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Contenido

Nombre del,procehimiento
Procedimiento para la elaboracién de la sintésis informativa
Procedimiento para el registro de notas de prensa.
Procedimiento para la toma de video y edicion.

Procedimiento para la redaccion de reportajes, articulos, boletines informativos
e invitaciones.

Procedimiento para el monitoreo

Procedimiento para la alimentacién de la pagina web del Sistema DIF Zapopan
Procedimiento para el apoyo a atencién de medios de comunicacion.
Procedimiento para la derivacion de casos de asistencia social

Procedimiento para la elaboracién de fichas informativas.

Procedimiento para la cobertura de eventos.
Procedimiento para la actualizacion del archivo fotografico

Procedimiento para la asesoria en logistica de eventos.

Procedimiento para la elaboracion del periédico mural.

Procedimiento para facilitar material fotografico a las areas del Sistema.
Procedimiento para la solicitud de un disefio.
Procedimiento la solicitud de impresiones a color.
Procedimiento para la entrega de logotipos por parte de Comunicacién Social.

Procedimiento para la recepcion de documentos.
Procedimiento para la solicitud de recursos y comprobacion de gastos.

Procedimiento para el archivo de documentacion.

Procedimiento para la elaboracion y entrega de documentos varios
Procedimiento para la distribucion de documentos de promocion varia.
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P.CS-23 Procedimiento para la solicitud de cheque y la elaboracion de expediente para
pago a proveedores por compras directas de lonas, imprenta, etc.
P.CS-24 Procedimiento para la recepcion y entrega de recibos de némina al personal

del Departamento.
P-CS-25  Procedimiento para la elaboracion del informe de actividades anual.
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion de la sintesis informativa

Clave: P-CS-01 Revision No: 02 Fecha de altima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Salas

Puesto/firma: Coordinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento W

Comunicacién Social

Procedimiento ~
Num. s .
Responsable Act Descripcion
Lic. en 1 Revisar via electronica las secciones locales y nacionales de los
Comunicacion Social diarios impresos de la zona metropolitana y paginas electrénicas
de noticias.
Lic. en 5
Comunicacion Social Seleccionar temas de salud, educacioén, desarrollo social y
asistencia social.
Lic. en 3 Elaborar resumen noticioso para su envio via electrénica a
Comunicacién Social ) . ) . P ] i ) )
Presidencia, Direccion General y direcciones de area, asi como
a las areas o departamento interesado.
Lic. en 4 Recortar notas completas de periédicos del DIF Zapopan para

archivo de la Institucién.
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Manual de procedimientos de Comunicacién Social
del Sistema DIF Zapopan

Lic. en Comunicacion Social

{ Inicio )

y 1

Revisar las secciones locales vy
nacionales los diarios de la zona

metropolitana
v 2

Seleccionar temas de salud, educacion,
desarrollo social y asistencia social.

3

Elaborar resumen noticioso

o

Recortar notas completas de prensa del
DIF Zapopan.

Fin
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Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero /2013

Enero /2013

Cambia la actividad 3 que decia: Elaborar
resumen noticioso por escrito para su entrega a
Presidencia, Direccion General y Direccion
Juridica, asi como a las areas o departamento
interesado, a: Elaborar resumen noticioso para
su envio via electrénica a Presidencia, Direccion
General y direcciones de ékea, asi como a las
areas o departamento interesado.

Cambia la actividad 4 que decia: Anexar copias
de notas completas de interés, asi como el
cuadro informativo del = Ayuntamiento de
Zapopan, a: Recortar notas completas de
periédicos del DIF Zapopan para archivo de fa
Institucién.

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para el registro de notas de prensa.

Clave: P-CS-02 Revision No: 02 Fecha de dltima revisién: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Salas

Puesto/firma: Coordinadora Puesto/firma: Jefa de Departamento @27/7
Procedimiento <

Responsable 'iucT' Descripcion

Lic. en 1 Recortar las notas de prensa de DIF Zapopan publicadas.

Comunicacién Social

Lic. en ' y _ 5 Entregar via electrénica a Presidencia, Direccion General y

Comunicacion Social direcciones de area, asi como al departamento interesado.

Lic. en Registrar y almacen.a'r en archivo electronico. Contabilizar las

Comunicacién Social 3 notas cada mes y calificarlas
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Lic. en Comunicacion Social

{ Inicio )
1

Recortar las notas de- prensa de DIF
Zapopan publicadas.

v 2

Entregar via electronica a las areas
correspondientes.

Y 3

Registrar y almacenar en archivo
electronico.

Fin
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Nimero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Cambia la actividad 1 que decia: Escanear las
notas de prensa de DIF Zapopan publicadas, a:
Recortar las notas de prensa de DIF Zapopan
publicadas.

Cambia la actividad 2 que decia: Entregar a
Presidencia, Direccién General vy Direccion
Juridica, asi como para el Area o Departamento
interesado, a: Entregar via electronica a
Presidencia, Direccion General y direcciones de
area, asi como al departamento interesado.

Se amplia la actividad 3 que decia: Registrar y
almacenar en archivo electronico, a: Registrar y
almacenar en archivo electrénico. Contabilizar las
notas cada mes y calificarlas

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la toma de video y edicion.
Clave: P-CS-03 Revision No: 02 Fecha de tltima revisién: Enero 2013
Fecha de publicacién: Noviembre 2009
Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez Reviso y autoriz6: L.C.C. Paola Lizarraga Sa(l\as

Puestdlfirma: Coordinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento () Vd’ /|

Procedimiento

Responsable riucT' Descripcién

Lic. en 1 Capturar imagenes de eventos y actividades del Sistema.
Comunicacién Social

Ingeniero en

Sistemas

Jefe de Prensa 2 Realizar guién de produccién, en caso de que se requiera.
Ingeniero en Seleccionar material videograbado de actividades y eventos del
Sistemas 3 Sistema.

Ingeniero en Editar videos internos, que sirven como apoyo visual en
Sistemas 4 presentaciones de las diversas areas y departamentos de DIF

Zapopan.
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Lic. en Comunicacion
Social e Ingeniero en
Sistemas

Jefe de prensa

Ingeniero en Sistemas

1

2

Capturarb imagenes de
eventos y actividades del

Realizar guion de
produccion

Sistema.

A

3
Seleccionar material
videograbado.
v 4

Editar videos internos.

Fin
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Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambia el responsable de realizar la
-| actividad 2 que era el Lic. en Comunicacion
1 Julio/2010 | Social a Jefe del Area de Prensa y el|Lic. Maria de la Luz Garcia Galvan /

responsable de realizar las actividades 36 y
4 que era el Lic. en Comunicacion Social y
es el Ingeniero en Sistemas.

Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la redaccion de reportajes, articulos, boletines informativos e
invitaciones.
Clave: P-CS-04 Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Enero 2013

Fécha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez

'Reviso y autorizé: Lic. Paola Lizarraga Salas

Puesto/firma: Coordinadora |

Puesto/firma: Jefa de Departamento QW

Procedimiento

Responsable

Num.

