarias, mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del personal
que integra la Coordinacién de Comunicaciéon Social
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)
H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento

Elaboracion de Croénicas
Legislativas de las Sesiones
Ordinarias

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: PR-DCSC1-002

Il. Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 45.-La Gran Comision del Poder Legislativo, contara con una secretaria técnica y una Coordinacién

de Comunicacién Social, cuyos titulares seran nombrados por los integrantes de la Gran Comisién a

propuesta del Presidente.

La Secretaria Técnica es el area encargad del despecho de los asuntos de la Oficina de la Gran Comision.

La Coordinacién de Comunicacion Social, es el area que tendra la responsabilidad de informar a través de

los medios de comunicacién social de las actividades de caracter civico, cultural, social y legislativo de la

Gran Comision, la Diputacion Permanente, las Comisiones, Dependencias y de los deméas 6rganos del

Poder Legislativo, asi como de las actividades que realicen los diputados en el cumplimiento de sus trabajos

legislativos.
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. : Fecha de Emision:
H. CONGHESDOEDEl ESTADO Pro Ced I m I en to 01/12/2011
xvﬁ:;::;:m .. .. Fecha de Vigencia:
s Elaboracion de Cronicas 05/09/2019
Legislativas de las Sesiones | Pagina: 1de1
Ordinarias NUmero de Revision: 3
Coordinacion: Comunicacién Social Control: PR-DCSC1-003

lll. Politicas de Operacién

¢ La Coordinacion de Comunicacion Social sera la Unica responsable de determinar las politicas en

materia de Integracion del Manual de Politicas y Procedimientos.

¢ Elpersonal adscrito debera apegarse a la normatividad y lineamientos establecidos en este manual.

e El presente manual sera respetado y aceptado por todo el personal que integre la Coordinacion de

Comunicacién Social.

e El Director de Comunicacion Social y Cronica Legislativa debera gestionar las actualizaciones y
modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias

laborales que asi lo requieran.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

2 2
0 0
1 1
[ ?

L

Descripcidn Narrativa

Elaboracion de Cronicas
Legislativas de las Sesiones

Fecha de Emision:

01/11/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1l

Ordinarias.

NUmero de Revisiéon: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: PR-DCSC1-004

No. Funcién

\

Vi

VIl

Direccion

(Responsable)

Coordinacion
de
Comunicacion

Social

Direccion de
Proceso
legislativo

Coordinacion
de
Comunicacion
Social

Area Responsable: Coordinacion de Comunicacion Social.

Descripcién de la Funcién

Solicita orden del dia a la Coordinacion:
de Proceso Legislativo

Envia agenda de comisiones, orden del
dia de las sesiones del pleno

Recibe agenda, envia al personal de la
Coordinacion: y asigna fotégrafo y
reportero

Da cobertura en el pleno y/o sala de
comisiones

Elaboracion de la Crénica

Envia para su revision

Se autoriza su publicacién en el micrositio
“Sala de Prensa” y redes sociales

Se publica en el micrositio “Sala de
Prensa” y en redes sociales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos
de Trabajo

Correo
Electrénico

Orden del dia

Orden del dia

Reporte

Cronica
Legislativa

Archivo digital:
Cronica
Legislativa

Original
y/o Copias

Original

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO|
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Elaboracion de Croénicas
Legislativas de las Sesiones
Ordinarias.

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

—v—_on—=

NUumero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacién Social

Control: PR-DCSC1-005

COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL

INICIO

‘ Correo

— = electrénico
Solicita orden del dia a
la Direccion de Control

PROCEDIMIENTO: “ELABORACION DE CRONICAS LEGISLATIVAS DE LAS SESIONES
ORDINARIAS”

DIRECCION DE CONTROL DEL PROCESO
LEGISLATIVO

(@]
: Orden del dia
Envia agenda de '
. comisiones, orden del

del Proceso
Legislativo

Recibe agenda, envia
al personal de la (@]
Direccién, asigna _Orden del dia

" dia de las sesiones del
pleno

fotégrafo y reportero -:,//‘\
Da cobertura en el
pleno y/o sala de

\

Se autoriza su
publicacion en el
microsito

v

Se publica en
micrositio

y

FIN DEL
PROCEDIIMIENTO

comisiones

\ I o
Orden del dia
Elabora crénica  ~____~ 7}

Y
O
Envia para su revisién = Orden del dia
wf\\
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Comunicados de los
Trabajos de las Comisiones y Sesiones del
Pleno”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Coordinacién de Comunicacién Social 01/12/2011

Revisién: 3
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INDICE

4.2 Elaboracion de Comunicados de los Trabajos

de las Comisiones y Sesiones del Pleno.
4.2.1 Objetivo del Procedimiento.
4.2.2 Marco Juridico.
4.2.3 Politicas de Operacion.
4.2.4 Descripcion Narrativa.

4.2.5 Diagrama de Flujo.



—— Procedimiento e e e o1
wwssswall | Elaboracion de Comunicados de | Yoo oarzo10
los Trabajos de las Comisiones y | pagina: 1 de1
Sesiones del Pleno NGmero de Revision: 3
Coordinacion: Comunicacién Social Control: PR-DCSC2-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la Elaboracion de los
Comunicados de los Trabajos de las Comisiones, mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del

personal que integra la Coordinacion de Comunicacion Social.
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)
H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Procedimiento

Elaboracion de Comunicados
de los Trabajos de las
Comisiones y Sesiones del
pleno

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: PR-DCSC2-002

Il. Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 45.-La Gran Comision del Poder Legislativo, contara con una secretaria técnica y una Coordinacion

de Comunicacién Social, cuyos titulares seran nombrados por los integrantes de la Gran Comisién a

propuesta del Presidente.

La Secretaria Técnica es el area encargad del despecho de los asuntos de la Oficina de la Gran Comision.

