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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion 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 desarroilo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd 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.







B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El 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 autorizaciéon, 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 Innovacién 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 elaboracion: Mes y ano en que se elabord la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

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

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

Cadigo del manual: Caodigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), nimero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).

. PR
5,&%&; o

Guadalajara

P34
L




P orsnsmied K¢ 6

1 FRad LTl

7

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

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

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, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion 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 vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion 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 en los
procedimientos.




1. Inventario de procedimientos

de comunicacion y de la poblacion

Monitoreo de medios CGCOI-DECO-P-00-01 8 No
!nforme r.efcopllado de las notas o CGCOI-DECO-P-00-02 10 No
informacion

Disefio de herramientas gréficas CGCOI-DECO-P-00-03 12 No
Asesoria y supervision en la

correcta aplicacion de la imagen CGCOI-DECO-P-00-04 14 No
institucional

Socializacion y difusiéon de

. . CGCOI-DECO-P-00-05 16 No
informacion

Monitoreo de redes sociales CGCOI-DECO-P-00-06 18 No
Estrategias de comunicacion CGCOI-DECO-P-00-07 20 No
Convocar a medios de CGCOI-DECO-P-00-08 | 22 | No
comunicacion

Generacion y diision de CGCOI-DECO-P-00-09 | 24 No
informacion

s e e CGCOI-DECO-P-00-10 | 26 | No
comunicacion y funcionarios

;_Oet\;?ntamlento de imagen (video y CGCOI-DECO-P-00-11 8 No
Doc_umentamon de eventos y CGCOI-DECO-P-00-12 30 No
acciones

Realizacion de comunicados CGCOI-DECO-P-00-13 32 No
Difusién para consumo de medios CGCOI-DECO-P-00-14 34 No

Caodigo 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), numero de version (00), y

namero consecutivo (00).
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Comunicacion Institucional

Direccion:

Direccion de Iinformacion y Contenidos Estratégicos

Area:

Area de Monitoreo y Sintesis

Procedimiento:

Monitoreo de medios

Cadigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboré:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Catalina Del Carmen Ceballos Rivas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nunez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

) \
Persona que Elaboro: /;,/;' . Responsa?lg\\ﬁ;f area que Reviso:
,/‘:f:'-_r_b" \

?ﬂutoriza:

Titular del la dependencia qu
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Monitoreo de medios CGCOI-DECO-P-00-01
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Coordinacion o

Coordinacion General de Comunicacion Institucional

IDependencia:

Ibireccién: Direccion de Informacion y Contenidos Estratégicos
Area: Area de Monitoreo y Sintesis

Procedimiento: Informe recopilado de las notas o informacion.

Codigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboro:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Catalina Del Carmen Ceballos Rivas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nufiez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

-~ 1\
Persona que Elaboré: ~2¢f — Respo%\a\\ble del area que Revisé:
Pl y
| - W \§
Titular del la dependegic;a} que Autoriza: \ \
- B — - L//‘\J
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Comunicacion Institucional

Direccion:

Direccién de Informacién y Contenidos Estratégicos

Area:

Area de Disefio

Procedimiento:

Disefo de herramientas graficas

Caddigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboro:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Enrique Ramirez Rocha

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nufiez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

I 4
;7 4 .z
Responsabledel afea qug Reviso:
5 |

Titular del la depénrg,éncia que Autoriza:

i
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| Diseno de herramientas graficas

CGCOI-DECO-P-00-03
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Comunicacioén Institucional

Direccion:

Direccion de Informacion y Contenidos Estratégicos

Area:

Area de Disefio

Procedimiento:

Asesoria y supervision en la correcta aplicacion de la
imagen institucional

Codigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboro:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Enrigue Ramirez Rocha

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nufiez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

stea gue Revisé:

P

Titular del la depen‘c&jncia que Autoriza:

'L/.
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Comunicacion Institucional

Direccion:

Direccion de Informacion y Contenidos Estratégicos

Area:

Area de Contenidos Digitales

Procedimiento:

Socializacion y difusidn de informacion

Cadigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboroé:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Francisco Rodrigo Medina Niembro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nunez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

’?“w A ——

!
Pl v R,;

Titular del la dep%nd}éﬁcia que Autoriza:

f"f/ﬁy__
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Coordinacion o
Dependencia:

Lesimilelade Ry &

Coordinacién General de Comunicacion Institucional

Direccion:

Direccién de Informacién y Contenidos Estratégicos

Area:

Area de redes Sociales

Procedimiento:

Monitoreo de redes sociales

Cddigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboroé:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso: '

Francisco Rodrigo Medina Niembro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nufiez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré

Responsable del area que Reviso:

o i

Titular del la dependencia 9

—t

v
_b,;_____

Autoriza:
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Monitoreo de redes sociales

CGCOI-DECO-P-00-06

Monitoreo de redes sociales

Area de redesSociates

Revision rutnarna de
las pnncipales
platatormas de redes
sociales

Realiza sohedud de
generacion de
estrategas de
comuricacidn
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Comunicacioén Institucional

Direccion:

Direccion de Informacién y Contenidos Estratégicos

Area:

Area de redes Sociales

Procedimiento:

Estrategias de comunicacion

Cadigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboré:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Francisco Rodrigo Medina Niembro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nufiez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

?1&-0‘—

Responsable del area que Revisé:

T

A

—

Titular del la dependeji/:}e que Autoriza:

(4
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" CGCOI-DECO-P-00-07
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Comunicacion Institucional

Direccion:

Direccion de Atencion a medios

Area:

Direccion de Atencion a medios

Procedimiento:

Convocar a medios de comunicaciéon

Caodigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboré:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Ignacio lvan Varela Pedraza

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nunez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Y

Titular del la dependencia qu?}Autoriza:

22
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Coordinacion o
Dependencia:

Wb
Luadalalara

Coordinacion General de Comunicacion Institucional

Direccion:

Direccion de Atencion a medios

Area:

Direccion de Atencion a medios

Procedimiento:

Generacion y difusion de informacion

Caodigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboré:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Ignacio Ivan Varela Pedraza

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nufiez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

" e
Responsable del area qn%

A
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Comunicacion institucionai

Direccion:

Direccion de Atencion a medios

Area:

Direccion de Atencion a medios

Procedimiento:

Enlaces entre medios de comunicacion y
funcionarios

Cédigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboré:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del &rea que
Reviso:

Ignacio Ivan Varela Pedraza

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nufiez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

e

/

i/

Titular del la dep%ndencia que Autoriza:

26
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CGCOI-DECO-P-00-10

Eninces entre Medios de Comurnicacion y Funcionarios

Area del Gobwerno Mumcpal «
Meriio de Comunicacion

Direcorén de Atencion g Medios
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h 4

Dedine tempos y
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Coordinacion o
Dependencia:

s e
Linedsthaidnl i

Coordinacién General de Comunicacion Institucional

Direccion:

Direccion de Atencion a medios

Area:

Area de Fotografia y video

Procedimiento:

Levantamiento de imagen (video y foto)

Cadigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboré:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Ignacio Ivan Varela Pedraza

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nunez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

Titular del la depend@n‘g(ia que Autoriza:
e ;/.).""

;i/
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Comunicacion Institucional

Guausiaara

Direccion:

Direccion de Atencion a medios

Area:

Area de Fotografia y video

Procedimiento:

Documentacion de eventos y acciones

Cadigo de procedimiento:

|CGCOI-DECO-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboré:

José Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

Ignacio Ivan Varela Pedraza

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nufiez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré: -

Responsable del area q

iy

Titular del la depg;:}encia que Autoriza:

N
\

\

\

L/
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Documentacion de Eventos y Acciones
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Comunicacion Institucional

Direccion:

Direccion de Atencidon a medios

Area:

Area de Reporteros

Procedimiento:

Realizaciéon de comunicados

Codigo de procedimiento:

CGCOI-DECO-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

19 de julio de 2021

Persona que Elaboro:

Jose Manuel Aguilar Villa

Responsable del area que
Reviso:

ignacio lvan Varela Pedraza

T—ltular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Tatiana Nufez Valencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elabora:

\

Responsable del drea que ReVisgé”

Titular del la depe|

F

2 PP AP
Pt
[
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Realizacion de comunicados

CGCOI-DECO-P-00-13

Realizncion de Comunicados

Dependencia Mumcme!

Area de Reporteros

D

Schota realizacsén de
comumicado

N 4

—

Proporcions
wtormacidn

", o

f

— ey

Define ectratega

—_— S

A .

g “y

Elabora herramiema

N

4 N

Realiza pubbcacnin

SR S
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Coordmaclgn ° Coordinacion General de Comunicacion Institucional
Dependencia:
Direccion: Direccién de Atencién a medios
Area: Area de Reporteros
Prosadimladto: Difusién para consumo de medios de comunicacién
) y de la poblacién
Codigo de procedimiento: |CGCOI-DECO-P-00-14
Fecha de Elaboracion: 19 de julio de 2021
Persona que Elaboré: José Manuel Aguilar Villa
Eespo}?sable delrarearque Ignacio lvan Varela Pedraza
eviso:
Titular del la dependencia , . . :
que Autoriza: Cynthia Tatiana Nufiez Valencia
B Firmas: Fecha de Autorizacion:
A B - f
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revjsé:
=4 't
Bl
\ &
Titular del la depgpﬁ\dencia que Autoriza:
;‘(,ﬁ\gﬁ
[
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Difusién para consumo de medios de comunicacion y CGCOI-DECO-P-00-14

delapoblacion E

Ditusdn parn caonsumo de medios de comunicacidn y de ia poblacién

Area de Reporteros

e

Defne hpo de
cobertusa

i

Prepara el sguipa

g

Asste al evento

H

Levantarvents de
Intormecién

—T—

Etabora herramenta ‘

-

Realiza la pubbcacitn
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3. Glosario

Comunicacion: La comunicacién es la acciéon consciente de intercambiar
informaciéon entre dos o mas participantes con el fin de transmitir o recibir
informacién 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

4
[/ . - .
Lic. Cynathia Tatiana Nunez Valencia

___Titular de la Coordinacidon General de Comunicacion Institucional

//‘./, . / / ! P f‘l .
Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Ihiguez Vargas

Titular de la Direccion de Jefe del Departamento de
innovacion Gubernamental Gestion de la Calidad

L.a presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon General
de Comunicacion Institucional, CGCOI-DECO-MP-00-0721, Fecha de elaboracion; Julio
2021, Fecha de actualizacion: N/A Version: 00
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