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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rdpida 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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

en la estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il.  OBIJETIVO 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 cronolégica 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 laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacidn de las actividades.

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

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

e Otorgar al servidor publico 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 realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.

ELABORO: Coordinacion de Analisis Estratégicos y Comunicacion
FECHA DE EMISION: 22-Ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 30-Abr-2021
CODIGO: MP-01-04-00 VERSION: 02

Ciudad

sy
Mejora
Regulatoria Zapopan o o
') Pop de los niios

Administracion e
Innovacion Gubernamental




Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizaciéon de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidon sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se debera usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ANALISIS
ESTRATEGICOS Y COMUNICACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-01-04-01 Atencidn de solicitudes 10
PC-01-04-02 Campaiias publicitarias 12
PC-01-04-03 Analisis de temas coyunturales 14
PC-01-04-04 Generacion de fichas mformatl.vas, lineas discursivas y/o 16

presentaciones
PC-01-04-06 Disefio e Imagen 18
PC-01-04-07 Gestidn de entrewst:?\ y/o ruefja de prensay boletines 20
informativos
PC-01-04-08 Cobertura de actividades del Ayuntamiento 22
PC-01-04-09 Analisis y gestidon de campafas de comunicacién 24
PC-01-04-10 Contenidos de internet 28
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

. ., Presidencia
Coordinacion General:

Cédigo:

PC-01-04-01

Coordinacion de Analisis Estratégicos vy

Direccion de Area: L Fecha de Emisidn: 22-Ene-2015
Comunicacion
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: | 04-Feb-2021
Nombre del Procedimiento: Atencién de solicitudes Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Cumplir con las solicitudes turnadas a la Coordinacion
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Coordinacion de Andlisis
1.  Recibe peticion del Presidente Municipal, coordinacion y/o dependencia. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
2. Analiza quien debe atender la solicitud de las Unidades a su cargo. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
3. Turna solicitud a la unidad correspondiente. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
4.  Espera recibir avance y/o conclusion de la solicitud para remitirla al solicitante. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Andlisis
5. Recibe avance y/o conclusion de solicitud. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Andlisis
6.  Revisa que el avance y/o conclusion este correcto. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Andlisis
7.  éEsta correcto el trabajo solicitado? Estratégicos y N/A
Comunicacion
En caso de si estar correcto el trabajo solicitado pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de no estar correcto el trabajo solicitado pasa a la actividad 8. N/A N/A
. . . . . . Coordinacion de Andlisis
8.  Remite trabajo al drea correspondiente para corregir observaciones y pasa a la ..
actividad 4. Estrate.glco.s’y N/A
Comunicacién
- . . = . Coordinacion de Andlisis
9. Turna solicitud concluida al Presidente Municipal, dependencia y/o .
coordinacién y termina el procedimiento. Estrate.glcqs,y N/A
Comunicacion
Internas:
Politicas: * NA
Externas:
. N/A
Producto final: Respuesta a solicitud.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Presidencia

Cédigo:

PC-01-04-02

Coordinacion de Andlisis Estratégicos y

Innovacion Gubernamental

Direccion de Area: L Fecha de Emisidn: 22-Ene-2015
Comunicacién
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: | 04-Feb-2021
Nombre del Procedimiento: Campafias publicitarias Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Difundir entre la poblacién las acciones de gobierno.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Coordinacién de Andlisis
1.  Analiza las necesidades en el municipio. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Andlisis
2. Realiza la planeacién de las campafias publicitarias. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
3.  Define formatos y medios de comunicacién para la o las campafias. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
4.  ¢Qué tipo de material requiere? Estratégicos y N/A
Comunicacion
En caso de requerir material de la Unidad de Comunicacidn Institucional pasa a
L N/A N/A
la actividad 5.
En caso de requerir produccidn de spot pasa a la actividad 7. N/A N/A
Coordinacion de Andlisis
5. Turna solicitud a la Unidad de Comunicacién Institucional. Estratégicos y N/A
Comunicacion
. . s . Coordinacion de Andlisis
6.  Espera la solicitud hecha a la Unidad de Comunicacion Institucional y pasa a la .
actividad 9. Estrate.glcqs,y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Andlisis
7. Solicita a la productora de audiovisuales el material requerido. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
8.  Esperarecepcidn de material solicitado. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
9.  Recibe material solicitado. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
10. Envia a medios definidos los contenidos respectivos y termina procedimiento. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Internas:
Politicas: * NA
Externas:
. N/A
Producto final: Spot, publicacién, material para difundir.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

