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|.- BITACORA DE CAMBIOS

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

Cadigo del documento

MP-02

Fecha de Emision

31-Mayo-2024

Version Fecha Descripcion de cambios
00 31-Mayo-2024 Se incluyeron procedimientos nuevos, cambi6
codificaciéon
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-02 VERSION: 00
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ll.- 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: Resolucién que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticion
ciudadana.

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

DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacién 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 0 méas personas en una dependencia, coordinacién o direccion.
La forma de asegurar la mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser
estandarizados, analizados y depurados de una manera consistente.

PAT: Planes Anuales de Trabajo, que copilan todas las actividades que estan programadas en un
afno.

MIR: La Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) es una herramienta de planeacion que
incorpora indicadores de gestion y estratégico que miden los objetivos anuales del organismo.

Interpretacion de la nomenclatura:

MP ## ## #H# #H#
Manual de Cddigo de la Departamento Jefatura y/o Numero
procedimientos direccion coordinacion consecutivo de la
actividad
Ejemplo
MP 02 01 01 01
Manual de Direccion General | Departamento de | Coordinacion de Numero
Procedimientos la Unidad de Archivos Consecutivo de la
Transparencia Actividad

Nota: La numeracion 00 que aparece en el apartado de jefatura y/o coordinacién hace referencia al
Departamento de la Unidad de Transparencia y a la Coordinaciéon de Comunicacion Social.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
cODIGO DE DOC: MP-02 ‘ VERSION: ‘ 00
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcion

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

oo |

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 condicion: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por
el cumplimiento de una condicion.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o
mas rutas alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas
rutas alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos 0 méas
rutas que se activan de manera obligatoria en cualquier orden.

CONSULTA DE DIAGRAMAS DIGITALES

Para consultar la version digital de diagramas ingresa al link:

https://drive.google.com/drive/folders/1U082CIU56RfeVZW5PHEEE4bPXJO0Kc6G?usp=drive_link

ELABORO:

Direccion de Planeacion

CODIGO DE DOC:

MP-02 VERSION: 00

DIF

Zapopan

Gobierno de

Zapopan
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https://drive.google.com/drive/folders/1UO82CIU56RfeVZW5PHEEE4bPXJ00Kc6G?usp=drive_link

l1l.- INTRODUCCION

Este manual tiene como propoésito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman
de forma ordenada y secuencial, otorgando una vision 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
induccién de su personal y capacitacion continua del mismo.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
gue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacion para el organismo publico descentralizado, comprendiendo la direccién,
coordinacion y/o jefaturas en cuestion. Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue se derivan del Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas normatividad aplicable.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son
los siguientes:

A. Decreto de Creacioén

El Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco;
con fundamento en lo dispuesto en la fraccion VI del articulo 7 del Decreto numero 12036 aprobado por
el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 30 de marzo de 1985 y Publicado en la seccion 11 en el
Periodico Oficial "El Estado de Jalisco" el dia 13 de abril de 1985, en vigor al dia siguiente de su
publicacion, en el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal con
Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, denominado "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Zapopan, Jalisco" en relacion con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, tiene a bien aprobar y expedir el presente.

B. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapopan, Jalisco

Articulo 1.- El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, es
un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Puablica Municipal, con Patrimonio y
Personalidad Juridica propia, segun lo establece su decreto de creacion 12036 expedido y aprobado
por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 13 de abril de 1985 en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

Articulo 2.- Las disposiciones de este ordenamiento son de orden publico, interés social y
observancia general para las personas servidoras publicas que se desempefien dentro del
Organismo.

Articulo 3.- Las personas servidoras publicas del Organismo, estan sujetas a las disposiciones de la
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como a la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, segun lo establece el Decreto.

Articulo 4.- El funcionamiento y administracién del Organismo se regula con el presente Reglamento
en concordancia con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi
como en el Decreto.

Articulo 5.- Para lograr sus objetivos, el Organismo podra establecer centros, espacios y programas,
los cuales auxiliaran en las labores que les sean encomendadas.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-02 VERSION: 00
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C. Ley General de Transparenciay Acceso ala 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, seguin
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. EI marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, codigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

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

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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
gue la emitio;

II. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion pablica municipal y
cuales otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion 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.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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E. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

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

IV. La informacion sobre la planeacion 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 informacion 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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 63. Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion municipal
mayoritaria o0 minoritaria y los fideicomisos publicos, como entes o instrumentos de la administracion
publica municipal, se sujetan a los ordenamientos de su creacion, a lo establecido en este capitulo
y a la demas normatividad aplicable.

En el caso de que el acuerdo de creacion y la normatividad a que se refiere el parrafo anterior, le
otorgue atribucién a dichas entidades paramunicipales para emitir su normatividad interna, ésta
gueda sometida en todos los casos, a la aprobacion definitiva del Ayuntamiento.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
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VI. OBJETIVO DE LA DIRECCION

02 Direccion General

Objetivo General:

Es objetivo de la Direccion General dirigir y coordinar las acciones estratégicas para otorgar servicios
asistenciales y de prevencion para la poblacion que se encuentre en condiciones de vulnerabilidad,
con apego a las directrices marcadas por el Plan Municipal de Desarrollo; bajo los principios de
eficacia, eficiencia, oportunidad y transparencia, en un marco de calidad y calidez a la poblacién del
municipio de Zapopan, Estado de Jalisco.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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VIl.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 02-00

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

cODIGO 02-00

CcODIGO DEL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO

02-00-00 Direccion General

Recepcidn y/o emision de documentos de correspondencia u oficios derivados a
MP-02-00-00-01 . ., . 13
la Direccion General del Sistema DIF Zapopan.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
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VIIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA 'Y DIAGRAMAS DE FLUJO 02-00

DIRECCION GENERAL

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-02 VERSION: 00

Iy
DIF :
P

Z;:[:Bigwlopdsn Zapopan



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-02-00-00-01

Recepcidn y/o emision de documentos de
correspondencia u oficios derivados a la Direccién General
del Sistema DIF Zapopan.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Direccion General y Asesor Juridico.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: i
pertinente.

Recibir los documentos de correspondencia u oficios de manera eficiente y en dado caso brindar la contestacion y/o respuesta

Documentos de correspondencia.

Formatos:
Oficios.

Autor/quien elabora: Sandra del Pilar Arriola Enciso.

