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1.Bitacora de Control de Cambios

Fecha de

Version Elaboré L Aprobacion Fecha
elaboracion
Direccion de .
. . Consejo

01 DCS/19-F014 | Julio 2023 | Planeaciony ; 15/11/2023

o, Ciudadano

Evaluacion
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2.Introduccién

La Direccibn de Comunicacion Social tiene como responsabilidad la difusion de las
acciones y actividades que realiza la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco, y
la divulgacion de la cultura de la defensa, proteccion, respeto y garantia de los derechos
humanos Jalisco, a través de los medios de comunicacion impresos, electronicos y
digitales, y de sus redes sociales.

Generar las estrategias de comunicacion necesarias para informar a las y los jaliscienses
informacion oportuna sobre el quehacer de la defensoria, y sobre la cultura de los
derechos humanos.

Mantener contacto permanente con los representantes de los medios de comunicacion,
y coordinar la presencia de las personas servidoras publicas de la Comision en medios
de comunicacion.

Su fundamento legal se encuentra en el articulo 39 de la Ley de la Comision Estatal De
Derechos Humanos; y en los articulos 53 y 54 del Reglamento Interior del organismo que
establecen las atribuciones de la Direccion.
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3. Metodologia para la elaboracion del manual.

PROGRAMACION
*Coordinacion con
las dreas de la
CEDHJ.

PLANEACION EJECUCION
*Formato de MANUAL DE *Observacion.

Manual de *Entrevistas.

Procedimiento. PROCEDIMIENTOS *Andlisis y

Sistematizacion

VERIFICACION
*Cumplimiento
del uso del
Manual.

3.1 Simbologia utilizada en el manual de procedimientos.

INICIO del
procedimiento o Conector de
TERMINO pagma

Acfividad a realizar Canecior con olro
proceso

Documentos Archivo de

mvducrados en el documenio o

proceso expediente

Mas de un
documento . _
nvok joenel > Flup del diagrama
Proceso.
“expediente”

Toma de
decisiones e
procedo
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Elaboré: Area que elabor6 el manual, clave de DCS/19-F014
Centro de Trabajo asignado y el cédigo del
empleado responsable de la elaboracion.
Fechade Mes y afo en que se elaborg la 12 0723
elaboracién version del manual.
Fecha de Mes y afio de la versibn mas reciente y 0723
actualizacion: | vigente del manual para las areas que lo
actualicen
Version: NUmero consecutivo de dos digitos que 01
representa las veces en que el manual se
ha actualizado y que va en relacion con el
campo de “Fecha de actualizacién”.
Caodigo del Cdédigo asignado al Manual de MP-CEDHJ-19-01-0723
manual: Procedimientos y representado por las:
° Iniciales del documento Manual de
Procedimientos (MP).
° Iniciales de la Comision Estatal de
Derechos Humanos (CEDHJ).
° Seguidas por la clave del area,
° El nimero de version (01) y,
° Finalmente, el mes y afio de
elaboracion o actualizacion (MMAA).
Cantidad de | Cuantas paginas de cuantas paginas tiene Pagina 43 de 43
Paginas el documento

Elaboro:
DCS/19-F014

Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion:

07/23 07123 Version: 01

Codigo de Manual:
MP-CEDHJ-19-01-0723

Pégina 7 de 43

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

5.0Dbjetivos y funciones

Definir e integrar las distintas publicaciones que realice la Comisién, con la
aprobacion de la persona titular de la Presidencia; ser el medio de difusion de la
Comision para promover y divulgar la cultura de los derechos humanos en el
Estado de Jalisco; informar a la sociedad los objetivos y programas de trabajo del
organismo mediante la puesta en practica de diversas estrategias, planes de
comunicacién y campafias de difusién, dar a conocer a la opinién publica las
recomendaciones, pronunciamientos emitidos, conciliaciones y acuerdos de no
violacion, que sean pertinentes y que el area de Presidencia apruebe; gestionar
la concesion de tiempos oficiales en el Sistema Jalisciense de Radio y Television;
producir material de propaganda para la difusion de los derechos humanos, y las
demas que le otorguen la Ley de la CEDHJ, su reglamento interior y demas
ordenamientos aplicables.

