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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

InsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

1) Politicas Generales.

1. El Area de Relaciones Publicas depende directamente de la Direccion y

.sera la encargada de brindar el apoyo a la Junta de Gobiermo y a la

Direccion en la procuracion de fondos y la organizacion de eventos con el
objeto de obtener recursos para el buen funcionamiento del Instituto.

2. El Area de Relaciones Publicas estara integrada por un responsable del
Area y la cantidad de auxiliares que requiera previa autorizacion de la Junta
de Gobierno.

3. Para ser encargado del Area de Relaciones Publicas se necesita:
|.- Ser licenciado en Comunicacién o Procuracién de fondos.
[I.- Edad de 30 a 45 afios para su ingreso.
lll.- Experiencia minima de dos afios en puesto similar.
IV.- Contar con excelente presentacion, habilidades de gestién y
convencimiento, facilidad de palabra y sensibilidad de los problemas de
instituciones similares.

4. Son facultades y obligaciones del Area de Relaciones Publicas:
I.- Investigar, seleccionar y gestionar a posibles donadores para el Instituto.
Il.- Organizar y coordinar la celebracién de eventos tendientes a la
obtencion de fondos por medio de donaciones.
Ill.- Creacion y difusion de publicaciones y folletos que den a conocer la
funcién y vida del Instituto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Procuracion de fondos de empresas y/o personas fisicas.

RESPONSABLE: Relaciones Publicas y Direccién

ALCANCE 0 AMBITO:

Brindar apoyo al Junta de Gobierno y Direccion de la Institucion en la procuraciéon de
fondos y la organizacion de eventos, con el objeto de obtener recursos para el buen
funcionamiento de la misma. '

OBJETIVO:

Obtener fondos de las empresas.

PoLiTicAs:

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios. Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que las empresas nos brinden apoyo por medio de donativos.

INDICADOR DE EXITO:

Cuando tengamos en el Instituto algtin donativo de las empresas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Cartas expedidas, copia de recibos deducibles.

AN . \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

2) Descripcion Narrativa.

PROCEDIMIENTO: |Procuracion de fondos de empresas y/o personas fisicas.

RESPONSABLE: Relaciones Publicas y Direccion

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PuesToYAREA

EMPRESAS

Investigar cuales empresas pueden ser posibles
donadoras.

Relaciones Publicas y
Direccion

Seleccionar las empresas a quienes se enviara la

Relaciones Publicas y

solicitud. Direccion
Preparar la carta solicitud. Relaciones Publicas y
Direccién
Enviarla por fax o personalmente. Relaciones Publicas y
Direccion
Llamar 3 o 4 dias después para conocer la respuesta. Relaciones Publicas y
Direccion
En caso de no haber localizado a nadie, volver a| Relaciones Publicasy
insistir en 5 dias. Direccién
Cuando la respuesta es positiva se tiene que : Relaciones Publicas y
a.- Solicitar recibo deducible contabilidad. Direccién

b.- Enviar carta de agradecimiento incluyéndolo.

Si la respuesta es negativa, registrar a la empresa
como posible futura donadora.

Relaciones Publicas y
Direccién

PERSONAS FISICAS

Solicitar apoyo a los miembros de la Junta de
Gobierno, para conocer posibles donadores para
casos especificos ya sea en especie o en dinero.

Relaciones Publicas y
Direccion

Seguir el mismo procedimiento que con las empresas

Relaciones Publicas y
Direccién

Preparar la carta solicitud.

Relaciones Publicas y
Direccion

\U{\l,a S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Funcion de cine

RESPONSABLE: |Relaciones Publicas y Direccién

ALCANCE 0 AMBITO:

Brindar apoyo al Junta de Gobierno y Direccion de la Institucién en la procuracion de
fondos y la organizacion de eventos, con el objeto de obtener recursos para el buen
funcionamiento de la misma.

OBJETIVO:

Obtener fondos de la sociedad tapatia.

PoLiTicas:

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios. Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que se venda la mayor parte de los boletos y la asistencia de un nimero considerable de
personas.

INDICADOR DE EXITO:

La venta de los boletos, la asistencia de personas y la captacion de recursos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Relacién de venta de boletos.

\\-FQH‘:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

2) Descripcion Narrativa.