Act. Descripcién

Lic. en
Comunicacion Social

Lic. en
Comunicacion Social

Jefe de Prensa

Lic. en
Comunicacion Social

1 Solicitar informacién a las areas y complementarla con datos

histoéricos.

departamentos del Sistema.

3 Presentar al Jefe de Comunicacion Social para su revision.

television).

Elaborar  diversos escritos con informacién de temas de
) asistencia social, actividades y eventos de las areas vy

Enviar via electrénica a medios de comunicacion (prensa, radio y
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Lic. en comunicacion social Jefe de prensa
{ Inicio )

1

Solicitar informacidon a las areas vy

complementarla con datos historicos.
2 3

Elaborar diversos escritos  con Presentar al Jefe de Comunicacién Social

- ..
informacién de temas de asistencia social, para su revision.

4

Enviar via . electronica a medios de |
comunicacion.

Fin
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Namero

Fecha

Descripcién

Responsable

Julio/2010

Enero/ 2013

Enero/ 2013

Cambia el nombre del Area de Prensa y Difusion
a Jefe del Area de Prensa y Relaciones Publicas.
Y cambia el responsable de realizar la actividad 4
que era el Jefe del Area de Prensa y Difusion a
Lic. en Comunicacion Social.

Cambia el responsable de realizar las actividades
1y 2, de Jefe de Prensa y Relaciones Publicas, a:
Lic. en comunicacion social

El cargo de la Jefatura de Prensa y Relaciones
Publicas se modifico a Coordinador de Prensa.

Lic. Maria de la Luz Garcia
Galvan / Jefa de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas.

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para realizar el archivo de audios

Clave: PQCS-O5 Revision No: 02 Fecha de ultima revisiéon: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autovr: Lic. Paola Lizarraga Salas Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga S(gllas

Puestolfirrha: Coordinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento O)R/7
- am

Procedimiento

Num. s
Responsable Act Descripcién
Lic. en Efectuar la grabacion de entrevistas de medios de comunicacion
Comunicacion Social 1 a funcionarios del Sistema, realizadas tanto en programas de

Lic. en
Comunicacién Social

radio y television, como en abordaje de reporteros.

Almacenar audio en archivo electrénico.
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Lic. en Comunicacion Social

( Inicio )

A 4 1

Efectuar la grabacién de entrevistas de
medios de comunicacion a funcionarios
del Sistema.

v 2
Almacenar audio en archivo electrénico.

Fin
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Hoja de registro de cambios 3de3
Nuamero Fecha Descripcion Responsable
1 |Enero/ 2013 |Cambia el titulo del procedimiento de:|L.C.C. Paola Lizarraga Salas /

Procedimiento para el monitoreo, a: Procedimiento | Jefa de Departamento
para realizar el archivo de audios
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Manual de procedimientos de Comunicacion Social

del Sistema DIF Zapopan

Titulo: Procedimiento para la alimentacién de noticias de la pagina web del Sistema DIF Zapopan

y redes sociales

Clave: P-CS-06 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Enero 2013

'Feché de publicacién: Nvoviembre 2009

Autor: Lic.' Mérgarita Valle Ramirez Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Salas

Puesto/firma: Coordinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento O\%(W

A

Procedimiento

Responsable Act.

Num.

Descripcién

Coordinador de
Prensay Lic. en 1
Comunicacién Social

Lic. en
Comunicacion Social 2

Coordinador de
Prensay Lic. en 3
Comunicacién Social

Seleccionar informacion para las secciones de noticias y
eventos.

Desarrollar redaccion clara y sencilla.

Entregar al Jefe de Comunicacion para su revision. Publicar en
Internet.
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Coordinador de Prensa y Lic. en
Comunicacién Social

( Inicio )

Y
Seleccionar  informaciéon  para  las [» Desarrollar redaccion clara y sencilla.

secciones de noticias y eventos.

Lic. en Comunicacién Social

1 2

3

Entregar al Jefe de Comunicacion para su |
revision.

Fin
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Manual de procedlmlentos de Comunlcacnon Soc:al
del Sistema DIF Zapopan

Nimero Fecha Descripcion Responsable

Cambia el nombre del Jefe del Area de Prensa | Lic. Maria de la Luz Garcia Galvan
1 Julio/2010 |y Difusion a Jefe del Area de Prensa y|/ Jefa de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas. Relaciones Publicas

Cambia el responsable de realizar la actividad | Lic. Maria de la Luz Garcia Galvan

2 que era Jefe del Area de Prensa y Difusion y |/ Jefa de Comunicacién Social y
2 Julio/2010 |Lic. en Comunicacion Social a solo Jefe del|Relaciones Publicas

Area de Prensa y Relaciones Publicas.

Cambia el nombre del titulo que decia: Titulo:

Procedimiento para la alimentacion de la|[L.C.C. Paola Lizarraga Salas /

pagina web del Sistema DIF Zapopan, a:|Jefa de Departamento
3 Enero/ 2013 | Titulo: Procedimiento para la alimentaciéon de

noticias de la pagina web del Sistema DIF

Zapopan y redes sociales

Cambi6 el nombre de Jefe de area de Prensa |L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
4 Enero/ 2013 |y Relaciones Publicas a Coordinador de |Jefa de Departamento

Prensa.

Cambia la actividad 3 que decia: Entregar al

Jefe de Comunicacién para su revision; |L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
5 Enero/ 2013 | posteriormente al Disefiador para que dé el|Jefa de Departamento

formato e informe al Area de Sistemas para su
publicacion en Internet, a: Entregar al Jefe de
Comunicacion para su revision, publicar en
Internet.
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Titulo: Procedimiento para el apoyo a atencién de medios de comunicacion.

Clave: P-CS-07 Revision No: 02 Fecha de uitima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Salas

Puesto/firma: Coordinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento Q \&f 7

Procedimiento

Num.

Responsable Act Descripcion

Coordinador de Atender llamadas telefénicas y solicitudes de medios de
Prensay Lic. en 1 | comunicacién para entrevistas e informacion del Sistema.
Comunicacién Social

Coordinador de

Prensay Lic. en , |Canalizar y contactar con la Direccion, Departamento o Area
Comunicacién Social indicada.

Coordinador de 3 Agendar entrevista y monitorearla, en caso de informacion la

Prensay Lic. en
Comunicacioén Social

trabaja con el encargado del area y presenta a Direccion General
para su aprobacion antes de enviarla.
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Manual de procedimientos de Comunicacién Social

Coordinador de Prensa y Lic. en Comunicacién Social

( Inicio )

v 1
Atender llamadas telefénicas y solicitudes
de medios de comunicacion para
entrevistas e informacion del Sistema.

2

Canalizar y contactar con la Direccion,
Departamento o Area indicada.

