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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de

las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un instrumento de apoyo y mejora

institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion enla medida en la que se presenten

variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o

bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de ésta Area, el
cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que deben seguirse para el

cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e  Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento,
haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

e  Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.

e Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor ptiblico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los procedimientos,

asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones

asignadas.
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1. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ANALISIS ESTRATEGICOS

Y COMUNICACION.
CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PC-01-04-01 Atencidn de solicitudes.
PC-01-04-02 Campafias publicitarias.
PC-01-04-03 Andlisis de temas coyunturales.
PC-01-04-04 Generacion de fichas informativas, lineas discursivas y/o presentaciones.
PC-01-04-05 Proyectos especificos.
PC-01-04-06 Disefio e Imagen.
PC-01-04-07 Gestidn de entrevista y/o rueda de prensa y boletines informativos.
PC-01-04-08 Cobertura de actividades del Ayuntamiento.
PC-01-04-09 Andlisis y gestion de campafias de comunicacion.
PC-01-04-10 Contenidos de internet.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depeeren_C}as o Coordl'na.mon de Anal|.5|s By cédigo: PC-01-04-01
Coordinacion General: Estratégicos y Comunicacion
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Coordinacion de
1. Recibe peticién del Presidente Municipal, coordinacién y/o dependencia. AnaI|5|'s . N/A
Estratégicosy
Comunicaciones
Coordinacién de
; : o : Analisis
2. Analiza quien debe atender la solicitud de las Unidades a su cargo. 5 N/A
Estratégicosy
Comunicaciones
Coordinacién de
3. Turna solicitud a la unidad correspondiente. Anahs',s . N/A
Estratégicosy
Comunicaciones
Coordinacion de
- oo - . e Analisis
4. Espera recibir avance y/o conclusion de la solicitud para remitirla al solicitante. 5 N/A
Estrategicosy
Comunicaciones
Coordinacion de
5. Recibe avance y/o conclusién de solicitud. Ana115|'s I N/A
Estratégicosy
Comunicaciones
Coordinacién de
. L. Analisis
6. Revisa que el avance y/o conclusion este correcto. Estratégicos y N/A
Comunicaciones
Coordinacion de
7. ¢Esta correcto el trabajo solicitado? AnaI|5|,s . N/A
Estratégicosy
Comunicaciones
En caso de si estar correcto, continta en el punto 9.
En caso de no estar correcto, continda en el punto 8.
Coordinacion de
8. Remite trabajo al drea correspondiente para corregir observaciones, continta Analisis N/A
enelpunto 4. Estratégicos y
Comunicaciones
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL " CUADRO DE CONTROL
Depen.den.cllas o Coordl'n?mon de Anah.5|s - Chdigo: PC-01-04-01
Coordinacién General: Estratégicos y Comunicacion
Direccién de Area: | N/A Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Atencidn de solicitudes

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Coordinacion de
9. Turna solicitud concluida al Presidente Municipal, dependencia y/o Andlisis N/A
coordinacion y termina procedimiento. Estratégicos y
Comunicaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den‘cllas o} Coordxln§C|on de AnaI[sus y cédigo: PC-01-04-02
Coordinacion General: Estratégicos y Comunicacion
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 22-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Campafias publicitarias
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Coordinacion de
1. Analiza las necesidades en el municipio. AnaI|5|§ . N/A
Estratégicosy
Comunicaciones
Coordinacion de
: - " . Analisis
2.Realiza la planeacion de las campafias publicitarias. Esiatidgicas N/A
Comunicaciones
Coordinacion de
) . Sy o Analisis
3.Define formatos y medios de comunicacion para la o las campafias. .. N/A
Estratégicosy
Comunicaciones
Coordinacién de
- < . Analisis
4.¢Qué tipo de material requiere? Estratégicos y N/A
Comunicaciones
En caso de requerir material de la Unidad de Métodos, Alineaciény
Procedimientos, continta en actividad 5
En caso de requerir produccién de spot, continua en la actividad 7
Coordinacion de
. . . . L - Analisis
5. Turna solicitud a la Unidad de Métodos, Alineacién y Procedimientos. 55 N/A
Estratégicosy
Comunicaciones
Coordinacion de
6. Espera la solicitud hecha a la Unidad de Métodos, Alineacién y Procedimientos, | Andlisis
. L P N/A
continua en la actividad 9. Estratégicosy
Comunicaciones
Coordinacion de
7. Captura requisicion de compra en sistema, ver proceso de adquisicion de bienes | Andlisis ORACLE
y servicios. Estratégicosy
Comunicaciones
Coordinacion de
- ) e Analisis
8. Esperarecepcion de material solicitado. o — N/A
Comunicaciones
Coordinacion de
9. Recibe material solicitado. quglls. N/A
Estratégicosy
Comunicaciones
10. Envia a medios definidos los contenidos respectivos y termina procedimiento. iﬁg]rit:il;\acmn E& N/A
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den'c‘las o Coordl,nguon de AnaI|.5|s - Cédigo: PC-01-04-02
Coordinacion General: Estratégicos y Comunicacion
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 22-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Campafas publicitarias
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