PROCEDIMIENTO:

Funcioén de cine

RESPONSABLE:

Relaciones Publicas y Direccion

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

ENERO

Saber qué pelicula se va a presentar en la funcion de
cine, con la Coordinadora de la Muestra del Cine.

Relaciones Publicas y
Direccién

Hacer las invitaciones.

Relaciones Publicas y

Direccion
Definir el costo de los boletos Relaciones Publicas y
Direccion
Recibir invitaciones y boletos. Relaciones Publicas y
Direccion
Al recibir los boletos, contarlos y sellarlos con Relaciones Publicas y
“Instituto”. Direccion
Empezar la distribucion de los boletos y llevar un Relaciones Publicas y
registro. Direccion
Hacer las llamadas telefonicas a los compradores. Relaciones Publicas y
Direccion
Venta de boletos y registro de la venta. Relaciones Publicas y
Direccion
Promocion de la funcion en el radio, television y Relaciones Publicas y
prensa. Direccion

FEBRERO

Asistir a la Rueda de Prensa organizada por la
Muestra del Cine Mexicano en Guadalajara,
generalmente en Casa Vallarta.

Relaciones Publicas y
Direccién

Continuar con la promocién y venta de boletos.

Relaciones Publicas y

Direccidn
Acordar con el Junta de Gobierno y la Direccion las Relaciones Publicas y
invitaciones especiales. Direccién
Preparacion del programa de la funcion, (Participacion Relaciones Publicas y
de los nifios, coro, etc). Direccién
Acordar el programa con la Coordinadora de la Relaciones Publicas y
Muestra. Direccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO CABANAS
ReLAcIONES PUBLICAS

MARZO
Continuar con la promocién y venta de boletos. Relaciones Publicas y
Direccion
Hacer relaciéon de boletos no vendidos cuatro dias Relaciones Publicas y
antes de la funcién, y entregarios a las taquillas del Direccion

Teatro Diana.

Llevar la relacion y boletos a la jefa de taquillas del
Teatro Diana.

Relaciones Publicas y
Direccién

El dia de la funcion del cine, estar dos horas antes en

Relaciones Publicas y

el Teatro Diana. Direccién
Cobrar boletos después de la funcién y entregar el| Relaciones Publicas y
dinero al Departamento de Contabilidad. Direccion
Al finalizar el cobro de todos los boletos, entregar Relaciones Publicas y
relacion de boletos vendidos, asi como boletos no Direccion

vendidos al Departamento de Contabilidad.

Fecha de elaboracién: Junio del 2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INsTITUTO CABARAS
RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Periédico Noti-Cabaras

RESPONSABLE: Relaciones Publicas y Direccién

ALCANCE 0 AMBITO:

Brindar apoyo al Junta de Gobierno y Direccién de la Institucién en la procuracion de
fondos y la organizacion de eventos, con el objeto de obtener recursos para el buen
funcionamiento de la misma.

OBJETIVO:

Conseguir donativos para las becas de los menores albergados en el Instituto.

POLITICAS :

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios. Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Captar recursos aplicables en becas.

INDICADOR DE EXITO:

Incrementar las becas para la educacién de los nifios.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Edicion de Periddico

7/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2) Descripcion Narrativa.

INsTiITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO:

Periédico

RESPONSABLE: Relaciones Publicas y Direccion
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Definir el objetivo del periddico. Relaciones Publicas y
Direccion
2 Dar a conocer las actividades del Instituto| Relaciones Publicasy
trimestralmente. Direccion
3 Fijar la lista de articulos para la publicacion: Relaciones Publicas y
e Editorial. Direccidn
e Sumario
e 190 afios de historia.
e Empleados.
e Los nifios comentan la vida en el Instituto.
e Articulo para pedir becas de educacion.
e Agradecimiento a los donadores.
e El“donador” de los dos meses.
e Articulo sobre los eventos pasados o futuros del
Instituto.
4 Presentar un borrador realizado en computadora. Relaciones Publicas y
Direccién
5 Hacer un presupuesto de impresion. Relaciones Publicas y
Direccion
6 Escoger la lista de empresas a quienes se les enviara| Relaciones Publicas y
el periddico. Direccion
7 Enviar por correo el periodico con una carta de| Relaciones Publicas y
presentacion. Direccion

. ___,/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Folletos

RESPONSABLE:

Relaciones Publicas y Direccién

ALCANCE 0 AMBITO:

Brindar apoyo al Junta de Gobierno y Direccién de la Institucion en la procuracion de
fondos y la organizacién de eventos, con el objeto de obtener recursos para el buen
funcionamiento de la misma.