3
A 4 _
Agendar entrevista y monitorearla.

Fin
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Hoja de registro de cambios
Namero Fecha Descripcidn Responsable
o ' Cambia el nombre del Jefe del Area de Prensa y |Lic. Maria de la Luz Garcia
1 Julio/2010 | Difusion a Jefe del Area de Prensa y Relaciones | Galvan / Jefa de Comunicacion
Publicas. Social y Relaciones Publicas
2 Enero/ 2013 | Cambia el nombre de Jefe de Area de Prensa y|L.C.C. Paola Lizarraga Salas /

Relaciones Publicas a Coordinacién de Prensa
y Difusion.

Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la derivacion de casos de asistencia social

Clave: P-CS-08  |Revisién

Fecha de publicacién: Noviem

Autor: Lic. Margarita Valle Ram

No: 02 Fecha de ultima revision: Enero 2013
bre 2009 |
irez Reviso y autorizé: L..C.C. Paola Lizarraga Sa

las

Puesto/firma: Coordinadora

7

Puesto/firma: Jefa de Departamento Q)Q(
[

Procedimiento

' e Num. o

Responsable Act Descripcion

Lic. en Canalizar a las Areas y Departamentos correspondientes los

Comunicacion Social 1 |casos de asistencia social publicados en medios de
comunicacion y recibidos a través de los monitoreos del
Ayuntamiento de Zapopan.

goordmaﬁgr de Informar a Direccion General y derivar a Vinculacién para que

rensayLic.en 2 deé seguimiento.

Comunicacion Social
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Coordinador de Prensa y Lic. en

Lic. en Comunicacién Social \ ‘s \
Comunicacion Social

( Inicio )
) 4 1 2

Canalizar a las areas y departamentos Informar a Direccion General y derivar a

correspondientes los casos de asistencia _L Vinculacidn para que dé seguimiento.
social publicados en medios de

comunicacioéon

Fin
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Hoja de registro de cambios

Nimero

Fecha

Descripcion

Responsable

Julio/2010

Julio/2010

Enero /2013

Enero /2013

Cambia el nombre del Jefe del Area de Prensa y
Difusion a Jefe del Area de Prensa y Relaciones
Publicas.

Cambia el responsable de realizar la actividad 1
que era el Jefe del Area de Prensa y Difusién y
Lic. en Comunicacion Social a Lic. en
Comunicacion Social.

Cambia la actividad 2 que decia: Informar a
Direccién General sobre derivacion para que de
seguimiento, a: Informar a Direccién General y
derivar a Vinculacién para que dé seguimiento.

Cambia el nombre de Jefe de Area de Prensa y
Relaciones Publicas a Coordinacion de Prensa y
Difusién.

Lic. Maria de la Luz Garcia
Galvan / Jefa de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas

Lic. Maria de la Luz Garcia
Galvan / Jefa de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas.

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento




zapopan
2012-20168

R B s
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion de fichas informativas.

Clave: P-CS-09 Revision No: 02 Feché de Gltima revisién: Enero 2013

Fecha de bublicacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga S/elkas/_

Puéstolfirma: Cobrdinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento O %

Procedimiento

Comunicacion Social

. ' Num. L

Responsable Act. Descripcion

Coordinador de Solicitar informacién al (los) Departamentos, ademas de recabar
Prensay Lic. en 1 |datos historicos, estadisticos, etc.

Comunicacién Social

Coordinador de _ _
Prensay Lic. en 2 Redactar de forma clara y precisa, destacando datos de impacto,
Comunicacion Social asi como focos rojos del contexto o del programa/servicio en si.
Coordmad9r de Entregar la ficha a Presidencia, Direccion General y a las
Prensay Lic. en 3

cabezas de las areas que puedan ser voceros del tema.
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Coordinador de Prensa y Relaciones Piblicas y Lic. en Comunicacién Social

( Inicio )
. 1
Solicitar informacion al (los) Departamentos,

ademas de recabar datos histéricos,
estadisticos, etc.

2

A 4

Redactar de forma clara y precisa,
destacando datos de impacto.

-
il 3
Entregar la ficha a Presidencia, Direccion

General y a las cabezas de las areas que
puedan ser voceros del tema.

Fin
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Numero Fecha Descripcion Responsable
1 Julio/2010 | Cambia el nombre del Jefe del Area de | Lic. Maria de la Luz Garcia Galvan / Jefa
Prensa y Difusién a Jefe del Area de|de Comunicacion Social y Relaciones
Prensa y Relaciones Publicas. Publicas.
2 Enero/ 2013 | Cambia el nombre de Jefe de Area de

Prensa y Relaciones Publicas a
Coordinacién de Prensa y Difusion.

L.C.C. Paola Lizarraga Salas / Jefa de
Departamento
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Titulo: Procedimiento para la cobertura de eventos.

Clave: P-CS-10

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez

Reviso y autoriz6: L.C.C. Paola Lizarraga Salas

Puestolfirma: Coordinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento OW

\AU/

Procedimiento

Comunicacién Social

' Num. L

Responsable Act. | Descripcion
Jefe de Dar prioridad a los eventos a los que acude la Presidenta o
Comunicacién Social 1 Directora del Sistema.
Coordinadora de 2 Asignar a la (s) persona (s) que tomara fotografia y video.
Prensa

Tomar las imagenes y hacer los boletines con relacion al
Lic. en 3 evento, dirigidos principalmente para la poblacion y de los
Comunicacion Social servicios que ofrece la Institucion.

4 Captar imagenes (foto y video) del presidium y los invitados

Ingeniero en especiales en caso de tratarse de un evento protocolario e
sistemas imagenes de apoyo, tematicas.

Apoyar con la grabacién de audio de las entrevistas que puedan
Lic. en 5 surgir durante el evento hacia alguna de las autoridades del

Sistema.
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Flujograma

FEE

tos de Comunicaciéon So

n

ial

Jefe de Comunicacion

Coordinadora de

Lic. Comunicacion

Ingeniero en sistemas

Social prensa Social
{  Inicio )
Y 1 2 3
. 4
Dar prioridad a los Asignar a quienes Tomar las .
eventos a los que Lyl tomaran fotografia [ imagenes y hacer Captar imagenes.
acude la Presidenta y video. los boletines.
o Directora del
Sistema.
5
Apoyar con la
grabacién de las
entrevistas.