Estratégicos y
Comunicaciones
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Unidad de Analisis y Estrategia

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen'den.c,las o Coordl,n;.mon de AnaI|.5|s 3 Cédigo: PC-01-04-03
Coordinacién General: Estratégicos y Comunicacion )
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Unidad: Analisis y Estrategia. Fecha de Actualizacidon: | 22-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Andlisis de temas coyunturales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe sintesis informativa elaborado por la Unidad de Comunicacion Analisis y N/A
Institucional. Estrategia.
2. Revisa contenido del documento. AnaI|5|sY N/A
Estrategia.
—— Andlisis y
3. ¢Estd completo el documento? Estrategia. N/A
En caso de si estar completo, continda en el paso 7
En caso de no estar completo, contintia en el paso 4
4. Identifica elementos que hacen falta en el documento, para apoyo del andlisis Analisis y N/A
que se realiza al contenido. Estrategia.
5. Incluye la o las noticias faltantes sobre el Municipio de Zapopan, para el andlisis | Andlisisy N/A
del documento. Estrategia.
6. Integra los elementos faltantes al documento por analizar, continua en la Analisis y
= : Word
actividad 7. Estrategia.
7. Elabora el andlisis sobre las noticias relevantes referentes al Municipio de Andlisis y N/A
Zapopan. Estrategia.
. .. > Analisis y
8. Genera reporte que incluye las rutas de accién para la atencion de coyunturas. : Word
Estrategia.
: g . - Analisis y
9. Turna reporte al Coordinador de Andlisis y termina procedimiento. . N/A
Estrategia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen'den.c,ras o Coord|'n§C|on de AnaI|.5|s By Cédigo: PC-01-04-04
Coordinacién General: Estratégicos y Comunicacion
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Unidad: Andlisis y Estrategia. Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Generacidn de fichas informativas, lineas discursivas y/o presentaciones.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe de Secretaria Particular informacién del evento donde acudira el Analisis y
. L. i N/A
Presidente Municipal. Estrategia.
2. Solicita informacion a los enlaces de comunicacion. Anahsst N/A
Estrategia.
3. Recibe informacion requerida. Analmsy N/A
Estrategia.
. - - : Andlisis y
4. Busca informacion adicional por otros medios para complementar el documento. Estrategia. N/A
5. Determina el tipo de herramienta que requiere el Presidente Municipal (Fichas Analisis y Web
informativas, linea discursiva y/o Presentacion) Estrategia.
Sy : Andlisis y
6. ¢Qué tipo de herramienta es? Estrategia. N/A
En caso de ser ficha informativa, continta en el paso 7
En caso de ser linea discursiva, continta en el paso 8
En caso de ser presentacién, contintia en el paso 9
7. Elabora fichas informativas sobre el tema a tratar en la reunién para que el Anilisis y Word
Presidente conozca la situacion, contintia en el paso 13 Estrategia.
8. Elabora discurso sobre el tema que desarrollard el Presidente Municipal en el Andlisis y Word
evento que acudira, continta en el paso 13 Estrategia.
9. Elabora el Guion con el tema donde incluye lo que el Presidente Municipal dird, Analisis y N/A
asi como el disefio de cada lamina. Estrategia.
10. Solicita via telefénica a la Unidad de Métodos, Alineacién y Procedimientos la Analisis y N/A
plantilla que se integrara en la presentacion. Estrategia.
11. Recibe por correo electrénico la plantilla solicitada para desarrollar la Analisis y -
presentacion del Presidente. Estrategia.
12. Elabora la presentacién conforme lo establecido en el guion, continua en el paso | Andlisis y Power Point
13. Estrategia. y/o Prezi
13. Turna ficha informativa, discurso y/o presentacion al Coordinador de Analisis, a Andlisisy
Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos (ver procedimiento PC-01-05-01 Evento, Estrategia N/A
protocolo y logistica) y termina procedimiento. )
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den'crlas o Coordl'nej\aon de Anah'5|s y Cédige: PC-01-04-05
Coordinacion General: Estratégicos y Comunicacién
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Unidad: Analisis y Estrategia. Fecha de Actualizaciéon: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Proyectos especificos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
; . ; Analisi
1.Recibe peticion del Coordinador sobre un proyecto a desarrollar. naI15|sY N/A
Estrategia.
2.Genera reunién con el equipo de la Unidad, para definir lo que se requiere para Andlisis y N/A
desarrollar el proyecto. Estrategia.
3.Define requerimientos, metas y formato de entrega del proyecto. AnélisisY N/A
! Estrategia.
Analisi
4.Desarrollan el proyecto conforme a plan armado. nahs:sY Word
Estrategia.
. Analisis y
: del pr s :
5.Elabora reporte proyecto concluido Ecirategia, Word
6.Turna reporte al Coordinador para validacion. AnaI|5|sY N/A
Estrategia.
. Analisis y
LF | | ? .
7.¢Fue validado el reporte Estrategia. N/A
En caso de si ser validado, termina procedimiento
En caso de no ser validado, continua en el punto 8
8.Recibe reporte con observaciones. AnalnsnsY N/A
Estrategia.
9.Corrige observaciones del proyecto, continua en el punto 6. AnaImsY Word
Estrategia.
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Unidad de Métodos, Alineacidn y Procedimientos.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: S Andlis T
Depen.den.c'|as o Coordl'nz?\uon de nal|.5|s y Cédigo: PC-01-04-06
Coordinacion General: Estratégicos y Comunicacion
Direccion de Area: lacuadasahneationy Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Procedimientos.
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 22-ENE-2016
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Disefio e Imagen.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . e 5 : ; Métodos,
1. Recibe peticion de disefio por correo electrénico o por oficio del Coordinador, . -
. . . . Alineacion y N/A
Unidad de la Coordinacién, Dependencia o Coordinaciones Generales. i
Procedimientos
Métodos,
2. Analiza la peticion para autorizar la solicitud. Alineaciony N/A
Procedimientos
Métodos,
3. ¢Esaprobada la peticion? Alineacion y N/A
Procedimientos
En caso de si ser aprobada, continta en la actividad 4.
En caso de no ser aprobada, continda en la actividad 14.
Métodos,
4. Revisa la informacion del disefio solicitado. Alineacion y N/A
Procedimientos
o .. M.EtOdt?f’ Adobe
5. Elabora propuesta de disefio para el solicitante. Alineaciony
- llustrator
Procedimientos
Métodos,
6. Turna el disefio propuesto al solicitante para su validacion. Alineacion y N/A
Procedimientos
57 g 1 . Mé 3
7. Espera respuesta de validacion y/o modificaciones a la propuesta enviada al ‘etodc.>§
- Alineacion y N/A
solicitante. : g s
Procedimientos
Métodos,
8. Recibe el disefio propuesto validado y/o con modificaciones del solicitante. Alineaciony N/A
Procedimientos
Métodos,
9. ¢Tiene modificaciones el disefio propuesto? Alineacion y N/A
Procedimientos
En caso de si tener modificaciones, continta en la actividad 10.
En caso de no tener modificaciones, continta en la actividad 12.
Métodos,
10. Corrige modificaciones hechas por el solicitante. Alineacion y N/A
Procedimientos
. . o ., Métodos,
11. Turna la nueva propuesta del disefio al solicitante para su validacion, continta ) -
L Alineacion y N/A
en laactividad 7. -
Procedimientos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Depeqdenﬁxas o Coordl’ne'mon de AnaI{Sls By Cédigo: PC-01-04-06