OBJETIVO:

Conseguir donativos para las becas de los menores albergados en el Instituto.

PoLiTICAS:

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios. Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Captar recursos aplicables en becas.

INDICADOR DE EXITO:

Incrementar las becas para la educacion de los nifios.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2) Descripcion Narrativa.

INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO:

Folletos

RESPONSABLE: Relaciones Publicas y Direccion
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Definir el objetivo. Relaciones Publicas y
Direccion
2 Dar a conocer la misién del Instituto. Relaciones Publicas y
Direccion
3 Hacer un bosquejo del folleto o publicacién. Relaciones Publicas y
Direccion
4 Presentar un borrador realizado en computadora a la| Relaciones Publicas y
Junta de Gobierno para su aprobacion. Direccion
5 Hacer un presupuesto de impresion. Relaciones Publicas y
Direccion
6 Escoger la lista de empresas a quienes se les| Relaciones Publicasy
enviaran los folletos o publicaciones. Direccion
7 Distribuir por correo o personalmente los folletos o| Relaciones Publicasy
publicaciones. Direccién

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTOQ: | Coordinacion de ofros eventos.

RESPONSABLE: Relaciones Publicas y Direccién

ALCANCE 0 AMBITO:

Brindar apoyo al Junta de Gobierno y Direcciéon de la Institucién en la procuracion de
fondos y la organizacion de eventos, con el objeto de obtener recursos para el buen
funcionamiento de la misma.

OBJETIVO:

Recabar donaciones mediante los eventos que se realizan.

POLITICAS:

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios. Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Captar donativos en especie o en efectivo para cubrir las necesidades del Instituto.

INDICADOR DE EXITO:

Cuando se capten nuevos donadores.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

\l"\‘?—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2) Descripcion Narrativa.

INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

PROCEDIMIENTO: | Coordinacion de otros eventos.

Instituto en la organizacion de eventos que generen
donacién en dinero o en especie.

RESPONSABLE: Relaciones Publicas y Direccion
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Conocer las necesidades del Instituto. Relaciones Publicas y
Direccion

2 Seleccionar las empresas que pueden hacer el| Relaciones Publicasy
donativo solicitado para obtener productos para el Direccién
evento.

3 Seguir los mismos pasos para donativos de empresas| Relaciones Publicas y
y personas fisicas. Direccién

4 Apoyo a la Junta de Gobierno y a Direccion del| Relaciones Publicasy

Direccion

g ==
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INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

GLOSARIO, ANEXOS ELABORACION, APROBACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

7. GLOSARIO.

% **:>//
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INsTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

8. ANEXOS.

4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO CABANAS
RELACIONES PUBLICAS

9. ELABORACION, APROBACION Y DICTAMINACION.

ELABORACION:
SUB-DIRECTORA ADMINISTRATIVA

A o A N
SMHTQ/' aRodriguez Lomeli

unio del 2006

APROBACION:
DIRECTORA

-—
Sra. Amparo-&onz4dlez Luna y Morfin
Junio dgl 2006

INFORMACION PROPORCIONADA POR:
ENCARGADA DE RELACIONES PUBLICAS

Ouke AWz

Sra. Cecilia Albafiez deJa Pefia
Junio del 2006
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@ INSTITUTO
CABANAS

Guadalajara, Jalisco, Agosto 15 de 2006.

SRA. CECILIA ALBANEZ DE LA PENA
ENCARGADA DE RELACIONES PUBLICAS
PRESENTE

Adjunto la presente me permito enviarte Manual de Procedimientos de tu Area elaborado
con la informacién que proporcionaste y debidamente firmado, para sirva como soporte a la
operacion diaria e induccion de personal de nuevo ingreso.

Sin otro particular de momento, me despido,

Atentamente,
; (e Qﬁ/ borig
TA/}{OB/%GUEZ LOMEL{
RECTORA ADMINISTRATIVA /s /Qi,a . 200p