D ndenci AT

epe ,de .c,a ° Presidencia Cédigo: PC-01-04-03
Coordinacion General:
Direccion de Area: Coord"?ac'(.)? de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emisidn: 22-Ene-2015

Comunicacién
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: | 04-Feb-2021
Nombre del Procedimiento: Andlisis de temas coyunturales Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Contar con informacién actualizada de los temas coyunturales del municipio.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Coordinacién de Andlisis
1.  Recibe sintesis informativa elaborado por la Unidad de Prensa y Difusion Estratégicos y N/A

Comunicacion
Coordinacion de Andlisis
2. Revisa contenido del documento. Estratégicos y N/A

Comunicacion
Coordinacion de Analisis

3.  ¢Estda completo el documento? Estratégicos y N/A
Comunicacion
En caso de si estar completo el documento pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de no estar completo el documento pasa a la actividad 4. N/A N/A
Coordinacion de Andlisis
4.  Identifi lemen hacen fal nel men r | andlisi ..
dentifica elementos que hacen falta en el documento, para apoyo del analisis Estratégicos y N/A

que se realiza al contenido. o
Comunicacion

Coordinacion de Andlisis
Estratégicos y N/A
Comunicacion

Coordinacion de Analisis
Estratégicos y Word
Comunicacion

Coordinacion de Analisis
Estratégicos y N/A
Comunicacion

Coordinacion de Analisis

8.  Genera reporte que incluye las rutas de accién para la atencidn de coyunturas. Estratégicos y Word
Comunicacion

Coordinacion de Analisis

9.  Turnareporte al Coordinador de Andlisis y termina el procedimiento. Estratégicos y N/A

Comunicacion

5. Incluyelaolas noticias faltantes sobre el Municipio de Zapopan, para el analisis
del documento.

6. Integra los elementos faltantes al documento por analizar y pasa a la actividad
7.

7.  Elabora el andlisis sobre las noticias relevantes referentes al Municipio de
Zapopan.

Internas:
Politicas: ° N/A
Externas:
. N/A
Producto final: Reporte.
Tréamite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o .-
peticent Presidencia Cédigo: PC-01-04-04
Coordinacion General:
. L. p Coordinacion de Andlisis Estratégi
Direccion de Area: oor "?ac“.)f] € Analisis ESUAteelcos ¥ | tacha de Emision: 23-Sep-2016
Comunicacién
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: | 04-Feb-2021
Nombre del Procedimiento: G.enera.uon de fichas |r.1format|vas, lineas Version: 01
discursivas y/o presentaciones
Objetivo del Procedimiento: Generar informacién precisa para las necesidades del Presidente.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe de Secretaria Particular informacion del evento donde acudird el Coordégtizltt)én i(izSAnallsw N/A
Presidente Municipal (Procedimiento: Agenda de Presidencia PC-01-02-01). g ”y
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
2. Solicita informacién a los enlaces de comunicacién. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Andlisis
3. Recibe informacién requerida. Estratégicos y N/A
Comunicacion
. L . . Coordinacion de Andlisis
4. Busca informacién adicional por otros medios para complementar el ..
Estratégicos y N/A
documento. N
Comunicacion
. . . . . . . Coordinacion de Andlisis
5. Determina el tipo de herramienta que requiere el Presidente Municipal (Fichas .
. . s . . ) Estratégicos y Web
informativas, linea discursiva y/o Presentacion). N
Comunicacion
Coordinacion de Analisis
6.  ¢Qué tipo de herramienta es? Estratégicos y N/A
Comunicacion
En caso de ser ficha informativa pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de ser linea discursiva pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de ser presentacion pasa a la actividad 9. N/A N/A
7.  Elabora fichas informativas sobre el tema a tratar en la reunién para que el Coordlnauo,n .de Andlisis
. X .. L Estratégicos y Word
Presidente conozca la situacion y pasa a la actividad 13. I
Comunicacién
. . . . Coordinacion de Andlisis
8.  Elabora discurso sobre el tema que desarrollara el Presidente Municipal en el .
. L . L Estratégicos y Word
evento que acudira, pasa a la actividad 13 y termina procedimiento. N
Comunicacion
. . . L - Coordinacion de Andlisis
9. Elabora el Guion con el tema donde incluye lo que el Presidente Municipal dira, .
. L - Estratégicos y N/A
asi como el disefio de cada ldmina. I
Comunicacion
10. Solicita via telefdnica a la Unidad Comunicacién Institucional la plantilla que se Coordmauo’n .de Analisis
. . ) Estratégicos y N/A
integrara en la presentacion. R
Comunicacion
. - ! . Coordinacion de Analisis
11. Recibe por correo electréonico la plantilla solicitada para desarrollar la .
L. . Estratégicos y Correo
presentacién del Presidente. U
Comunicacién
L . . - Coordinacion de Analisis
12. Elabora la presentacion conforme lo establecido en el guion y pasa a la actividad .. . .
13 Estratégicos y Power Point y/o Prezi
) Comunicacion
13. Turna ficha informativa, discurso y/o presentacion al Coordinador de Analisis, a | Coordinacion de Analisis
Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos (Procedimiento PC-01-05-01 Evento, Estratégicos y N/A
protocolo y logistica) y termina procedimiento. Comunicacion
ELABORO: Coordinacion de Analisis Estratégicos y Comunicacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Presidencia Cédigo: PC-01-04-06
Coordinacién General:
Direccién de Area: Coord"?ac'(.)? de Andlisis Estratégicos Fecha de Emisidn: 22-Ene-2015
Comunicacién
Unidad Departamental: Unidad de Comunicacién Institucional Fecha de Actualizacion: | 04-Feb-2021
Nombre del Procedimiento: Disefio e Imagen Version: 02

Que los disefios de todas las dependencias estén alineados con la imagen institucional.

