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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia répida y especifica que incluya la operacion y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan, asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la gque se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Direccion General de Comunicacidn Social

FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12; ZAPOPAN

CODIGO: 02-00-MP-00 REVISION: 0
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una

dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Compendiar, secuenciar y detallar las actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento,

indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacidn de las actividades.

Apoyar en la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma

detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo parala

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Direccién General de Comunicacidn Social
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 02-00-MP-00 REVISION: 0
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INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
N/A N/A 02-00-PC-01 Monitoreo de medios
N/A N/A 02-00-PC-02 Contenidos de Internet
. - 02-00-PC-03 Campaiias
02-00-SP-01 Campa"aDsi; :;'s ety 02-00-PC-04 | Disefio e imagen
02-00-PC-05 Publicidad
ELABORO: Direccién General de Comunicacién Social .
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPA]
CODIGO: 02-00-MP-00 REVISION: 0 ' B

N
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccién General de Comunicacidn Social Codigo: 02-00-PC-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 22-Ene-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: | N/A Revision: 0
Procedimiento: Monitoreo de medios

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area

1.- Revisa medios de comunicacion (TV, radio, impreso, web). Direccidn General de Comunicacion Social
2.- ¢éMedios impresos? N/A
En caso de que no sea medios impresos y/o periédico se pasa al punto 7. N/A
En caso de que si sean medios impresos y/o periddico, pasa al punto 3. N/A

3.- Recorta notas de medio impreso.

Direccién General de Comunicacion Social

4.- Pega notas recortadas en hojas.

Direccidn General de Comunicacién Social

5.- Escanea hojas con notas de periddico.

Direccion General de Comunicacion Social

6.- Sube informacidn escaneada a intranet.

Direccién General de Comunicacion Social

7.- Captura informacién referente a Zapopan de medios electrdnicos, radio y
televisién.

Direccién General de Comunicacion Social

8.-Se envian alertas de notas relevantes o urgentes referentes a Zapopan.

Direccién General de Comunicacion Social

9.- Registra notas de medios de comunicacion en sistema “Comunicacion Social”.

Direccién General de Comunicacidn Social

10.- Turna informacién capturada a funcionarios de 1er nivel. Termina
procedimiento.

Direccion General de Comunicacion Social

Flujo

2.-iMedios
Impresos?

0.
l Revisa Madios de 3 Recortanotas de 4 Pega notas ; 5= E‘“"e‘d =l
Cnmumcazmn medios impres os recortadas en hojas olascon fotesidy
periddica
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B 8-Enviaalertas de \l

DireccidnGeneral de ComunicacidnSocial
Departamento de Monitoreoy Enlace Ciudadano

c
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O .- - Resi tas ~ .
o --Repitrencts B 10 _vunainfarmacidn
demedios ds )
. capturadaa funcionanics
camunicacién ensstema !

"CamunicaciinSodat’ datarnhl.

g O—) Recibe informacidn _)O
B Mce—————
Anexos

Informacién en medios de comunicacién (tv, radio, impreso, internet).
Notificacion a funcionarios correspondientes de las notas captadas de los medios de comunicacion.

ELABORO: Direccién General de Comunicacién Social
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPA_N
CODIGO 02-00-MP-00 REVISK’)N 0 012-2015
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Todas las noticias sobre el municipio de Zapopan y el Gobierno Municipal de Zapopan seran captadas de los
medios de comunicacién (radio, television, prensa, internet) para informar a los funcionarios ptblicos y

ayudarlos en la toma de decisiones y acciones.

En caso de que no sea evento cubierto por Contenidos de Internet, pasa al punto 2.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: E;Lei;rion Grnerl HeCamunicacian Codigo: 02-00-PC-02
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 22-Ene-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura é Coordinacién: N/A Revision: 0
Procedimiento: Contenidos de Internet
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area

1.- éEvento cubierto por Contenidos de Internet? N/A
N/A

2.- Publica el comunicado referente al Gobierno Municipal y termina el
procedimiento.

Direccion General de Comunicacién Social

En caso de que si sea evento cubierto por Contenidos de Internet, pasa al punto 3.

N/A

3.- Cubre los eventos de la agenda de medios.

Direccién General de Comunicacién Social

4.- Genera los contenidos: imagenes y audio.

Direccién General de Comunicacidén Social

5.- Publica los contenidos en la cuenta Zapopan Prensa (Twitter).

Direccion General de Comunicacién Social

6.- Recibe los boletines y agenda de medios generados por la Direccién de Prensa y
Difusion (Twitter).

Direccion General de Comunicacidn Social

7.- Publica los boletines y agenda de medios en la cuenta Zapopan Prensa.

Direccion General de Comunicacién Social

8.- ¢Publicaciones en la cuenta Zapopan prensa?

N/A

En caso de que sea la cuenta de Zapopan Prensa, pasa al punto 9.

N/A

9.- Hace publicaciones diarias en la cuenta, referentes a informacidn relevante del
gobierno municipal o de la cuenta.

Direccion General de Comunicacion Social

10.- Recibe los boletines que genera la Direccién de Prensa y Difusién.