La Coordinacién de Comunicacion Social, es el area que tendra la responsabilidad de informar a través de

los medios de comunicacién social de las actividades de caracter civico, cultural, social y legislativo de la

Gran Comisién, la Diputacion Permanente, las Comisiones, Dependencias y de los demas 6rganos del

Poder Legislativo, asi como de las actividades que realicen los diputados en el cumplimiento de sus trabajos

legislativos.
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—— Procedimiento e e e o1
wwssswall | Elaboracion de Comunicados de | Yoo oarzo10
los Trabajos de las Comisiones y | pagina: 1 de1
Sesiones del Pleno NGmero de Revision: 3
Coordinacién: Comunicacién Social Control: PR-DCSC2-003

lll. Politicas de Operacién

e La Coordinacion de Comunicacion Social sera la Unica responsable de determinar las politicas

en materia de Integracion del Manual de Politicas y Procedimientos.

e El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos
establecidos en este Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo el personal que

integre la Coordinacién de Comunicacion Social.

e EIl Director de Comunicacion Social y Crénica Legislativa deber& gestionar las actualizaciones
y modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias

laborales que asi lo requieran.

e El personal de la Coordinacion de Comunicacién Social sera el Unico responsable de cubrir las

reuniones de las comisiones, desde tomar nota, fotografias y la filmacién de las mismas.
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; A ; Fecha de Emisién:
Descripcion Narrativa 01/12/2011
XVT_L:';‘::::;ERA . . Fecha de Vigencia:
0 5| Elaboracion de Comunicados de los 05/09/2019
0 b 2. 0 . . . . Py
1 1| trabajos de las Comisiones y Sesiones | "29ma tdet
“ | del Pleno Namero de Revisién: 3
Coordinacion: Comunicacion Social Control: PR-DCSC2-004
Area Responsable: Coordinacién de Comunicacion Social

o Direccion o . Documentos Original y/o
No. Funcién Descripcién de la Funcién .
(Responsable) de Trabajo
I Coordinacioén de Solicita la agenda de las reuniones de las Correo
Comunicacion Comisiones a la Coordinacion: de Proceso | Electronico
Social Legislativo.
I Direccién de Turnfa\ .Ia agenda de las reuniones de las Agenda Original
L Comisiones a efectuarse.
Proceso Legislativo
! Recibe | da de | i de |
L, ecibe la agenda de las reuniones de las i
Coordinacién de be'aag Agenda Original
L Comisiones.
Comunicacion
Social
v Asigna personal de la Coordinacion: para
cubrir las reuniones de las Comisiones
(fotografo).
Vv Asisten y toman nota del desarrollo de la Reporte Original
reunion de Comisiones.
Elabora comunicado de los puntos méas | Comunicado Original
Vi importantes de la reunion de las
Comisiones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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H. CONGRESO DEL ESTAD
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

|

J

Fecha de Emision:

Diagrama de Flujo 01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Elaboracion de Comunicados de los 05/09/2019
trabajos de las Comisiones y Pagina: 1 de 1

Sesiones del Pleno

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: PR-DCSC2-005

PROCEDIMIENTO: “ELABORACION DE COMUNICADOS DE LOS TRABAJS DE LAS

COMISIONES Y SESIONES DEL PLENO”

COORDINACION DE COMUNICACION

DIRECCION DE CONTROL DEL PROCESO

SOCIAL LEGISLATIVO
INICIO
* Correo | O
lectréni A
Solicita orden de las R Turna agenda de genda
reuniones de las reuniones de _/—\
comisiones a la = Comisiones a
Direccién de Control efectuarse
Recibe agenda de las (@)
reuniones de las Agenda
Comisiones -t -

Asigna al personal de
la Direccién para
cubrir las reuniones de
las comisiones

v

Asisten y toman nota
de desarrollo de la
reunion de Comisiones

(@]
Reporte

h 4

Elabora comunicado
de los puntos mas
importantes de la

reunion de las
Coisiones

o]
Comunicado

'

FIN DEL
PROCEDIIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Comunicados de Prensa de
las Actividades Legislativas”

Datos de Control

Direccion: Fecha Elaboracion:

Coordinacién de Comunicacién Social 01/12/2011

Revisién: 3

raxiida 3 ue 73



INDICE

4.3 Elaboracion de Comunicados de Prensa de

las Actividades Legislativas.
4.3.1 Objetivo del Procedimiento.
4.3.2 Marco Juridico.
4.3.3 Politicas de Operacion.
4.3.4 Descripcion Narrativa.

4.3.5 Diagrama de Flujo.



: : Fecha de Emisién:
g Procedimiento 01/12/2011
.. . Fecha de Vigencia:
e 1 Elaboracion de Comunicados de 05/09/2019
Prensa de las Actividades Pagina: 1 del
Legislativas NGmero de Revisién: 3
Coordinacién: Comunicacién Social Control: PR-DCSC3-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la Elaboracion de los
Comunicados de Prensa de las Actividades Legislativa, mismo que permita conocer las tareas y

atribuciones del personal que integra la Coordinaciéon de Comunicacion Social.
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. . Fecha de Emision:
g Procedimiento 0111212011
., ) Fecha de Vigencia:
Wi AU Elaboracion de Comunicados de 05/09/2019
Prensa de las Actividades Pagina: 1 del
Legislativas Nimero de Revisién: 3

Coordinacion: Comunicacion Social Control: PR-DCSC3-002

I1. Marco Juridico

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 45.-La Gran Comision del Poder Legislativo, contara con una secretaria técnica y una Coordinacion
de Comunicacién Social, cuyos titulares seran nombrados por los integrantes de la Gran Comision a
propuesta del Presidente.

La Secretaria Técnica es el area encargad del despecho de los asuntos de la Oficina de la Gran Comision.

