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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 desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica
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.

Gobiain da
Guadalajara
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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 y/o Director del 4rea 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 de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e (Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

» Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual
e Jefatura de Unidad Departamental 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:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elabord la 1° versién del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

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

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

Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).

Guadalajara
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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 guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademss de
contribuir a la division del trabajo, capacitacién y medicion de su desempeifio.

¢ Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

® Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

® Describir los procesos sustantivos del drea, 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.

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

® Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

| CCAE- DCIN-PRO-00-01 |

Consult “ gend

Administracion de tiempo oficial CCAE-DCIN-PRO-00-02 | 8
Convocatoria de prensa CCAE- DCIN-PRO-00-03 | 10
Atencion a medios CCAE- DCIN-PRO-00-04 | 12
Monitoreo CCAE- DCIN-PRO-00-05 | 14
Fotografia y video CCAE- DCIN-PRO-00-06 | 16
Parrilla de contenidos CCAE- DCIN-PRO-00-07 | 18
Publicaciones CCAE- DCIN-PRO-00-08 | 20
Amplificacion mediante pauta digital CCAE- DCIN-PRO-00-09 |22
Atencidn a plataformas CCAE- DCIN-PRO-00-10 | 24
Contenidos web CCAE- DCIN-PRO-00-11 | 26

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Direccion de Andlisis y Prospectiva

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Gonhierng do
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion de Comunicacion y Andlisis Estratégico

=

Gohlpeae de
Guadalajara

Direccion:

Comunicacion Institucional

Procedimiento:

Consulta de agenda

Codigo de procedimiento:

CCAE- DCIN-PRO-00-01

Insumo(s):

Agenda o solicitud

Salida(s):

Criterios de cobertura

Fecha de documentacion:

6 de Junio de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

20 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Daniel Padilla Gutiérrez

Puesto nominal de quien valida:

Director “B”

Firma de quien valida:
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Consulta de agenda ~ | CCAE- DCIN-PRO-00-01

Consulta de agenda

Comunicacion Institucional

(Es dz Presidencia?

e \X/ St

Cousyiiniae Consults tipe de evento,

lugar, fecha v hora

necesidades de la
Dependencia

h 4

o] Anahzan criterios de

cobertura
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién de Comunicacién y Andlisis Estratégico
Direccion: Comunicacion Institucional

Procedimiento: Administracion de tiempo oficial

Cédigo de procedimiento: CCAE-DCIN-PRO-00-02

Insumo(s): Necesidad a comunicar

Salida(s): Spot o publicacion

6 de Junio de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Fecha de documentaciéon:

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

e T
Fecha de validacién: 20 de Junio de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Héctor Daniel Padilla Gutiérrez
Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida:
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Administracion de tiempo oficial CCAE-DCIN-PRO-00-02

Administracidn de tempo oficial

Comunicacion Institucional

Identifica necestdad a
comumicar

Define medio: Defme modahidad

« Prenzaescrita s Aviso

« Fadi mstrtucional
+ Televimien s Czmpafia

;Prensa escrita, television o radio?

Tele o radic- \x/ Prensa sscrita—

Defme tamafio v tipo de

Mansdz 5po .
At publicacién

Indican horaries v dias
de frasmision

AManda archreo de
publiccion

Indican horarios v dias
de frazsmuzicn

Vahda la panta Fevizan saldos
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|Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion de Comunicacion y Andlisis Estratégico
Direccion: Comunicacion Institucional

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Atencién a Medios
Procedimiento: Convocatoria de prensa

Codigo de procedimiento: CCAE-DCIN-PRO-00-03

Insumo(s): Convocatoria

Salida(s): Cobertura del evento

.. Junio de o

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Fecha de documentacion:

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 20 de Junio de 2017
Nombre de quien valida: Mtro. Alvaro Alonso Gonzalez Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

P 4

2

Firma de quien valida:

L

10
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Covocatoiade resa CCAE-DCIN -P-00~03

Convocatoria de prensa

Jefatura de Unidad Departamental Atencién a Medios

Diefine orrtenics de
coberturz

(Puedz de prensa o actividades nmicipales?

