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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 laimplementacidn 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién 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 electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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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 Electrénica 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, producira 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 DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS,
PROTOCOLO Y EVENTOS

de los ninos
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Presidencia

Cédigo:

PC-01-05-01

Direccién de Area: Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos Fecha de Actualizacion: | 27-Ago-2021
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 14-Oct-2014
Nombre del Procedimiento: Eventos, protocolo y logistica. Version: 02

Objetivo del Procedimiento:

Cumplir al pie de la letra cada paso del proceso para lograr el éxito en los eventos y preservar la buena
imagen publica del Presidente y funcionarios ante invitados, medios de comunicacidn y la ciudadania.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  Recibe de Secretaria Particular lista de eventos Relaciones Publicas, N/A
programados. Protocolo y Eventos.
1.2 Registra eventos en base de datos. Relaciones Publicas, Excel
Protocolo y Eventos.
1.3  Analiza los eventos programados para detectar Relaciones Publicas, N/A
requerimientos para el desarrollo de los mismos. Protocolo y Eventos.
Relaci Publi
1.4 Actualiza calendario de eventos. elaciones Publicas, Excel
Protocolo y Eventos.
1.5  Recaba informacion necesaria para desarrollar el evento. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
1.6  Revisa orden del dia, ficha técnica para definir acciones de Relaciones Publicas, N/A
protocolo y logistica. Protocolo y Eventos.
1.7  éRequiere Protocolo el evento? Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
Relaci Publi
En caso de si requerir protocolo pasa a la actividad 2.1. elaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
Relaciones Publicas
E i ivi 1.8. ! N
n caso de no requerir protocolo pasa a la actividad 1.8 Protocolo y Eventos. /A
1.8  Analiza requerimientos para logistica y pasa a la actividad Relaciones Publicas, N/A
3.1. Protocolo y Eventos.
1.9  Solicita electréonicamente el disefio de las invitaciones a la
Coordinacion de Comunicacion y Analisis Estratégico Relaciones Publicas, Correo
(Procedimiento PC-01-04-06 disefio e imagen) y pasa a la Protocolo y Eventos.
actividad 1.10.
1.10 Recibe invitaciones solicitadas a la Coordinacion de Relaciones Publicas, N/A
Andlisis Estratégico y Comunicacion. Protocolo y Eventos.
1.11 Entrega invitaciones de acuerdo al listado de invitados Relaciones Publicas, N/A
autorizados por el Presidente Municipal. Protocolo y Eventos.
1.12  Confirma asistencia de invitados via telefénica. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
1.13  Coloca identificadores en los lugares asignados para cada Relaciones Publicas, N/A
invitado. Protocolo y Eventos.
1.14  Recibe invitados especiales del evento. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
, Relaci Publicas,
1.15 Opera el protocolo de acuerdo al orden del dia. elaciones Fublicas N/A
Protocolo y Eventos.
1.16  Opera la produccioén y logistica durante el evento. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
. . Relaci Publicas,
1.17 Esperaalaconclusion del eventoy pasa a la actividad 3.13. elaciones Fublicas N/A
Protocolo y Eventos.
2. Protocolo para 2.1 Recaba informacion de los invitados (Procedencia de los Relaciones Publicas, N/A
eventos invitados, objetivo de la visita, nUmero de acompafantes). Protocolo y Eventos.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.2 Elabora ficha informativa de cada invitado para entregar al Relaciones Publicas, Word
alcalde. Protocolo y Eventos.
2.3  Define actividades de protocolo especifico para cada Relaciones Publicas, N/A
evento. Protocolo y Eventos.
2.4  Turna ficha informativa de cada invitado al Presidente Relaciones Publicas, N/A
Municipal y pasa a la actividad 1.15. Protocolo y Eventos.
3.1 Elabora oficio para solicitar servicios e instalaciones Relaciones Publicas, Word
necesarias. Protocolo y Eventos.
3.2 Turna oficio a las dreas correspondientes para solicitar los Relaciones Publicas, N/A
servicios e instalaciones necesarias. Protocolo y Eventos.
3.3  Espera respuesta de las dependencias para saber si Relaciones Publicas, N/A
pueden proporcionar el servicio solicitado. Protocolo y Eventos.
3.4 Recibe respuesta de las dependencias. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
. . L . Relaciones Publicas,
3.5 ¢ladependencia puede prestar el servicio requerido? Protocolo y Eventos. N/A
En caso de si contar con el apoyo de la Dependencia pasa Relaciones Publicas, N/A
a la actividad 3.6. Protocolo y Eventos.
En caso de no contar con el apoyo de las Dependencias, Relaciones Publicas, N/A
continua en el punto 3.11. Protocolo y Eventos.
3.6 Recibe los materiales y/o servicios solicitados. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
3. Logistica para 3.7  Revisa el estado de los materiales y/o servicios solicitados. Relaciones Publicas, N/A
eventos Protocolo y Eventos.
3.8  Realiza el Scouting para conocer las condiciones del lugar Relaciones Publicas, N/A
donde se desarrollara el evento. Protocolo y Eventos.
3.9 Realiza el montaje de los materiales y/o servicios Relaciones Publicas, N/A
necesarios para desarrollar el evento. Protocolo y Eventos.
3.10 Realiza pruebas necesarias para asegurar el éxito de la Relaciones Publicas, N/A
operacion del evento y pasa la actividad 1.9. Protocolo y Eventos.
3.11 Busca alternativa para cubrir el requerimiento solicitado. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
3.12 Elabora orden de compra respectiva para cubrir el . .
requerimiento y pasa a la actividad 3.6 (Procedimiento PC- Relaciones Publicas, ORACLE
S . L Protocolo y Eventos.
08-06-01 Adquisicion de bienes y servicios).
3.13 Desmonta el equipo utilizado en el evento. Relaciones Publicas, N/A
Protocolo y Eventos.
. . . Relaciones Publicas,
3.14 Resguarda el equipo propio en las bodegas del drea Protocolo y Eventos, N/A
3.15 Entrega el equipo prestado de otras dependencias y Relaciones Publicas, N/A
termina el procedimiento. Protocolo y Eventos.
Internas:

. Debe cada dreay sus integrantes cumplir sus asignaciones en tiempo y forma para no
entorpecer el flujo del procedimiento y lograr que el trabajo en equipo lleve al éxito
de los eventos realizados.

Politicas: . Debe preservar la imagen del area cuidando en todo momento procesos, limpieza y

orden en cada asignacidn, ya que somos la parte operativa mas visiblemente ligada al
Presidente Municipal y funcionarios.

Externas:
. Debe aplicar el marco normativo aplicable eventos, protocolo y logistica del estado
de Jalisco.
Producto final: Eventos realizados con orden, conocimiento y limpieza para lograr el éxito y trascendencia en
cada uno.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Montaje: Colocacion del mobiliario, equipo de audio e iluminacién.

Scouting: Visita previa al lugar del evento para analizar la viabilidad y condiciones del mismo.
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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

ENramrRXwAbWJIzuwU49m+xmOHcwoGv5tY +HDGMA4XWIP41M1lcw3urBzxC
WxOOfOSvB7LggnjOnrNA/svWPwCxxaAZvIEDLhG2X98NUccCyswQwDTdygAV
IAJX8/8tIcNUC4AWZgd+h3fL4vfy8DPXxMROTFOQOVitjxjUaYdZNTM=

Graciela De Obaldia Escalante
Presidenta Interina

Autorizacién

k9g1xx+I8IYMTKA2gELIZFUCFzLfdR9v5zp1Q8ZpW+RIIKFMObBKNfvtgiHIYvgi
75mdwB/f52R96FW3CWGjsn70OF7CakXUPz7nRppCUUu4xDp5r+3hM5L86M+
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