DATOS DE MAPEO

L L Nimero
Descripcién de actividad . Responsable
actividad
Recibir documentacion de correspondencia u oficios derivados a la Direccion General (ya . . »
. ) . ) 1 Secretaria de Direccién General
sea interno o externo), mismos que se registran en un Excel de drive.
Derivar dependiendo del tema o segun corresponda a las direcciones del Sistema DIF ) » .
2 Direccion General/ Asesor Juridico
Zapopan.
De requerir respuesta, gestionar y solicitar con la direccion a la que fue derivada la L -
. L. » 2.1 Direccion General/ Asesor Juridico
correspondencia u oficio la elaboracién del documento.
Solicitar a la secretaria de la Direccidén General N° de oficio para proceder a elaborarla
respuesta pertinente, misma que es rubricada por la persona que elabora, por quien 2.1.1 Direccidn correspondiente
revisay por el director (a).
Entregar a la Direccidn General el documento rubricado para firma de la director (a) L .
2.1.2 Direccion correspondiente
General.
Revisar y firmar los documentos correspondientes. 2.13 Director (a) General
Notificar a las direcciones que ya se encuentra en documento firmado para que pasen . ., .
. 2.1.4 Direccion General/ Asesor Juridico
por el mismo.
Derivar el documento u oficio, recabar firmay sello de recibido para entregarala . . .
. L. . 2.15 Direccidn correspondiente
Direccion General con una copia.
Recibir documento u oficio original y firmar de recibido en copia. 2.1.6 Secretaria de Direccién General
Cuando el documento u oficio es externo, se deriva de la Direcciéon General para recabar . o,
. N 2.1.7 Direccion General
firmay sello de recibido.
De no requerir respuesta de la correspondencia u oficio recibido se brinda el . ., .
2.2 Direccion General/ Asesor Juridico

seguimiento correspondiente y se archiva.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-02 ‘ VERSION: 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Director (a) General

Secretaria de Direccion
General

Direccion General/

Direccién correspondiente
Asesor Juridico

Direccién General

1. Recibir documentacicn de
correspondencia u oficios
{interno o externo).

2. Derivar segln
corresponda a las
direcciones del Sistema
DIF Zapopan.

2.1 De requerir

respuesta, gestionar y
solicitar la elaboracion
deldocumento..

A
2.1.1 Solicitar N* de oficio
para proceder a elaborar la
respuesta, rubricada por la
persona que elabora, por
quien revisa y por el director

().

2.1.2 Entregar a la Direccidn
General el documento para
firma de la director (a)
General.

2.1.3 Revisar y firmar los
documentos

correspondientes.

2.1.4 Notificar alas
direcciones que ya se

encuentra en documento
firmado para que pasen por
el mismo.

2.1.5 Derivar el documento u
oficio, recabar firmay sello
de recibido paraentregar a

la Direccién General con una
copia.

2.1 .6 Recibirdocumento u

oficio original y firmar de
recibido en copia.

2.1.7 Cuando el documento
u oficio es externo, se deriva

de la Direccién General para
recabar firmay sello de
recibido.

2.2 De no requerir

respuestase brindael
seguimiento
comrespondiente y se
archiva.

o
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IX.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 02-01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
CODIGO DEPARTAMENTO 02-01
CODIGO DEL i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
02-01-00 Departamento de la Unidad de Transparencia

Atencion a solicitudes de acceso a lainformacion y de derechos A.R.C.O. (acceso,
MP-02-01-00-01 e ., L 17

rectificacion, cancelacidn y oposicion).
MP-02-01-00-02 |Proceso de atencidn a Recurso de Revision. 20
MP-02-01-00-03 [Atencion a Recurso de Transparencia. 22
MP-02-01-00-04 [Publicacidn de lainformacion fundamental en el portal del Sistema DIF Zapopan. 24

Publicacién de lainformacidon fundamental en la Plataforma Nacional de
MP-02-01-00-05 . 26

Transparencia

02-01-01 Coordinacion de Archivos

MP-02-01-01-01 |Depuracién documental en el Area de Coordinacién de Archivo. 28
MP-02-01-01-02 [Remisién documental en el Area de Coordinacién de Archivo. 30
MP-02-01-01-03 |Elaboracion de plan y programa anual de desarrollo archivistico. 32

Consulta de documentacion ubicada en el Archivo de Concentracidn por parte de
MP-02-01-01-04 ) 34

personal del Sistema DIF Zapopan.

ELABORO:
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X.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA 'Y DIAGRAMAS DE FLUJO 02-01

DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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Iy
DIF m
P

Zgggwf)uan Zapopan



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-02-01-00-01

Atencidn a solicitudes de acceso a lainformaciény de
derechos A.R.C.0. (acceso, rectificacidn, cancelacion y
oposicion).

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacidn:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de la Unidad de Transparencia.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:
! publica que general el Sistema DIF Zapopan.

Garantizar y hacer efectivo el derecho a toda persona de solicitar, acceder, consultar, recibir, difundir y reproducir la informacién

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Maria Fernanda Canales Espinoza.

