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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que 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, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-01-02-01
Fecha de Emisién 11-Mar-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacién, cambio
00 11-Mar-2023 Edgar Fernando Fong Torres del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.

Autorizaciones: Resolucidon que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccion de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracidn de sus manuales de organizaciéon y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacion resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacién o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de

trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacion de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads

normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

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;

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

Capitulo VI
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 dependenciasy 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 electrdnicos, dpticos 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.

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 cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
II. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lIl. 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 autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

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

IV. La informacion sobre la planeacidon 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 informacién 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;

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area 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.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién 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:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidén, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.-

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ANALISIS ESTRATEGICOS Y COMUNICACION

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p ;
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
Procedimiento . -
PC-01-02-01 . Atencidn de solicitudes 12
interno
P dimient o o
PC-01-02-02 roFe 'miento Campanias publicitarias 14
interno
Procedimiento s
PC-01-02-03 . Analisis de temas coyunturales 16
interno
PC-01-02-04 ProFedlmlento Generaao'n de fichas informativas, lineas discursivas y/o 18
interno presentaciones
pC-01-02-05 | Procedimiento | .o ko e Imagen 21
interno
PC-01-02-06 ProFedlmlento Qestlon .de entrevista y/o rueda de prensa y boletines 23
interno informativos
PC-01-02-07 ProFedlmlento Cobertura de actividades del Ayuntamiento 25
interno
P dimient s ., o L
PC-01-02-08 roFe 'miento Analisis y gestion de campafias de comunicacién 27
interno
pC-01-02-09 | Frocedimiento | oo idos de internet 30
interno
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-01-02-01
Direccién de Area: Coord|r?aC|c.)ln de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Comunicacion
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Atencioén de solicitudes Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Cumplir con las solicitudes turnadas a la Coordinacion.
Enlace externo que elaboré: Edgar Fernando Fong Torres
Enlace tfle'mejora (A Anakaren Fabiola Pérez Mejia
que reviso:
Respon.sa.ble del . Martha Patricia Huerta Almaraz
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Coordinacion de
1. Recibe peticion del Presidente Municipal, coordinacion y/o dependencia. | Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
Coordinacion de
2. Analiza quien debe atender la solicitud de las Unidades a su cargo. Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de
3. Turna solicitud a la unidad correspondiente. Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
S L - - Coordinacion de
4, Espera recibir avance y/o conclusién de la solicitud para remitirla al I .
solicitante. Andlisis Est!’ate.gllcos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de
5. Recibe avance y/o conclusién de solicitud. Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de
6. Revisa que el avance y/o conclusion este correcto. Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
Coordinacion de
7. ¢Esta correcto el trabajo solicitado? Analisis 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
. . . . . . Coordinacion de
8. Remite trabajo al drea correspondiente para corregir observaciones y I ..
pasa a la actividad 4. Analisis Est.rate.gllcos y N/A
Comunicacion
9. Comparte evidencia de la solicitud concluida a las areas solicitantes y/o Coordinacién de
correspondientes. Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
10. Turna solicitud concluida al presidente Municipal, dependencia y/o Coordinacion de
coordinacion y termina el procedimiento Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacion
Producto final: | Respuesta a solicitud.
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad | Area | Software
Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

| Politica(s): | e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

. 4. Es peraredbir .
o= . 2. Analiza quien debe . 5. Recibe avance wo 6. Revisa que elavancs wo
] S el pEEHD atenderlasolidtud B IR E] EREERD ETEIE «canclusidn de solidud conclusidn este @mean
= delasalicitud
r |3
= =
2
Y
5 k] 5 8. Remite trabajo al drea
‘E P E corres pondiente
$ |E”
= |z
H
g
& 10. Turna solicitud 8. Comparte evidenda
concluida al presidente de lasolicitud
Municipal concluida
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidén: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-01-02-02
Direccién de Area: COOI’dII’.laCI(?!’l de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Comunicacion
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Campafias publicitarias Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Difundir entre la poblacion las acciones de gobierno.
Enlace externo que elaboré: Edgar Fernando Fong Torres
Enlace (?Ie'mejora (A Anakaren Fabiola Pérez Mejia
que reviso:
Respon.sa.ble L . Martha Patricia Huerta Almaraz
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Coordinacion de
1. Analiza las necesidades en el municipio. Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
Coordinacion de
2. Realiza la planeacion de las campafias publicitarias. Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de
3. Define formatos y medios de comunicacidn para la o las campaiias. Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
4, ¢Qué tipo de material requiere? N/A N/A
En caso de requerir material de la Unidad de Comunicacién Institucional
. N/A N/A
pasa a la actividad 5.
En caso de requerir b pasa a la actividad 7. N/A N/A
Coordinacion de
5. Turna solicitud a la Unidad de Comunicacion Institucional. Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacion
6. Espera la solicitud hecha a la Unidad de Comunicacioén Institucional y pasa Coordinacion de