5.1.Lineamientos de uso del manual

Este manual es una guia de los procedimientos, procesos y actividades que se
desarrollan en la Direccion de Comunicacion Social y las areas que la conforman,
que serd ademas una herramienta de apoyo y mejora del quehacer institucional.

La consulta del manual es tanto para el personal que conforma la direcciébn como
para el publico en general.

En este documento se podra acceder a los procedimientos que se realizan en
comunicacién social, asi como a los diagramas de flujo de cada uno, que derivan
en la difusién de las actividades de la Comision Estatal de Derechos Humanos, ya
sea en las redes y pagina oficiales de la defensoria, como a través de los medios
de comunicacion.

El manual ser& actualizado cuando se registre algun cambio en los procedimientos
que se presentan en este documento.
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5.2.Marco Normativo

e Ley General de Comunicacion Social.

e Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

e Manual de Servicio para la Atenciéon y canalizacion de las solicitudes de
Informacién que presentan los medios de comunicacion sobre temas especificos
relacionados con el quehacer institucional de la CEDHJ.
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5.3.Estructura organica de la CEDHJ

PRESIDENCIA
=N §;
v N¢
"""""""" y " Conlnslon Estatal D
= e Derechos Humanos
Jalisco §
Secretaria Técnica
Direccion de anilisis Fy Py
{ social y i I L wﬂ:-:'m mmd. J
#’E;;E‘m Secretaria Ejecutiva L “g" :::.w:.
Direccionde
y analisis
C————
(=) (=) (=) =) | (=) (@) B e
T T T T ! 1
Recursos Contencioso Unidad para la : inter R o PRt el
i i , I inistracién pablic
m it : :lii:i: \,—/
. . : I 6ta Visitaduria
e s ; Servicios ,'fif?..'f."':‘..
i i : i N
informitica Unidad de Archivo :
I !
Unidad Centralizada ]
‘de Compras 1
Organo Interno
de Control
[ [ |
Investigacion ‘substanciacion Auditoria Control intemno Dedaraciones
5.4. Estructura organica de Comunicacién Social
[ Direccidn de Comunicacién ]
Sacial
| | | | | | : |
Area de Area de Area de Redes Area de Area de Area de Video Area de
Informacian honitarea Sociales Disefin Fotografia Frotocola y
Looistica
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6.Desarrollo de procedimientos

6.1.Coberturay difusion de eventos.
6.1.1. Ficha técnica

Fecha de elaboracion:

Coberturay difusion de eventos Julio 2023

Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Ficha técnica

Informar a las y los ciudadanos de las acciones que realiza la Comision y las
actividades institucionales que se realizan.

Cobertura y difusion de eventos

Frecuente
. Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos
. Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Articulo 39 de la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos
Articulo 53 del Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos
Humanos

Elaboro Autorizado en
S , Direccion de Planeacion Sesion Ordinaria
Comunicacion Social y Evaluacion 447/2023
fecha 15/11/2023
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6.1.2. Descripcion del procedimiento

Fecha de elaboracion:
Julio 2023

Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Coberturay difusion de eventos o
actividades

Direccion, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
° Presidencia
° encia, Visitadurias, areas directivas de la CEDHJ

Secuencia Documentos
Responsable de las Descripcién de las actividades que intervienen
actividades en el proceso
Persona titular 1 Realiza la agenda de actividades semanal Ager_lda .
de presidencia
ComSunlc_;aImon > Define el equipo que cubrird los eventos
oCiet (reportero, foto, video y redes)
e 3 EIEB(:? el dlsgturso de I%pers_ona titular de la
operativa y remite a presidencia
4 Cubre el evento o actividad Orden del dia
Persorcljaetltular Define si se realiza boletin informativo o copy
v 5 para redes sociales
Comunicacion
Social
6 Redacta boletin informativo o copy
Personal
LlpErEie 6.1 Selecciona fotografias, video y audio que se
' enviara a medios
Persona titular Revisa el material informativo que se enviara
de a medios (boletin, fotos, video, audio) para
Comunicacion 7 aprobacion. ¢ Aprueba el documento?
Social No: Remite observaciones para su atencion
Si: Remite para su envio a medios
8 Envia el boletin y material audiovisual a los | Grupo de
Personal medios de comunicacion WhatsApp
DpEreuve 9 Publica el boletin o copy en las redes
sociales de la Comision

