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|. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estara sujeto a una actualizacién en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgénica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Direccién de Prensa y Difusidn i
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZJ%E)DOUPALN
cODIGO: 02-PD-MP-01 REVISION: 0
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1. 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 metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.
Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.
Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO:

Direccion de Prensa y Difusion

FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 1%: ZAPOPAN
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Ill. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PRENSA Y
DIFUSION
CODIGO DEL CcODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cobertura de actividades del
N/A N/A 02-PD-PC-01 Ayuntamiento y difusion en
medios.
N/A N/A 02-PD-PC-02 Gestion de Entrevistas
ELABORO: Direccién de Prensa y Difusidn
APOPAN

FECHA DE EMISION:

22-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:
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REVISION:
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccién General de Comunicacion Social | Codigo: 02-PD-PC-01
Direccion de Area: Direccién de Prensa y Difusion Fecha de Emisidn: 22-ENE-2015

Sub Direccidn: N/A

Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura 6 Coordinacidn: N/A Revision:

0

Procedimiento:

Cobertura de actividades del Ayuntamiento y difusién en medios.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1.- Revisa agenda coyuntural, agenda del gobierno municipal y agenda del presidente
municipal diario.

Direccion de Prensa y Difusion.

2.- Evaltia medios de difusién del evento, es decir, si se cubren o no los eventos de ambas
agendas.

Direccion de Prensa y Difusién

3.- Convoca a medios de comunicacion, se envia una invitacién por correo electrdnico a
los medios que cubren Zapopan.

Direccion de Prensa y Difusion

4.- Planea cobertura del evento.

Direccion de Prensa y Difusion

5.- Cubre evento, se envia a un pool interno (equipo de fotégrafo, camarégrafo y
reportero) y asisten los medios de la fuente que desean asistir.

Direccion de Prensa y Difusion

6.- Procesa informacidn del evento (escrita, foto, video)

Direccion de Prensa y Difusion

7.- éRequiere revision?

N/A

En caso de que si requiera la revision pasa al punto 8.

N/A

8.- Envia el boletin a revision del Director ¢ Directora General de Comunicacién Social.

Direccién de Prensa y Difusion

9.- El Director 6 Directora General de Comunicacién Social revisa el boletin.

Direccién General de Comunicacién Social.

10.- Envia boletin a la Direccion de Prensa y Difusién.

Direccion General de Comunicacion Social.

11.- Recibe boletin revisado por la Direccién General de Comunicacién Social

Direccion de Prensa y Difusion

12.- Envia boletin, audio y/o foto a medios de comunicacién y a Contenidos de Internet, a
través de correo electrénico y termina procedimiento.

Direccion de Prensa y Difusion.

En caso de que no se requiera revision, pasa al punto 12. NA
ELABORO: Direccién de Prensa y Difusién e
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 1% ZAPOPAN
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Anexos
Agenda.

Informacidn escrita del evento.
Imagenes del evento.
Video del evento.

Politicas

El Director o Directora de Prensa y Difusion serd el encargado de validar la informacién que se enviard a los
medios de comunicacién.

La informacion recibida deberd ser redactada y adecuada en formato de boletin.

@ ZAPOPAN

ELABORO: Direccién de Prensa y Difusion
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 02-PD-MP-01 REVISION: 0

GUBIERAND MUNIGIPAL
2012-2




Manual de Procedimientos

Direccion General: Direccion General de Comunicacién Social Codigo: 02-PD-PC-02
Direccion de Area: Direccién de Prensa y Difusién Fecha de Emisidn: 22-Ene-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revisién: 0
Procedimiento: Gestion de entrevistas
DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area
1.- Recibe solicitud de entrevista por parte de los reporteros de los medios de comunicacién. Direccién de Prensa y Difusién.
2.- Registra solicitud recibida en bitdcora (medio que la solicita, reportero, tema, funcionario y Direccion de Prensa y Difusién
fecha).

: : z ; Direccidn de Prensa y Difusion
3.- Analiza que funcionario puede dar la entrevista. ¥

. " . i ion de Prensa y Difusion
4.- Contacta al funcionario correspondiente. Qirerc e.rrensay i

. y ’ Direccidn Difusidn
5.- Agenda entrevista con funcionario y reportero. IEpceion de rensay

. . . Direccidn de Prensa y Difusion
6.- Entrevista a funcionario. eccidn de ¥

- ] L. Direccid ifusion
7.- Solicitud de retroalimentacidn. ireccion de Prensa y Difusié

. . . . L N/A
En caso de que el funcionario no solicite retroalimentacién, pasa al punto 9. /

: - . " N/A
En caso de que el funcionario si solicite retroalimentacién, pasa al punto 8. /

e : o . . N . Director General de Comunicacion Social.
8.- Proporciona la retroalimentacién el Director o Directora General de Comunicacidn Social.

. : : ; . - Direccién de Prensa y Difusion
9.- Archiva el audio de la entrevista el reportero interno y termina el procedimiento. v

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

ELABORO: Direccién de Prensa y Difusién @
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Anexos

Solicitud de entrevista.
Bitacora.

Grabacién de entrevista.

Politicas
El Director 6 Directora de Prensa y Difusidn se encargard de designar al funcionario que responderd la
entrevista.

ELABORO: Direccién de Prensa y Difusion
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Boletines: Textos informativos.

Agenda: Eventos publicos programados en el dia del Alcalde y las dependencias del Gobierno
Municipal.

Pool Interno: Equipo de personas de la Direccién General de Comunicacién Social encargados de cubrir
los eventos de la agenda.

Medios de la fuente: Reporteros de los medios de comunicacién locales y nacionales que cubren los
acontecimientos del Municipio de Zapopan.

Bitdcora: Es el registro por dia, reportero y tema de las solicitudes de entrevistas que se realizan.
Funcionario: Empleado publico que labora en la Administracion Pablica Municipal.

Retroalimentacion: Evaluacidn de las entrevistas realizadas y la informacién brindada.

ELABORO: Direccién de Prensa y Difusién 1
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 12k ZAPOPAN

CODIGO: 02-PD-MP-01 REVISION: 0
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VI. AUTORIZACIONES
Autorizacion
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