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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normc;1tividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y

representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y

responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Monitoreo de medios CGCOI-DECO-P-00-01 8 No 

Informe recopilado de las notas o 
CGCOI-DECO-P-00-02 10 No 

información 

Diseño de herramientas gráficas CGCOI-DECO-P-00-03 12 No 

Asesoría y supervisión en la 
correcta aplicación de la imagen CGCOI-DECO-P-00-04 14 No 
institucional 

Socialización y difusión de 
CGCOI-DECO-P-00-05 16 No 

información 

Monítoreo de redes sociales CGCOI-DECO-P-00-06 18 No 

Estrategias de comunicación CGCOI-DECO-P-00-07 20 No 
Convocar a medios de 

CGCOI-DECO-P-00-08 22 No 
comunicación 
Generación y difusión de 

CGCOI-DECO-P-00-09 24 No 
información 
Enlaces entre medíos de 

CGCOI-DECO-P-00-1 O 26 No 
comunicación y funcionarios 
Levantamiento de imagen (video y 

CGCOI-DECO-P-00-11 28 No 
foto) 
Documentación de eventos y 

CGCOI-DECO-P-00-12 30 No 
acciones 
Realización de comunicados CGCOI-DECO-P-00-13 32 No 
Difusión para consumo de medios 

CGCOI-DECO-P-00-14 34 No 
de comunicación y de la población 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo
--·-

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

--· 

o Conector intermedio

-

Espera 

Fin de diagrama de flujo 

--·

Actividad 

··----- -· 

Decisión exclusiva 

�-- - -·---- ·--

-
,,,. 

Flujo de secuencia 

¡,_,,. ____ 

-------------

··•---
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Coordinación o Coordinación General de Comunicación Institucional Dependencia: 

Dirección: Dirección de Información y Contenidos Estratégicos 

Área: Área de Monitoreo y Síntesis 

Procedimiento: Monitoreo de medíos 

Código de procedimiento: CGCOI-DECO-P-00-01 

Fecha de Elaboración: 19 de julio de 2021 

Persona que Elaboró: José Manuel Aguilar Villa 

Responsable del área que 
Catalina Del Carmen Ceballos Rivas Revisó: 

Titular del la dependencia 
Cynthia Tatiana Nuñez Valencia que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que Elaboró: /_)�-. Responsa� ve• que Revisó: 

�

e

---- Al, 
,, !V 

Titular del la dependenci
:1

�7utoriza:

--··· "" -·� . ··•·--·,,,., -------· 

\_ .; . 

\, 

.. ,.-
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Monltoreo de medios 

Área de Momtoreo y Síntesis 

Re•11s,ón rut,nana de 
medios mas,vos de 

comun,cac•ón 

ldent,frcac,6n de 
notas oue corr,peten 

al Mun1<:,p10 

No ,,Es mformac,ón 
nueva o coyL,nturaP 

Se not,hci! ¡¡I área 
correspondiente 

Se clas,fic a y 
alm;icena la nota 

s, 
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Coordinación o 
Dependencia: Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección: Dirección de Información y Contenidos Estratégicos 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Área de Monitoreo y Síntesis 

Informe recopilado de las notas o información. 

CGCOI-DECO-P-00-02 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Catalina Del Carmen Ceballos Rivas 

Cynthía Tatíana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

le del área que Revisó: 

Titular del la depende�ctÍ que Autoriza: 

- /it( -
V 

___________ ___, 
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Informe recopilado de las notas o información. 

Área de Monitoreo y Síntesis 

Revisión rLit,nana de 
med,os masivos de 

ccm u n1cac16n 

ldenlif,cac16n de 
notas oue compeien 

al Muni"='-tpro 

Se genera ,nforme 
'ecooilatorio 

No ,:.Existe s·ol,,citud 
expresa de informe? 

s, 

Se entrega informe al 
sclte•t:inte 

Se en•1í;, ,ntonne 
'----.....i periód,carr,ente a los 

interesados 
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Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Firmas:

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección de Información y Contenidos Estratégicos 

Área de Diseño 

Diseño de herramientas gráficas 

CGCOI-DECO-P-00-03 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Enrique Ramirez Rocha 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización:

Persona que Elaboró: �

. i\\ 

Titular del la deti��,Jncia que Autoriza:

IV -- --------- ----\:;:;)' - ------------ --- --------�--- __ ___, 
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....._ __ . 

Diseño d! MH&m1entas grzifrca 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección de Información y Contenidos Estratégicos 

Área de Diseño 

Asesoría y supervisión en la correcta aplicación de la 
imagen institucional 

CGCOI-DECO-P-00-04 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguílar Villa 

Enrique Ramirez Rocha 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

¡ � .·� 

Titular del la dep�J1'ncia que Autoriza:

(/!/ 
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· Asesoría y supervisión en la correcta aplicación de la
en institucional 

Asesoría y supervisar en 111 correcta aplicación de la imagen í11stituc1ona1 

Dependencias Munic1p-ale�- Área óe Diseño 

Recibe diseño de 
Oependenc111 

S.e revisan la correctí:J 
a:phca,:1ón de la 

,maqen l11stituc,cnal 

¿Es correcta? 