Elaboro:
DCS/19-F014

Fecha de Elaboracion:
07/23

Fecha de Actualizacion:
07/23

Versién: 01

Codigo de Manual:
MP-CEDHJ-19-01-0723
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JaI1sCO
10 Envia al &rea de Informética el boletin y fotos | Correo
para su publicacién en la pagina web electrénico
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6.1.3. Diagrama de flujo.

Realiza la agenda de
actividades semanal

oventos (reportsra. foto, video
redes)

Elabora o dscurso de [ Discurs:
de ta Comisn §
remie a presidencia

}

Cubre o evento o actividad
Reunion con la parte “Reunior
solicitante presencial
telefonica
50na titular de.

‘Comnicacion Social define s

‘copy para redss sociales

copy
*Boleti
l 00|

Seieccions fotogratias video ff =2
| Budio que se ermard 3 medio: Archiv

Boletin

digita|

v

Persona titar de
‘Comunicacion Secial revisa

boletn o copy, y material -
audiovisual pars apeobsciée | *Boleti
0 o)
@ i
Envia ol bolstin y material
‘audorisual a los medios d *Boletir
comunicacsin s
*Boleti
rades socils de fa Comisonf
fa boktiny oos al “Corre
informisica para poticacion el electronic
pagna wed

FIN
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6.2. Redaccion y difusion de boletines informativos
6.2.1. Ficha Técnica

Fecha de elaboracion:

Redaccion y difusion de boletines Julio 2023

informativos Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Ficha técnica

Preparar los boletines informativos sobre las acciones, programas de trabajo,
resoluciones, pronunciamientos y demas asuntos institucionales, para darlos
a conocer a los medios de comunicacion;

Boletines informativos

Frecuente
. Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos
. Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Articulo 39 de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos
Articulo 53 del Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos

Autorizado en

. ., L Sesién Ordinaria
Direcciéon de Planeacion y 4472023

Evaluacion fecha 15/11/2023

Comunicacién Social
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6.2.2. Descripcion del procedimiento

Fecha de elaboracion:

Redaccion y difusion de boletines Julio 2023
i nform ativos Fecha de actualizacion:

Julio 2023

Direccidn, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:

° Presidencia, Visitadurias, areas directivas de la CEDHJ

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcion de las actividades intervienen en el
actividades proceso
Recibe indicacién de alguna de las areas
de la Comision para realizar un boletin
1 informativo  sobre  alguna  accién
Persona realizada, Recomendacion,
titular de Pronunciamiento, Posicionamiento,
Comunicacié Informe especial, etcétera.
n Social
Solicita informacién o la sintesis del
1.1 documento que se va a difundir para
realizar el boletin
Persona Elabora el boletin y remite al area
operativa 2 generadora de la informaciéon para su
aprobacion o remitir observaciones.
Area Recibe  propuesta.  ¢Aprueba el
Solicitante 3 documento?
No: Remite observaciones para su
atencion
Si: Remite para su envio a medios
Persona Revisa boletin para aprobacion o remitir
titular de observaciones. ¢ Aprueba el documento?
Comunicacio 4 No: Remite observaciones para su
n Social atencion
Si: Remite para su envio a medios
Persor_1a| 5 Envia el b.olet.l’? autorizado a los medios Grupo de WhatsApp
operativo de comunicacion
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6 Publica el boletin en las redes sociales de A ——
la Comision
Envia al 4rea de Informatica el boletin y

7 fotos para su publicacién en la pagina | Correo electrénico
web
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6.2.3. Diagrama de flujo.

( INICIO '

Recibe indicacién para realiza
boletin sobre alguna accidn
realizada

!