Objetivo del Procedimiento:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe peticidon de disefio por correo electrénico o por oficio del Coordinador, Comunicacion N/A
Unidad de la Coordinacién, Dependencia o Coordinaciones Generales. Institucional
2. Analiza la peticién para autorizar la solicitud. Com.unlc.aaon N/A
Institucional
Comunicacion
; PN,
3.  ¢Esaprobada la peticién? Institucional N/A
En caso de si ser aprobada pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de no ser aprobada pasa a la actividad 14. N/A N/A
4.  Revisa la informacidn del disefio solicitado. Com.unlclaaon N/A
Institucional
5.  Elabora propuesta de disefio para el solicitante. Com.umrtaaon Adobe llustrator
Institucional
6.  Turna el disefio propuesto al solicitante para su validacion. Com.unlclaaon N/A
Institucional
7. Espera respuesta de validacion y/o modificaciones a la propuesta enviada al Comunicacion N/A
solicitante. Institucional
8.  Recibe el disefio propuesto validado y/o con modificaciones del solicitante. Com.unlc.aaon N/A
Institucional
: P - C icacid
9.  ¢Tiene modificaciones el disefio propuesto? om!.mlc.auon N/A
Institucional
En caso de si tener modificaciones pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de no tener modificaciones pasa a la actividad 12. N/A N/A
10. Corrige modificaciones hechas por el solicitante. om}mlc.auon N/A
Institucional
11. Turna la nueva propuesta del disefio al solicitante para su validacion y pasa a la Comunicacion N/A
actividad 7. Institucional
Comunicacion
12. i la disefi lici . L
Imprime y sella disefio solicitado Institucional N/A
13. Turna disefio al solicitante y termina procedimiento. Com.unlrjaaon N/A
Institucional
14. Informa via correo y/o teléfono al solicitante la no aprobacién de la solicitud y Comunicacion Correo
termina el procedimiento. Institucional
Internas:
A N/A
Politicas: ° /
Externas:
. N/A
Producto final: Disefio en archivo o impreso.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Coordinacion de Analisis Estratégicos y Comunicacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Presidencia Codigo: PC-01-04-07
Coordinacion General:
Direccion de Area: Coordlr?acu_)? de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emisién: 22-Ene-2015
Comunicacién
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: | 04-Feb-2021
Nombre del Procedimiento: Difusién y Contenidos Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Gestion de entrevista y/o rueda de prensa y boletines informativos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe solicitud de entrevista por el Coordinador. Prensa y difusion N/A
2. Registra solicitud en bitdcora (registrando medio de solicitud, reportero, tema, I
. . Prensa y difusion Excel
funcionarios y fecha)
3. Determina el tipo de entrevista si es rueda de prensa o entrevista exclusiva Prensa y difusion N/A
4. ¢Qué tipo de entrevista es? Prensa y difusion N/A
En caso de ser rueda de prensa pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de ser entrevista exclusiva pasa a la actividad 5. N/A N/A
5.  Contacta via telefdénica al funcionario que dara la entrevista. Prensa y difusion N/A
6. Informa al funcionario el tema solicitado para la entrevista. Prensa y difusion N/A
7.  Agenda dia para desarrollar la entrevista exclusiva. Prensa y difusion N/A
8.  Desarrolla entrevista exclusiva y pasa la actividad 18. Prensa y difusion N/A
9. Convoca los diferentes medios de comunicacion. Prensa y difusion N/A
10. Desarrolla la rueda de prensa. Prensa y difusion N/A
11. Desarrolla boletin informativo. Prensa y difusion Word
12. Envia boletin a revisién con el Coordinador para su validacién y/o modificacién. Prensa y difusion N/A
13. Espera boletin informativo validado y/o con modificaciones. Prensa y difusion N/A
14. Recibe boletin informativo validado y/o con modificaciones. Prensa y difusion N/A
15. ¢Tiene observaciones el boletin? Prensa y difusion N/A