Coordinacion General: Estratégicos y Comunicacion

Direccién de Area: Metodt.)s,'AImeauon y Fecha de Emision: 23-SEP-2016

Procedimientos.

Unidad: N/A Fecha de Actualizaciéon: | 22-ENE-2016

Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento: Disefio e Imagen.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

Métodos,

12. Imprime y sella disefio solicitado. Alineacién y N/A
Procedimientos
Métodos,

13. Turna disefio al solicitante y termina procedimiento. Alineaciony N/A
Procedimientos

; . 5 . - Métodos,
14. Informa via correo y/o teléfono al solicitante la no aprobacion de la solicitud y : <7
) ot Alineaciény Correo

termina el procedimiento. L

Procedimientos
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Unidad de Difusién y Contenidos.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D i inacio Andlisi -
epen.den-crlas o] Coordx'nz?mon de Ana I.SIS 3 Cadigo: PC-01-04-07
Coordinacion General: Estratégicos y Comunicacion
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 23-SEP-2016
Unidad: Difusion y Contenidos. Fecha de Actualizacion: | 22-ENE-2015
Departamento: N/A Version: : 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de entrevista y/o rueda de prensa y boletines informativos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. — . ' Difusid
1. Recibe solicitud de entrevista por el Coordinador. 1fu5|or.1 Y N/A
Contenidos.
2. Registra solicitud en bitdcora (registrando medio de solicitud, reportero, tema, Difusiéon y Excel
funcionarios y fecha) Contenidos.
< 2 : < ) . Difusiony
3. Determina el tipo de entrevista si es rueda de prensa o entrevista exclusiva . N/A
Contenidos.
2o : Difusidon y
; ?
4. ¢Qué tipo de entrevista es? B— N/A
En caso de ser rueda de prensa, continta en la actividad 9
En caso de ser entrevista exclusiva, continta en la actividad 5.
5. Contacta via telefénica al funcionario que dara la entrevista. Dn‘usxor.m y N/A
Contenidos.
= . Difusid
6. Informa al funcionario el tema solicitado para la entrevista. ' u5|or.1 y N/A
Contenidos.
7. Agenda dia para desarrollar la entrevista exclusiva. leusmr.\ Y N/A
Contenidos.
8. Desarrolla entrevista exclusiva, contintia en la actividad 18 D|fu5|orj Y N/A
Contenidos.
9. Convoca los diferentes medios de comunicacién. D|fu5|or.1 y N/A
Contenidos.
Difusion y
10. Desarrolla la rueda de prensa. - N/A
11. Desarrolla boletin informativo. D|fu5|0r) Y Word
Contenidos.
" , . o I Difusién y
12. Envia boletin a revision con el Coordinador para su validacién y/o modificacion. : N/A
Contenidos.
13. Espera boletin informativo validado y/o con modificaciones. leu5|0(1 y N/A
Contenidos.
14. Recibe boletin informativo validado y/o con modificaciones. D|fu5|0|:1 Y N/A
Contenidos.
15. ¢Tienen observaciones el boletin? D'f“s“’f‘ Y N/A
Contenidos.
En caso de si tener observaciones, continua en la actividad 16.
En caso de no tener observaciones, contintia en la actividad 17
" - i s Difusiény
16. Subsana modificaciones y continta en la actividad 12. . Word
Contenidos.
Manual de Procedimientos de Presidencia.
ELABORO: Coordinacion de Andlisis Estratégicos y Comunicacion
FECHA DE EMISION: 26-SEP-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-ENE-2015
CODIGO: MP-01-04-00 VERSION: 01