Sohcita informacion o sintesis|
del documento para realizar
boletin

[Eiabora boletin y remite al dre. *Boleti

soliciante para aprobacin Recibe propuesta
observaciones

*Boleti

|
Remite para envio a medios Sk I

Y

*Ofici
Remite observaciones para su

¢Aprueba? NO-

[ 2

Renite observaciones para s

Remite para envio a medios Informacids

Envia boletin a medios de
comunicacion *Gru:

Whats,

Publica boletin en redes

Enwia 3 Informltica boletiny *Corre
fotos para publicacién en Il Electronic
pagina web

FIN
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Jalisco

6.3.Ruedas de prensa
6.3.1. Ficha técnica.

Fecha de elaboracion:

Ruedas de prensa Julic 2023
Fecha de actualizacion:

Julio 2023

Ficha técnica

Mantener informada a la ciudadania sobre las acciones, programas de
trabajo, resoluciones, pronunciamientos y demas asuntos institucionales.
Organizacion de ruedas de prensa

Cuando se requiere

. Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos

. Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos
Articulo 39 de la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos

Articulo 53 del Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

6.3.2. Descripcion del procedimiento.

Ruedas de prensa

Jalisco

Fecha de elaboracion:

Julio 2023

Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Direccioén, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:

° Presidencia, Visitadurias, areas directivas de la CEDHJ

Responsable

Persona titular
de
Comunicacioén
Social

Persona

operativa

Persona
operativa

Personal
administrativo

Personal
operativo

Personal
operativo

Secuencia
de las
actividades

Descripcién de las actividades

Recibe indicacién de alguna de las
areas de la Comisién para organizar
una rueda de prensa sobre alguna
accion realizada, emision de
Recomendacién,  Pronunciamiento,
Posicionamiento, Informe especial,
etcétera.

Documentos que
intervienen en el
proceso

11

Define en coordinacién con el &rea
solicitante el dia, la hora y el lugar
donde se realizara la rueda de prensa.

Revisa si el lugar destinado para
realizar la rueda de prensa esta
disponible en la fecha y hora que se
requiere.

Recaba informacién con el area
solicitante  para realizar ficha
informativa, sintesis o presentacion.

Solicita coffee break.

Oficio al area
administrativa

Envia invitacion de la rueda de prensa
a medios de comunicacion

Grupo de WhatsApp

Registra los medios que asisten a la
rueda de prensa.

Lista de registro

Elaboro:
DCS/19-F014

Fecha de Elaboracion:

Fecha de Actualizacion:
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T
CEDHJ

14

Comision Estatal
de Derechos Humanos

¥ =
Elabora material informativo que se S —
Personal L . P .
. 7 enviard a medios (boletin, fotos, video,
operativo )
audio)
Revisa el material informativo que se
Persona titular enviara a medios (bol_e}m, fotos, video,
e audio) para aprobacion. ¢Aprueba el
Comunicacion 8 documento?
Social No: Remite observaciones para su
ocid atencion
Si: Remite para su envio a medios
Personal Envia el boletin a los medios de
. 9 o Grupo de WhatsApp
operativo comunicacion
Personal 10 Publica el boletin en las redes sociales
operativo de la Comisién
Envia al area de Informatica el boletin
Personal S .
. 11 y fotos para su publicacion en la | Correo electrénico
operativo . .
pagina web
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.3.3. Diagrama de flujo.

Recibe indicacion|
de organizar
rueda de prensa

Revisa dispcmibilid;

de fecha y hora del
lugar para realizar |
rueda de prensa

*

Recaba informacion con|
el drea solicitante para
realizar ficha
informativa, sintesis o
presentacién

*

Definen el dia, la
horay lugar donde
#se realizara la rueda)
de prensa

Informa a la person
titular

Solicita coffee break]

Envia invitacidn de rued;
de prensa 2 medios de
comunicacion

Registra los medios de
comunicacion que
asisten a la rueda de
prensa

Elabora material
informativo que se
enviara a medios
(boletin, fotos, video,
audio)

Persona titular de
Comunicacion Socal
revisa el material
informativo que se
enviara 2 medios

Realiza

modificaciones éAprueba?