No 

Se emiten 

l obs-e�vaciones 

�---' 

Se re11hza co.rección 1-----------4-----------'

No 

o 
¿La Depend,¡,ncia 
tie11e diseñador? 

Se d,señ� contra 
propuesta 

$i; entr,;,ga a 
Dependencia 

, .. ,._,, f• 

Lliv�d.l,. ,J.f"r;¡, 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección de Información y Contenidos Estratégicos 

Área de Contenidos Digitales 

Socialización y difusión de información 

CGCOI-DECO-P-00-05 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Francisco Rodrigo Medina Niembro 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

Persona que E� Responsable del área que Revisó: 

," 
1 --F"1io� � - ,--

,- /¡� 
Titular del la deri

d �cia que Autoriza:
! ¡f 

j ¡V 
\...,,/. 

,,. 

16 



Lt'•f'!'lttrht"ilt:.fnn 
lri,th:ur, ,rn,_;.,-t 

Socialización y difusión de mformación 

Depe�den.cia.s mur"ic1pales Área de Contenidos Digitales 

Se re;:,be sohcitud e .6-náhs,s y generación 
in!ormac,ón sobre el f---------+----.-----..i de las herrarn,entas 

terna solicitadas 

Rev,s,ón con 
s0Hc11ante 11 

retrcaltmentac,ón 

No 

D,seño de 

herr�M1entas 

Si 

Evalc,;,c,ón de 
impacte• 

Retroalimentac16n 
con sohcit.inte 
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Coordinación o Coordinación General de Comunicación Institucional 
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Información y Contenidos Estratégicos 

Área: Área de redes Sociales 

Procedimiento: Monitoreo de redes sociales 

Código de procedimiento: CGCOI-DECO-P-00-06 

Fecha de Elaboración: 19 de julio de 2021 

Persona que Elaboró: José Manuel Aguilar Villa 

Responsable del área que 
Francisco Rodrigo Medina Niembro Revisó: 

Titular del la dependencia 
Cynthia Tatiana Nuñez Valencia que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Persona que
�

�· Responsable del área que Revisó: 

{' 1?t'tú.L.-/ .·· , -ru Titular del la dependenc,i� Autoriza: 

' ii,
t 

---·-·· .. . I .. 
\..__/ 

18 
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Monitoreo de redes sociales 

Área de r,edesSoc1ates 

Rev1s1ón rutmana de 

las :mnc,pales 
olatafcrmas de reck!s 

sociales 

No 

No 

Realiza sohc,tud de 
generación de 
estrategias cie 
comunicac,ón 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección de Información y Contenidos Estratégicos 

Área de redes Sociales 

Estrategias de comunicación 

CGCOI-DECO-P-00-07 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Francisco Rodrigo Medina Niembro 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Revisó: 

71'-.i...-
-

, , r 

Titular del la depender que Autoriza:
/ /2 
f 
\../ 

20 
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Dependencias mumc,pales 

Se re<ibe solicitud e 
informacié,n sobre el i-----+--'

tema 

Estrategias de comunicación 

Dependencias murncioales i Area Area 

No 

Revisión con 
solic,tante y 

retroalimentación 

Análisis'✓ 

1+-----1------l construe<ión de las
estrategias 
so!icrtadas 

'--------< X r-----+--� 

Diseño de 
herraM1entas 

Public.,ción 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección de Atención a medios 

Dirección de Atención a medios 

Convocar a medios de comunicación 

CGCOI-DECO-P-00-08 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Ignacio lvan Vareta Pedraza 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

Titular del la dependencia q�. 

22 
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1 Convo_car a medios de comunicación 
Convocer a Me•dJo-s cft"' Connnlio11ofón 

Defin� cnt�Mos d� 
cob-ertu1a 

Invita a mt!'d10!; de 
cor-,unicac,on 

Enlreg;i bole-!f,i ct... f:, 
,nf.onnac16r� del 

�vente, 

(.Es rued¡i d� 
prensa? 