La Coordinacion de Comunicacion Social, es el area que tendra la responsabilidad de informar a través de
los medios de comunicacion social de las actividades de caracter civico, cultural, social y legislativo de la
Gran Comisidn, la Diputacion Permanente, las Comisiones, Dependencias y de los demas érganos del
Poder Legislativo, asi como de las actividades que realicen los diputados en el cumplimiento de sus trabajos
legislativos.
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: : Fecha de Emisién:
g Procedimiento 01/12/2011
.. . Fecha de Vigencia:
e 1 Elaboracion de Comunicados de 05/09/2019
Prensa de las Actividades Pagina: 1 del
Legislativas NGmero de Revisién: 3
Coordinacion: Comunicacién Social Control: PR-DCSC3-001

lll. Politicas de Operacién

e La Coordinacion de Comunicacion Social sera la Unica responsable de determinar las politicas

en materia de Integracion del Manual de Politicas y Procedimientos.

e El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos
establecidos en este Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo el personal que

integre la Coordinacién de Comunicacion Social.

e EIl Director de Comunicacion Social y Crénica Legislativa deber& gestionar las actualizaciones
y modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias

laborales que asi lo requieran.

e El personal de la Coordinacion de Comunicacion Social sera el Unico responsable de cubrir las

reuniones de las comisiones, desde tomar nota, fotografias y la filmacién de las mismas.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTA"IEAROO . -, . 01/12/2011
XV LEGISLATURA DescrlpC|on Narrativa Fecha de Vigencia:
S Elaboracién de Comunicado de Prensa 05/09/2019
Pagina: 1de 1

de las Actividades Legislativas.

NUmero de Revisiéon: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social Control: PR-DCSC3-004

Area Responsable: Comunicacion Social

. Direccién L o Documentos de Original
No. Funcién Descripcién de la Funcion . .
(Responsable) Trabajo y/o copias
I Coordinacion de Recibe agenda de las actividades legislativas. Correo
Comunicacién Electrénico
Social

Il Asigna personal de la Coordinacion: para cubrir
el evento (reportero y fotégrafo).

1 Asiste y toma nota de lo mas importante del Reporte Original
evento.
\Y Elaboracion del comunicado con los puntos | Comunicado Original

importante del evento
\% Analiza y valida el comunicado. Comunicado Original

Vi Determina para qué medios de comunicacion se
enviar el comunicado.

VI Envia a los medios de comunicacién el boletin Comunicado Original

de prensa para que sea considerado en sus
préximas publicaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. CONGRESO DEL ESTADD
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

C—v-on—=

Diagrama de Flujo

Elaboracion de Comunicado de
Prensa de las Actividades

Legislativas

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: PR-DCSC3-005

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE COMUNICADO DE PRENSA DE LAS ACTIVIDADES LEGISLATIVAS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

(e
e

Recibe agenda de las actividades legislativas

!

Asigna personal de la Coordinacién para cubrir
el evento (reportero y fotografo

]

Asiste y toma nota de lo mas importante del
evento

l

Elabora el comunicado con los puntos
impeortantes del evente

l

Analiza y valida el comunicado

I

Determina para que medios de comunicacion
se enviara el comunicado

l

Envia a los medios de comunicacion el boletin
de prensa para gue sea considerado en sus
proximas publicaciones

o

Reporte

je]
Comunicado
[e}
Comunicado
o
Comunicado
o
Comunicado

}

GN DEL PROCFDIMIFNTC>
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Sintesis Informativa”

Datos de Control

Direccién:

Coordinacién de Comunicacién Social

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.4 Elaboracion de Sintesis Informativa
4.4.1 Objetivo del Procedimiento.
4.4.2 Marco Juridico.
4.4.3 Politicas de Operacion.
4.4.4 Descripcion Narrativa.

4.4.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

Procedimiento 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA
Y 05/09/2019

Elaboracion de Sintesis
Pagina: 1 del

Informativa

NUmero de Revisiéon: 3

Coordinacion: Comunicacion Social Control: PR-DCSC4-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la Elaboracién de la Sintesis
Informativa, mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del personal que integra la Coordinacién

de Comunicacion Social.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

Procedimiento

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Elaboracion de Sintesis
Informativa

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Coordinaciéon: Comunicacién Social

Control: PR-DCSC4-001

I1.- Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 45.-La Gran Comision del Poder Legislativo, contara con una secretaria técnica y una Coordinacion

de Comunicacién Social, cuyos titulares seran nombrados por los integrantes de la Gran Comision a

propuesta del Presidente.

La Secretaria Técnica es el &rea encargad del despecho de los asuntos de la Oficina de la Gran Comision.

La Coordinaciéon de Comunicacion Social, es el area que tendra la responsabilidad de informar a través de

los medios de comunicacién social de las actividades de caracter civico, cultural, social y legislativo de la

Gran Comisién, la Diputacion Permanente, las Comisiones, Dependencias y de los demas 6érganos del

Poder Legislativo, asi como de las actividades que realicen los diputados en el cumplimiento de sus trabajos

legislativos.
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Fecha de Emisién:

Procedimiento 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Elaboracion de Sintesis
Pagina: 1 del

Informativa

NUmero de Revisiéon: 3

Coordinacion: Comunicacion Social Control: PR-DCSC4-001

lll. Politicas de Operacién

¢ La Coordinacion de Comunicacion Social sera la Unica responsable de determinar las politicas

en materia de Integracion del Manual de Politicas y Procedimientos.

e El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos

establecidos en este Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo el personal que

integre la Coordinacién de Comunicacién Social.

e EIl Director de Comunicacion Social y Crénica Legislativa debera gestionar las actualizaciones
y modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias

laborales que asi lo requieran.

e El personal de la Coordinacién de Comunicacion Social serd el Gnico responsable de cubrir las

reuniones de las comisiones, desde tomar nota, fotografias y la filmacién de las mismas.
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Fecha de Emisién:

e ) ., ) 01/12/2011

XV LEGISLATURA Descrl pCIO n Narratlva Fecha de Vigencia:
QU2 05/09/2019

Elaboracion la Sintesis Informativa. | Pagina:1del

NUmero de Revisién: 3

Coordinacién: Comunicacion Social Control: PR-DCSC4-004

Area Responsable: Comunicacion Social

No. Direccion L . Documentos Original
Descripcién de la Funcién . .
de Trabajo y/o copias

Funcion (Responsable)

I Coordinacion de Recepcidn de los periddicos de los diferentes Periddico Originales
Comunicacién medios de comunicacion
Social

I Revisa y clasifica las notas relacionadas con Periddico Originales

el Poder Legislativo

I Recorta y pega la informacién en hojas Recortes Originales
tamario carta

v Subraya la informacion relacionada con el Periddico Original
Poder Legislativo
. . L, . . i Original
v Recopila y ordena la informacion por medios Sintesis
de comunicacion
VI

Turna a la Presidencia de la Gran Comision Sintesis
antes de la 9:30 a.m.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emision:

Diagrama de Flujo o1/12/2011
., ; . Fecha de Vigencia:
Elaboracion de la Sintesis 05/09/2019
Inf . Pagina: 1de 1
nrormativa NUmero de Revisién: 3
Coordinacion: Comunicacion Social y Cronica Legislativa Control: PR-DCSC4-005

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

(. meo )
!