Direccion General de Comunicacidn Social

11.- Publica los boletines en la pagina de internet www.zapopan.gob.mx y termina el
procedimiento.

Direccion General de Comunicacidn Social

12.- {Mantenimiento a la pagina web?

N/A

En caso de que si sea mantenimientoa la pagina web, pasa al punto 13

N/A

13.- Da mantenimiento (se responden, publican y eliminan) los comentarios que
aparecen en la pdgina web www.zapopan.gob.mx

Direccion General de Comunicacién Social

14.- Revisa comentarios en la cuenta de Twitter de Zapopan prensa.

Direccidn General de Comunicacion Social

15.- ¢Entrevista en Twitter?

N/A

En caso de que se solicite entrevista en Twitter, pasa al punto 16.

N/A

16.- Canaliza la peticidn a la Direccion de Prensa y Difusicn.

Direccién General de Comunicacion Social

17.- Provee la informacién o se proporciona una respuesta y termina procedimiento.

Direccién General de Comunicacion Social

En caso de que no solicite entrevista en Twitter, pasa al punto 18.

N/A

18. Monitorea a diario en redes sociales sobre temas relacionados con el gobierno
municipal.

Direccién General de Comunicacién Social

19. Envia una alerta por correo electrdnico si existen comentarios (tuits o posts) y
termina procedimiento.

Direccién General de Comunicacion Social

ELABORO: Direccién General de Comunicacién Social

FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO: 02-00-MP-00 REVISION:

1®F ZAPOPAN

GOBIERND MUNICIPAL
20122015
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Anexos

Informacidn recibida.
Boletines.

Informacién de los eventos.
Imagenes de los eventos.
Audio de los eventos.

Politicas
La informacion recibida debe ser revisada y aprobada para su publicacién por el Jefe del Departamento de
Contenidos de Internet.

ELABORO: Direccion General de Comunicacién Social
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 02-00-MP-00 REVISION: 0

~g~
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccién General de Comunicacién Social Cédigo: 02-00-5P-01
= .. £ F e
Direccién de Area: N/A ec.hta\,d 22-Ene-2015
Emision:
S o Fecha de
Sub Direccién: N/A ), N/A
Actualizacion:
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0
Sub proceso: Campaiias, Publicidad y Disefio
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
En caso de ser campafias, pasa al punto 1.1
1.1- Detecta necesidad en el municipio. Dueg:mn GEneral gk Eomunicasian
Social
1.2- Realiza la planeacion de las campafias publicitarias. ?;r(::lcmn Geeralide Comunkesicdn
1.3- Define formato y medio de comunicacién para campafia. ?;:‘;;;:Icmn Genehl deComnieadion
Campaiias 1.4- ¢Requiere apoyo de Disefio e Imagen? N/A
02-00-PC-03 En caso de que si requiera apoyo, pasa al punto 1.5. N/A
1.5- Elabora identidades graficas y aplicaciones producidas. Departamento de Disefio e Imagen
1.6- Revisa identidades graficas y aplicaciones producidas. Campafias

1.7- La Direccion General aprueba las identidades graficas y
aplicacién producida y pasa al punto 3.1.

Direccion General de Comunicacién
Social

1.8- Monitorea campaiia.

Direccion General de Comunicacién
Social

1.9- Supervisa la ejecucion de la campafia.

Direccion General de Comunicacién
Social

Disefio e Imagen

2.1 Recibe oficio o correo de peticion para disefio.

Direccidén General de Comunicacion
Sacial

2.2 Revisa oficio de peticién.

Direccién General de Comunicacién
Social

2.3 dAutoriza disefio?

N/A

En caso de que si autorice disefio, pasa al punto 2.4,

N/A

2.4 Turna oficio de peticidn para su seguimiento.

Direccion General de Comunicacién
Social

2.5 Revisa peticidn recibida (informacian de disefio).

Departamento de Disefio e Imagen

2.6 Recibe informacidn de disefio por parte de la dependencia.

Departamento de Disefio e Imagen

2.7 Revisa informacién de disefio.

Departamento de Disefio e Imagen

2.8 Elabora propuestas de disefio.

Departamento de Disefio e Imagen

2.9 Turna propuestas de disefio a la dependencia.

Departamento de Disefio e Imagen

2.10 ¢Requiere correcciones?

N/A

En caso de que si requiera correcciones, pasa al punto 2.11.