En caso de si tener observaciones pasa a la actividad 16. N/A N/A
En caso de no tener observaciones pasa a la actividad 17. N/A N/A
16. Subsana modificaciones y pasa a la actividad 12. Prensa y difusion Word
17. Envia boletin a medios de comunicacion. Prensa y difusion N/A
18. Espera a ver entrevista exclusiva o rueda de prensa publicada. Prensa y difusion N/A
19. Analiza si <’as necesario retroalimentar o hacer replica para el medio de Prensa y difusion N/A
comunicacion.
20. ¢Requiere retroalimentacion o replica en la entrevista? Prensa y difusion N/A
En caso de si requerir retroalimentacion y/o réplica pasa a la actividad 21. N/A N/A
En caso de no requerir retroalimentacion y/o réplica, termina el procedimiento. N/A N/A
21. Proporciona la informacién necesaria para la réplica. Prensa y difusion Word
22. Informa a los medios de comunicacion la réplica y termina procedimiento. Prensa y difusion N/A
Internas:
Politicas: ©  N/A
Externas:
. N/A
Producto final: Entrevista, boletin informativo o rueda de prensa.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Coordinacion de Analisis Estratégicos y Comunicacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General: Presidencia Gtllger PC-01-03-08
Direccion de Area: Coord"?ac'(.)? de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emisién: 22-Ene-2015
Comunicacién
Unidad Departamental: Difusién y Contenidos Fecha de Actualizacion: | 04-Feb-2021
Nombre del Procedimiento: Cobertura de actividades del Ayuntamiento | Versién: 02
Objetivo del Procedimiento: Lograr una cobertura completa de las actividades en la agenda municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Reviﬁa agenda .c.oyunt.ur.aI, agenda del gobierno municipal y agenda del Prensa y difusion N/A
Presidente Municipal diariamente.
2. Evalla medios de difusién del evento, es decir, si se cubre o no el evento de p P
rensa y difusion N/A
ambas agendas.
3.  ¢Requiere cobertura de medios? Prensa y difusion N/A
En caso de si requerir cobertura, continua en la actividad 4. N/A N/A
En caso de no requerir cobertura, termina procedimiento. N/A N/A
4.  Convoca por correo electrénico a los medios de comunicaciéon que cubren e,
Prensa y difusion Correo
Zapopan.
5.  Planea cobertura del evento. Prensa y difusion Word
6.  Envia equipo interno de trabajo al evento (equipo de fotdgrafo, camardgrafo y Prensa y difusion N/A
reportero)
7.  Cubre evento programado. Prensa y difusion N/A
8.  Procesa la informacidn del evento por escrito, foto, video y redes sociales. Prensa y difusion Word
9. Elabora boletin del evento cubierto. Prensa y difusion Word
10. ¢Requiere revision el boletin? Prensa y difusion N/A
En caso de si requerir revision, continua en la actividad 11. N/A N/A
En caso de no requerir revisidn, continda en la actividad 15 N/A N/A
11. Turn.a_ a .reV|5|on por el Coordinador de Analisis para su validacién y/o Prensa y difusion N/A
modificaciones.
12. Espera recibir boletin validado y/o modificado. Prensa y difusion N/A
13. Recibe boletin validado y/o modificado. Prensa y difusion N/A
14. Integra las observaciones hechas por el Coordinador de Andlisis. Prensa y difusion Word
15. Turna por correo electrénico el boletin, audio y/o foto a medios de Prensa y difusion Correo
comunicacion, a la Unidad de Contenidos de Internet y termina procedimiento.
Internas:
Politicas: * N
Externas:
. N/A
Producto final: Boletin, archivo fotografico, de audio y/o video.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Coordinacion de Analisis Estratégicos y Comunicacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Presidencia Cédigo: PC-01-04-09
Coordinacién General:
Direccién de Area: Coordlr?acu_)? de Andlisis Estratégicos Fecha de Emisidn: 22-Ene-2015
Comunicacion
Unidad Departamental: Comunicacién Institucional Fecha de Actualizacién: | 04-Feb-2021
Nombre del Procedimiento: Andlisis y ~gestion de campafias  de Version: 02