Recepcién de los
periédicos de los diferentes

medios de comunicacién —"_

I

[9)
Periddico

Revisa y clasifica las notas o
relacionadas con el Poder Peri6dico
Legislativo
Recorta y pega la o
informacion en hojas Rcortes

tamano carta

I

Subraya la informacion o
relacionada con el Poder Peri6dico
Legislativo
Recopila y ordena la o)
informacién por medios de Sintesis

comunicacién

!

Turna a la Presidencia de la Gran
Comision antes de las 09:30 am

x

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

(o]
Sintesis

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Planeacion y disefio de la Imagen
Institucional”

Datos de Control

Direccion:

Coordinacién de Comunicacién Social

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revisién: 3

raginia 7 yuc 7o



INDICE

4.5 Planeacion y disefio de la Imagen Institucional
4.5.1 Objetivo del Procedimiento.
4.5.2 Marco Juridico.
4.5.3 Politicas de Operacion.
4.5.4 Descripcion Narrativa.

4.5.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

Procedimiento 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA
Y 05/09/2019

Planeacion y disefio de la Imagen
Pagina: 1 del

Institucional

NUmero de Revisiéon: 3

Coordinacion: Comunicacién Social Control: PR-DCSC5-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la Planeacion y disefio de la
Imagen Institucional, mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del personal que integra la

Coordinacién de Comunicacién Social.
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Fecha de Emisién:

Procedimiento 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Planeacion y disefio de la Imagen
Pagina: 1 del

Institucional

NUmero de Revisiéon: 3

Coordinacion: Comunicacién Social Control: PR-DCSC5-002

[1. Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 45.-La Gran Comision del Poder Legislativo, contara con una secretaria técnica y una Coordinacion
de Comunicacién Social, cuyos titulares seran nombrados por los integrantes de la Gran Comisién a
propuesta del Presidente.

La Secretaria Técnica es el area encargad del despecho de los asuntos de la Oficina de la Gran Comision.

La Coordinacion de Comunicacion Social, es el area que tendra la responsabilidad de informar a través de
los medios de comunicacién social de las actividades de caracter civico, cultural, social y legislativo de la
Gran Comisién, la Diputacion Permanente, las Comisiones, Dependencias y de los demas 6érganos del
Poder Legislativo, asi como de las actividades que realicen los diputados en el cumplimiento de sus trabajos

legislativos.
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Fecha de Emisién:

Procedimiento 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Planeacion y disefio de la Imagen
Pagina: 1 del

Institucional

NUmero de Revision: 3

Coordinacion: Comunicacién Social Control: PR-DCSC5-003

lll. Politicas de Operacién

¢ LaCoordinacién de Comunicacién Social seré la Unica responsable de determinar las politicas
en materia de Integracion en la Planeacion y Disefio de la Imagen Institucional.

e El personal adscrito deberd apegarse a la normatividad y lineamientos establecidos en este
manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo el personal
que integre la Coordinacién de Comunicacién Social.

e El Director de Comunicacion Social y Crénica Legislativa deberd gestionar las actualizaciones
y modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las
circunstancias laborales que asi lo requieran.

e El personal de la Coordinacién de Comunicacion Social, seré el Unico responsable de realizar
las 6rdenes de insercion ante los medios de comunicacion.
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Fecha de Emisién:

oot a0 Descripcidn Narrativa 01/12/2011
XV LEGISLATURA Fecha de Vigencia:
QU2 i icaR 05/09/2019
Planeacion y o!lsem de la Imagen Saging 1de2
Institucional.

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social Control: PR-DCSC5-004

Area Responsable: Comunicacion Social

No. Direccion L . Documentos Original
Descripcién de la Funcién . .
de Trabajo y/o copias

Funcion (Responsable)

I Presidencia de la | Solicitan la elaboracion y el disefio de los Correo

Gran Comisién y | productos de imagen institucional para sus electronico
dependencias del | eventos.
Poder Legislativo

1] Coordinacion de

e Reciben solicitud para la elaboracién y disefio Correo
Comunicacion : L electrénico
Social de los productos de imagen institucional para
sus eventos
" Elabora y propone el disefio de los productos Archivos
de imagen institucional. digitales
v Envio de los _archivos digitales con las Archivos
propuestas de disefio. digitales
Presidencia de la
v Gran Comisiény | Recibe archivos para su revision y Archivos
dependencias del | seleccionan el disefio. digitales

Poder Legislativo
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o~=0ON

V LEGISLATURA

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
X

| = J

0=0ON

Descripcidn Narrativa

Planeacion y disefio de la Imagen

Institucional.

Fecha de Emisién:

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2 de 2

NUmero de Revisién: 3

Coordinacién: Comunicacion Social

Control: PR-DCSC5-004

Area Responsable: Comunicacion Social

No.

Funcién

Direccion
(Responsable)

Descripcién de la Funcion

Documentos
de Trabajo

Vi

Vil

VIII

Presidencia de la
Gran Comision y
dependencias del
Poder Legislativo

Coordinacion de
Comunicacién
Social

Presidencia de la
Gran Comision y
dependencias del
Poder Legislativo

Envian las adecuaciones pertinentes.

Se reciben las adecuaciones pertinentes para
su adecuacion.

Envio del archivo definitivo a revision.