17



R S B R

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Coordinacion de Analisis
Estratégicos y Comunicacion

Codigo:

PC-01-04-07

Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 23-SEP-2016
Unidad: Difusion y Contenidos. Fecha de Actualizacién: | 22-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Gestion de entrevista y/o rueda de prensa y boletines informativos.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
17. Envia boletin a medios de comunicacion. anu5|or.1 y N/A
Contenidos.
. : . ifusio
18. Espera ver entrevista exclusiva o rueda de prensa publicada. Di usmr} Y N/A
Contenidos.
19. Analiza si es necesario retroalimentar o hacer replica para el medio de Difusién y N/A
comunicacion. Contenidos.
. ., . . Difusiony
L é li 2 :
20. ¢Requiere retroalimentacion o replica en la entrevista - N/A
En caso de si requerir retroalimentacion y/o réplica, continta en la actividad 21.
En caso de no requerir retroalimentacion y/o réplica, termina procedimiento
. . .. . - Difusio
21. Proporciona la informacion necesaria para la réplica. ftu |or) Y Word
Contenidos.
22. Informa al medio de comunicacion la réplica y termina procedimiento. D|fu5|or.1 Y N/A
Contenidos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

Coordinacién de Andlisis Estratégicos y

S N Codigo: PC-01-04-08
Coordinacién General: Comunicacién g
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 26-SEP-2016
Unidad: Difusién y Contenidos. Fecha de Actualizacidon: | 22-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Cobertura de actividades del Ayuntamiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Revisa agenda coyuntural, agenda del gobierno municipal y agenda del Difusion y N/A
Presidente Municipal diariamente. Contenidos.
2. Evalta medios de difusién del evento, es decir, si se cubre o no el evento de Difusion y N/A
ambas agendas. Contenidos.
3.  ¢Requiere cobertura de medios?
En caso de si requerir cobertura, continua en la actividad 5.
4.  En caso de No requerir cobertura, termina procedimiento.
5.  Convoca a medios de comunicacion por correo electrdnico a los medios que Difusiény
A Correo
cubren Zapopan. Contenidos.
6.  Planea cobertura del evento. leu5|or.1 . Word
Contenidos.
7. Envia equipo interno de trabajo al evento (equipo de fotégrafo, camarégrafo y Difusion y N/A
reportero) Contenidos.
Difusion y
8.  Cubre evento programado. Contenidos. N/A
9.  Procesa la informacién del evento por escrito, foto, video y redes sociales. D|fusnor.1 Y Word
Contenidos.
10. Elabora boletin del evento cubierto. D|fu5|or‘1 Y Word
Contenidos.
. . ) Difusion y
; ?
11. ¢éRequiere revisién el boletin? Contanidos. N/A
En caso de si requerir revisién, continta en la actividad 12.
En caso de no requerir revision, continta en la actividad 16
12. Turna a revisién por el Coordinador de Andlisis para su validacién y/o Difusién y N/A
modificaciones. Contenidos.
. . : as Difusion y
13. Espera recibir boletin validado y/o modificado. Contanidns. N/A
. . . . Difusién y
14. Recibe boletin validado y/o modificado. CoRtaHTdGs. N/A
15. Integra las observaciones hechas por el Coordinador de Andlisis. DIfUSIOI? y Word
Contenidos.
16. Turna por correo electrénico el boletin, audio y/o foto a medios de Difusion y CoFEiD
comunicacién, a la Unidad de Contenidos de Internet y termina procedimiento. Contenidos.
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Unidad de Comunicacién Institucional