comunicacion

Objetivo del Procedimiento:

Comunicar eficientemente a la ciudadania las acciones que lleva a cabo el Municipio.

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 Comunicacion Correo
coordinacion solicitante. Institucional
3. Espera a que la dependencia recabe los lineamientos para analizar su peticion. Com.unlc.auon N/A
Institucional
4.  Recibe por correo electrénico los requisitos recabados por la dependencia y/o Comunicacion Correo
coordinacion, para el desarrollo de una campafia. Institucional
5.  Agenda reunidn de trabajo para detectar el alcance de la solicitud. Com.unlc.auon N/A
Institucional
6.  Acude a reunién agendada con la dependencia y/o coordinacién para revisar Comunicacion N/A
solicitud. Institucional
7. Analiza los requerimientos de la dependencia y/o coordinacion, L
complementando los requisitos y necesidades, para la elaboracion de una Com.unlc.auon N/A
Institucional
propuesta.
8. Analiza con el Coordinador el requerimiento de la dependencia y/o Comunicacion N/A
coordinacion. Institucional
o Comunicacion
9.  (Se genera una campafia? Institucional N/A
En caso de si generarse una campaiia pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de no generarse la campafia pasa a la actividad 10. N/A N/A
10. Informa a la dependencia y/o coordinacion el resultado de su peticidn y termina Comunicacion N/A
el procedimiento. Institucional
11. Define las herramientas que se utilizaran para el desarrollo de la solicitud. Com.unlc.aaon N/A
Institucional
[P o . Comunicacion
12. ¢Qué tipo de campaiia requiere? Institucional N/A
En caso de ser campafia en radio y television pasa a la actividad 13. N/A N/A
En caso de ser redes sociales pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de ser aplicaciones graficas pasa a la actividad 14. N/A N/A
En caso de ser cobertura de prensa pasa a la actividad 16. N/A N/A
13. Turna peticién a la coordinacion (Procedimiento: PC-01-04-02 Camparias Comunicacion N/A
publicitarias) y pasa a la actividad 17. Institucional
14. Turna peticidn a la Unidad de Comunicacién Institucional (Procedimiento: PC- Comunicacion N/A
01-04-06 Disefio e imagen) y pasa a la actividad 17. Institucional
15. Turna peticion al personal de redes sociales (Procedimiento: PC-01-04-10 Comunicacion N/A
Contenidos de Internet) y pasa a la actividad 17. Institucional
16. Turna peticion a la Unidad de Difusidn y Contenidos (Procedimientos: PC-01-04- L
07 Gestion de entrevista y/o rueda de prensa y boletines informativos) y pasa a Com'unlc'auon N/A
L Institucional
la actividad 17.
- . Comunicacion
17. Espera recibir informe y/o avance de la peticion. Institucional N/A
18. Recibe informe de los resultados de la campafia solicitada. Com'unlc'aaon N/A
Institucional
ELABORO: Coordinacion de Analisis Estratégicos y Comunicacion
FECHA DE EMISION: 22-Ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 30-Abr-2021
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
19. Informa al Coordinador los resultados de la solicitud y termina el Comunicacion N/A
procedimiento. Institucional
Internas:
. Buscar la equidad de género en la participacion de los artistas que exponen en el
Politicas: MAZ.
Externas:
. N/A
Producto final: Material para difusion de la campafia. Audiovisuales, disefios y/o impresos.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLuio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacién General:

Presidencia

Cédigo:

PC-01-04-10

Coordinacion de Andlisis Estratégicos y

Direccion de Area: L Fecha de Emisién: 22-Ene-2015
Comunicacién
Unidad Departamental: Comunicacién Institucional Fecha de Actualizacion: | 04-Feb-2021
Nombre del Procedimiento: Contenidos de internet Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Generar contenido digital para difusién en redes sociales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Coordinacion de Analisis
1. Recibe peticion del Coordinador de Analisis para cubrir evento. Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de Andlisis
2. Cubre evento de la agenda de medios. Estratégicos y N/A
Comunicacion
. . " . Comunicacion
3.  Genera los contenidos correspondientes (imdgenes y audios). Institucional N/A
4. Publica los contenidos en las cuentas oficiales del municipio Coordinacién de Andlisis
(https://www.facebook.com/ZapopanGob, https://twitter.com/ZapopanGob, ..

. Estratégicos y Internet
https://www.instagram.com/zapopangob, Comunicacion
https://www.youtube.com/c/zapopangob).

5. Informa al Coordinador de Anadlisis la conclusién de la peticiéon y termina el Coordlnaao,n ‘de Andlisis
o Estratégicos y N/A
procedimiento. I
Comunicacion
Internas:
e N/A
Politicas: ° /
Externas:
. N/A
Producto final: Publicacién para redes.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Coordinacion de Analisis Estratégicos y Comunicacion
FECHA DE EMISION: 22-Ene-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 30-Abr-2021
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ANEXOS

Procedimiento: Atencion de solicitudes.

N/A

Procedimiento: Campafias publicitarias.

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Analisis de temas coyunturales.

Generacion de fichas informativas, lineas discursivas y/o presentaciones.

Disefio e Imagen.

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

Cobertura de actividades del Ayuntamiento.

Analisis y gestion de campafas de comunicacion.

Contenidos de internet.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

N/A
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VII. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacién

ENromrRXwAbWJzuwU49m+25WxpkJwXw2VCct/liRt/8D+jyCfrQkx7gBeTF7xor
dVgHxciHonQAVTgyyapNg1JriwrB9/aFOv4oXcmbPHwxXNwD+gH4HIj900nW/2
nv9KtsllhoRz4BQazBFuLOd7pnYhkZebliP6+ShWQYGzVc=

Graciela De Obaldia Escalante
Presidenta Interina

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2u+sANMGO2WEI27sNuEwdW+alOdFsW89gB7ijSsD
53TWWQgyVI2787JapjjPjmg3ZNGLEKUKPTU96J4Pe9wKFwsS70b0GQDIcYDAI
GIRpNRUjXsVi7HIxrOwWON2QPN6UZGmMV6H5PFsTJe7HNnx36tc8Uc=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

AOUDFRW9uPa2jT2yZz0e+sCBPBe2mfT2mJifilY F8am7cFVyvNmECjvqQfaliD
yw+Mb/FgER9wphaGbfGgCAbTKY dx+pdfwhDKxI70UQBKj5nUPU0ZSMS0OmeX
CCS8hn/9f4mWKvzx44Y 2xYhfOSw0oC7FJIrYWhbOFAzJgk6jwit8=

José David Estrada Ruiz Velasco
Coordinador de Andlisis Estratégico y Comunicacion
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