Recibe, revisa y autoriza el disefio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archivo Digital

Archivos
digitales
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Fecha de Emisién:

R Diagrama de Flujo 01/12/2011
XV LEGISLATURA Fecha de Vigencia:
| Planeacion y disefio de la Imagen _ 05/09/2019
. . Pagina: 1de 1
Institucional.
NUmero de Revision: 3
Coordinacién: Comunicacion Social Control: PR-DCSC5-004

Area Responsable: Comunicacion Social

PROCEDIMIENTO: “PLANEACION Y DISENO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL”

PRESIDENCIA DE LA GRAN COMISION/

DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO Correo
electronico
* Correo
— — electrénico Recibe solicitud para
Solicita .Ia e:laboracnon Ialclaboracion dalos
y el disefio de los (/_f’ productos de imagen
productos de imagen institucional para sus
institucional para sus eventos
eventos *
Elabora y propone el Archivos
disefio de los Digitales
productos de imagen
institucional para sus
eventos
* Archivos
; ; Digitales
v yvea Envio de los archivos el
rcnivos sy
Recibe archivos par su Digitales rodlgzzizz ((;(;n dlizzﬁo
revision y selecciones RO
el disefio
v Se reciben las
Envian las Archivos adecuaciones
adecuaciones Digitales » pertinentes para su
pertinentes autorizacion
Envio del archivo Archivos
definitivo a revision Digitales

Recibe, revisa y
autoriza el disefioc  «—

v

FIN DEL
PROCEDIIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Envio de 6rdenes de insercidon a medios de
comunicacion”

Datos de Control

Direccion:

Coordinacién de Comunicacién Social

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revisién: 3
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INDICE

4.6 Envio de 6rdenes de insercidon a medios de
comunicacion

4.6.1 Objetivo del Procedimiento.
4.6.2 Marco Juridico.

4.6.3 Politicas de Operacion.
4.6.4 Descripcion Narrativa.

4.6.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

Procedimiento

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Envio de 6rdenes de insercion
a medios de comunicacion

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Coordinaciéon: Comunicacién Social

Control: PR-DCSC6-001

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para el Envio de 6rdenes de insercién

a medios de comunicacion mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del personal que integra

la Coordinacién de Comunicacién Social.
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Fecha de Emisién:

Procedimiento 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Envio de 6rdenes de insercidon a
Pagina: 1 del

medios de comunicacion

NUmero de Revisiéon: 3

Coordinacion: Comunicacién Social Control: PR-DCSC6-002

[1. Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 45.-La Gran Comision del Poder Legislativo, contara con una secretaria técnica y una Coordinacion
de Comunicacién Social, cuyos titulares seran nombrados por los integrantes de la Gran Comision a
propuesta del Presidente.

La Secretaria Técnica es el area encargad del despecho de los asuntos de la Oficina de la Gran Comision.

La Coordinaciéon de Comunicacion Social, es el area que tendra la responsabilidad de informar a través de
los medios de comunicacién social de las actividades de caracter civico, cultural, social y legislativo de la
Gran Comisién, la Diputacion Permanente, las Comisiones, Dependencias y de los demas 6rganos del
Poder Legislativo, asi como de las actividades que realicen los diputados en el cumplimiento de sus trabajos

legislativos.
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L. Fecha de Emision:
eoNeEg 08 Srnoo Procedimiento 01/12/2011
XV LEGISLATURA Fecha de Vigencia:
I Envio de 6rdenes de insercidon a 05/09/2019
medios de comunicacion Pagina: 1 de 1
NUmero de Revision: 3

Coordinacion: Comunicacién Social Control: PR-DCSC6-003

lll.- Politicas de Operacion

¢ La Coordinacién de Comunicacion Social sera la unica responsable de determinar las politicas en
materia de integracion en el Envio de 6rdenes de insercion a medios de comunicacion.

e El personal adscrito deberd apegarse a la normatividad y lineamientos establecidos en este
manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo el personal que
integre la Coordinacién de Comunicacién Social.

o EIl Director de Comunicacion Social y Cronica Legislativa deberd gestionar las actualizaciones y
modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias
laborales que asi lo requieran.

¢ El personal de la Coordinacién de Comunicacion Social, sera el Gnico responsable de realizar las
ordenes de insercion ante los medios de comunicacion.
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Fecha de Emision:

wconeresgon sraco Descripcion Narrativa 01/12/2011
XV LEGISLATURA Fecha de Vigencia:
W2 Envio de 6rdenes de insercién a medios 05/09/2019

de comunicacion

Pagina: 1de 1

o=0ON
0=0ON

NUmero de Revisién: 3

e

Coordinacién: Coordinacién de Comunicacién Social Control:PR-DCSC6-004

Area Responsable: Coordinacion de Comunicacion Social

o Direccion o o Documentos Original y/o
No. Funcién Descripcién de la Funcién . .
(Responsable) de Trabajo Copias
| Coordinacion de Recibe la solicitud de la Presidencia de la Correo
Comunicacién Gran Comision. Electrénico
Social
1l Realiza los disefios de ser necesario para su Disefio Original
publicacién.
I Realiza la orden de insercion con la Orden de .
informacién de la publicacion. Insercion Original
vV Autoriza la orden mediante la firma de la Orden de Original
Directora. Insercion
v Envia por correo electrénico. Orden de Original
Insercion. 9
vi Envia correo electrénico los archivos al Disefio Original
medio de comunicacién para su publicacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Envio de 6rdenes de insercidon a medios
de comunicacion

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacién Social

Control:PR-DCSC6-004

Area Responsable: Coordinacion de Comunicacion Social

PROCEDIMIENTO: ENVIO DE ORDENES DE INSERCION A MEDIOS DE COMUNICACION

Fase

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Recibe la solicitud de la Presidencia
de la Gran Comisién

Correo
electronico

l

Realiza disefo de ser necesario para
su publicacién

(@]
Disefio

l

Realiza la orden de insercién con la
informacién de la publicacion

(@)
Orden de insercidon

l

Autoriza la orden mediante la firma de la
Coordinador

(@]
Orden de inserciéon

l

Envia por correo electrénico

|

(o]
Orden de insercion

f

Envia correo electrénico los archivos
al medio de comunicacién para su
publicacion