No 

Abre e soacio de 

pr�gun1.is )' 
respu,e$t�s 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección de Atención a medios 

Dirección de Atención a medios 

Generación y difusión de información 

CGCOI-DECO-P-00-09 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Ignacio lvan Varela Pedraza 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área 
_,,,--?_✓..,-��,..,_�

--

Titular del la � ncia que Autoriza: 

/¡' 

24 
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n 

Rt!c1be solicitud d� 

ar�;, 

Geneniclón y Otlmoíón de tnfomu,oión 

Oef1ni�·1ón de 
herramie-ntas y 

medos de d1h,19;1ón 

��-
Dur:uit� e-1 �vent" " 

g,ener.a 1.ls 
rtenami4:"1itas 

Realiza drfus16n en 
l,c,s m-e<lros 

esti'b1ec,dos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección de Atención a medios 

Dirección de Atención a medíos 

Enlaces entre medios de comunicación y 
funcionarios 

CGCOI-DECO-P-00-1 O 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Ignacio lvan Varela Pedraza 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

Titular del la de��ndencia que Autoriza: 

26 



(t,:rfHH'Ü' r,r:l�n 
Jn�titu-f"•h'ln:.11-! 

Enlaces entre medios de comunicación 

Are¡¡ del Gcb,erno Mun,c,pal, 
Mecho de Comun,cac,on 

Recibe s-cllcitud de 
mecho de 

comun1c�ción o éirea 
degot,,.,.mo 

Enleoee entre Medios de Comun101toión y Fuoclont1rios 

Se ,dent,!,can los 
involucrados 

Oel111e t1eMpos y 
espacro para evento 

Area del Gob,emo Municipal 

Realiza el enlace 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

í !, ) 

Dirección de Atención a medios 

Área de Fotografía y video 

Levantamiento de imagen (video y foto) 

CGCOI-DECO-P-00-11 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguiiar Villa 

Ignacio lvan Vareta Pedraza 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

,, f í 

Titular del la depe9d�: · que Autoriza: 

//)í , 

28 



t ,;,"'Jn-:H.nkc�rí""'1-

Ht1f1+uie►c,",1I 

Tc,r.,-iQ fotogi;aff:as �, 
v!de,i:, 

Reg,stro y 
�lrn-ttc��;in,1-e1ilo de 1:; 

rnf,onniiii<Clón 

29 

•;;f'T 

�,.,:;�Cj· 
•,· i t"'... . ... 

'\1jT'f,f·/' 
\ ·� ' 

'•' ·--�iJ'-- 1cc• """ 

{�1.'.r;l\ . .1!�4:°4Ud -



F:..J \ t,i'f"ll.ff'�Ldli.,lüf"i 
1

1

•i_,I- t;--�----.-.... 
ln►h\U:ii";...H�•�! 

--... 

Coordinación o 
Dependencia: 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Dirección de Atención a medios 

Área de Fotografía y video 

Documentación de eventos y acciones 

CGCOI-DECO-P-00-12 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Ignacio lvan Varela Pedraza 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que 

Titular del la depen ncia que Autoriza: 
/-'' 

ll. 
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Oocumenteeión de Evento• y Accione• 

Area de Fotografia y V,deo 

Oefir,e ti¡x, e-obertura 

Prepara el e<:iuioo 

Registro y 
almacenam>ento de la 

mk,rmacióri 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección de Atención a medios 

Área de Reporteros 

Realización de comunicados 

CGCOI-DECO-P-00-13 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Ignacio lvan Varela Pedraza 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área u 
�¡,,e,,,���:---
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Deoenden,c1a Municipal 

Sch-c,ta reahz.ac16n- de 

comun,c--1do 

Proporciona 

1nform.i(.'i�1n 

Realizaotón de Comunicado• 

Elabora her,am.tem� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Titular del la de,p 
. [' 1' 

: I tP 

Coordinación General de Comunicación Institucional 

Dirección de Atención a medios 

Área de Reporteros 

Difusión para consumo de medios de comunicación 
y de la población 

CGCOI-DECO-P-00-14 

19 de julio de 2021 

José Manuel Aguilar Villa 

Ignacio lvan Varela Pedraza 

Cynthia Tatiana Nuñez Valencia 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que Rev· 
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Difusión para consumo de medios de comunicación y 
de la población 

Oifus,ón ,,.,,., ooneumo de medios de comunicación y de la pobl�ión 

Area de Reporteros 

0.ef,ne trpo de 

ccibertur� 

levnntarii�nto de 
fnformE1:c1ór¡ 

El.tbor;a herra.nit'!r"lta 
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3. Glosario

Comunicación: La comunicación es la acción consciente de intercambiar 
información entre dos o más participantes con el fin de transmitir o recibir 
información u opiniones distintas. 

Comunicación 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 difusión: son los elementos utilizados para socializar contenidos 
de manera masiva. 

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

� ' � - . 
� - . �.,. . � lt. � ,� - "; :"��- . 

- J� - -

Titular de la Coordinación General de Comunicación Institucional 

In . Saúl EduartÍo Jiménez Camacho 
Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 
Jefe del Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Coordinación General 
de Comunicación Institucional, CGCOI-DECO-MP-00-0721, Fecha de elaboración: Julio 

2021, Fecha de actualización: N/A Versión: 00 
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