a la actividad 9.

Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacién

7. Solicita a la productora de audiovisuales el material requerido.

Coordinacién de
Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacion

8. Espera recepcidén de material solicitado.

Coordinacién de
Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacion

9. Recibe material solicitado.

Coordinacién de
Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacion

10. Envia a medios definidos los contenidos respectivos y termina
procedimiento.

Coordinacién de
Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacion

Producto final: Spot, publicacién, material para difundir.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
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| Politica(s):
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidén: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-01-02-03
3 . Coordinacion de Analisis Estratégi s
Direccidn de Area: oor |r}aC|c.>'r1 € Andlisls tstrateglcos y Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Comunicacion
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Analisis de temas coyunturales Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Contar con informacidn actualizada de los temas coyunturales del municipio.
Enlace externo que elaboré: Edgar Fernando Fong Torres
Enlace tfle'mejora (A Anakaren Fabiola Pérez Mejia
que reviso:
Respon.sa.ble L . Martha Patricia Huerta Almaraz
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Coordinacion de
1. Recibe sintesis informativa elaborado por la Unidad de Prensa y Difusion | Analisis Estratégicosy N/A
Comunicacién
Coordinacion de
2. Revisa contenido del documento. Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de
3. ¢Esta completo el documento? Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
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
. Coordinacién d
4, Identifica elementos que hacen falta en el documento, para apoyo del ’c.>c.>r |naC|o’n. N
(s . . Andlisis Estratégicos y N/A
andlisis que se realiza al contenido. L
Comunicacion
Coordinacion d
5. Incluye la o las noticias faltantes sobre el Municipio de Zapopan, para el lc.)c?r |naC|o'n_ N
P Analisis Estratégicos y N/A
analisis del documento. L
Comunicacion
. Coordinacion de
6. Integra los elementos faltantes al documento por analizar y pasa a la I -
L Analisis Estratégicos y Word
actividad 7. L
Comunicacion
- . - Coordinacion d
7. Elabora el andlisis sobre las noticias relevantes referentes al Municipio de X c.)c?r |naC|o’n. €
Analisis Estratégicos y N/A
Zapopan. L
Comunicacion
. L ., Coordinacion de
8. Genera reporte que incluye las rutas de accidn para la atencidon de I ..
Andlisis Estratégicos y Word
coyunturas. L
Comunicacion
Coordinacion de
9. Turna reporte al Coordinador de Analisis y termina el procedimiento. Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
Producto final: Reporte.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
| Politica(s): | e N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidén: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-01-02-04
Direccién de Area: COOI’dII’.laCI(?!’l de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Comunicacion
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: G.enera_uon de fichas _ informativas, lineas Version: 00
discursivas y/o presentaciones
Objetivo del Procedimiento: Generar informacion precisa para las necesidades del Presidente.
Enlace externo que elabord: Edgar Fernando Fong Torres
Enlace tfle,mejora (A Anakaren Fabiola Pérez Mejia
que reviso:
Respon.sa.ble del . Martha Patricia Huerta Almaraz
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe de Secretaria Particular informacién del evento donde acudira el Coordinacion de
Presidente Municipal (Procedimiento: Agenda de Presidencia PC-01-02- | Analisis Estratégicosy N/A
01). Comunicacion
Coordinacion de
2. Solicita informacidn a los enlaces de comunicacién. Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacion
Coordinacion de
3. Recibe informacidn requerida. Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
. L L. . Coordinacion de
4, Busca informacion adicional por otros medios para complementar el I .
Analisis Estratégicos y N/A
documento. L
Comunicacion
Coordinacion d
5. Determina el tipo de herramienta que requiere el Presidente Municipal oorainacion de

(Fichas informativas, linea discursiva y/o Presentacion).

