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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en |la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. ElI Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Mes y afo en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representadb
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccidon V. del Cdodigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempenio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedlmlento

Convocar a medlos de comumcamon CGAEC CAEC P 01 01 8 No

Generacion y difusion de informacién CGAEC-CAEC-P-01-02 10 No
Enlaces entre medios de comunicacién
y funcionarios

Levantamiento de imagen (video y foto) | CGAEC-CAEC-P-01-04 14 No
Documentacién de eventos y acciones | CGAEC-CAEC-P-01-05 16 No
Realizacion de comunicados CGAEC-CAEC-P-01-06 18 No
Difusion para consumo de medios de
comunicacion y de la poblacion.

CGAEC-CAEC-P-01-03 | 12 No

CGAEC-CAEC-P-01-07 | 20 No

Caédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
ndamero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidon exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Analisis Estratégico y
Comunicacién

Direccion:

Direcciéon de Medios y Coberturas

Area:

Direccion de Medios y Coberturas

Procedimiento:

Convocar a medios de comunicacion

Cddigo de procedimiento:

CGAEC-CAEC-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

22 de Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Maria Guadalupe Foronda Salgado

Responsable del area que
Reviso:

Christopher Oldemar Gerardo Ramirez Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

José Emigdio Garcia Muro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y aio

Persona que
Elaboré:

Responsable del

Titular del la dependencia que Autoriza:

area que Revisg; \&

e
Jeui
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_ Diagrama de Flujo

Convocar a medios de comunicacion

Convocar a Medios de Comunicacion

Direccidn de Atencitn a Madios

Define criterios de
cobertura

S —

¥
Yy

Define lugar, fecha y
hora

—

A 4

(— Ty
invita a medics de

comunicasicn
o ——

k4
D

PN
Erdrega boletin ds ia
informacion de}

avenio

i Es rueda de
pransa’? .
Abre sspacio de

pregunias y
respusstas

Pagina 8 de 22




Coordinacién o
Dependencia:

cacion Organizacional
Coordinacion General de Analisis Estratégico y
Comunicacién

Direccion: Direccién de Medios y Coberturas
Area: Direccién de Medios y Coberturas
Procedimiento: Generacion y difusion de informacion

Codigo de procedimiento:

CGAEC-CAEC-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

22 de Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Maria Guadalupe Foronda Salgado

Responsable del area que
Revisé:

Christopher Oldemar Gerardo Ramirez Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

José Emigdio Garcia Muro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y aio

Persona que

y

Elaboro:

Responsable del
area que Revis6:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 9 de 22




___ DiagramadeFluo
Generacion y difusion de informacion CGAEC

-CAEC-P-01-

Generasion y Difusion de lnformacion
Arsa del Gobisrme Municipal Dirsccidn de Atencion a Medios

Oefinicion de
herremientas y
medios de difusion

Recibe solicitud de
Ardd

Durants el evanto
genera las
herramisntas

reviamente definidas,

Pealiza difusion en
los medios

establecidos
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Coordinacion o
Dependencia:

Comunicaciéon

Coordinacion General de Analisis Estratégico y

Direccion:

Direccion de Medios y Coberturas

Area:

Direccion de Medios y Coberturas

Procedimiento:

Enlaces entre medios de comunicacion y

funcionarios

Cédigo de procedimiento:

CGAEC-CAEC-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

22 de Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Maria Guadalupe Foronda Salgado

Responsable del area que
Revisé:

Christopher Oldemar Gerardo Ramirez Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

José Emigdio Garcia Muro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afio

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

00
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Diagrama de Flujo

Enlaces entre medios de comunicacién y funcionarios

CGAEC-CAEC-P-01-03

Enfaces entre Medios de Comunicasion y Funcionarios

Area del Gebigrme Municipal /
Medio de Comunicacion

Dirgecién de Atencion a Medios

Area del Gabierno Municipal

O

Reacibe sclicitud de
medio de
CoMLINICasion o dgreg
g gohismo

[

8e identifican los
trnvolusrados

R ——

.
A

Deafing tiempos vy
SSPACIO PArA Svento

\_____r___z

Realiza &l eniace
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Coordlnacmn o
Dependencia:

ldentnflcac:on Organizacional

Coordinacién General de Andlisis Estrateglco y
Comunicacion

Direccion:

Direccion de Medios y Coberturas

Area:

Area de fotografia y video

Procedimiento:

Levantamiento de imagen (video y foto)

Cédigo de procedimiento:

CGAEC-CAEC-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

22 de Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Maria Guadalupe Foronda Salgado

Responsable del area que
Revisé:

Christopher Oldemar Gerardo Ramirez Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

José Emigdio Garcia Muro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afio

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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.~ DagramadefFluye ... . .
Levantamiento de imagen (video y foto) CGAEC-CAEC-P-01-04

Levantamiento de magen (Video vy Fota)
Area de Fotografia y Video

&

Dafine tips de
cobstura

H

Prepara ol aquipd

H

Asiste al svento

f

Toma fotogratias v
video

H

Registro v
alrnacenamiento e Ia
infarmacion

H

Seleccion de material|

H

Realiza la publicacion
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Dependencia:

Coordinacion o

Comunicacion

Direccion:

Direccion de Medios y Coberturas

Area:

Aréa de fotografia y video

Procedimiento:

Documentacion de eventos y acciones

Codigo de procedimiento:

CGAEC-CAEC-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

22 de Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Maria Guadalupe Foronda Salgado

Responsable del area que
Revisé:

Christopher Oldemar Gerardo Ramirez Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

José Emigdio Garcia Muro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afio

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

o

-
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__ Diagrama de Flujo

Documentacion de

eventos y acciones

C-C

Documentacidn de Eventos y Acciones

Area de Fotografia v Video

=

Define tipo cobartura

1

Prepara gl equipo

g

Asiste al evento

H

Toma fotograflas v
video

H

Registro y
almacenamiento de la
irformacion
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Coordinacion o
Dependencia:

_Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Analisis Estratégico y
Comunicacién

Direccion:

Direccién de Medios y Coberturas

Area:

Reporteros

Procedimiento:

Realizacion de comunicados

Codigo de procedimiento:

CGAEC-CAEC-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

22 de Agosto de 2022

Persona que Elaboro:

Maria Guadalupe Foronda Salgado

Responsable del area que
Revisé:

Christopher Oldemar Gerardo Ramirez Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

José Emigdio Garcia Muro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afio

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

7

Titular del la dependencia que Autoriza: ‘/ﬁgm
' Y
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Realizacidon de

_ Diagrama de Flujo

comunicados

CGAEC-CAE

C-

-0

Realizacian de Comunicados

Depandencia Municipal

Aren de Reponeros

Solicita realizacidn de
somunicade

T ———

rwm.,!L_mw
Froporgions
informacidn

\——._—..-(.._____J

}

Define ssirategia

g

Elabora herramiznia

H

Realiza publicacidn

o]
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Coordinacion o
Dependencia:

Comunicacion

Direccion:

Direccion de Medios y Coberturas

Area:

Reporteros

Procedimiento:

Difusidon para consumo de medios de comunicacion
y de la poblacién

Cddigo de procedimiento:

CGAEC-CAEC-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

22 de Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Maria Guadalupe Foronda Salgado

Responsable del area que
Reviso:

Christopher Oldemar Gerardo Ramirez Aguilar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

José Emigdio Garcia Muro

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afio

Persona que
Elaboro:

Responsable del

area que Revis%/{/\/

Titular del la dependencia que Autoriza: \
qy
WN
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Difusién para consumo de m
de la poblacion

Difusian para consumo de medios de comunisacién y de fa poblacidn

Area de Reporteros

<

Deline tipo de
cobertura

g

Prepara =l equipc

g

Asiste al evento

H

Levantamiento de
Informacitn

H

Elabora harramienta

g

Realiza la publicacion
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3. Glosario

Comunicacién: La comunicacién es la accidon consciente de intercambiar
informacion entre dos o mas participantes con el fin de transmitir o recibir
informacidn u opiniones distintas.

Comunicacion Institucional: Es considerada como un aspecto fundamental de
cada ayuntamiento, pues es la encargada de ser el emisor social que se haga
entender y transmita de forma correcta las ideas del gobierno.

Herramienta de difusion: son los elementos utilizados para socializar contenidos
de manera masiva.

Medio de comunicacion: Sistema técnico que sirve para informar a los miembros
de una comunidad determinada.
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4. Autorizaciones

José David Estrada Ruiz Velasco

Tiar la ordiacmn Genel de Aéisis Eraté ico Cmunicacin
__ VistoBueno __Asesori: ’

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez Lic. José Alah Maptin Jiménez Yanez
Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacion General de Andlisis
Estratégico y Comunicacién CGAEC-CAEC-MP-02-0622 con fecha de elaboracién de Julio 2021, fecha de
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iorno de

_ Gobierno
""" Guadalajara