DATOS DE MAPEO

L L NUmero
Descripcién de actividad .. Responsable
actividad
Recibir la solicitud de acceso a la informacién o de derechos A.R.C.O. por cualquiera de . .
. . 1 Departamento de la Unidad de Transparencia
las vias que establece la Ley de Transparencia.
. , . . Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Asignar nimero de expediente consecutivo. 2 (@) P .
Transparencia
. S L. - . . lefe (a) de Departamento de la Unidad de
Determinar si lainformacidn solicitada es competencia del Sistema DIF Zapopan. 3 (a) P .
Transparencia
En caso de no ser competente respecto de la solicitud de acceso a la informacién remitir
al sujeto obligado presuntamente competente dentro de los 2 dias habiles siguientes a
su recepcion y notificar al solicitante. 31 Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Respecto de la solicitud de derechos A.R.C.O., orientar al solicitante para que presente ) Transparencia
su solicitud ante el sujeto obligado presuntamente competente dentro de los 3 dias
habiles siguientes a su recepcion. Termina el procedimiento.
En caso de ser competente se revisa que la solicitud de acceso a la informacién cumpla
con los requisitos establecidos en el articulo 79.1 de la Ley de Transparencia o el articulo 4 Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
51 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales, en el caso de la solicitud de derechos Transparencia
A.R.C.O.
Si la solicitud de acceso a lainformacién no cumpliera con alguno de los requisitos, .
) - , (s : . ] D, 4 Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
prevenir al solicitante dentro de los 2 dias habiles siguientes a su recepcion para que 4.1 X
. , .~ .. . Transparencia
subsane la misma dentro de los 2 dias habiles siguientes a su notificacion.
En el caso de la solicitud de derechos A.R.C.O., prevenirlo dentro de los 3 dias habiles .
. , K | L Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
siguientes a su recepcion para que subsane la misma dentro de los 5 dias habiles 4.1.1 )
Lo e o Transparencia
siguientes a su notificacion
. L . , o, Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Si el solicitante no subsana la prevencidn se tomara como no presentaday se archivara. 4.1.2 X
Transparencia
. S ) - N Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Determinar si lainformacion solicitada es fundamental u ordinaria. 5 (a) P .
Transparencia
Si lainformacion solicitada es fundamental dar respuesta al solicitante dentro de los 5 .
. -~ - L. L Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
dias habiles siguientes a su recepcion, proporcionandole el enlace donde se encuentra 5.1 X
. . . Transparencia
publicaday archivar el expediente.
Si lainformacidn es ordinaria o de derechos A.R.C.0., gestionarla a través de un .
. L . L. 8 , Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
memorandum al dia siguiente habil de su recepcidn con el drea que la genera, posee o 5.2 T X
ransparencia
administra, dandole 2 dias hébiles al area generadora para que remita su contestacién. P
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- . . Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Recibir la respuesta que envia el drea generadora. 6 .
Transparencia
Dar respuesta y notificar al solicitante en la modalidad elegida dentro de los 8 dias
habiles siguientes a su recepcion en sentido Afirmativa, Afirmativa Parcial o Negativa .
. . L, , (0 Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
por lo que ve ala solicitud de acceso a la informacion; o 10 dias habiles por lo que ve ala 7 T X
L . . ransparencia
solicitud de derechos A.R.C.0. en sentido Procedente, Procedente Parcialmente o P
Improcedente.
En caso de que la resolucién fuese Afirmativa Parcial por inexistencia, Procedente
Parcialmente por inexistencia o Negativa por inexistencia y fuera obligacion de este 71 Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Sistema DIF Zapopan generar, poseer o administrar dicha informacién, convocar al ’ Transparencia
Comité de Transparencia para que sesione y dé aviso a la Contraloria.
Si llega a darse el caso de, que la resolucién incluyera la reproduccion de documentos,
las primeras 20 hojas simples seran gratuitas, las siguientes se cobraradn conforme ala .
_— . o Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan y se entregardn en el término que marque la 7.2 .
- . . . Transparencia
ley una vez el solicitante haya realizado el pago correspondiente en la caja del
Departamento de Recursos Financieros.
En caso de que la resolucién hubiera sido acceder a la informacién en forma de consulta .
. o . L ., . . Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
directa, se le acompafiara al solicitante al area correspondiente para permitirle el 7.3 )
acceso Transparencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Dep-;ntn:::::':;:lnldld Jefe (a) de Departamento de la Unidad de Transparencia
FRemeir solictud al sujeto "‘"“J | 1 >
competente dertro de los1 derechosARCO. I L hébies. J l J o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-02-01-00-02

Nombre del Procedimiento: |Proceso de atencidn a Recurso de Revisién.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de la Unidad de Transparencia.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar el efectivo derecho humano del acceso a la informacién consagrado en la Carta Magna , con la intervencién del Organo
Garante, mediante la resolucion de los casos que se someten a su consideracidn, con libertad jurisdiccidn.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Maria Fernanda Canales Espinoza.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcién de actividad L Responsable
actividad
Recibir el recurso de revision ya sea por parte del recurrente o del Instituto de Jefe (a) de Depart to de la Unidad d
) S L. efe (a) de Departamento de la Unidad de
Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de 1 P .
. Transparencia
Jalisco (ITEl).
Gestionar los agravios del recurrente con el drea correspondiente el mismo dia de la
. sl & sl . . P T Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
interposicidn del recurso de revision, dandole al drea generadora un dia habil para dar 2 )
. Transparencia
contestacion.
AT ‘ Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Recibir el informe del drea responsable. 3 (a) P .
Transparencia
Elaborar el informe correspondiente dirigido al ITEl y remitirlo en un término no mayor a
, . o P g Y L, —., A , Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
los 3 dias hdbiles siguientes de la recepcidn de la admisidn del recurso de revision, asi 4 Transparencia
como la ampliacién de respuesta para el solicitante, si fuera el caso. P
- L. - Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Recibir la resolucién emitida por el ITEI. 5 (a) P )
Transparencia
Si dicha resolucidn requiriera alguna modificacidn en la respuesta inicial, gestionarla con .
. . ™ e . .G , . Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
el area,realizar y notificar al solicitante en el término indicado, asi como dar aviso de lo 5.1 .
. Transparencia
anterior al ITEI.
- L. ) . R Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Si dicha resolucién confirma el informe presentado, archivarlo. 5.2 (a) P .
Transparencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) de Departamento de la Unidad de Transparencia

I ™)

Recibir el recurso de
revision.

v

Gestionar los agravios del
recurrente con el area
correspondiente el mismo
dia.

& l 4
Recibir el informe del area
responsable.

Elaborar el informe dirigido
al ITEly remitirlo en un
término no mayora los 3
dias habiles de larecepcion..

Recibir la resolucion emitida
por el ITEL

A
\-

Si la resolucion requiriera
alguna modificacion en la
respuesta inicial, gestionarla
con el area, realizary
notificar al solicitante.

G
S A

Si dicha resolucién confirma
elinforme presentado,
archivarlo.

2
Rty

©
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-02-01-00-03

Nombre del Procedimiento: |Atencidon a Recurso de Transparencia.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de la Unidad de Transparencia.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar que la informacién publica fundamental se encuentra publicada y actualizada en el Portal de Transparencia del Sistema

DIF Zapopan.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Maria Fernanda Canales Espinoza.

DATOS DE MAPEO

L - NGmero
Descripcién de actividad - Responsable
actividad
Recibir el recurso de transparencia ya sea por parte del recurrente o del Instituto de
Transparencia, Informacién Publicay Proteccidn de Datos Personales del Estado de 1 Departamento de la Unidad de Transparencia
Jalisco (ITEI).
Verificar que, en efecto, dicha informacién fundamental no se encuentre publicada en . .
2 Departamento de la Unidad de Transparencia
el portal.
Si lainformacion fundamental no se encuentra publicada en el portal, gestionar la ) .
. , . 2.1 Departamento de la Unidad de Transparencia
misma con el drea correspondiente.
Recibir la informacién fundamental faltante. 2.11 Departamento de la Unidad de Transparencia
Publicar la informacién fundamental recibida en el apartado correspondiente en su . .
e ’ . 2.1.2 Departamento de la Unidad de Transparencia
version publica si contiene datos personales o sensibles.
Elaborary notificar el informe correspondiente tanto al ITEI como al recurrente dentro . .
o . 3 Departamento de la Unidad de Transparencia
del término establecido.
Recibir la resolucién emitida por el ITEL 4 Departamento de la Unidad de Transparencia
Si dicha resolucion requiere alguna modificacion, realizarla y notificar tanto al ITEl como . .
’q . g ¥ 4.1 Departamento de la Unidad de Transparencia
al recurrente en el término indicado.
Si dicha resolucién confirma el informe presentado, archivarlo. 5 Departamento de la Unidad de Transparencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Transparencia

e B
Recibir el recurso de
transparencia.