Fin
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Namero Fecha Descripcion Responsable

1 Julio/2010 | Cambia el responsable de realizar la actividad 4 | Lic. Maria de la Luz Garcia
que era el Lic. en Comunicacién Social al Ing, | Galvan / Jefa de Comunicacion
en Sistemas. Social y Relaciones Publicas
Cambia la actividad 3 que decia: Enfocar las
imagenes principalmente para la poblacién y de

2 Enero/ 2013 | los servicios que ofrece la Institucién, a: Tomar|L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
las imagenes y hacer los boletines con relacion | Jefa de Departamento
al evento, dirigidos principalmente para la
poblacién y de los servicios que ofrece la
Institucion.
Cambia la actividad 4 que decia: Captar
imagenes (foto y video) del presidium y los
invitados especiales en caso de tratarse de un |L.C.C. Paola Lizarraga Salas /

3 Enero/ 2013 | evento protocolario, a: Captar imagenes (foto y | Jefa de Departamento

video) del presidium y los invitados especiales
en caso de tratarse de un evento protocolario e
imagenes de apoyo, tematicas.




zapopan
2012-2015

Manual de procedimientos de Comunicacién Social
del Sistema DIF Zapopan

1de3

Titulo: Procedimiento para la actualizacion dél archivo fotografico

Clave: P-CS-11 ’Revisién No: 02

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez

Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Salas

Puesto/fifma: Coordinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento O %j )
J

Procedimiento

Responsable "LUCT' Descripcidn
Ingeniero en 1 | Comenzar la descarga de las fotografias
sistemas
Ingeniero en . .
19 2 Conectar la Camara al CPU por medio del cable USB o por
sistemas : - 7o
memoria de camaras fotograficas, celulares.
Ingeniero en
sistemas 3 Abrir el archivo de las fotos tomadas.
Ingeniero en 4 Seleccionar las fotos tomadas.
sistemas
Ingeniero en . e .
sistemas 5 Ejecutar la accion de copiar.
Ingeniero en 6 Ir a la carpeta de Comunicacion Social.
sistemas
. 7 Entrar a la carpeta Compartida.
Ingeniero en
sistemas
Ingeniero en 8 Entrar a la carpeta de Fotos del afio en que se toman.
sistemas
: 9 Entrar a la carpeta del mes en que se toman las fotos y abrir una
Ingeniero en
. carpeta con el nombre del evento.
sistemas
Ingeniero en 10 |Ejecutar la accion de pegar y grabar.
sistemas
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Ingeniero en Sistemas

Inicio
1

Comenzar la descarga de las fotografias.

i‘ 2

‘Conectar la Camara al CPU.

v 3

Abrir el archivo de las fotos tomadas.

I 4

Seleccionar las fotos tomadas.

y . 5

Ejecutar la accion de copiar.

6

Ir a la carpeta de Comunicacion Social.

v 7

Entrar a la carpeta Compartida.

; —

Entrar a la carpeta de Fotos del afio en que

se toman.
v 9

Entrar a la carpeta del mes en que se
toman las fotos y abrir una carpeta con el
nombre del evento.

¥ 10

Ejecutar la accién de pegar y grabar.

Fin
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Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/2010

Enero/ 2013

Cambia el responsable de realizar las
actividades del procedimiento que era el
Lic. en Comunicacion Social al Ingeniero en
Sistemas.

Se amplia la actividad 2 que decia:
Conectar la Camara al CPU por medio del
cable USB, celulares, a: Conectar la
Camara al CPU por medio del cable USB o
por memoria de camaras fotogréficas,
celulares.

Lic. Maria de la Luz Garcia Galvan /
Jefa de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

L.C.C. Paola Lizarraga Salas / Jefa de
Departamento
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Titulo: Procedimiento para la asesoria en logistica de eventos y difusion de los mismos.

Clave: P-CS-12

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Paola Lizarraga Salas

Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga §\alas

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Jefa de Departamento () W

Procedimiento Y

Num. s

Responsable Act Descripcion

Areas del Sistema 1 Solicitar el apoyo a Comunicacion Social, por escrito e informar
a dicho Departamento las caracteristicas y la finalidad del evento
para verificar los requerimientos necesarios en materia de
imagen y difusion.

Jefe de Revisar los posibles escenarios para tener una mayor difusion

Comunicacion Social 2 del evento. Para ello, acudir a todas las reuniones que se
sostienen previamente.

Jefe de Tomar en cuenta si habra prensa o no.

Comunicacion Social 3

Jefe de Proponer el tipo de papeleria e instruir su disefio que se puede

Comunicacién Social 4 entregar durante el evento, ya sea folletos, volantes, articulos

Disefiador promocionales, etc.

Ingeniero en Editar video institucional o fotos del archivo fotografico de

sistemas 5 Comunicacion Social que puedan ser utilizados en el evento en

Jefe de Prensa

presentaciones de power point en caso que asi lo requieran las
areas siempre y cuando se cuente con el material.




zapopan
2012-2015

o B R a7 i ;
Manual de procedimientos de Comumcamon SOCIaI
del Sistema DIF Zapopan

B e B A S A e S e R S R e

2de3

Flujograma
] s Ingeniero en
Areas del Sistema \.Jefe'c!e . Jefe d_e comunicacion|  g;stemas y Jefe de
Comunicacion Social | social y disefiador
prensa
( Inicio )
Y 1

Solicitar el apoyo a 2
Comunicacion Revisar los
Social, por escrito Ll posibles
e informar a dicho escenarios.
Departamento las ¢ 3 4 5
caracteristicas y la . . .
finalidad del Tomar en cuenta si |y Proponer  tipo de Editar video

papeleria e instruir institucional 0

evento.

habra prensa o no.

su disefo.

I

fotos del archivo.

Fin
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Namero Fecha Descripcidn Responsable

Cambia el nombre del Jefe del Area de Prensa y
Difusién a Jefe del Area de Prensa y Relaciones
Plblicas asimismo cambia el responsable de|Llic. Maria de la Luz Garcia
realizar la actividad 2, 3 y 6 que era el Jefe del | Galvan / Jefa de Comunicacion
1 Julio/2010 |Area de Prensa y Difusion a Jefe de|Socialy Relaciones Publicas
Comunicacién Social. La actividad 7 la realiza el
Ingeniero en Sistema y la realizaba el Lic. en
Comunicacion Social.

Cambia la actividad 2 que decia: Acudir al lugar
donde se realizara el evento para ver las
necesidades siempre y cuando este se

programe.
2 Enero/ 2013 e Tamaiio del lugar.
e Material que se utilizard para decorar
(pendones, mantas, etc.). L.C.C. Paola Lizarraga Salas /

e Verificar si se necesita mobiliario | Jefa de Departamento
(tablones, sillas, etc.).
¢ Ademas: a:
Revisar los posibles escenarios para tener una
mayor difusion del evento. Para ello, acudir a
todas las reuniones que se sostienen
previamente.

Cambia la actividad 3 que decia: Tomar en .
presidium, acomodo, etc.), a: Tomar en cuenta | Jefa de Departamento
si habra prensa o no.

Se eliminan las actividades 4 y 5 que decian: 4.
Trabajar con el area que organiza para saber si
es necesario solicitar apoyo del area de .
4 Enero/ 2013 | Sistemas  (laptop, caion, sonido, etc.), 5. L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Trabajar con el area con el fin de realizar la | Jefa de Departamento

orden del dia, la lista de los integrantes del
presidium, lista de invitados especiales, efc.
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del Sistema DIF Zapopan

Titulo: Procedimiento para la elaboracion del periddico mural.