Andlisis Estratégicos y Web
Comunicacion

Coordinacién de

6. ¢Qué tipo de herramienta es? Analisis Estratégicos y N/A
Comunicacién
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 reunidén para que ?99rdinacié{n _de
Andlisis Estratégicos y Word

el Presidente conozca la situacién y pasa a la actividad 13.

Comunicacion

8. Elabora discurso sobre el tema que desarrollara el Presidente Municipal
en el evento que acudird, pasa a la actividad 13 y termina procedimiento.

Coordinacién de
Analisis Estratégicos y Word
Comunicacion

9. Elabora el Guion con el tema donde incluye lo que el Presidente
Municipal dird, asi como el disefio de cada lamina.

Coordinacién de
Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacion

10. Solicita via telefénica a la Unidad Comunicacién Institucional la plantilla
que se integrara en la presentacion.

Coordinacién de
Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacion

11. Recibe por correo electrénico la plantilla solicitada para desarrollar la Coordinacion de
presentacién del Presidente. Andlisis Estratégicos y Correo
Codigodeldoc.: | MP-01-02-01 | Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 18 de 31
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Comunicacion
L. . . Coordinacién d
12. Elabora la presentacién conforme lo establecido en el guion y pasa a la ,c.)c?r |naC|o’n. € . .
. Andlisis Estratégicos y Power Point y/o Prezi
actividad 13. L
Comunicacién
13. Turna ficha informativa, discurso y/o presentacién al Coordinador de Coordinacién de
Andlisis, a Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos (Procedimiento PC- | Analisis Estratégicosy N/A
01-05-01 Evento, protocolo y logistica) y termina procedimiento. Comunicacion
Producto final: Ficha informativa, linea discursiva y/o presentacion.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

| Politica(s): | e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
| cédigodeldoc.: |  MP-01-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pég.19de31 |

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

® . Ciudad de l.as
* NniRAso n\LﬁOS

egulatoria

Qobierne de

Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO

5
2
] Envia
a infarmacidn
.2
4
]
)
&
6. i0uétipo de
herramientaes?
3 2. Solicita infarmaddn 3. Recibe infarmaddn 4, Bus ca infarmadn S Determina e tipa de Ficha informativa 7. Elabare fichs
w 1 Recibeinformadin herramienta que
H alos enlaces requerida adicianal N informativas
g requiere
2
2 |-
-
2|2
i |g
i
2 |E
= |5 .
- Linea dis curs iva.
H o5 2. Elabora dis curso sobre
2 eltema
]
Z
=
z
£ |
3 Pres entacidn
E 9. Elabora el Guinncaon el
2 tema
E |G
]
£
E
£
3
£ 13 Turna ficha 12 Elabora la 11 Recibe por corren i e e o
2 , 5 Ia Unidad Camunicacidn
3 infarmativa presentacién electrénica la plantila "
4 Institucional la plantils
&
z
&
c
2
Ss
£z
23
s 2 Envia plantilla Recibe llamada
RS
=}
£
3
Recibefiicha

| codigodeldoc.: | MP-01-02-01 Version:

| 00 | Fecha de actualizacién |

N/A Pég. 20 de 31 |

¥\ | Mejora Regulatoria

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

one

‘::‘f‘.:?
&
A

e
Qobierne de

Zapopan

® . Ciudad de I.as
: + nifasonifios



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidén: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-01-02-05
Direccién de Area: COOI’dII’.laCI(?!’l de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emisidn: 24-Feb-2023
Comunicacién
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Disefio e Imagen Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Que los disefios de todas las dependencias estén alineados con la imagen institucional.
Enlace externo que elaboré: Edgar Fernando Fong Torres
Enlace (?Ie'mejora (A Anakaren Fabiola Pérez Mejia
que reviso:
Respon.sa.ble et o Martha Patricia Huerta Almaraz
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe peticion de disefio por correo electrénico o por oficio del L,
. . L, . L Comunicacién
Coordinador, Unidad de la Coordinacion, Dependencia o Coordinaciones L N/A
Institucional
Generales.
. . L C icaci6
2. Analiza la peticién para autorizar la solicitud. om.unlc.auon N/A
Institucional
L C icacio
3. ¢Es aprobada la peticion? om.unlc.auon N/A
Institucional
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
. - . C icacié
4. Revisa la informacién del disefio solicitado. om.unlc.auon N/A
Institucional
- . C icacio
5. Elabora propuesta de disefio para el solicitante. om.unlc.auon Adobe Ilustrator
Institucional
6. Turna el disefio propuesto al solicitante para su validacién. Com.unlc.auon N/A
Institucional
7. Espera respuesta de validacion y/o modificaciones a la propuesta enviada Comunicacion N/A
al solicitante. Institucional
8. Recibe el disefio propuesto validado y/o con modificaciones del Comunicacion N/A
solicitante. Institucional
C —
9. ¢Tiene modificaciones el disefio propuesto? omyn@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
. e . C icacio
10. Corrige modificaciones hechas por el solicitante. onﬁJmQauon N/A
Institucional
11. Turna la nueva propuesta del disefio al solicitante para su validacion y Comunicacién N/A
pasa a la actividad 7. Institucional
. - - C icacio
12. Imprime y sella disefio solicitado. om.unlc.auon N/A
Institucional
- . . L C icacio
13. Turna disefio al solicitante y termina procedimiento. om.unlc.auon N/A
Institucional
14. Informa via correo y/o teléfono al solicitante la no aprobacién de la Comunicacién Correo
solicitud y termina el procedimiento. Institucional
Producto final: | Disefio en archivo o impreso.
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DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad | Area | Software
Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

| Politica(s): | e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-01-02-06
Direccion de Area: Coordlr?auc.),n de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Comunicacion
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Difusidn e imagen Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Gestidn de entrevista y/o rueda de prensay boletines informativos.
Enlace externo que elaboré: Edgar Fernando Fong Torres
Enlace (.je’mejora regulatoria Anakaren Fabiola Pérez Mejia
que reviso:
Respon_sa_ble - L Martha Patricia Huerta Almaraz
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud de entrevista por el Coordinador. Prensa y difusion N/A
2 Registra solicitud en bitdcora (registrando medio de solicitud, reportero, e
. . Prensa y difusién Excel
tema, funcionarios y fecha).
3. DeterrTuna el tipo de entrevista si es rueda de prensa o entrevista Prensa y difusion N/A
exclusiva
4, ¢Qué tipo de entrevista es? Prensa y difusion N/A
En caso de ser entrevista exclusiva pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de ser rueda de prensa pasa a la actividad 9. N/A N/A
5. Contacta via telefénica al funcionario que dara la entrevista. Prensa y difusion N/A
6. Informa al funcionario el tema solicitado para la entrevista. Prensa y difusiéon N/A
7. Agenda dia para desarrollar la entrevista exclusiva. Prensa y difusiéon N/A
8. Desarrolla entrevista exclusiva y pasa la actividad 18. Prensa y difusién 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. Espera boletin informativo validado y/o con modificaciones. Prensa y difusion N/A
13. Recibe boletin informativo validado y/o con modificaciones. Prensa y difusiéon N/A
14. ¢Tiene observaciones el boletin? Prensa y difusién N/A
En caso de si tener observaciones pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de no tener observaciones pasa a la actividad 16. N/A N/A
15. Subsana modificaciones y pasa a la actividad 12. Prensa y difusion Word
16. Envia boletin a medios de comunicacion. Prensa y difusion N/A
17. Espera a ver entrevista exclusiva o rueda de prensa publicada. Prensa y difusion N/A
18. Anallza. si es necesario retroalimentar o hacer replica para el medio de Prensa y difusion N/A
comunicacion.
19. éRequiere retroalimentacion o replica en la entrevista? Prensa y difusiéon N/A
En caso de si requerir retroalimentacién y/o réplica pasa a la actividad N/A N/A
20.
En casF) .de no requerir retroalimentaciéon y/o réplica, termina el N/A N/A
procedimiento.
20. EI’IVIE-I _bolg:cm a revision con el Coordinador para su validacién y/o Prensa y difusion N/A
modificacion.
21. Proporciona la informacién necesaria para la réplica. Prensa y difusion Word
22. Informa a los medios de comunicacion la réplica y termina Prensa y difusion N/A

procedimiento.