(& J
rVerif'r que, en efec1:o,N
dicha informacion
fundamental no se
encuentre publicadaen el

portal. )
s p
Si la informacion
fundamental no se
encuentra publicada en el
portal, gestionarla.

4

Recibir la informacion
fundamental faltante.

Publicar la informacién
fundamental recibidaen el
apartado correspondiente.

Elaborary notificar el informe
correspondiente tanto al MEI como al
recurrente dentro deltérmino
establecido.

Recibir la resolucion
emitida por el ITEI.

Sidicha resolucion requiere
alguna modificacion, realizarla y
notificar tanto al ITEI como al
recurrente en el término indicado.

.

Sidicha resolucion confirmael
informe presentado, archivarlo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-02-01-00-04
- Publicacién de lainformacién fundamental en el portal Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: . —
del Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de la Unidad de Transparencia. | Version: 00

Transparentar el ejercicio de la funcidn publica, la rendicion de cuentas, asi como el proceso de la toma de decisiones en los asuntos

Objetivo del Procedimiento: . (o
de interés publico.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Maria Fernanda Canales Espinoza.

DATOS DE MAPEO

L L Ndmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Elaborar y notificar a las areas correspondientes los memordndum a través de los cudles )
s X ., i . . Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
se les solicita lainformacién generada en el mes anterior, dentro de los primeros 10 dias 1 )
Transparencia
de cada mes.
e L. . Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Recibir la informacidn correspondiente. 2 (a) P

Transparencia

Cargar los documentos correspondientes en las fracciones e incisos correspondientes en
el portal de este Sistema DIF Zapopan, protegiendo los datos personales o sensibles que 3
pudieran contener.

Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Transparencia

Jefe (a) de Departamento de la Unidad de

Contabilizar las actualizaciones del portal en la bitacora correspondiente. 4 )
Transparencia
ELABORO: Direccién de Planeacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Departamento de la Unidad de
Transparencia.

Elaborar y notificar a las areas
correspondientes los memorandum a
de los cuales se les solicita la
informacion generadaen el mes
anterior.

Recibir la informacion
correspondiente.

Cargar los documentos
correspondientes en las fracciones e
incisos correspondientes en el portal

de este Sistema DIF Zapopan,
protegiendo los datos personales o
sensibles que pudieran contener.

Contabilizar las actualizaciones
del portalen la bitacora

correspondiente.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién:|DIF Zapopan Cédigo del procedimiento: MP-02-01-00-05
- Publicacién de lainformacién fundamental en la Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: . . —
Plataforma Nacional de Transparencia. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de la Unidad de Transparencia. | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

de interés publico.

Transparentar el ejercicio de la funcidn publica, la rendicidn de cuentas, asi como el proceso de la toma de decisiones en los asuntos

Formatos:

Los emanados por la Plataforma Nacional de Transparencia.

Autor/quien elabora:

Maria Fernanda Canales Espinoza.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcidn de actividad - Responsable
actividad
Elaborar y notificar a las areas correspondientes los memorandum a través de los cudles
se les solicita lainformacion generada en el mes anterior, dentro de los primeros 10 dias 1 Departamento de la Unidad de Transparencia
de cada mes.
Recibir los formatos actualizados. 2 Departamento de la Unidad de Transparencia
Si lainformacion no esta correcta solicitar al area correspondiente las modificaciones ) .
. 3 Departamento de la Unidad de Transparencia
pertinentes.
Cargary actualizar dichos formatos en la Plataforma Nacional de Transparencia. 4 Departamento de la Unidad de Transparencia

ELABORO:

Direccion de Planeacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de la Unidad de Transparencia

1. Elaborar y notificar a las areas
correspondientes los memorandum a
través de los cuales se solicita la
informacion del mes anterior.

2. Recibir los formatos 1

actualizados. e
A
x 3. Si la informacion no esta
3.1 Si la informacion si esta correcta solicitar al area
correcta correspondiente las

modificaciones pertinentes.

\
4. Cargary actualizar dichos
formatos en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
J
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-02-01-01-01

Depuracién documental en el Area de Coordinacién de
Archivo.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Coordinador (a) de Archivos.

Version:

00

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia

Objetivo del Procedimiento: |documental y, en su caso, plazo de conservacién y que no poseen valor histérico, tanto en Archivo de Tramite y en Archivo de

Concentracién.

Formatos: Baja Documental.

Autor/quien elabora: Paola Isabel Gonzalez Gonzalez.