Envia boletin a
medios de
comunicacion

Publica el boletin
en las redes
sociales de la
Comision

Envia boletin y fotos a
area de informatica

para publicacién en
pagina web ﬂ
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.4.Gestion de entrevistas.

6.4.1. Ficha Técnica
Fecha de elaboracion:

Gestion de entrevistas Julio 2023

Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Ficha técnica

Fomentar el dialogo con los representantes de los medios de comunicacion,
a fin de lograr una relacién directa y clara y comunicar los temas de la
Comision. Coordinar la presencia de los funcionarios de la Comisién ante los
medios de comunicacion.

Gestion de entrevistas

Cuando se requiere

. Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos

. Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos
Articulo 39 de la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos

Articulo 53 del Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos
Humanos

Elaboré Revis 7 Autorizado en
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Comunicacion Social Evaluacion y 447/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.4.2. Descripcion de proceso

Fecha de elaboracion:

Gestion de entrevistas Julio 2023

Fecha de actualizacién:
Julio 2023

Direccioén, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:

° Presidencia, Visitadurias, areas directivas de la CEDHJ

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcién de las actividades intervienen en el
actividades proceso

Gestiona ante el medio de comunicacion
1 espacio para entrevista cuando se requiere
comunicar alguna accién de la Comision.
Atiende  solicitud del medio de
5 comunicacién para entrevistar a alguna
persona funcionaria de la Comisién sobre
algun tema en patrticular.
Persona
titular de
Cogmr?lclzac/:lo 1.1 Notifica a la persona funcionaria que dara
h socialy/o la entrevista y se acuerda fecha y horario
persona 2.1 para su atencion.
operativa
1.2 Acompafa a la persona funcionaria que
29 atiende la entrevista durante su desarrollo.
1.3 . - - -
Archiva el audio y registra la entrevista.
2.3
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6.4.3. Diagrama de flujo.

Gestiona ante el
medio de
comunicacion
espacio para
entrevista

Atiende solicitud del
medio de

GEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Es notificada
| respecto lafechay

comunicacion para
entrevistar

Notifica a la persona
ncionaria que dara |
entrevista yacuerda

[ Y

hora para su
atencion

‘echa y horario para

atencion.

Acompafiaala
persona funcionaria
que atiende la
entrevista durante su

desarrollo.

Archiva el

Jalisco

Elaboro:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

SOLICITUD I

DE ENTREVISTA ‘

Comisidn Estatal
de Derechos Humanes

Funcionario:
Fecha:

Hora:

Medio:

Programa:
Conductores:
Domicilio:

Tema:

Tipo de entrevista:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.5.Monitoreo de medios

6.5.1. Ficha técnica

Fecha de elaboracion:

Monitoreo de medios Julio 2023

Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Ficha técnica

Mantener informado al cuerpo directivo de las notas méas relevantes en el
estado, principalmente las que puedan ser violatorias a los derechos
humanos y la comisién pueda intervenir.

Monitoreo de medios impresos y digitales.

Diario
. Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos
. Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Articulo 39 de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos
Articulo 53 del Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos

Elaboré Reviso6 Autorizado en
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fecha 15/11/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.5.2. Descripcion del procesos

Fecha de elaboracion:
Julio 2023

Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Monitoreo de medios

Direccidn, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
° Direccién de Comunicacion Social de la CEDHJ

Documentos que
intervienen en el
proceso

Secuencia

de las
actividades

Responsable Descripcién de las actividades

Revisa medios impresos y digitales a nivel
Personal 1 local para localizar notas periodisticas de
Operativo posibles violaciones a los derechos

humanos y noticias relevantes.
Personal E_Ia_bora sjnte;is informativa _para envio Equipo de computo
Operativo 2 digital a directivos de la C_om|S|on Estatal y Office Word

de Derechos Humanos Jalisco.

Envia en tiempo real las notas informativas
Personal 3 generadas que se detectan al momento en Terllegram y
Operativo medios digitales. WhatsApp
Persor]al 4 Archiva .§|’ntesi§ para resguardo de la Equipo de computo
Operativo informacion enviada.
Personal Monitorea qntreyistas realiz'aglras a
Operativo 5 personas funcionarias de la Comision y las

archiva.