Clave: P-CS-13

Revision No: 02

Fecha de altima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez

Reviso y autorizo: L.C.C. Paola Lizarraga galas

Puestolfirma: Coordinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento Q )?O;/
L%

Procedimiento

Num. C .

Responsable Act Descripcion

Jefe de Prensa 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

Ingeniero en social.

sistemas

Lic. en Seleccionar las fotografias de los eventos y fechas

Comunicacién Social 2 conmemorativas.

Lic. en

Comunicacién Social 3 Redactar pies de fotografias o descripcion del evento.

Ingeniero en 4 Adjuntar a la imagen el nombre del evento, personas que

sistemas aparecen o pies de fotografias previamente elaboradas, e
imprimirlas.

Ingeniero en 5 Publicar indicaciones o avisos del Ayuntamiento, Estado y/o

sistemas Federacion, en materia de Salud y de Proteccion Civil.

Ingeniero en 6 Actualizar el material publicado semanalmente o de acuerdo a

sistemas las propias necesidades.
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Jefe de Prensa Isnigf:;:]e;g y L?c? Lic. en comunicacion Ingeniero en
Comunicacién Social social sistemas
( Inicio )
y 1
- 2 4
Calendarizar la - - 3 )
presencia de datos Seleccionar Redactar pies de Adjuntar datos a la
en el periddico > fotografias. ¢ fotografias o % imagen e
mural. descripcion del imprimirlas.
evento.
v__ 5
Publicar
indicaciones o}
avisos
v 6
Actualizar el
material publicado
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Nimero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/2010

Enero/ 2013

Enero/ 2013

Enero/ 2013

Enero/ 2013

Cambia el responsable de realizar las actividades
de la 2 a la 5 que era el Lic. en Comunicacion
Social a: Ingeniero en Sistemas.

Se agrega la actividad 3.

Cambia la actividad 4 que decia: Anotar el
nombre del evento al que corresponden dichas
imagenes, a: Adjuntar a la imagen el nombre del
evento, personas que aparecen o pies de
fotografias previamente elaboradas, e imprimirlas.

Se elimina la nota que decia: NOTA: En este
Periédico Mural, no se colocan carteles de
eventos gque no organiza el propio Sistema ni se
puede colocar publicidad de ningun tipo.

Cambia el nombre de Jefe de Area de Prensa y
Relaciones Publicas a Coordinacion de Prensa y
Difusion.

Lic. Maria de la Luz Garcia
Galvan / Jefa de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /

Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para facilitar material fotografico a las areas del Sistema.
Clave: P-CS-14 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Enero 2013
Fecha de publicacién: Noviembre 2009
Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga (S\alas
Puesto/firma: Coordinadora Puesto/firma: Jefa de Departamento ()
i
: -6
Procedimiento
Responsable "LUCT' Descripcion
Jefe de 1 Recibir la solicitud por escrito de fotografias del Area.
Comunicacién Social
Facilitar las iméagenes al area que lo solicite del archivo de fotos,
Ingeniero en ya que hay Areas que requieren de este material para realizar su
sistemas 2 propio trabajo, asi como material propio del Departamento
(presentaciones de power point, entrega de material al Archivo
Municipal, etc.).
Ingeniero en 3 Seleccionar las fotografias requeridas.
sistemas
: Imprimir las fotos en el area de disefio, previa autorizacion del
Ingeniero en 4 Jefe de Comunicacion Social en caso de requerirse.
sistemas
Proporcionar las imagenes a través de CD, una memoria USB o
Ingeniero en 5 por correo electrénico.
sistemas
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Flujograma
Ingeniero en Sistemas Jefe de Comunicacion Social
1 2
Recibir solicitud Facilitar las imagenes al area que
lo solicite
A 3

Seleccionar las fotografias.

v 4

Imprimir fas fotos

v 5

Proporcionar las imagenes a través
de CD, USB o correo electrénico.
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Nuimero | Fecha Descripcion Responsable
1 Julio/2010 | Cambia el responsable de realizar las actividades | Lic. Maria de la Luz Garcia
1,3,4 y 5 que era el Lic. en Comunicacién Social y | Galvan / Jefa de Comunicacion
cambia a: Ingeniero en Sistemas. Social y Relaciones Publicas

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
2 Enero /2013 | Se agrega la actividad 1. Jefa de Departamento

3 Enero /2013 | Se elimina la actividad 2 que decia: Recibir la|L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
solicitud del Area. Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento pafa la solicitud de un disefio.

Clave: P-CS-15 Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de »publ'icacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Paola Lizarraga Salas

Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Salas |

Puéstolﬁrma: Jefa de Departamehto

Puesto/firma: Jefa de Departamento Q Xv@,/
g

Procedimiento

Num. C .
Responsable Descripcion
) Act.
Area solicitante 1 Enviar un memorando dirigido al Jefe del Departamento de
Comunicacion Social.
Especificar en el memo qué tipo de disefio requiere:
+ Imagen de eventos.
e Cartel.
e Invitacion.
. . e Volante.
Area solicitante 2 e Manta.
e Logotipo.
e Papeleria.
e Diptico.
e Sellos....... etc.
Especificar: las medidas, cuando es el evento, caracteristicas
" . ue ayuden a la realizacion del mismo y si es en coordinacion
Area solicitante 3 9 PR " AP
a ¢ con alguna institucion externa facilitar logotipo institucional para
la realizacion del material.
Jefe de . . .
C . 4 randum a disefio.
Comunicacion Social Derivar el memorandum
L 5 Entregar el trabajo al Jefe de Comunicacion Social, para revision
Disefador treg raoa) P
una vez realizado.
I 6 Si hay algun cambio, realizarlo.
Disenador yag ’
Jefe de_ . . 7 Si no hay cambios, aprobar el disefio y firmarlo.
Comunicacién Social
isefiado . . . .
Disefiador 8 Convertir el trabajo a curvas y jpg una vez autorizado.
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Disefiador

Disefiador

Jefe de
Comunicacion Social

Disefiador

10

11

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

Dar la autorizacion final del disefio.
Grabar 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 area que lo solicito.
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Flujograma
Area solicitante Jefe de Comunicacion Social Disenador
1 | 4 5
Enviar memorando Derivar el memorandum a Entregar el trabajo al Jefe
dirigido al Jefe del disefio. —r| de Comunicacion Social
Departamento de yy
Comunicacion Social. 7
Il 2 Aprobar el disefio Y le No Cambios
T firmarlo.
Especificar en el memo

qué tipo de disefio
requiere.

Realizarlos

v 3 5

Especificar: las medidas,
cuando es el evento, y

Convertir el trabajo a

g curvas y jpg.
caracteristicas gue
ayuden a la realizacidn ¢ 9
del mismo.