DATOS DE MAPEO

L L Nimero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Publicar la convocatoria para la depuracion documental. 1 Coordinador (a) de Archivos
Analizar el plazo de conservacién de la documentacidn en su posesioén. 2 Areas administrativas
Evaluar si se encuentra en archivo de concentracion. 3 Coordinador (a) de Archivos
Si. Mandar al drea responsable de la documentacidn la propuesta de las cajas que ya . .
. . 3.1 Coordinador (a) de Archivos
cumplieron con su plazo de conservacion.
No. Revisar en su archivo de tramite si cuentan con documentacién que ha cumplido p L X
L. 3.2 Areas administrativas
su plazo de conservacion.
Llenar formato de Baja Documental. 4 Areas administrativas
Recibir el formato de Baja Documental y verificar el correcto llenado. 5 Coordinador (a) de Archivos
Convocar a sesion al Grupo Interdisciplinario para la aprobacién de la baja documental . .
. L 6 Coordinador (a) de Archivos
que cada area solicitd.
Sesiona para decidir la baja documental solicitada por las dreas administrativas 7 Grupo Interdisciplinario
Si. Notificar a las areas la fecha y horario para el traslado de cajas al lugar de . .
L. 7.1 Coordinador (a) de Archivos
depuracién.
No. Notificar a las areas la no procedencia. . .
) L 7.2 Coordinador (a) de Archivos
Termina el procedimiento.
Solicitar la requisicidn de depuracidn al Departamento de Compras y Adquisiciones.
. 9 P P prasyAdq 8 Coordinador (a) de Archivos
(Sub-rutina).
Notificar al Jefe de Area Coordinador de Archivo lafechay horario en que se .
, L, 9 Departamento de Compras y Adquisiciones
presentara el proveedor a recoger la documentacién.
Acudir al drea de recoleccion de documentacion a fin de verificar la destrucciéon de la . .
. . . 10 Coordinador (a) de Archivos
misma, en conjunto con personal de Contraloria.
Realizar acta de hechos. 11 Contraloria
ELABORO: Direccién de Planeacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) de Area Coordinador de Areas Administrativas Grupo Interdisciplinario Departamento de Compras y Contraloria
Archivos. Adquisiciones
1. Publicar la 2. Analizar el plazo de
para la conservacion de la
depuracién documentacién en su
documental. posesioén.
3. Evaluar sise
archivo
de concentracion.
3.2 No. Revisar en su archivo
3.15i.Mandaral érea de tramite si cuentan con
responsable de la documentacién que ha
‘documentacion la propuesta cumplido su plazo de
de las cajas que ya cumplieron conservacion.
con su plazo de conservacion.
4. Llenar formato de
Baja
5. Recibir el formato de
Baja Documental y
verificar el correcto
llenado.
6. Convocar a sesion al
Grupo Interdisciplinario
parala ion de la
baja documental que cada 7. Sesiona para decidir la
R baja documental solicitada
por las areas
administrativas
-
7.15i. Notificara las
dreas la fechay 7.2 No. Notificar a las.
horario parael areasla no b,
traslado de cajas al proceden A
lugar de depuracién.
o
depuracion al
d
Comprasy
Adaquisiciones. (Sub-
e mti::; e 9. Notificar lafechay
horario en que se
presentara el proveedor a
recoger la documentacion
10. Acudir al area de
r i6n de i6
afin de verificar la destruccion
i 11 Realizar acta de
hechos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-02-01-01-02

. Remisién documental en el Area de Coordinacién de
Nombre del Procedimiento:

Archivo.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Coordinador (a) de Archivos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Trasladar la documentacion que ha concluido la conservacion en Archivo de Tramite y requiere su conservacién en Archivo de
Concentracidn, de acuerdo con la Tabla de Valoracién Archivistica del Organismo.

Formatos: Remisién Documental.

Paola Isabel Gonzalez Gonzalez.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Publicar la convocatoria para la recepcion documental. 1 Coordinador (a) de Archivos
Clasificar la documentacién que ha concluido con su plazo de conservacion en archivo . A .
(. . L. 2 Areas Administrativas
de tramite y es apto para pasar al archivo de concentracién.
Organizar los expedientes de acuerdo con la serie documental correspondiente en la - - .
e o S 3 Areas Administrativas
Tabla de Clasificacion Archivistica.
Acomodar en cajas AA-40 los expedientes ordenados. 4 Areas Administrativas
Rotular la caja de acuerdo a las especificaciones descritas en los lineamientos. 5 Areas Administrativas
Llenar el formato de remisidn documental de cada area. 6 Areas Administrativas
Revisar el formato de remisién documental de cada area. 7 Coordinador (a) de Archivos
Mandar formato en digital al drea de archivo. 8 Areas Administrativas
Trasladar las cajas al area de digitalizacion. 9 Areas Administrativas
Cotejar que el rotulado de cajas sea el adecuado y coincida con el nimero de cajas . .
- L 10 Coordinador (a) de Archivos
descrito en el Formato de Remisién Documental.
Cotejar la informacion contenida en cajas mediante una muestra aleatoria. 11 Coordinador (a) de Archivos
Digitalizar la documentacién. 12 Coordinador (a) de Archivos
Clasificar la documentacién digitalizada en el servidor. 13 Coordinador (a) de Archivos
Realizar el respaldo de la informacidn digitalizada. 14 Coordinador (a) de Archivos
Realizar el traslado y acomodo de las cajas en la ubicacion exacta mencionada por el . e .
P ) . 15 Areas Administrativas
Area Coordinadora de Archivo.
Registrar ubicacién (pasillo, anaquel y repisa) en la base de datos correspondiente. 16 Coordinador (a) de Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador (a) de Archivos Areas Administrativas

[ 2. Clasificar la documentacién\
1. Publicar la que ha concluido con su plazo de
convocatoria para la > conservacion en archivo de
recepcion documental. tramite y es apto para pasar al
\ archivo de concentracion. >

~

3. Organizar losexpedientesde\

acuerdo con la serie documental
correspondiente en la Tabla de

Clasificacion Archivistica.

& 4

4. Acomodar en cajas
AA-40 los expedientes
ordenados.

5. Rotular la caja de
acuerdo a las
especificaciones
descritasen los
lineamientos.

6. Llenar el formato de
ion documental de
cadaarea.

7. Revisar el formato de

remisién documental de
cada area.

8. Mandar formato en
digital al area de
archivo.

9. Trasladar las cajas al
area de digitalizacion.

4

[10. Cotejar que el rotulado de\

cajas sea el adecuado y coincida

con el niumero de cajas descrito
en el Formato de Remision

\_ Documental. )

4 )
11 Cotejar la informacion
contenida en cajas mediante
una muestra aleatoria.

p/

&
12. Digitalizar la
documentacion.

13. Clasificar la documentacion
digitalizada en el servidor.

[14 Realizar el respaldo de law

informacion digitalizada. ) ‘

Fi Realizar el traslado y acomodo
de las cajas en la ubicacion exacta
k mencionada porel Area

Coordinadora de Archivo.

16. Registrar ubicacion
(pasillo, anaquel y repisa)

en labase de datos
correspondiente.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-02-01-01-03
Nombre del Procedimiento: Elab.()r'ac.|0n de plany programa anual de desarrollo Fechade Em|5|o'n: _ 31-Mayo-2024
archivistico. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Coordinador (a) de Archivos. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: .
adecuada en el Sistema DIF Zapopan.

Planificar las actividades que llevaran a cabo en el Area Coordinadora de archivos, a fin de establecer una gestién archivistica

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Paola Isabel Gonzalez Gonzalez.

DATOS DE MAPEO

NUmero

Descripcion de actividad
pet Wi actividad

Responsable

Elaborar, dentro de los primeros 10 dias habiles del mes de enero de cada afio, un plan
estratégico en materia de archivos que contemple la planeacidn, la programacién y la 1
evaluacidn para el desarrollo de los archivos.