—¥

Pueda de prensa

-Actividades municipales

Invita 2 I prensa: Invitz 2 la prensa:

Prensa escita
Radiedifusoras
Televisoras
Otros medios
de
comumicacion

Prensa escrita
Radiodifizoras
Televisoras
Otros medics
de
cOmMuUnIcAticn

Define lugar, fecha v Define lugar. fecha v
hora

hera

Entrega beletin de la
miormacion del evento

Entrega bolstin de la
micrmacion del evauto

Entrega boletin de la
mformacicn del evento

Abre expacio para
preguntas v respuestas

Entraga boletin de lz
mformacion del svente
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oordinaién 0 Dependecia: oodinacc’)n de Cnicacié Anéisi strégico
Direccion: Comunicacion Institucional

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Atencion a Medios
Procedimiento: Atencién a medios

Cédigo de procedimiento: CCAE-DCIN-PRO-00-04

Insumo(s): Solicitud de informacion

Salida(s): Informacion

Fech cumetcién: - de Junier?

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”
——

S

Firma de quien documenta:

- ;ﬁ, )
Fecha de validacion: 20 de Junio de 2017
Nombre de quien valida: Mtro. Alvaro Alonso Gonzélez Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

12
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Atencionamedios | CCAE-DCIN-PRO-00-04

Atencion a medios

Jefatura de Unidad Departamental Atencion a Medios

El medic solicita
micmmacion. Fetografia,
audie. video o
mformacion especifica

de algunz accign o
programa de goblemo

;Cuenta con la mformacien?

(5S¢ puede conzegur?

Solicta 2 dependencia
&n cuestion

Explican los motivos

h 4

5  Eniregaa medio
=

seliertante
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion de Comunicacién y Analisis Estratégico

Direccion: Comunicacion Institucional
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Monitoreo
Procedimiento: Monitoreo

Codigo de procedimiento: CCAE-DCIN-PRO-00-05

Insumo(s): Analisis de noticia; en periddico, radio o television

Salida(s): Entrega de noticia al Director

6 de Junio de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Fecha de documentacion:

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

=
Fecha de validacién: 20 de Junio de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Catalina del Carmen Ceballos Rivas
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad D(apvﬂrtamental “BP

Firma de quien valida:

Y

14
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Mositoiso CCAE-DCIN-PRO-00-05

Alonitoreo

Jefatura de UnidadDepartamental Monitores

Prenza escrita. radio v television?

Recibe los peniodicos de
mayer circulacion en
Cuadalajara

-Prensa sacrita Televizsion

;Espera sintesis?
Recortan todas las

scucha las neticias
noticizs que se B 3

N . relacionadas con
Guadaljars Cuadabgre
Lee v maliza todas las h 4

noticizs relacionadas a
Guadalajara

Fealizz sintesz

Enviz notiia al
Director

"Clasifica v registra
noticias localizadas para
acerve” (o base de
dates, o archive}

Redacta Iz noticia

15
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Coordinai Deendenc: odinaci omunicaci(’)lisis Esrtéico -
Direccion: Comunicacién Institucional

Jefatura: Jefe de Unidad Departamental Fotografia y Video
Procedimiento: Fotografia y video

Codigo de procedimiento: CCAE-DCIN-PRO-00-06

Insumoqs): Evento

Salida(s): Fotografias y videos

6 de Funis de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Fecha de documentacion:

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 20 de Junio de 2017

Nombre de quien valida: Lic. Marte Merlos Lopez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”
il
‘fﬁz—f" v V’/
Firma de quien valida: r 5/ ; v / !;'
| |
’1 ey
| ]

16
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Fotografia y video ~ CCAE-DCIN-PRO-00-06

Fotografia v video

Jefe de Unidad DepartamentalFotografia v Video

Define enterios ds .
;an e Prepara ¢l equipo

Cumple con los entenes
Asziste al evento de calidad ¥
permanencia

Toman fotos v videos

Repustro v
almacenzmiento de la
mformacion

Selecoion de material

Envia z las areas ©
dependencias que lo
Tequisran
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Coordinacién o Dependencia:

Birzccion de Andlisis y Prospectiva

Direccién: Comunicacion Institucional
Jefatura: Jefe de Unidad Departamental Estrategias Digitales
Procedimiento: Parrilla de contenidos