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

(@]
Disefio

L
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PROCEDIMIENTO

“Cobertura de eventos con audio, fotografiay
video”

Datos de Control

Direccion:

Coordinacién de Comunicacién Social

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revisién: 3

rFdegind 3£ ae 79



INDICE

4.7 Cobertura de eventos con audio, fotografiay
video.

4.7.1 Objetivo del Procedimiento.
4.7.2 Marco Juridico.

4.7.3 Politicas de Operacion.
4.7.4 Descripcion Narrativa.

4.7.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento

Cobertura de eventos con audio,
fotografia y video

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: MPP-DCSC7-001

|. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para la Cobertura de

eventos con audio, fotografia y video, mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del

personal que integra la Coordinacion de Comunicacion Social.
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Fecha de Emision:

H.CONGRESS)EDELESTADO Procedlmiento 01/12/2011
XV LEGISLATURA Fecha de Vigencia:
“ Cobertura de eventos con 05/09/2019

Pagina: 1de 1

audio, fotografia y video

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Comunicacion Social y Crénica Legislativa Control: PR-DCSC7 -002

[1. Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 45.-La Gran Comisiéon del Poder Legislativo, contara con una secretaria técnica y una
Coordinacion de Comunicacién Social, cuyos titulares seran nombrados por los integrantes de la Gran
Comisién a propuesta del Presidente.

La Secretaria Técnica es el area encargad del despecho de los asuntos de la Oficina de la Gran Comision.

La Coordinaciéon de Comunicacién Social, es el &rea que tendra la responsabilidad de informar a través
de los medios de comunicacion social de las actividades de caréacter civico, cultural, social y legislativo
de la Gran Comision, la Diputacion Permanente, las Comisiones, Dependencias y de los demés érganos
del Poder Legislativo, asi como de las actividades que realicen los diputados en el cumplimiento de sus

trabajos legislativos.
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Fecha de Emision:

H. CONGEESDOEDELESIADO Pro Ced i m I en to 01/12/2011

QUINTANA ROO Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA

05/09/2019

Cobertura de eventos con audio, [pagina 1de1

fotografia y video

Numero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social Control: MPP-DCSC7-003

lll. Politicas de Operacion
e La Coordinacion de Comunicacion Social serd la Unica responsable de determinar las
Politicas para la Cobertura de eventos con audio, fotografia y video.

e El personal adscrito debera apegarse a la normatividad y lineamientos establecidos en este

Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo el personal

que integre la Coordinacién de Comunicacién Social.

e EIl personal de la Coordinacion de Comunicacion Social, sera el Unico responsable de la

recopilacion del material que debera integrar.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa

Cobertura de eventos con audio,

fotografia y video

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Coordinacién: Comunicacion Social.

Control: PR-DCSC7-004

Area Responsable: Comunicacion Social.

No. Funcién

Direcciéon

(Responsable)

Descripcién de la Funcion

Documentos
de Trabajo

Original
y/o Copias

Vi

Presidencia de
la Gran
Comision y
dependencias
del Poder
Legislativo

Coordinacion
de
Comunicacion
Social

Envia agenda de medios y solicita cobertura
de la informacion

Recibe solicitud, envia

camarografo y reportero

fotégrafo,

Se realiza la cobertura del evento

Selecciona el material

Envié de los

diputados

los archivos digitales a

Envia material a medios y publica en redes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Correo
electrénico

Archivo Digital

Archivos
digitales

Archivos
digitales

Archivos
digitales con
fotografia, audio
y video Ligas de
internet

Archivos
digitales con
fotografia, audio
y video
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Fecha de Emisién:

H. CONGRES&DELESTADO Di ag ram a d e FI uj O : : 01/12/2011
QUINTANA kOO Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA
0 . 05/09/2019
Cobertura de eventos con audio, Pagina 1de 1
fotografia y video
Numero de Revisién: 3

Coordinacion: Comunicaciéon Social. Control: PR-DCSC7-005

Area Responsable: Coordinacién de Comunicacion Social.

PROCEDIMIENTO: “COBERTURA DE EVENTOS CON AUDIO, FOTOGRFIA Y VIDEO”

PRESIDENCIA DE LA GRAN COMISION/

DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO Archivo
Digital
Correo 9
electronico
Envian agendas de Recibe solicitud envia
medios y solicita [——® fotografo, camaroégrafo
cobertura de la y reportero
informacion l
Archivos
E Digitales
Se realiza la cobertura <
del evento
i Archivos
Digitales
Selecciona el material
Archivos
Digitales
‘ con
fotografia.
Envia los archivos aldia y
g video y
digitales a los ligas de
Diputados internet
¢ Archivos
Envia material a Digitales
medios vy publica en fot;;’;ﬁa
redes audio y
l video
FIN DEL
PROCEDMENTO
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PROCEDIMIENTO

“Administracion del Micrositio Sala de
Prensa”

Datos de Control

Direccion:

Coordinacién de Comunicacién Social

Fecha Elaboracion:

01/12/2011

Revisién: 3




INDICE

4.8 Administracion del Micrositio Sala de Prensa.

4.8.1 Objetivo del Procedimiento.
4.8.2 Marco Juridico.

4.8.3 Politicas de Operacion.
4.8.4 Descripcion Narrativa.

4.8.5 Diagrama de Flujo.



H. CONGRES[%DEL ESTADO Pro Ced i m i en to

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Administracion del Micrositio Sala de
Prensa

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: PR-DCSC8-001

|.- Objetivo del procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones para la Administracion del Micrositio

Sala de Prensa con la finalidad de contar con un resumen de noticias publicadas en todos los medios de

comunicacion con respecto a las actividades de Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento

Administracion del Micrositio Sala de
Prensa

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: PR-DCSC8-002

I1.- Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 45.-La Gran Comisién del Poder Legislativo, contara con una secretaria técnica y una Coordinacion de

Comunicacién Social, cuyos titulares serdn nombrados por los integrantes de la Gran Comisién a propuesta del

Presidente.