N/A

GOBIERND MUNICIPAL
2012-2015

02-00-PC-04 2.11 Recibe propuesta de disefio via correo. Departamento de Disefio e Imagen
2.12 Corrige propuesta de disefio. Departamento de Disefio e Imagen
2.13 Revisa propuesta de disefio final y pasa al punto 2.14. Departamento de Disefio e Imagen
En caso de que no requiera correcciones, pasa al punto 2.14. N/A
2.14 Aprueba diseiio definitivo para la dependencia. Departamento de Disefio e Imagen
2.15 Envia aprobacian de disefio a Campafias Campanias
2.16 Recibe aprobacién de propuesta final de disefio. Departamento de Disefio e Imagen
2.17. Turna propuesta final de disefio a dependencia
correspondiente via correo y/o impreso y termina Departamento de Disefio e Imagen
procedimiento.
En caso que no autorice el disefio pasa al punto por la N/A
dependencia y el drea de campafias pasa al punto 2.18.
2.18 Informa via correo y/o telefénica la no aprobacién del Beparamenieide Disefio & magen
disefio y termina el procedimiento.
- 3.1 Realiza propuesta para la planeacion de TV, radio y Direccidn General de Comunicacién
Publicidad - 3
02-00-PC-05 publicaciones en prensa. Social
3.2 Revisa la planeacion de TV, radio y publicaciones. Direccion General de Comunicacion
ELABORO: Direccién General de Comunicacion Social
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 1%k ZAPOPAN
CODIGO: 02-00-MP-00 REVISION: 0 s
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccidn General de Comunicacién Social Codigo: 02-00-S5P-01

Direccién de Area: N/A Feclh.ide 22-Ene-2015
Emision:

Sub Direccidn: N/A L L
Actualizacién:

Jefatura ¢ Coordinacién: N/A Revision: 0

Sub proceso: Campafias, Publicidad y Disefio

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

Social

3.3 Modifica la planeacién de TV, radio y publicaciones en
prensa.

Direccién General de Comunicacion
Social

3.4 La Direccion General aprueba la planeacién.

Direccidn General de Comunicacion
Social

3.5 Realiza pautas nuevas de spots en TV.

Direccién General de Comunicacion
Social

3.6 Realiza pautas de spots en radio.

Direccién General de Comunicacién
Social

3.7 Realiza pautas para insercidon en periddicos.

Direccion General de Comunicacién
Social

3.8 Envia identidades y aplicaciones a los medios en los que se

pautd.

Direccién General de Comunicacién
Social

3.9 Recibe identidades y aplicaciones por los medios.

Direccién General de Comunicacién
Sacial

3.10 Revisa la pauta de identidades y aplicaciones.

Direccidn General de Comunicacion
Social

3.11 Constata la informacion que sera publicado.

Direccion General de Comunicacién
Social

3.12 Recibe reporte de la publicacion por parte de los medios

en lo que se pautd.

Direccion General de Comunicacion
Social

3.13 Entrega reporte de la publicacién a la Direccidén General y

termina procedimiento.

Direccion General de Comunicacion
Social

Flujo
indice
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ELABORO: Direccidn General de Comunicacién Social
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 02-00-MP-00 REVISION: 0 ;
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Campafas
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Anexos

Necesidad detectada.
Contenidos de campafia.
Benchmarking.

Marco teérico de la campafia.
Identidades graficas.
Aplicaciones de comunicacion.

Politicas
Detectar necesidades en el Municipio, con el fin de desarrollar y llevar a cabo campafias para dar atencién a esa
necesidad, con la aprobacidn de la Direccién General de Comunicacién Social.

ELABORO: Direccién General de Comunicacién Social ;s
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN

GOBIERNG MUNICIPAL

cODIGO: 02-00-MP-00 REVISION: 0
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Oficio de peticidn para disefio.
Informacidn sobre la campafia o producto a realizar

Politicas

La propuesta de disefio definitiva debera ser revisada y aprobada por el Jefe del Departamento de Disefio e
Imagen vy el Director General de Comunicacién Social.

ELABORO:

Direccion General de Comunicacion Social

FECHA DE EMISION:

22-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

: ZAPOPA

N

GOBIERNG MUNICIPAL
2012-2015

CODIGO: 02-00-MP-00 REVISION: 0
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o
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Anexos

Identidades gréficas y aplicaciones de comunicacién (spot de radio, comercial de televisién, disefio para prensa y
otros tipos de impresos)

Politicas

El encargado del drea de publicidad debera enviar la informacidn, identidades graficas y aplicaciones de
comunicacién necesarias para su publicacidén en medios impresos, televisién y radio, con la aprobacién de la
Direccidn General de Comunicacién Social.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Aplicaciones: Son las piezas de comunicacién como producto terminado (spot de radio, spot de televisién, etc.)

Boletines electrénicos: Informacién que se adquiere entre las dependencias y es visualizada en la pagina interna
de las redes del H. Ayuntamiento.

Contenidos de campafia: La informacién necesaria para la realizacién de las identidades graficas y las
aplicaciones de comunicacioén.

Identidades gréficas: Son las piezas de comunicacién como producto terminado (disefios)
Inserciones pautadas en periddicos: Es el disefio programado para su publicacién en prensa.

Monitoreo: Seguimiento, deteccién y captura de la informacién generada en medios de comunicacién sobre el
Municipio de Zapopan y el Gobierno Municipal de Zapopan.

Pautas: Es la programacion en radio, television y prensa de las piezas de comunicacién de acuerdo al pablico en
el que se quiere difundir la campafia.

Post de facebook: Una publicacién escrita y/o de imagen, video y/o audio en la red social facebook.

Spots pautados: El spot (la informacién que se va a transmitir en audio o en video) programado para su
transmision.

Tweet: Una publicacion escrita en 140 caracteres en la red social Twitter, la cual puede incluir foto, video y/o
audio.
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