Quemar disefio en cd

v 10

Grabar archivo en I[a
carpeta compartida.

v 11

Entregar disefio

Fin
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Nuimero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Enero/ 2013

Enero/ 2013

Enero/ 2013

Enero/ 2013

Cambia la actividad 8 que decia: Pasar a revisién
CD e impresion al Jefe de Prensa y Relaciones
Publicas para asegurarse de que se envie el
disefio correcto, a: Una vez terminado el Disefio y
firmado por el jefe, se envia por mail al érea que
lo solicito, si el archivo estd muy pesado,
entonces sera la Unica forma de quemarlo en CD,
para ser entregado al area correspondiente.

Cambia la actividad 10 que decia: Pasar
nuevamente el disefio a firma del Jefe de
Comunicacion Social, a: Dar la autorizacién final
del disefo.

Cambia la actividad 11 que decia; Entregar el CD
a la secretaria del Departamento con una
impresion a color para realizar el tramite de
salida de Comunicacién Social, a: Grabar el
archivo en la carpeta compartida en la carpeta
que se destine para archivar estos disefios vy la
secretaria realizara el envio al area que lo solicito.

Se elimina la actividad 13 que decia: Elaborar la
solicitud de aprovisionamiento y recabar las
firmas necesarias para mandar el archivo con el
impresor.

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /

Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento

L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento Ia solicitud de impresiones a color.

Clave: P-CS-16 Revision No: 02

Fecha de tltima revision: Enero 2013

Fecha. de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Paola Lizarraga Salas

Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga S(a\l\a_s

Puesto/firma: Jefa de Departamento

Puesto/firma: Jefa de Departamento Q W/
U U

Procedimiento

' Num. -

Responsable Act Descripcidn

Area solicitante 1 Solicitar al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas la impresion a color de: fotografias, documentos,
letreros, sefializaciones, personificadores, etc.

Area solicitante - 2  |Facilitar las fotografias al area de disefio en CD, USB, correo

Lo ; electronico, etc.

Jefe de

Comunicacién Social 3 Dar el visto bueno para la realizacién de las impresiones a color.

Disefador Proponer diferentes opciones de materiales y medidas para

4 imprimir, segun el evento y/o lugar que en que se utilizaran.
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Flujograma
Area solicitante Jefe de Comunicacion Social Disefador
{ Inicio )

_ A 4 1
Solicitar al Departamento
de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas la
impresion a color.
v 2 3 4
Facilitar las fotografias al Dar el visto bueno para la Proponer diferentes
area de disefio en CD, [® realizacion de las Hp| opciones de materiales y
USB, correo electronico, impresiones a color. medidas.
etc. ~

Fin
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Titulo: Procedimiento para la entrega de logotipos por parte de Comunicacién Social.

Clave: P-CS-17

Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Enero 2013
Fecha de publlcacmn Noviembre 2009
Autor: L|c Paola learraga Salas Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga S@lg%
Puestolfirma: Jefe de Departamento Puesto/firma: Jefa de Departamento Q ;
~J

Procedimiento

Responsable l\kg:\ Descripcién

Disefiador 1 Facilitar la entrega por correo electrénico o CD de los logotipos
de DIF Zapopan y del H. Ayuntamiento de Zapopan, en curvas y
jpg, a las dependencias o departamento que lo solicite.

Disefiador 2 Buscar o solicitar a la dependencia correspondiente el logotipo
gue nos solicitan no lo tenemos.
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Diseflador

{ Inicio )

h 4

1

Faciltar la entrega por correo
electrénico o CD de los logotipos de DIF
Zapopan y del H. Ayuntamiento de
Zapopan

Y 2

Proponer diferentes opciones de
materiales y medidas.

Fin
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Niamero Fecha Descripcién Responsable
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Titulo: Procedimiento para la recepcion de documentos.

Clave: P-CS-18 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publlcacmn Noviembre 2009

Autor L|c Paola Lizarraga Salas Reviso y autoriz6: L.C.C. Paola Lizarraga §alas
Puestolfirma: Jefe de Departamento Puesto/firma: Jefa de Departamento G >?<)7
' VA
Procedimiento
Responsable I\XJCT Descripcion
Secretaria de Jefe de 1 Sellar y firmar de recibido.
Departamento
Secretaria de Jefe de 2 Pasar para conocimiento del jefe inmediato.
Departamento
Secretaria de Jefe de 3 Derivar al area correspondiente si es el caso, se entrega original

Departamento

y copia de recibido del area. (Se entrega copia al area y el
originai para el Departamento)
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Secretaria de Jefe de Departamento

( Inicio )

A 4
Sellar y firmar de recibido.

v 2

Pasar para conocimiento del jefe
inmediato.

\ 4 3
Derivar al area correspondiente

Fin
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Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcion Responsable
1 Enero/ 2013 | Se elimina la actividad 2. L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
Jefa de Departamento
Se amplia la actividad 4 que decia: Derivar al area
correspondiente si es el caso, se entrega original y | L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
2 Enero/ 2013 | copia de recibido del area, a: Derivar al area|Jefa de Departamento

correspondiente si es el caso, se entrega original y
copia de recibido del area. (Se entrega copia al
area y el original para el Departamento)
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Titulo: Procedimiento para la solicitud de recursos y comprobacién de gastos.

Clave: P-CS-19

Revision No: 02

Fecha de altima revision: Enero 2013

Feché de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Paola Lizarraga Salas

Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga nglas

Puesto/firma:iJefe de Departamento

Puesto/firma: Jefa de Departamento Q ﬁ\(—{/

"Procedimiento

Responsable h,lt\ucT' Descripcién

Secretaria de Jefe de 1 Llenar el formato de solicitud de recursos financieros a

Comunicacién Social caja general.

Jefe de Comunicacién Social 2 Firmar el formato de solicitud de recursos financieros
a caja general.

Secretaria de Jefe de

Comunicacién Social 3 Recabar firma del area de Control Presupuestal.

Secretaria de Jefe de

Comunicacién Social 4 Recabar firma de la Direccién Administrativa.

Secretaria de Jefe de

Comunicacién Social 5 Recibir y entregar el dinero en efectivo para la compra
del material.

Jefe de Comunicacién Social 6 Comprar el material requerido.

Secretaria de Jefe de 7 Recibir la factura para comprobacién de gastos.

Departamento

Secretaria de Jefe de 8 Recabar la firma del jefe inmediato.

Comunicacién Social

Secretaria de Jefe de 9 Pegar las facturas en una hoja con descripcion y

Comunicacién Social justificacién de la compra.

Secretaria de Jefe de 10 Elaborar y entregar la relacién para firma de Direccidn

Comunicacién Social Administrativa.

Secretaria de Jefe de 11 Entregar a Recursos Financieros la factura y cambio

Comunicacion Social en efectivo.
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Secretaria de Jefe de
Comunicacion Social

Jefe de Comunicacion
Social

Secretaria de Jefe de
Departamento

Lienar el formato de solicitud de
recursos financieros a caja
general.

- 3

Recabar firma del area de Control

Presupuestal.
v 4

Recabar firma de [a Direccion
Administrativa.

v 5

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

P

Firmar el formato

6

7

8

Recabar la firma del jefe

Comprar el material
requerido.