La Secretaria Técnica es el area encargad del despecho de los asuntos de la Oficina de la Gran Comisién.

La Coordinacién de Comunicacion Social, es el area que tendra la responsabilidad de informar a través de los

medios de comunicacion social de las actividades de caracter civico, cultural, social y legislativo de la Gran

Comisién, la Diputacion Permanente, las Comisiones, Dependencias y de los demas 6rganos del Poder

Legislativo, asi como de las actividades que realicen los diputados en el cumplimiento de sus trabajos

legislativos.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO = = 01/11/2011
Procedimiento -
Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA
Y 05/09/2019

Administracion del Micrositio Sala de oadin.
agina: 1del

Prensa

NUmero de Revisién: 3

O

oordinacion: Comunicacién Social Control: PR-DCSC8-003

lll.- Politicas de Operacion

e La Coordinaciéon de Comunicacién Social sera la Unica responsable de determinar las politicas

en materia de Integracion para la Administracion del Micrositio Sala de Prensa.

e El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos

establecidos en este Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo el personal que

integre la Coordinacién de Comunicacion Social.

e El personal de la Coordinaciéon de Comunicacién Social, sera el Unico responsable de recopilar

el material que debera integrar al Micrositio Sala de Prensa.
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Fecha de Emision:
(e . .
H. CONGRESDOEDELESTADO Pro CEd I m I en to - - 01/12/2011
QUINTANA ROO Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA
.. ., . i 05/09/2019
2 7 2
0 o : Administracion del Micrositio Sala  szgina 1de 1
6 9 de Prensa
NUmero de Revisién: 3
)
Coordinacién: Coordinacion de Comunicacién Social. Control: PR-DCSCB8-004
Area Responsable: Coordinacién de Comunicacion Social.

. Direccién o o Documentos Original
No. Funcién Descripcién de la Funcion g

(Responsable) de Trabajo ylo Copias

I Coordinacién | Relne informacion y material digital de Cronica Original
de sesiones y eventos. Legislativa,

Comunicacion Comunicados,
Social Fotografia y

Videos Digital

Cronica
Legislativa, Original
Comunicados,
Fotografia y
Videos Digital

Il Selecciona la informacién y el material
digital.

il Se publica en el micrositio y se difunde en Crénica
redes sociales Legislativa,
Comunicados,
Fotografia y
Videos Digital

Original

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emisién:
(e . .
H. CONGRESDOEDEI.ESTADO Proced I m I ento - - 01/12/2011
QUINTANA ROO Fecha de Vigencia:
XV LEGLATURA o . . . 05/09/2019
W2 Administracion del Micrositio Sala  pzgina1det
de Prensa
NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social. Control: PR-DCSCB8-004

Area Responsable: Coordinacién de Comunicacion Social.

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL MICROSITIO SALA DE PRENSA

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO 0
Cronica

Legislativa

Fotografias

P N y videos
—/
O
Redne informacion y material digital de [Comunicados
sesiones y eventos h_/—\
O
(;rlon!ca Fotografias
Selecciona la informacion y el material Legislativa y videos
digital S
O
e
O .
; : e : Fotografias
Se publica en el micro sitio y se difunde Crdnica yvi%eos
en redes sociales Legislativa
O

Comunicados

FIN DEL
PROCEDIMEINTO

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Diseio de campanas de difusion”

Datos de Control

Direccioén: Fecha de Elaboracion:
24/11/2016

Coordinacién de Comunicacién Social

Area Responsable: Revision: 2
Comunicacién Social y Cronica Legislativa
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4.9.- Disefio de campanas de difusion

4.9.1. Objetivo del Procedimiento.
4.9.2. Marco Juridico.

4.9.3. Politicas de Operacion.
4.9.4. Descripcion Narrativa.

4.9.5. Diagrama de Flujo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento

Disefio de campafias de difusion

Fecha de Emision:
01/11/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social

Control: MPP-DCSC9-001

|. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones para Disefio de campafias

de difusiéon, mismo que permita conocer las tareas y atribuciones del personal que integra la

Coordinacién de Comunicacién Social.
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05/09/2019

H. CONGRESO DEL ESTADO FeCha de EmiSién:
QUlNTAD:A ROO - . 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
W 2
0
1
9

Disefio de campafias de difusion |Pagina: 1de1l

I;JE] NUumero de Revision: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social Control: MPP-DCSC9-002

[I. Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 45.-La Gran Comisién del Poder Legislativo, contard con una secretaria técnica y una
Coordinacion de Comunicacion Social, cuyos titulares serdn nombrados por los integrantes de la Gran
Comisién a propuesta del Presidente.

La Secretaria Técnica es el area encargad del despecho de los asuntos de la Oficina de la Gran
Comision.

La Coordinacién de Comunicacién Social, es el &rea que tendr4 la responsabilidad de informar a través
de los medios de comunicacién social de las actividades de caracter civico, cultural, social y legislativo
de la Gran Comision, la Diputacién Permanente, las Comisiones, Dependencias y de los demas 6rganos
del Poder Legislativo, asi como de las actividades que realicen los diputados en el cumplimiento de sus
trabajos legislativos.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO Procedimiento Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

05/09/2019

Disefio de camparias de difusion |29 tdet

Numero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social Control: MPP-DCSC9-003

lll. Politicas de Operacion
e La Coordinacion de Comunicacion Social serd la Unica responsable de determinar las
Politicas para el Disefio de campafias de difusion.

e El personal adscrito debera apegarse a la normatividad y lineamientos establecidos en este

Manual.

e El Manual de Politicas y Procedimientos sera de observancia general para todo el personal

que integre la Coordinacién de Comunicacién Social.

e EIl personal de la Coordinacion de Comunicacion Social, sera el Unico responsable de la

recopilacion del material que debera integrar.
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Fecha de Emisién:

H. CONGI\ES[?EDEL ESTADO . . 01/12/2011
QUINTANA ROO A 1 1 i
e Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Disefio de campafias de difusion | "2 et

2
0
1
6

©0=0ON

NUmero de Revisién: 3

L

Coordinaciéon: Comunicacion Social. Control: PR-DCSC9-004

Area Responsable: Comunicacion Social.