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den.c’las o Coordllnz?\uon de AnaI|_5|s y Cédigo: PC-01-04-09
Coordinacion General: Estratégicos y Comunicacion
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 26-SEP-2016
Unidad: Comunicacion Institucional Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Andlisis y gestion de campafias de comunicacion
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud donde la dependencia y/o coordinacién, solicita los requisitos Comunicacion N/A
para una campafia. | Institucional
2. Envia lista de requisitos por correo electrénico a la dependencia y/o coordinacién | Comunicacién Correo
solicitante. Institucional
3. Esperaa que la dependencia recabe los lineamientos para analizar su peticion. Con?unl.cacnon N/A
Institucional
4. Recibe por correo electrénico los requisitos recabados por la dependencia y/o Comunicacion Correo
coordinacidn, para el desarrollo de una campafia. ) Institucional
5. Agenda reunién de trabajo para detectar el alcance de la solicitud. Corr.\unllcaaon N/A
Institucional
6. Acude a reunién agendada con la dependencia y/o coordinacion para revisar Comunicacion N/A
solicitud. Institucional
7. Analiza los requerimientos de la dependencia y/o coordinacién, complementando | Comunicacion N/A
los requisitos y necesidades, para la elaboracidn de una propuesta. Institucional
8. Analiza con el Coordinador el requerimiento de la dependencia y/o coordinacién. Con.wum.cacmn N/A
Institucional
: . Comunicacion
9. ¢Segenera una campafia? Institucional N/A
En caso de si generarse una campaiia, continta en el punto 11.
En caso de no generarse la campafia, continta en el punto 10.
10. Informa a la dependencia y/o coordinacidn el resultado de su peticién, termina Comunicacion N/A
procedimiento Institucional
11. Define las herramientas que se utilizaran para el desarrollo de la solicitud. Con'\um.cat:lon N/A
Institucional
g o ; Comunicacién
12. ¢Qué tipo de campafia requiere? - N/A
En caso de ser campafia en radio y television, continta en el punto 13.
En caso de ser redes sociales, continta en el punto 15.
En caso de ser aplicaciones gréficas, continua en el punto 14.
En caso de ser cobertura de prensa, continua en el punto 16.
13. Turna peticién a la coordinacién (ver procedimiento: PC-01-04-02 Campafias Comunicacion N/A
publicitarias) y contintia en el punto 17 Institucional
14. Turna peticién a la Unidad de Métodos, Alineacién y Procedimientos (ver Comunicacion N/A
procedimiento: PC-01-04-06 Disefio e imagen) continda en el punto 17 Institucional
15. Turna peticién al personal de redes sociales (ver procedimiento: PC-01-04-10 Comunicacién N/A
Contenidos de Internet), continua en el punto 17. Institucional
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen'den.cllas o Coordlln?mon de Anah.51s y Cédigo: PC-01-04-09
Coordinacion General: Estratégicos y Comunicacion
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 26-SEP-2016
Unidad: Comunicacion Institucional Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Andlisis y gestion de campafias de comunicacién
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Turna peticion a la Unidad de Difusion y Contenidos (ver procedimientos: PC-01- "
b . . R - Comunicacion
04-07 Gestidn de entrevista y/o rueda de prensa y boletines informativos.) S N/A
< = Institucional
continta en el punto 17.
e g Comunicacion
17. Espera recibir informe y/o avance de la peticion. - N/A
18. Recibe informe de los resultados de la campafia solicitada. Con.qum.cac;on N/A
Institucional
19. Informa al Coordinador los resultados de la solicitud y termina procedimiento. Corr}unl.cauon N/A
: Institucional
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o inacié Sgi FoRe
p .de dl Coordlr?acu')[\ de Andlisis Estratégicos y Cédigo: PC-01-04-10
Coordinacién General: Comunicacién
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 26-SEP-2016
Unidad: Comunicacion Institucional Fecha de Actualizacion: | 22-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Contenidos de internet
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe peticion del Coordinador de Andlisis para cubrir evento. Con}un@auon N/A
Institucional
2. Cubre evento de la agenda de medios. Con}um'cauon N/A
Institucional
3. Genera los contenidos correspondientes (imagenes y audios) Con.1un|.cac10n N/A
Institucional
4. Publica los contenidos en las cuentas oficiales del municipio (@gobiernodezapopan, Comunicacion ——
@zapopanprensa). Institucional
5. Informa al Coordinador de Andlisis la conclusion de la peticién y termina
procedimiento.
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Zapopan V. GLOSARIO DE TERMINOS

N/A
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