Cédigo de procedimiento:

CCAE-DCIN-PRO-00-07

Insumo(s):

Agenda publica y privada, campafias de comunicacion

Salida(s):

Publicacion del contenido

Fecha de documentacion:

7 Junio de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

0 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Cristina Areli Corte's Ojeda

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

18
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Parrille:de-contenidos | CCAE-DCIN-PRO-00-07

Payrilla de contenidos

Jefe de Unidad Departamental Estrategias Digitales

Recibe apanda publica.

agenda privads, cl:ltt;anlii lmde
< fi com CIon
campafias de ;
. s contemidos por canales v
COnMICACIon ¥ sl 3
covunturas plataformas

Asignan heraries

Selecciona formato de
sontenide

(Eziste el formate?

Envia a filtres de
aprobacion

Realiza propuesta de
copy

Soherta al area
correspendients

Esperz aprobacicn

Recibe l2 mformacion

del area
correspendiente

w clrge publicacicn?

X No—————»  Programa o

N

St

Publica
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Coordinda Cooriamén Comunicacion y B
Direccién: Comunicacion Institucional

Jefatura: Jefe de Unidad Departamental Estrategias Digitales
Procedimiento: Publicaciones

Cédigo de procedimiento: CCAE-DCIN-PRO-00-08

Insumo(s): Borrador de contenido

Salida(s): Publicacion

Fecha de documentacion: |6 de Junio de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

Nombre de quien valida: Lic. Cristina Areli Cortes Ojeda

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida: = %$;

20
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Pililitaeianes - CCAE-DCIN-PRO-00-08

Publicaciones

Jefe de Unidad DepartamentalEstrategias Digitales

Accede a las
herramuentas dignales

Sube a manera de
borrader el contemdo
©omo pieza texte

Envia pantallazo para su
aprebacien

;Es aprobado? (Requiere cambio?
Publica < st \X/ N X si
No
¥ ¥
Descartz pubbeacion Realia cambic
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Coordinacién de Comunicacion y Analisis Estratégico

Direccion: Comunicacion Institucional
Jefatura: Jefe de Unidad Departamental Estrategias Digitales
Procedimiento: Amplificaciéon mediante pauta digital

Cédigo de procedimiento:

CCAE-DCIN-PRO-00-09

Insumo(s):

Publicacion

Salida(s):

Pauta amplificada

Fecha de documentacion:

6de Junio de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

20de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Cristina Areli Cortes Ojeda

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

22
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Amplificacion mediante pauta digital CCAE-DCIN-PRO-00-09

Jefe de Unidad DepartamentalEstrategias Digitales

Seleczion de publicacion
a amplificar

Pevisa presupuesto

¢ Tiene presupuesto para amplificar?

No se amplifica N \X/

Selecciena audienciz

» Demografico
» Ubicacion
o Intereses

» Habitoz

Determma duracien de
Ia pauta

Programa la pauta Accede a la plataforma

23
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Coordinacién de Comunicacién y Analisis Estratégico

Direccion: Comunicacion Institucional
Jefatura: Jefe de Unidad Departamental Estrategias Digitales
Procedimiento: Atencién a plataformas

Cédigo de procedimiento:

CCAE-DCIN-PRO-00-10

Insumo(s):

Comentario de Ciudadano

Salida(s):

Solucion al comentario

Fecha de documentacién:

6 de Junio de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta;

Fecha de validacién:

20 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Cristina Areli Cortes Ojeda

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

24
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Gobierno de
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Atencion a platafoas | CCAE-DCIN-PRO-00-10 |

Atencion a medios

Jefatura de Unidad Departamental Atencion a Medios

El medie solicitz
mformacion. Fotografia
audio. video 0
micrmacien especifica
de slgunz accion o
programa de gobieme

;Cuentz con [z mformacien?

Sk \X/ No

:Se puede consegui?