. Direccion L . Documentos Original
No. Funcién Descripcién de la Funcién . .
de Trabajo y/o Copias

(Responsable)

I Presidencia de | Envia agenda de eventos Correo
la Gran electrénico
Comision y
dependencias
del Poder
Legislativo

I Coordinacion | Reciben agenda de eventos Archivo Digital
de

Comunicacioén

Social
Verifica plan de trabajo y plan de medios

1] Disefio de productos institucionales Archivos
(segin las etapas de la campafia de Digitales
difusién)

v Protocolo de Comunicacion

v Se calendariza el periodo de difusion

(segun las etapas de la campafia)

Archivos

Vi Envia para su publicacién en medios de o
Digitales

difusién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emisién:
H. CONGI{ES[SiE DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO Dlagrama de FIUjO Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

05/09/2019

Disefio de campafas de difusion | "9 tdet

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social. Control: PR-DCSC9-005

Area Responsable: Coordinacién de Comunicacion Social.

PROCEDIMIENTO: “DISENO DE CAMPANAS DE DIFUSION”

PRESIDENCIA DE LA GRAN COMISION/

DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO Archivo
Correo Bigie
electronico .
Recibe agenda de
eventos. Verifica plan

Envian agendas de I de trabajo y plan de
eventos medios

i Archivos

Digitales

Disefio de producto
institucionales

'

Protocolo de
comunicacion

v

Se calendariza el
periodo de difusién

v

Envia para su
publicacion en medios
de difusiéon

l

FIN DEL
PROCEDMENTO

Archivos
Digitales
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Manual de Politicas y Fecha de Emision:

24/11/2016
H. CONGRESO DEL ESTADO Procedi mientos Fechade VigenCia:
QUINTANA ROO 29/07/2022
Coordinacion de Comunicacion | Pagina:1de3
Social

NUmero de Revision: 2

Coordinacion: Comunicacion Social Control: MPP-DCSC-005

V.- Formularios

Pagina 73 de 79




Fecha de Emision:

3

Fecha de Vigencia:

4
2
5
Pagina: 1de 3
Numero de Revisién:
6
8 7
Direccion: Control:
Area Responsable:
10
Elaboro Reviso Aprobo
11 12 13
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H. CONGRESO DEL ESTADO FeCha de EmISIén
QUINTAD:A ROO . 01/12/2011
‘A 2\ Manual de Politicas y Fecha de Vigencia:
SN2 0 .. 05/09/2019
! Procedimientos Pagina: 2 de 3

I;JE] NUumero de Revision: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social Control: MPP-DCSC-005

V.- Formulario

1.- Logo de la Dependencia:

Indica el Logo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
2.- Titulo:

Se identifica el nombre del Manual de Politicas y Procedimientos y sus respectivos Procedimientos.
3.- Fecha de emision:

Indica la fecha en que se elabora el documento.

4.- Fecha de vigencia:

Indica la fecha en que este documento tendra su primera revision.
5.- Pagina:

Indica el nUmero de péagina.

6.- NUmero de revision:

Indica el nUmero de revisiones realizadas al Manual.

7.- Control:

Indica las nhomenclaturas:

(MPP) Manual de Politicas y Procedimientos; (PR) Procedimiento; (DCSC) Coordinacion de

Comunicacién Social; (001) Namero consecutivo de formato.

Pagina 75 de 79




Fecha de Emisién:

weoncazgeR nce Manual de Politicas y 01/12/2011
. . ha de Vi ia:
XV EGISLATURA Procedimientos e e e oor2019

Pagina3de 3

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacion Social Control: MPP-DCSC-005

V.- Formulario

8.- Direccion:

Indica el Nombre de la Coordinacion: que integra el Manual de Politicas y Procedimientos.
9.- Area Responsable:

Indica el Nombre del Departamento en donde se ejecuta el Procedimiento.

10.- Titulo y Cuerpo del documento:

Indica la parte del documento a relatar.

11.- Elaboré:

Indica el Titulo y Nombre del Jefe del Departamento de Organizaciéon y Modernizacion.
12.- Reviso:

Indica el Titulo y Nombre del Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.
13.- Aproba:

Indica el Titulo y Nombre del Director de Comunicacion Social y Cronica Legislativa.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEI.ESTADO Man u aI d e PO | I’ti C aS y 01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimientos 05/09/2019

Paginalde 2

NUmero de Revisién: 3

Coordinacion: Comunicacion Social y Crénica Legislativa Control: MPP-DCSC-006

V.- Glosario Técnico
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Fecha de Emision:

H. coz:::%::::wo ] 01/12/2011
XV LEGISLATURA Manual de P0|ItlcaS y Fecha de Vigencia:
Q. 05/09/2019

Procedimientos Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicacién Social Control: MPP-DCSC-007

VI.- Glosario Técnico
Fotografia:

Es ciencia y el arte de obtener imagenes duraderas por la accién de la luz. Es el proceso de capturar
imagenes Yy fijarlas en un medio material sensible a la luz. Basandose en el principio de la cadmara
oscura, se proyecta una imagen captada por un pequefio agujero sobre una superficie, de tal forma
que el tamafio de la imagen queda reducido. Para capturar y almacenar esta imagen, las camaras
fotograficas utilizaban hasta hace pocos afios una pelicula sensible, mientras que en la actualidad,

en la fotografia digital.
Comunicacion Social:

Es el Campo de estudios interdisciplinarios que investigan la informacion y la expresion, los medios

de difusion masivos y las industrias culturales.

Crénica Legislativa:

Es la compilacion y redaccion de los actos o hechos histéricos o de actualidad que se lleva a cabo en
el desempefio de las funciones legislativas.

Sintesis Informativa:

Es la version abreviada de cierto texto a fin de extraer la informacién o los contenidos mas

importantes de una determinada informacion o texto.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Manual de Politicas y
Procedimientos

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Paginaldel

NUmero de Revisién: 3

Coordinaciéon: Comunicaciéon Social

Control: MPP-DCSC-007

VIl.- Anhexos
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