Elaboro:
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.5.3. Diagrama de flujo.

Monitoreo de
entrevistas

¢Hay
entrevista?
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.6.Elaboracion de campanfas de difusion

6.6.1. Ficha técnica

Fecha de elaboracion:

Elaboracion de campafias de difusion Julo2023

Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Ficha técnica

Elaborar el material audiovisual y/o grafico, asi como los mensajes clave que
se quiere posicionar sobre una actividad o campafia informativa de la
institucion.

Material audiovisual y/o gréafico y mensajes.

Frecuente

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Reglamento interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Articulo 39 de la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos

Articulo 59 del Reglamento interior de la Comisiéon Estatal de Derechos
Humanos

Autorizado en
Sesién Ordinaria

Direcciéon de Planeacion y

Comunicacién Social Evaluacion 4472023
fecha 15/11/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.6.2. Descripcion de procesos

Fecha de elaboracion:
Julio 2023

Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Elaboracion de campafias de difusion

Direccidn, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
° Visitadurias Areas de la CEDHJ, Direccién de Comunicacion.

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcién de las actividades intervienen en el
actividades proceso
Recibe una solicitud de elaboracion de la
campafia que se requiere a través de un | Solicitud de difusion
Persona 1 . .
titular de formato establecido y llenado de manera de contenido
Comunicaci6 completa y correcta.
BT 1.1 Deriva la solicitud al personal operativo. | Solicitud
5 Programa de acuerdo a la agenda de
trabajo.
Personal Elabora la propuesta de campafia de
operativo 3 acuerdo a los datos proporcionados en el | Propuesta de
formato y la identidad grafica de la | material
institucion.
31 Remite a la persona titular para revision o | Propuesta de
' ajustes. material
Persona
titular de
Comunicacio
n Social
Envia la propuesta  al area
4 correspondiente  para  revision y
aprobacion.

Elaboro:
DCS/19-F014

Fecha de Elaboracion:
07/23

Fecha de Actualizacion:
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Persona
titular del
area que

CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos

Jalisco

solicita

Personal

operativo

5 Aprueba el material o puntualiza ajustes.
6 Realiza ajustes, en caso de ser
necesario.
6.1 Envia material aprobado.

Elaboro:
DCS/19-F014

Fecha de Elaboracion:
07/23
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6.6.3.

Diagrama de flujo.

GEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

INICIO

Realiza solicitud de
elaboracion de la

campafia

Recibe la
propuesta para
revision y
aprobacion

Deriva la solicitud al
personal operativo.

iAprueba
Propuesta?

Programa de
acuerdo a la agenda

de trabajo.

Elabora la propuesta
de campafia de
acuerdo a los datos
proporcionados enel
formato

Remite a la
persona titular
para revision o
ajustes

Realiza ajustes
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CEDH) €22

Comision Estatal

de Derechos Humanos §é

Jalisco

Comunicacion social
Formato: Solicitud de difusién de contenido

Fecha:

Area que solicita:

Contacto: | Teléfono:
Sevicio que solicita

Publicacion o transmision Material audiovisual Otro

Material grafico Campafia de difusion (Cual)

1 Tipo de actividad

Descripcién sobre el tipo de actividad que se quiere comunicar

2 Objetivo
N/A Descripcion sobre lo que se quiere lograr con el servicio solicitado

3 Fecha de la actividad
N/A Colocar fecha del evento o duracion de la actividad solicitada

4 Institucién y/o lugares involucrados
N/A Lugar en donde se realiz6 la actividad o se realizara

5 Personas que participan
N/A Mencionar los nombres completos de cada una de las personas que participaron en el evento

6 Poblacién ala que se dirige
N/A Describir el publico al que se dirige la actividad

7 Dato a destacar
N/A Describir si se requiere resaltar alguiin dato importante

8 Canal de difusién
N/A Mencional los canales de difusion para el que se necesita el servicio: redes, sociales, impresion, radio, TV.