Coordinador (a) de Archivos

Someter a consideracion de la Jefatura de Departamento de la Unidad de

. 2 Coordinador (a) de Archivos
Transparencia.
Aprueba. 91 Jefe (a) de Departamento fje la Unidad de
Transparencia
Enviar plan y programa anual a Unidad de Transparencia dentro de los primeros treinta . .
. L . 211 Coordinador (a) de Archivos
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
Publicar en el portal electronico. 2B Jefe (a) de Departamento fie la Unidad de
Transparencia
Jefe (a) de Departamento de la Unidad de
Rechaza. 2.2 i
Transparencia
Solventar observaciones. Regresar a actividad 1. 221 Coordinador (a) de Archivos
Verificar la ejecucidn de las actividades durante el afio. 3 Coordinador (a) de Archivos
Elaborar informe anual detallando el cumplimiento del programa anual. 4 Coordinador (a) de Archivos

Enviar informe anual a mds tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de
la ejecucion de dicho programa al Departamento de la Unidad de Transparencia para 5
su publicacion en el portal electrénico.

Coordinador (a) de Archivos

Jefe (a) de Departamento de la Unidad de

Publicar en el portal electrénico. 6 .
Transparencia
ELABORO: Direccién de Planeacién
cODIGO DE DOC: MP-02 ‘ VERSION: ‘ 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador (a) de Archivos Jefe (a) de Departamento de la Unidad de Transparencia

(& I
1.Elaborar, en los primeros 10
dias habiles, un plan

estratégico que contemple la
planeacion.

- 4

A B
2.Someter a consideracion de
la Jefatura de Departamento
de la Unidad de Transparencia

= 5

l 2.1 Aprueba 2.2.Rechaza

2.1.1 Enviar plan y programa
anualaUnidad de
Transparencia en los primeros
treinta dias naturales del J

ejercicio fiscal
correspondiente.

2.1.2 Publicar en el
portal electrénico.

2.2.1 Solventar

iones. Reg

aactividad 1.

3. Verificar la ejecucion
de las actividad <
durante el afio.

4. Elaborar informe anual
detallando el
cumplimiento del
programa anual.

5. Enviar informe anual al
Departamento de la
Unidad de Transparencia
para su publicacién en el
portal electronico.

\—) 6. Publicaren el

portal electrénico.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-02-01-01-04

Consulta de documentacion ubicada en el Archivo de
Concentracidn por parte de personal del Sistema DIF
Zapopan.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Coordinador (a) de Archivos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:
su consulta.

Obtener informacién documental producida por el organismo y que se encuentra en resguardo del Archivo de Concentracion para

Formatos: Bitacora de consulta/préstamo de documentacion.

Autor/quien elabora: Paola Isabel Gonzalez Gonzalez.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Solicitar la documentaciéon mediante memorandum dirigido al Area de Coordinacién P L. X
) 1 Areas Administrativas
de Archivos.
Buscar en el Inventario Documental la documentacidn solicitada. 2 Coordinador (a) de Archivos
Proporcionar la documentacion de manera digital. 3 Coordinador (a) de Archivos
En caso de necesitar la documentacidn original: Acordar Fechay horario para que en
conjunto con el area que solicita la documentacién, acuda al area de Archivo de 4 Coordinador (a) de Archivos
Concentracidn.
Localizar el pasillo, anaquel, repisay caja en donde se encuentra ubicada la . .
L. .. 5 Coordinador (a) de Archivos
documentacién solicitada.
Extraer la documentacion solicitada. 6 Coordinador (a) de Archivos
Registrar en la bitacora de consulta/préstamo de documentacion. 7 Coordinador (a) de Archivos
Entregar la documentacion en préstamo al solicitante haciéndole saber que cuenta
con un plazo maximo de 15 dias habiles a partir de la fecha de préstamo y que podran
.. P . , , P P D, Y 8 Coordinador (a) de Archivos
solicitar una prérroga por 15 dias mas, en caso de que la documentacion fuera
requerida por un plazo mayor.
Recibir documentacion y firmar bitdcora de conformidad de documentaciéon i .
9 Coordinador (a) de Archivos
entregada.
Son devueltos después de 15 dias habiles de su préstamo, enviar memordndum al . .
. . . . . L, 10 Coordinador (a) de Archivos
titular del area administrativa solicitante para ser devuelta la documentacién.
Regresa la documentacién posterior a recibir el memorandum. . .
. 11 Coordinador (a) de Archivos
Regresar a la actividad 9.
No regresar la documentacion, solicitar al Organo Interno de Control del Sistema DIF
Zapopan, el inicio de un procedimiento de investigacidn, por presunta 12 Coordinador (a) de Archivos
responsabilidad administrativa.
Son devueltos antes de 15 dias de su préstamo, recibir la documentacion y verificar i .
-, < 13 Coordinador (a) de Archivos
que la documentacion esté completa.
Integrar la documentacién en la caja correspondiente. 14 Coordinador (a) de Archivos
Acomodar en la repisa, anaquel y pasillo que le corresponda. 15 Coordinador (a) de Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Areas Administrativas

Coordinador (a) de Archivos

1. solicitar la documentacion

dirigido al Area
Coordinadora de Archivos.

2. Buscaren el Inventario

Documental la
documentacion
solicitada.

3. Proporcionar la
documentacién de manera

digital.

4. Acordar Fechay hora para que
junto con el area que solicita la
documentacién, acuda al drea de
Archivo de Concentracion, esto en
caso de necesitar la documentacion
original.

5. Localizar el pasillo, anaquel,
repisay caja en donde se
encuentra ubicada la
documentacion solicitada.

6. Extraer la
documentacion solicitada.

7. Registrar en la bitdcora
de consulta/préstamo de
documentacién.

v

8. Entregar la documentacién en
préstamo al solicitante, cuenta con un
plazo maximo de 15 dias habilesa
partir de la fecha de préstamo y podra
solicitar una prérroga por 15 dias mas.

v

9. Recibir documentacion y
firmar bitacora de
conformidad de
documentacién entregada.

10. Son devueltos después de
15 dias habiles, enviar

memorandum al titular del
drea solicitante para la

devolucion de documentos.

12. No regresar la
documentacién, solicitaral
Organo Interno de Control del
DIF Zapopan, el inicio de un
procedimiento de
investigacion, por presunta
responsabilidad
administrativa.

11.Regresa la
documentacién posterior
arecibir el memorandum.

13. Son devueltos antes de 15

dias de su préstamo, recibir la

documentacién y verificar que
la documentacion esté

completa.
14, Integrarla
doc ion en la caja
correspondiente.