Producto final:

Entrevista, boletin informativo o rueda de prensa.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
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| Politica(s): | e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidén: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-01-02-07
Direccién de Area: COOI’dII’.laCI(?!’l de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Comunicacion
Unidad Departamental: Difusion y Contenidos Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Cobertura de actividades del Ayuntamiento Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Lograr una cobertura completa de las actividades en la agenda municipal.
Enlace externo que elaboré: Edgar Fernando Fong Torres
Enlace (?Ie'mejora (A Anakaren Fabiola Pérez Mejia
que reviso:
Respon.sa.ble L . Martha Patricia Huerta Almaraz
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. ReV|.sa agenda c.oyuntu.rali, agenda del gobierno municipal y agenda del Prensa y difusion N/A
Presidente Municipal diariamente.
2. Evalia medios de difusidn del evento, es decir, si se cubre o no el evento I
Prensa y difusién N/A
de 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 comunicacidn que o
Prensa y difusiéon Correo
cubren Zapopan.
5. Planea cobertura del evento. Prensa y difusion Word
6. Envia :equipo interno de trabajo al evento (equipo de fotdgrafo, Prensa y difusion N/A
camarografo y reportero).
7. Cubre evento programado. Prensa y difusiéon N/A
8. Pro.cesa la informacion del evento por escrito, foto, video y redes Prensa y difusion Word
sociales.
9. Elabora boletin del evento cubierto. Prensa y difusion Word
10. éRequiere revision el boletin? Prensa y difusion N/A
En caso de si requerir revisidn, continda 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 I’(.EVISIOI'I por el Coordinador de Analisis para su validacidn 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
comunicacion, a la Unidad de Contenidos de Internet y termina Prensa y difusiéon Correo
procedimiento.

Producto final:

Boletin, archivo fotografico, de audio y/o video.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
| Politica(s): | e N/A
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidén: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-01-02-08
Direccién de Area: COOI’dII’.laCI(?!’l de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emision: 24-Feb-2023
Comunicacién
Unidad Departamental: Comunicacidn Institucional Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Ana||5|s_ Y gestion  de campafias  de Version: 00
comunicaciéon
Objetivo del Procedimiento: Comunicar eficientemente a la ciudadania las acciones que lleva a cabo el Municipio.
Enlace externo que elaboré: Edgar Fernando Fong Torres
Enlace tfle'mejora (A Anakaren Fabiola Pérez Mejia
que reviso:
Respon.sa.ble et o Martha Patricia Huerta Almaraz
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud donde la dependencia y/o coordinacion, solicita los Comunicacion N/A
requisitos para una campana. Institucional
2. Envia lista de requisitos por correo electrénico a la dependencia/o Comunicacion Correo
coordinacion solicitante. Institucional
3. Espera a que la dependencia recabe los lineamientos para analizar su Comunicacion N/A
peticion. Institucional
4, Recibe por correo electrénico los requisitos recabados por la Comunicacion Correo
dependencia y/o coordinacion, para el desarrollo de una campafia. Institucional
5. Agenda reunion de trabajo para detectar el alcance de la solicitud. Com.unlc.auon N/A
Institucional
6. Acude a reunidn agendada con la dependencia y/o coordinacion para Comunicacién N/A
revisar solicitud. Institucional
7. Analiza los requerimientos de la dependencia y/o coordinacion, L
complementando los requisitos y necesidades, para la elaboracién de Com.unlc.auon
Institucional N/A
una propuesta.
8. Analiza con el coordinador el requerimiento de la dependencia y/o Comunicacién
coordinacion. Institucional N/A
9. éSe genera una campafia? Com.unlc.auon N/A
Institucional
En caso de si generarse una campaiia pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de no generarse la campaiia pasa a la actividad 10. N/A N/A
10. Informa a la dependencia y/o coordinacidn el resultado de su peticidn y Comunicacion N/A
termina el procedimiento. Institucional
11. Define las herramientas que se utilizaran para el desarrollo de la solicitud. Com.unlc.auon N/A
Institucional
s o . Comunicacién
12. ¢Qué tipo de campafiia 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 aplicaciones graficas pasa a la actividad 14. N/A N/A
En caso de ser redes sociales pasa a la actividad 15. N/A N/A
En caso de ser cobertura de prensa pasa a la actividad 16. N/A N/A
13. Turna peticidn a la coordinacién (Procedimiento: PC-01-04-02 Campafias Comunicacion N/A
publicitarias) y pasa a la actividad 17. Institucional
14. Turna peticibn a la Unidad de Comunicacién Institucional Comunicacién N/A
(Procedimiento: PC-01-04-06 Disefio e imagen) y pasa a la actividad 17. Institucional
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
15. Turna peticidn al personal de redes sociales (Procedimiento: PC-01-04-10 Comunicacién
. . L N/A
Contenidos de Internet) y pasa a la actividad 17. Institucional
16. Turna peticidn a la Unidad de Difusion y Contenidos (Procedimientos: PC- L
., . . Comunicacion
01-04- 07 Gestion de entrevista y/o rueda de prensa y boletines o
. . L Institucional N/A
informativos) y pasa a la actividad 17.
. C icacié
17. Espera recibir informe y/o avance de la peticion. om.unlc.auon N/A
Institucional
S " - C icacié
18. Recibe informe de los resultados de la campafia solicitada. om.unlc.auon N/A
Institucional
19. Informa al Coordinador los resultados de la solicitud y termina el Comunicacién N/A
procedimiento. Institucional