9 Archivos:
N/A Menciona tipo de archivo: logos, ficha técnica, imagen, fotografias. etc. y formato en el que se entrega.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Faitsco

Nombre y firma de quien solicita:

6.7.Diseflo de material grafico para comunicacion
6.7.1. Ficha técnica

Fecha de elaboracion:

Disefio de material grafico para il 0P

Fecha de actualizacion:

comunicacion Julio 2023

Ficha técnica

Realizar el disefio gréafico institucional del material que se utiliza para la
difusién de las actividades y acciones de la CEDHJ.

Material gréfico

Frecuente

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Reglamento interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Articulo 39 de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Articulo 59 del Reglamento interior de la Comision Estatal de Derechos
Humanos

Elaboro6 Autorizado en

Sesion Ordinaria

L . Direccion de Planeacion
Comunicacién Social Evaluacion y 4472023
fecha 15/11/2023
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.7.2. Descripcion de procesos

Fecha de elaboracion:

Disefio de material grafico para ilinpedi e

Fecha de actualizacion:

comunicacion Julio 2023

Direccidn, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
° Visitadurias Areas de la CEDHJ, Direccién de Comunicacion.

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcién de las actividades intervienen en el
actividades proceso
Recibe una solicitud de elaboracion de *Solici
. i , olicitud de
Persona titular 1 materlal_ grafico a través del formato difusion de
establecido y llenado de manera .
e completa y correcta contenido
Comunicacion P y :
Social : - . i
1.1 Deriva la solicitud al personal operativo. | *Solicitud
5 Progr_ama de acuerdo a la agenda de *Agenda
trabajo.
Personal
operativo Elabora la propuesta de material grafico
3 de acuerdo a los datos proporcionados
en el formato y la identidad gréafica de la
institucion.
31 Remite a la persona titular para revision o | *Propuesta de
' ajustes. material
4 Realiza ajustes en caso de ser necesario
Personal
operativo
4.1 Envia material aprobado.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.7.3. Diagrama de flujo.
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

6.8.Protocolo y Logistica de Eventos
6.8.1. Ficha técnica

Fegha de elaboracion:

Protocolo y Logistica de Eventos JUliOi202S s
Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Ficha técnica

Dar Servicio a quienes requieren utilizar el auditorio Marisela Escobedo o el
Salén Tenamaxtli para eventos CEDHJ

Produccién de eventos se reciben oficios y se revisa disponibilidad
asignarlos.

Montaje de Mobiliario, coffee break, y sonido.

Grabacion transmisiones de reuniones.

Frecuente

Elaboro Reviso Autorizo

Direcciéon de Planeacion 'y

Comunicacién Social -,
Evaluacion

Consejo Ciudadano
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6.8.2. Descripcion de procesos

Fecha de elaboracion:

Protocolo y Logistica de Eventos otz

Fecha de actualizacion:
Julio 2023

Direccidn, jefatura o coordinacién que intervienen en el proceso:
° Todas las areas de la CEDHJ

Secuencia Documentos que
Responsable de las Descripcién de las actividades intervienen en el
actividades proceso
Recibe oficios con solicitud para eventos
1 del auditorio Marisela Escobedo Ortiz y Oficio

salén Francisco Tenamaxtli.

Revisa disponibilidad en el calendario y

2 aparta la fecha.
Lleva oficio a la Direccion Administrativa
3 con copia a Informatica y Servicios Oficio
Generales.
Personal 4 Realiza montaje.

operativo

Recoge a servicios generales el Coffe
5 break y posteriormente acomodar donde
se llevara a cabo el evento.

Opera el audio, grabacién y trasmisiones

6 .
de reuniones.
7 Desmonta el mobiliario y audio.
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6.8.3. Diagrama de flujo.

