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INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con una administracion dinamica y activa para dar respuesta inmediata
a las necesidades actuales del Poder Legislativo, la Secretaria de Administracion y Finanzas se ha
dado a la tarea de desarrollar permanentemente programas de modernizacion y simplificacion
administrativa, que proporcionen una operacioén eficiente y eficaz a las areas administrativas de la
Legislatura y dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de México, en su articulo 160, fracciones XIX y XX.

Por esta razén, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, instrumentos
técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de
actividades y el logro de los objetivos institucionales. El presente Manual de Procedimientos fue
elaborado de manera conjunta por la Subdireccion de Prensa y la Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo, en el cual se describen los objetivos, politicas y actividades del

procedimiento que lleva a cabo esta unidad administrativa.

Por lo anterior, la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicion de los servidores publicos del Poder

Legislativo el “Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Prensa”.
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BASE JURIDICA

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado de México.
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PROCEDIMIENTO:
COBERTURA PERIODISTICA DE LAS

ACTIVIDADES OFICIALES DE LOS
DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS
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AREA RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE PRENSA

PROCEDIMIENTO
COBERTURA PERIODISTICA DE LAS ACTIVIDADES OFICIALES DE
LOS DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS

50010-P01-07

OBJETIVO
Cubrir y difundir a través de un boletin o comunicado de prensa los eventos y actividades oficiales
de los diputados, dependencias y 6rganos de la Legislatura.

POLITICAS

- Los diputados, 6rganos legislativos y dependencias deben presentar por escrito o de forma
verbal la solicitud de servicio para la cobertura periodistica de sus eventos o actividades
oficiales, ante la Direccion General de Comunicacién Social con copia a la Subdireccién de
Prensa.

- El equipo fotografico, video y de grabacion sera utilizado unicamente para cubrir actividades
legislativas tanto de los diputados y oficiales de las dependencias del Poder Legislativo. Y
seran autorizados para su uso, por el titular de la Subdireccion de Prensa.

- El titular de la Subdireccion de Prensa es responsable de asignar el reportero, camarografo y
fotégrafo que cubrira de manera oportuna e imparcial, cualquier actividad institucional de los
diputados y dependencias del Poder Legislativo.

- El reportero, camardgrafo y fotégrafo daran uso adecuado al equipo que se les ha asignado y
lo devolveran en las condiciones en que les fue proporcionado. O en su caso, deberan resarcir
los danos, fallas y descomposturas detectados, siempre y cuando se demuestre la
responsabilidad del servidor publico.

- La Subdireccion de Prensa proporcionara el material de papeleria, fotografia, audio y
videograbacién necesario para que el personal asignado cubra los eventos institucionales.

- El material que se obtenga durante el evento debe ser resguardado y archivado para su
control.

- El material seleccionado para publicarse a través de un boletin o comunicado de prensa, sera
enviado a los diferentes medios de comunicacion masiva por conducto de la Subdireccion de
Relaciones publicas, mediante los siguientes mecanismo: via internet/mail, fax o bien se
proporciona directamente al medio de comunicacion en las oficinas.

MANPRO-50010 CNDA-EO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 11 DE 17

FECHA DI M A

ELABOR. | 07 | 02 | 2007

ACTUAL.

PROCEDIMIENTO
COBERTURA PERIODISTICA DE LAS ACTIVIDADES OFICIALES DE
LOS DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS

50010-P01-07

AREA RESPONSABLE

VIDAD

NO

ACTI
DESCRIPCION

Subdireccién de Prensa

Reportero,
Fotografo

Camarografo

Subdireccién de Prensa

Reportero,
Fotografo

Camarografo

Subdireccién de Prensa

y

y

Recibe de parte de los diputados, dependencias o
titulares de los organos de la Legislatura solicitud
escrita o verbal del servicio de cobertura periodistica
para eventos oficiales.

Analiza solicitud para determinar el personal que habra
de cubrir el evento y en su caso, realiza los tramites
correspondientes para facilitar el traslado de éstos.

Informa e instruye al reportero, camarografo y fotografo
cubra el evento que se llevara a cabo por parte de los
diputados o dependencias indicandoles dia, hora y lugar
respectivo.

Reciben indicacion y acuden el dia, hora y lugar,
procediendo a realizar el trabajo correspondiente.

De acuerdo a la naturaleza del evento, obtienen el tipo y
cantidad de material necesario.

Analizan, clasifican y entregan el material obtenido y/o
elaborado, al Subdirector de Prensa para su revision.

Recibe y revisa material, si es necesario sefiala ajustes
requeridos, asignandolo a quien corresponda para su
correccion.

Recibe observaciones y realiza los
correspondientes, entregando el material final.

ajustes

Recibe material final para incluirse en el boletin o
comunicado de prensa, o en su caso, turna para su
difusion.

Fin
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SUBDIRECCION DE PRENSA

CAMAROGRAFO, FOTOGRAFO Y

REPORTERO

Inicio

Recibe de parte de los diputados,
dependencias o titulares de los
organos de la Legislatura, solicitud
escrita o verbal del servicio de
cobertura periodistica para eventos

oficiales.

Analiza solicitud para determinar el
personal que habra de cubrir el evento
y en su caso, realiza los tramites
correspondientes para facilitar el
traslado de éstos.

A4

Informa e instruye al reportero,
camarégrafo y fotégrafo cubra el
evento que se llevara a cabo por parte
de los diputados o dependencias
indicandoles dia, hora y lugar
respectivo.

Recibe y revisa material, si es
necesario sefiala ajustes requeridos,
asignandolo a quien corresponda para
su correccion.

Reciben indicacién y acuden el dia,
hora y lugar, procediendo a realizar el
trabajo correspondiente.

A\ 4

Obtiene el tipo y la cantidad de
material necesario.

'

Analizan, clasifican y entregan el
material obtenido y/o elaborado, al
Subdirector de Prensa para su
revision.

A

Recibe material final para incluirse en
el boletin o comunicado de prensa, o
en su caso, turna para su difusioén.

A 4

Recibe observaciones y realiza los
ajustes correspondientes, entregando
el material final.

Fin
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
EO Se elaboré el presente manual con el propésito de
07/Febrero/07 (emisién original) documentar el procedimiento administrativo que
Sin referencia de oficio actualmente lleva a cabo el area.
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