Producto final:

Boletin, archivo fotografico, de audio y/o video

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s): |

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidén: | Presidencia Cddigo del procedimiento: PC-01-02-09
Direccién de Area: COOI’dII’.laCI(?!’l de Andlisis Estratégicos y Fecha de Emision: 24-Feb-2023

Comunicacion

Unidad Departamental: Comunicacidn Institucional Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Contenidos de internet Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Generar contenido digital para difusién en redes sociales.
Enlace externo que elaboré: Edgar Fernando Fong Torres
Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Anakaren Fabiola Pérez Mejia

Responsable del

. . Martha Patricia Huerta Almaraz
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. L . s . Coordinacién d
1. Recibe peticion del Coordinador de Analisis, dependencia y/o ’c.>c.>r |naC|o’n. €
S . Analisis Estratégicos y
coordinacion, para cubrir el evento. L N/A
Comunicacion
Coordinacién de
2. Cubre evento de la agenda de medios. Andlisis Estratégicos y N/A
Comunicacion
3. Genera los contenidos correspondientes (imagenes y audios). om.unlc.auon N/A
Institucional
4, Publica los contenidos en las cuentas oficiales del municipio
(https://www.facebook.com/ZapopanGob, Coordinacién de
https://twitter.com/ZapopanGob, Andlisis Estratégicos y
f L Internet
https://www.instagram.com/zapopangob, Comunicacion
https://www.youtube.com/c/zapopangob).
( . Coordinacion d
5. Comparte evidencia y/o links de las publicaciones a las dreas solicitantes , c.)c?r |naC|o'n_ €
/o correspondientes Andlisis Estratégicos y N/A
¥ P ’ Comunicacién
6. Informa al Coordinador de Analisis la conclusidn de la peticién y termina ?c.x:.\rdmauo’n .de
. Analisis Estratégicos y
el procedimiento. N N/A
Comunicacion
Producto final: Publicacion para redes.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
| Politica(s): | e N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ91aSbLc/hgCSIXWndMvY8XNzeNKwFikA/bCF5KQe27f+
KVQ48nMbrdrFEEURLSOToHN1KngxBIVuaeFvjhsF+7w2th6az4qFbl72/ntCS1Yu
4dCXJiup60cyMsXI41J7CnKg+IJYU7TglHSH8G1G3EwWq/Y=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2qgsTvPFnJwblialdbF1wMC1KK9HhRyKowEdxsVQgH]
p7bUxISYp7AW4J2sqHqdKtII5COD3tY TwizZWImX6QjFpsHUON+MzJ/sjS1SCal
d/5/wV21Taga4NLkh7x03RPxz90W341tcTDB2P0tKzFSCV0=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

OL2XsGgmN;jtKQji/B8kZ8FBSnZwMfncC7d9Y1XDS9ZC++Eyz2k0iSYvVGPdOzP
b8vBOHY/d8mnerSW71eB05PIIDOOCLR3aAcKd259/4H8geVobYOP+bh715bWr
LJgRwWNbbHrxO7DGsvyaleYsirCANDtdI2p/T300POsyRWQDGw=

Martha Patricia Huerta Almaraz
Coordinador de Andlisis Estrategico y Comunicacion
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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