Recibir la factura para
comprobacién de gastos.

inmediato.
v 9

Pegar las facturas en una hoja
con descripcion vy justificacion de
la compra.

v 10

Elaborar y entregar ia relacion
para firma de Direccién
Administrativa.

11

Entregar a Recursos Financieros
la Factura y cambio en efectivo.

v

(=)
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Nimero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/2010

Cambia el responsable de realizar la
actividad 6 que era el Jefe del Area de
Prensa y Difusion a Jefe de
Comunicacion Social.

Lic. Maria de la Luz Garcia Galvan / Jefa
de Comunicaciéon Social y Relaciones
Publicas.
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Titulo: Procedimiento para el archivo de documentacion.
Clave: P-CS-20 Revisién No: 02 Fecha de dltima revisién: Enero 2013
Fecha de publicacion: Noviembre 2009
Autor: Lic. Paola Lizarraga Salas Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Sggas
Puesto/firma: Jefe de Departamento Puesto/firma: Jefa de Departamento Q %Q/
NJ
Procedimiento
Num. s
Responsable Act. Descripcién
Secretaria de Jefe de 1 Abrir carpetas.
Comunicacion Social
Secretaria de Jefe de 2 Rotular las pestafias de las carpetas.
Comunicacién Social
Secretaria de Jefe de 3 Realizar orificios a los documentos.
Comunicacién Social ‘
Secretaria de Jefe de 4 Separar los documentos por areas.
Comunicacién Social
Secretaria de Jefe de 5 Archivar.
Comunicacién Social
Secretaria de Jefe de 6 Elaborar relacién en electrénico del contenido de las carpetas y
Comunicacién Social guardarlas en cajas AA para archivo del Departamento.
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Secretaria de Jefe de Comunicacion Social

{ Inicio )
A 4 1
Abrir carpetas.

2
A
Rotular las pestafias de las carpetas.

v 3

Realizar orificios a los documentos.

4

A A
Separar los documentos por areas.

v 5
Archivar

v 6

Elaborar relacion en electrénico del
contenido de las carpetas

Fin
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Ndmero| Fecha Descripcion Responsable
Cambia la actividad 6 que decia: Elaborar
relacion en electronico del contenido de lefort y/o
1 Enero/ 2013 | cajas del archivo existente en e] Departamento, a: | L.C.C. Paola Lizarraga Salas /

Elaborar relacién en electrénico del contenido de
las carpetas y guardarlas en cajas AA para
archivo del Departamento.

Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la elaboracién y entrega de documentos varios.
Clave: P-CS-21 Revisién No: 02 Fecha de tltima revisién: Enero 2013
Fecha de publicacion: Noviembre 2009
Autor: Lic Paola Lizarraga Salas Reviso y autorizé: L.C.C, Paola Lizarraga Salas
Puesto/firma: Jefe de Departamento Puesto/firma: Jefa de Departamento Q \?) )
U/
Procedimiento
Num. S
Responsable Act. Descripcion
Secretaria de Jefe de 1 Registrar y tomar el numero interno.

Departamento

Secretaria de Jefe de 2 Elaborar el documento correspondiente.
Departamento

Jefe de 3 Revisar y corregir la redaccion del texto.
Comunicacién Social

Secretaria de Jefe de 4 Recabar firma del jefe inmediato.
Departamento ’

Secretaria de Jefe de 5 Fotocopiar el documento segun se requiera.
Departamento

Secretaria de Jefe de 6 Recabar las firmas de la Direccion Administrativa y/o Direccion
Departamento General, en caso de ser necesario.

Secretaria de Jefe de 7 Entregar el documento a las areas correspondientes.
Departamento
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Secretaria de Jefe de Departamento

Jefe de Comunicacion Social

( Inicio )

Y 1

Registrar y tomar el numero interno.

Revisar y corregir la redaccion del

texto.

| 2
A 4 _
Elaborar el documento correspondiente.
I —
3
Recabar firma del jefe inmediato.
v 4
Fotocopiar el documento segln se
requiera.
v 5

Recabar las firmas de la Direccién
Administrativa v/o Direccién General.

v 6

Entregar el documento a las areas

correspondientes.

Fin

A

]
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Nimero | Fecha Descripcion Responsable
Cambia la actividad 3 y el responsable de|Lic. Maria de la Luz Garcia
realizarla. Decia: recabar la firma del jefe|Galvan / Jefa de Comunicacion
inmediato la realizaba la Secretaria de Jefe de|Social y Relaciones Plblicas.

1 Julio/2010 | Departamento, cambia a: revisar y corregir la
redaccion del texto y la realiza el Jefe de Prensa y
Relaciones Publicas.
2 Enero/ 2013 | Cambia el responsable de realizar la actividad 3 |L.C.C. Paola Lizarraga Salas /

de: Jefe de Prensa y Relaciones Publicas, a: Jefe
de Comunicacién Sccial

Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la distribucién de documentos de promocién varia.

Clave: P-CS-22 Revision No: 02 Fecha de dltima revisiéon: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Paola Lizarraga Salas Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Salas

Puesto/firma: Jefe de Departamento Puesto/firma: Jefa de Departamento O Q()/ /
Procedimiento

Responsable I\LUCT' Descripcién

Secretaria de Jefe de 1 Recibir el material (carteles, volantes, etc.)

Departamento

Secretaria de Jefe de 2 Separar y distribuirlo a las areas correspondientes del Sistema.

Departamento

Ingeniero en 3 Pegar los carteles o promocion en los accesos de oficinas

sistemas generales, CRI, CAF y Procuraduria de la Defensa del Menor y

la Familia.
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Secretaria de Jefe de Departamento

Ingeniero en sistemas

{ Inicio )

A 4

Recibir el material

v 2

3

Separar y distribuirlo a las areas
correspondientes del Sistema.

Y

Pegar los carteles o promocién en los
accesos de oficinas generales, CRI,
CAF vy Procuraduria de la Defensa del

Menor y la Familia.

Fin
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Nuimero Fecha Descripcion Responsable
Cambia el responsable de realizar la|Lic. Maria de la Luz Garcia Galvan / Jefa
1 Julio/2010 |actividad 2 que era la Secretaria del|de Comunicacién Social y Relaciones

Jefe de Departamento a Ingeniero en | Publicas
Sistemas.
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Titulo: Procedimiento para la solicitud de cheque y la elaboracién de expediente para pago a
proveedores por compras directas de lonas, imprenta, etc.

Clave: P-CS-23

Revision No: 02

Fecha de uIt|ma revision: Enero 2013

vFec.ha de publica‘civc’)n:’ Noviembre 2009

Autovr: Lic. Paola Lizarraga Salas

Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Salas

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Jefa de Departamento Q )4% )
' ' U

Procedimiento

Responsable r‘K"CT Descripcion

Secretaria de Jefe de 1 Elaborar memorando.

Departamento

Secretaria de Jefe de 2 Elaborar solicitud de aprovisionamiento.

