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1. OBIETIVO
Determinar los criterios para la Atencién a medios de comunicacién que requieran realizar
alguna enfrevista, reportaje, nota periodistica, etc. Dentro de los bosques urbanos, el Unico
vocero de la Agencia es el Administrador General, a fravés de la Jefatura de Comunicacion
y Atencién a medios, o de la Gerencia que él mismo autorice.

2. ALCANCE
Este documento es aplicable a las diferentes actividades relacionadas con la recepcién de

entfrevistas, notas periodistica sobre, el desarrollo, administracion y operacion de Organismo.

3. TERMINOS O DEFINICIONES
3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de

Guadalgjara.
3.2. Entrevista: Serie de cuestionamientos en el que interactUan dos o mds personas sobre un

tema.

3.3. Medio de comunicacién: Los medios de comunicacién son canales e instrumentos para
informar y comunicar a la sociedad actual acerca de hechos o acontecimientos que
suceden.

3.4. Nota Periodistica: Es un relato que presenta informacion reciente y relevante acerca de
un tema en particular, una persona o un acontecimiento, el cual es de interés publico.

3.5. Reportero: Profesibn cuya principal actividad consiste en recolectar y presentar
informaciones sobre un determinado evento o acontecimiento de cierta actualidad, lo
que frecuentemente debe hacer desde el lugar mismo donde se producen o se
produjeron los hechos significantes.

4. REFERENCIAS
4.1. Comunicacion de Gobierno del Estado de Jalisco.

5. INSTRUCCIONES
5.1. Recepcion de solicitudes para entrevista o grabacién en los bosques urbanos.
5.1.1. El medio de comunicacion interesado en alguna entrevista o grabacién en algin
Bosque Urbano deberd redlizar previamente una solicitud a la Jefatura de
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Comunicacion y Atencién a Medios de cualquiera de las siguientes formas: Via
telefonica, Mensaje de texto y/o correo electrénico.

5.1.2. La coordinacion de comunicacion del Gobierno del Estado deriva a los medios
interesados en informacion especifica que genera la Agencia para que la Jefatura
de Comunicacion y Atencion a Medios le de seguimiento.

5.1.3. La Jefatura de Comunicacion y Atencidon a Medios, revisa la viabilidad de la solicitud
con previa opinién técnica positiva por parte de Comunicacién del Gabinete del
Territorio del Estado de Jalisco, para proceder a la agenda de la entrevista.

5.1.4. Se agenda entrevista o en su caso se genera una ficha informativa y se notifica al
medio.

5.1.5. Finalmente, se realiza la entrevista y se registra en los formatos requeridos vy
compartidos por la Coordinacién de Comunicaciéon del Gabinete del Territorio del
Estado de Jalisco: Bitdcora Solicitud de Entrevistas y Bitdcora de Entrevistas
Realizadas.

5.2. Visita del medio de comunicacion a algin Bosque Urbano.

5.2.1. Todo personal de la Agencia en sitio deberd avisar de manera oportuna a la Jefatura
de Comunicacion y Atencién a Medios en caso de la visita de medios de
comunicacion a los bosques urbanos, con informacién sobre: Nombre del Medio,
Nombre del Reportero, teléfono y Asunto. Segun los siguientes puntos:

5.3. Si el medio solicita la entrevista via telefénica.

5.3.1. Deberd ser candlizada la llamada a la Gerencia de Desarrollo Institucional y
Comunicacion o la Jefatura de Comunicacién y Atencién a Medios. En caso de no
encontrarse dicho personal, el personal que haya tomado la llamada deberd
registrar: Nombre del medio, Nombre del Reportero y Asunto.

5.4. Si el medio solicita la entrevista en el lugar.
5.4.1. Se deberd comentar a la Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion y/o
Jefatura de Comunicacion y Atencidn a Medios sobre la necesidad de la entrevista.

5.5. Sobre la contestacion a medios.
5.5.1. Nadie estd autorizado para responder a los cuestionamientos que solicite el medio de
comunicacion, se deberd remitir directamente a la Gerencia de Desarrollo
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Institucional y Comunicacion y/o la Jefatura de Comunicacién y Atencidon a Medios.

5.5.2. Se encuentra PROHIBIDO cualquier tipo de entrevista y

opinion al medio de

comunicacion fuera del horario de trabajo a nombre del organismo. (Excepto que
haya sido previamente autorizada por la Gerencia de Desarrollo Institucional y
Comunicacion y/o la Jefatura de Comunicacion y Atencién a Medios).

5.5.3. En caso de que personal de la Agencia oforgue una enfrevista sin autorizacion,
habrd una sancién misma gue serd determinada por el Administrador General.

5.6. Canalizacién de entrevistas.
5.6.1. La Gerencia de Desarrollo Institucional y Comunicacion, comunicard via telefénica a

la Coordinacion de Comunicacion del Gobierno del Estado
reguieran una mayor atencion.
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6. ANEXOS
oF “Tipode il ot Bl 0 o ekl BV
documento | Tiempo de ‘.dis.osfél.én:ﬁ:l"l.d'. lugartemporalde |  Formato :
(internoy/o | retencién | i -~ | almacenamiento | (Electrénico/Fisico) |
diExtemo) T o bl i S L s B e ‘
EHEIEErDREE 1o N/A Externo N/A N/A N/A N/A
de Entrevistas
Biticora de
Entrevistas N/A Externo N/A N/A N/A N/A
Realizadas ’

7. CONTROL DE CAMBIOS

| Fechaderevision |

~ Descripcién de cambios

00 Documento de nueva creacion 03/Febrero/2023

e Se establece que la coordinacién de comunicacién  del
Gobierno del Estado deriva a los medios interesados en
informacién especifica que genera la Agencia para que la

01 Jefatura de Comunicacién y Atencion a Medios le dé | 22/Mayo/2024
seguimiento.

e Se establece la generaciéon de una ficha informativa, en lugar
de agendar entrevista.
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