Selicitz 2 dependencia

ean los 0% B
Explican los motivos b

¥

o|  Emiregaamedio
- sohcitante
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Direccion de Andlisis v Prospectiva

Coordinacién de Comunicacion y Analisis Estratégico

Direccion: Comunicacion Institucional
Jefatura: Jefe de Unidad Departamental Estrategias Digitales
Procedimiento: Contenidos web

Cédigo de procedimiento:

CCAE-DCIN-PRO-00-11

Insumo(s):

Salida(s):

Contenidos web

Fecha de documentacién:

6 de Junio de

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Unidad Departamental “B”
"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

20 de Junio de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Cristina Areli Cortes Ojeda

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Contenidos wel ] CCAE-DCIN-PRO-00-11

Contenidos web

Jefe de Unidad DepartamenrtalEstrategias Digitales
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LOMNAIvES

(Es campaiia, solicitud o nommuativa?
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Define duracion Publica
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- material
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Publica
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3. Glosario

Agencia Municipal: Localidad del municipio, que por sus caracteristicas de cantidad de
poblacion y nliimero de servicios ptiblicos municipales que posee, ha sido declarada por el
mismo ayuntamiento como tal. Siempre serd en nimero de habitantes menor a una
delegacion municipal.

Agente Municipal: Habitante de una agencia municipal que representa directamente al
presidente municipal y al ayuntamiento dentro de la misma. Su eleccion y nombramiento
puede ser popular o por el mismo ayuntamiento.

Analisis Estratégico: Consiste en recoger y estudiar datos relativos al estado y evolucion
de los factores externos e internos que afectan al gobierno, es decir, del entorno y de los
recursos y capacidades del ayuntamiento. Este andlisis sirve para que el ayuntamiento
conozca en cada momento su posicion ante su reto estratégico. Este analisis debe partir de
la esencia del propio gobierno, plasmada en su misién y su vision sobre su posicién en el
municipio.

Asociacién Civil: Organo ciudadano que representa una localidad fundamentado en el
codigo civil del estado de Jalisco. Su constitucion es ante notario pablico. Su mesa directiva
se constituye por presidente, secretario, tesorero y un vocal. El ayuntamiento no interviene
en la vida de los ciudadanos regidos por esta figura. Cuando los ciudadanos requieren del
apoyo del ayuntamiento para resolver asuntos relacionados con los servicios publicos, es el
presidente municipal en persona quien autoriza tal apoyo.

Asociaciéon Vecinal: Organo intermediario entre el ayuntamiento y la ciudadania de la
localidad donde la asociacion vecinal es constituida. Tiene un periodo de duracién de 99
afos, mientras que su mesa directiva se renueva cada 3 afios sin reeleccion automatica o
inmediatamente. La direccion de participacién ciudadana constituye la asociacién vecinal y
tiene injerencia en la vida de las asociaciones vecinales.

Ciudadania: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una agencia o delegacion
municipal a la que esta referida en cuestiones de representacion y/o de servicios publicos.
También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el
paso de tiempo, pasar a ser parte de la misma localidad.

Comunicacién Institucional. Es considerada como un aspecto fundamental de cada
ayuntamiento, pues es la encargada de crear una imagen de este mismo, en donde la
competencia y la saturacion de informacién que recibe el pablico no sean tan perjudiciales.
Ahora se busca que el gobierno como emisor social se haga entender, diferenciar, registrar
y ubicar de formas distintas a las que se buscaban con anterioridad.
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Comunicaciéon: En un primer acercamiento a la definicién de comunicacién puede
realizarse desde su etimologia. La palabra deriva del latin communicare, que significa
“compartir algo, poner en comun”. Por lo tanto, la comunicacion es un fenémeno inherente
a la relacién que los seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo. A través de la
comunicacion, las personas o animales obtienen informacion respecto a su entorno y
pueden compartirla con el resto.

Evaluacion: Es proceso dinamico a través del cual, e indistintamente, el ayuntamiento
puede conocer sus propios rendimientos, especialmente sus logros y flaquezas y asi
reorientar propuestas o bien focalizarse en aquellos resultados positivos para hacerlos alin
mas rendidores.

Fraccionamiento: La division de un terreno en manzanas y lotes, que requiera del trazo de
una o mas vias publicas, asi como la ejecucion de obras de urbanizacion que le permitan la
dotacion de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, conforme a la clasificacién
prevista en el cddigo urbano del estado.

Seguimiento: Es la accion de la observacion y vigilancia pormenorizada y profunda que se
lleva a cabo sobre un tema.
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