15. Acomodar en la
o repisa, anaquely pasillo

que le corresponda.
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XI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 02-02

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

CODIGO DEPARTAMENTO 02-02

CcODIGO DEL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO

02-02-00 Coordinacion de Comunicacion Social

MP-02-02-00-01 [Creacidny difusidon de campafias del Sistema DIF Zapopan. 38

MP-02-02-00-02 |Cobertura de eventos del Sistema DIF Zapopan. 40

MP-02-02-00-03 |Atencidn y vinculacidon con medios de comunicacion. 42
Manejo de redes sociales institucionales y de autoridades del Sistema DIF

MP-02-02-00-04 44
Zapopan.

MP-02-02-00-05 |Desarrollo de contenido para materiales graficos. 46
Disefio grafico (postales, banners, e imagenes con Brand) aplicado a medios

MP-02-02-00-06 digitales 48

Disefio grafico para identidad corporativa correspondiente a eventos, programas y
MP-02-02-00-07 . . 50
proyectos desarrollados por el Organismo del Sistema DIF Zapopan.

Desarrollo de herramientas graficas y de comunicacion interna del Organismo del
MP-02-02-00-08 |_. 53
Sistema DIF Zapopan.

02-02-01 Jefatura de Proyectos Audiovisuales

Creacion de productos audiovisuales del Sistema DIF Zapopan (cépsulas, reelsy

MP-02-02-01-01 |, . 55
bites).
MP-02-02-01-02 |Redaccion de comunicados de prensa por el Sistema DIF Zapopan. 57
MP-02-02-01-03 |Cobertura fotografica de eventos y actividades. 59
MP-02-02-01-04 |Sustentar la seccién de la pagina web del Sistema DIF Zapopan. 61
ELABORO: Direccién de Planeacién
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Xll.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y DIAGRAMAS DE FLUJO 02-02

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-02 ‘ VERSION: ‘ 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-02-02-00-01

Nombre del Procedimiento: Creacion y difusién de campaiias del Sistema DIF

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Coordinador (a) de Comunicacion Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Comunicar los programas y servicios a la poblacidn sujeta asistencia social.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Alejandra Berenice Flores Cervera.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Convocar reunion con el area de creacion de contenido del municipio. 1 Coordinador (a) de Comunicacion Social
Aterrizar mediante una reunion creativa varias propuestas de Naming. 1.1 Coordinador (a) de Comunicacién Social
. . . Coordinador (a) de Comunicacién Social
Crear identidades gréficas para cada nombre de la propuesta. 2 . ( 2 . y
Disefiador (a) Grafico
. . . . Coordinador (a) de Comunicacién Social
Hacer un look and feel (documento que visualiza como quedaria la propuesta). 3 . ( 2 e y
Disefiador (a) Grafico
Presentar ante las autoridades pertinentes, el director del area competente, la
directora general y las presidentas en donde se sugieren los ajustes 4 Coordinador (a) de Comunicacion Social
correspondientes.
Una vez aprobado y seleccionado un nombre se procede a hacer la campaiia de . L, .
L ) Coordinador (a) de Comunicacién Social,
comunicacion que incluye: 5 Disefiador (a) Grafi M
. . f o g - e isefiador (a) Grafico y Manager.
-Laidentidad gréfica fisica y digital con las justificaciones adecuadas. v g
Presentar ante Comunicacion Municipal y las autoridades del Sistema DIF Zapopan. 6 Coordinador (a) de Comunicacion Social
Gestionar la compra para la adquisicion de materiales fisicos con proveedores. 7 Auxiliar Administrativo
Publicar en redes sociales y medios de comunicacion. 8 Manager

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador (a) de
comunicacion social

1.Convocar reunion con
el drea de creacion de
contenido del municipio

1.1 Aterrizar mediante
una reunion creativa

Coordinador (a) de
comunicacién social y
disefiador grafico

D)

2. Crear identidades

varias propuestas de
Naming

- J
(4. Presentar ante las

autoridades pertinentes,
el director del area
competente, la directora

gréficas para cada
nombre de la propuesta.

3. Hacer un look and feel
(documento que visualiza

generaly las presidentas
en donde se sugieren los

\ 2justes correspondientes/

como quedaria la
propuesta)

Coordinador (a) de
comunicacidn social,
disefiador grafico y
community manager

Auxiliar administrativo

Communit manager

2

5.Unavez aprobado y
seleccionado un nombre se
procede a hacer la campafa de

comunicacion que incluye:
La identidad grafica fisicay
digital con las justificaciones

e e e e S . e

IVERSON:

adecuadas.
=/
6. Presentar ante
Comunicacién Municipal
y las autoridades del DIF
Zapopan
7.Gestionar lacompra 8. Publicar en redes
para la adquisicion de sociales y medios de
"|  materiales fisicos con comunicacion. Finaliza el
proveedores. proceso.
ELABORO: Direccién de Planeacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-02-02-00-02

Nombre del Procedimiento: |Cobertura de eventos del Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Coordinador(a) de Comunicacién Social.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Atender las solicitudes de cobertura de eventos de los centros de atencion y DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Alejandra Berenice Flores Cervera.

DATOS DE MAPEO

L . NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Solicitar la asistencia a cubrir los eventos por medio de una junta donde se agenda . L, .
K . i 1 Coordinador (a) de Comunicacién Social
fechay hora o bien por medio de Ilamada, mensaje (WhatsApp).
’ . ; - Coordinador (a) de Comunicacién Social y
Revisar la agenda para asignar quien cubrira el evento. 2 o ), . .
Auxiliar Administrativo
Para evidencias de fotografias se realiza una seleccidn para posteriormente subirlaala
pagina de flickr. 3 Coordinador (a) de Comunicacion Social
Se envian al patronato para darle uso a las necesidades que se presenten.
Para evidencias de videos se revisay se procede a dar indicaciones de como se
requiere el producto final y enviar a validacién durante su proceso al area de 4 Coordinador (a) de Comunicacion Social
audiovisuales del municipio.
Revisan contenido, sugieren correcciones, ajustes o visto bueno. 5 Area de Audiovisuales del Municipio
Realiza correcciones y publica contenido. 6 Coordinador (a) de Comunicacién Social

ELABORO: Direccién de Planeacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador (a) de Comunicacion Coordinador (a) de Comunicacién | Area de Audiovisuales del Municipio
Social Social y Auxiliar Administrativo

1. Solicitar la
asistencia a cubrir
los eventos.

Revisar la agenda

para asignar quien
cubrird el evento.

3. Para evidencias de )
fotografias se realiza una
seleccion para
posteriormente subirlaa
la pagina de flickr. )

\

4. Para evidencias de
videos se revisa y se
procede a dar indicaciones ‘

de como se requiere el
producto final.