Departamento

Secretaria de Jefe de 3 Solicitar 3 cotizaciones diferentes y anexar el formato de
Departamento cotizacion al expediente.

Secretaria de Jefe de 4 Recibir la factura por parte del proveedor.

Departamento

Secretaria de Jefe de 5 Pegar la factura en una hoja blanca y redactar justificacion
Departamento breve del motivo de la compra.

Secretaria de Jefe de 6 Recabar firma del jefe inmediato, Control Presupuestal, Director
Departamento Administrativo.

Secretaria de Jefe de 7 Entregar a Recursos Financieros para elaboracion de cheque y
Departamento preguntar fecha en que se realizara el pago.

Secretaria de Jefe de 8 Solicitar al proveedor que pase a recoger su cheque.
Departamento
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Secretaria de Jefe de Departamento

Elaborar memorando.

T

Elaborar solicitud de aprovisionamiento.

T 5

Solicitar 3 cotizaciones diferentes y anexar el
formato de las cotizaciones al expediente.

y 4
Recibir la factura por parte del proveedor.

v 5

Pegar la factura en una hoja blanca y redactar
justificacion breve del motivo de la compra.

v 6

Recabar firmas

I 7

Entregar a Recursos Financieros para
elaboracion de cheque.

v 8
Solicitar al proveedor que pase a recoger su
cheque.

Fin
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Nimero Fecha Descripcién Responsable
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Departamento.

Titulo: Procedimiento para la recepcion y entrega de recibos de némina al personal del

Clave: P-CS-24

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Paola Lizarraga Salas

Reviso y autorizé: L.C.C. Paola Lizarraga Salas

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Jefa de Departamento Q % 7

[
Procedimiento
Responsable I\XJCT Descripcion
Secretaria de Jefe de 1 Recibir y contar los recibos de némina.
Departamento
Secretaria de Jefe de 2 Entregar el recibo al personal del Departamento.
Departamento
Personal del 3 Firmar de recibido el recibo de némina en a donde corresponde.
Departamento
Secretaria de Jefe de Entregar la copia de color verde al empleado.
Departamento 4
Secretaria de Jefe de Entregar el registro de asistencia (cada quincena) para firma del
Departamento 5 personal del Departamento.
Secretaria de Jefe de
Departamento 5] Ordenar los folios de recibos de némina por numero consecutivo.
Secretaria de Jefe de
Departamento 7 Separar el original y copia amarilla por numero consecutivo de
recibo de némina.
Secretaria de Jefe de )
Departamento 8 Entregar al Area de Néminas.
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Secretaria de Jefe de Departamento Personal del Departamento
1
Recibir y contar los recibos de némina.
3

v 2

Entregar el recibo al personal del

Departamento.

Firmar de recibido el recibo de nomina

| donde corresponde.

4

Entregar la copia de color verde al

empleado.
v 5

Entregar el registro de asistencia para firma
del personal del Departamento.

v 6

Ordenar los folios de recibos de némina por
namero consecutivo.

v 7

Separar el original y copia amarilla por
numero consecutivo de recibo de némina.

v 8

Entregar al Area de Nominas.

Fin




B

Zapopan
2012-2015

I\/Ianual de procedlmlentos de Comunicacién Social

del Sistema DIF Zapopan

Hoja de registro de cambios

como: folletos, volantes, tripticos, etc), para su
distribucion entre ef personal.

Nimero | Fecha Descripcién Responsable
Se elimina la actividad 6 que decia: Entregar L.C.C. Paola Lizarraga Salas /
1 Enero/ 2013 | documentos de interés al Area de Nominas | Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion del informe de actividades anual.

Clave: P-CS-25

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Lic. Margarita Valle Ramirez

Reviso y autoriz6: L.C.C. Paola Lizarraga @a/-taé

Puesto/firma: Coordinadora

Puesto/firma: Jefa de Departamento Q‘W

Procedimiento

Responsable l:lo‘ucrtn. Descripcion

Jefa de 1 Solicitar a cada una de las areas del Sistema el nimero de

Comunicacién Social servicios y apoyos otorgados a la poblacién, asi como de los
logros.

Directora(a) General, 2 Formar el “Consejo Editorial”.

Jefe de Planeacién y

Jefe de

Comunicacién

Consejo Editorial 3 Elegir y clasificar la informacion entregada por cada area.

Jefa de Entregar la informacion clasificada al redactor (persona externa)

Comunicacion Social 4 para que la trabaje, estando en contacto constante con el Jefe
de Comunicacion Social en caso de cualquier duda.

Redactor 5 Presentar su primera propuesta al “Consejo Editorial”.

Consejo Editorial y 6 Revisar y hacer las correcciones necesarias a la propuesta.

Jefe de Prensa

Personal del 7 Seleccionar las fotos de acuerdo a los temas de cada capitulo y

Departamento presentarlas al “Consejo Editorial” para su aprobacion.

Consejo Editorial 8 Analizar y aprobar la propuesta de redaccion.

Jefa de 9 Hacer la validacion de la redaccién con cada uno de los

Comunicacion Social jefes/directores de las areas.

Jefa de Entregar al impresor la informacion validada vy las imagenes

Comunicacién Social 10 |aprobadas por parte de Comunicacion Social, para que frabaje
en la formacién del trabajo.

Jefa de ]

Comunicacién Social 11 Recibir los avances por parte del impresor mismos que debera

Jefa de

revisar y corregir.
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Comunicacién Social 12 | Pasar la dltima version del texto a la Direccion General para que
lo valide para su impresion del texto.

Jefa de
Comunicacion Social 13 | Recibir el texto impreso o los cuadernillos para su revisién y

aprobacion del pago.
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Jefa d G DirecltoJraéa)d | del
efa de eneral, Jefe de . e Personal de
Comunicacion Planeacién y Consejo Editorial Redactor Departamento
Social Jefe de
Comunicacion
1
Solicitar el
numero de 2 3
servicios y .
apoyos il Formar el IN Elegir y
otorgados a la ans_ejc: pl?sn‘lcar” la
poblacién, asi Editorial informacién.
como de los
logros.
5
4 Presentar su
Entregar la primera |
informacién E)ropue§ta a
clasificada al C‘?“S_ellf
redactor. Editorial”.
6
Revisar y hacer 7
las 8 Seleccionar
correcciones Analizar y fotos.
necesarias. aprobar Ia
9 propuesta de
redaccion.
Hacer la
validacion de la |
redaccion.
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Directora(a)
Jefa de General, Jefe de | Consejo Personal del
Comunicacién Planeacién y Editorial Redactor Departamento
Social Jefe de
Comunicacion
10
Entregar al
impresor la
informacién y
las imagenes.
v_ 11
Recibir los
avances por
parte del
impresor.

v 12

Pasar la ultima
versién del
texto a la
Directora

General para
que lo valide.

v 13

Recibir el texto
impreso o los
cuadernillos.

Fin
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Nimero| Fecha Descripcion Responsable