Solicita el apoyo
para evento en el _| Recibe oficio de
itori i ~ |solicitud de event

Revisar
disponibilidad en
el calendario y
apartar la fecha

Solicita a la Direccién
Administrativa con
copia a Informatica y
Servicios Generales

Realiza montaje

Recoge en servicios
generales el Coffe break
y acomoda segun
peticion donde se llevard
a cabo el evento

Opera el audio,
grabacion y

trasmisiones de
reuniones

Desmonta el
mobiliario y audio

Elaboro: Fecha de Elaboracion: Fecha de Actualizacion: Version: 01 Codigo de Manual:
DCS/19-F014 07/23 07/23 : MP-CEDHJ-19-01-0723 Pégina 40 de 43

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
Q 33 3669 1101, Lada sin costo 01 800 201 8991. www.cedhj.org.mx




Comision Estatal
de Derechos Humanos

CHECK LIST PARA EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO
NOMBRE Y NUMERO DE CONTACTO

DEL AREA SOLICITANTE
FECHA | HORA |
LUGAR
INVITADOS ESPECIALES
MOBILIARIO
TIPO AUDITORIO TIPO HERRADURA TIPO
RUSA
SILLAS TABLON CON O SIN MANTEL TOLDO
BACK FORO TARIMA PRES’I'D'U PODIUM
PERSONIFICADORES BANDERA BANNER
OTROS
AUDIO, TV E ILUMINACION
MICROFONO TIPO PEDESTAL PANTALLA
EQUIPO DE COMPUTO WI-FI
OTROS
COBERTURA
FOTOERAF' VIDEO MEDIOS DE PRENSA
REDES - )
SOCIALES DISENO INTEPRETACION
TRANSMISION EN FORMATO DE REGISTRO O
ZOOM ASISTENCIA
MAESTRO DE
BANDA DE GUERRA HIMNO CEREMONIA
OTROS

ALIMENTOS Y BEBIDAS

CAFE, GALLETAS Y CAFE, GALLETAS, AGUA Y TE
AGUA HELADO

TRANSPORTE Y VIATICOS

VEHICULO - CASETAS - VIATICOS - HOSPEDA
JE

COMENTARIOS

7.Glosario de términos
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Medios impresos se refieren a las publicaciones en papel que circulan en forma
de ediciones fisicas como libros, revistas, periodicos y boletines.

Boletin Publicacion destinada a tratar asuntos cientificos, artisticos, histéricos o
literarios, generalmente editada por alguna corporacion.

Copy Se refiere al texto que acomparia a una publicacion en plataformas digitales
como Facebook, TikTok, Instagram, Twitter, LinkedIn, entre otros.

Sintesis Informativa es un escrito en el que se redactan de forma abreviada los
conceptos o ideas principales de un texto o tema determinado. Se puede hacer
sintesis de libros, articulos cientificos, peliculas, noticias, entre otros.

Medios Electronicos Se refiere a aquellos que transmiten su contenido via
electrénica como la radio y television

Medios Digitales Paginas web, redes sociales, audios digitales como los mp3,
los libros electronicos y los videojuegos, asi como los medios de comunicacion

social.
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8.Autorizacion del Documento

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION SOCIAL FUE APROBADO
POR EL CONSEJO CIUDADANO EN SESION ORDINARIA 447/2023, CELEBRADA EL 15 DE
NOVIEMBRE DE 2023 EN SU CARACTER DE ORGANO NORMATIVO INTERNO DE
CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 15, FRACCION I1'Y 28, FRACCION XVIII DE LA | EY DE
LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO POR TANTO PUBLIQUESE EN LA
PAGINA OFICIAL DE LA INSTITUCION,

9.Transitorios

ESTE MANUAL SOLO ESTARA SUJETO A MODIFICACIONES EN RELACION CON LAS REFORMAS
QUE PUEDAN SUFRIR LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE RIGEN LA ACTUACION DE LA
COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO EN MATERIA DE LAS ATRIBUCIONES
Y FUNCIONES ORGANICAS DE ESTA INSTITUCION,

Licenciada Luz c armen Godinez Gonzailez
Presidenta de la CEDHJ y Consejo Ciudadano

Licenciada M:u%‘@@@wtc Briseio Licenciada Kathiia Orozco Siancher

Directora Administrativa Directora de Planeacion y Evaluacidn