J

5. Revisan contenido,
sugieren correcciones,

ajustes o visto bueno.
i J
6. Realiza correccionesy
publica contenido.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-02-02-00-03

Nombre del Procedimiento: [Atenciony vinculacién con medios de comunicacion. fiecalce Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A

Responsable: Coordinador (a) de comunicacion social. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Dar atencion a la solicitudes de los medios de comunicacidn o emitir informacion propia de Dif Zapopan.

Formatos:

De rueda de prensa.

Autor/quien elabora:

Alejandra Berenice Flores Cervera.

DATOS DE MAPEO

S - Namero
Descripcion de actividad L Responsable
actividad
Recepcion de solicitud de los medios de comunicacion al area de comunicacidn Social. 1 Coordinador (a) de Comunicacién Social
Validar la solicitud con el drea y/o los funcionarios involucrados. 2 Coordinador (a) de Comunicacién Social
Si es solicitud de informacidn se envia una ficha con la respuesta pertinente o bien, si . L .
. . . . P . P ! 2.1 Coordinador (a) de Comunicacion Social
es solicitud de entrevista se agenda con el funcionario requerido.
Monitorear a los medios de comunicacion para revisar la informacidn que es publica. 3 Coordinador (a) de Comunicacion Social
Finaliza el proceso. 4 Coordinador (a) de Comunicacién Social
Paralarueda de prensa se envia un formato a comunicacion central y se procede a
enviar la agenda con fecha, diay hora del espacio donde se dara lainformacién 5 Coordinador (a) de Comunicacién Social
publica.
El dia de la rueda de prensa se recibe a los medios de comunicacidn, se presenta . L .
- . . . L. 6 Coordinador (a) de Comunicacién Social
productos audiovisuales (video, presentacion grafica) del tema en cuestidn.
Gestionar las entrevistas que se llevan a cabo en el lugar. 7 Coordinador (a) de Comunicacion Social
De ser necesario confirmar o corregir la informacién de los medios de comunicacién. 8 Coordinador (a) de Comunicacion Social
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador (a) de Comunicacion Social

( o)
1. Recepcion de solicitud
de los medios de
comunicacion al area de
comunicacion Social.

- l J

- ™
2. Validar la solicitud con el
areay/o los funcionarios
involucrados.
J

;

( 2.1 Sies solicitud de )
informacion se envia una
ficha con larespuestao
bien, sies solicitud de
entrevista se agenda.
\ il

B B
3. Monitorear a los medios
de comunicacion para
revisar la informacion que
es publica.

v

Ve ™

4. Finalizael proceso en
cuanto a las solicitudes.

" 4

.

5. Para la rueda de prens)
se envia un formato a
comunicacion centraly se
procede aenviar la agenda
con fecha, diay hora.

=/

\& l =4
Vs
6. Recibira los medios de v
comunicacion y presentar
productos audiovisuales
deltema en cuestion. A
" >/

7. Gestionar las entrevistas
que se llevan acabo en el
lugar.

>
8. De sernecesario
confirmar o corregir la

informacion de los medios
de comunicacion.

4

J
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-02-02-00-04
- Manejo de redes sociales institucionales y de Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: : : —
autoridades del Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Supervisor de Programas. Version: 00

Dar a conocer el trabajo realizado por la dependencia e informar a la ciudadania sobre los servicios que ofrece el Sistema DIF

Objetivo del Procedimiento: ] -, ] o )
Zapopan, brindar atenciéon personalizada a solicitudes de usuarios.

Formatos: Parrilla de contenido.

Autor/quien elabora: Montserrat Garcia Garcia.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Crear y actualizar parrilla de contenido semanal con informacidn de programasy
servicios permanentes que ofrece DIF Zapopan y gobierno de Zapopan; asi mismo de 1 Supervisor de Programas
la agenda de actividades de las autoridades del Sistema DIF Zapopan.
Seleccionar material visual grafico o audiovisual para publicaciones. 2 Supervisor de Programas
Redactar texto que acompafia el material visual, gréfico o audiovisual, donde se brinda .
. L. 3 Supervisor de Programas
informacién del evento.
Publicar contenido en redes sociales institucionales y de autoridades del Sistema DIF .
4 Supervisor de Programas

Zapopan.
Seguimiento a publicaciones, interacciones y respuestas a comentarios de usuarios. 5 Supervisor de Programas
Responder mensajes privados enviados por usuarios. 6 Supervisor de Programas
Atendery derivar reportes alos enlaces de Direcciones Generales del Sistema DIF .

. .. 7 Supervisor de Programas
Zapopan y dependencias municipales.
Vaciar informacién a la parrilla de preguntas. 8 Supervisor de Programas

ELABORO: Direccién de Planeacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Community manager (supervisor de programas)

5 ) £ A 4 R ( =)
L Crea_r el 3. Redactar texto que ; ¢
contenido semanal z & 2 % 4. Publicar contenido

3 3 2. Seleccionar material acompana el material 2
con informacion de 2 S . 5 en redes sociales
visual gréfico o visual, grafico o SRS

programasy agenda SES > g » institucionalesyde p——

e audiovisual para audiovisual, donde se >
e e Ritie s e o ublicaciones brinda informacion del Biiee el

autoridades del g s, Sistema DIF Zapopan

Sistema DIF Zapopan

& 2y . ) & J 5 J

& R ( = 4t 2\ f- )

7. Atendery derivar & Sopvkmienton
reportes a losenlaces Sl

3 z publicaciones,
Pl % de Direcciones 6. Responder e G
|8 Vac-lar oD Y ¢ Generales del Sistema mensajes privados : uestasay «—

parrilla de preguntas DIF Zapopan y enviados por usuarios ) 2

2 comentarios de
dependencias 5

i usuarios.
municipales
. 5 & ' \ 7 & J
'z )
9. Envio mensual de
solicitudes recibidasy
|, Ppreguntas frecuentes
realizada por usuarios
a auxiliar
administrativo
= =
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-02-02-00-05

Nombre del Procedimiento: [Desarrollo de contenido para materiales graficos.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Supervisor de Programas. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Crear contenido grafico que informe a la poblacién sobre los programas y servicios del Sistema DIF Zapopan.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Montserrat Garcia Garcia.

DATOS DE MAPEO

redes sociales.

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Recepcidn de instruccion para creacion de campafia o contenidos digitales para redes |
. 1 Supervisor de Programas
sociales.
Realizar investigacidn referente al tema que tratara la campafia. 2 Supervisor de Programas
Realizar estudio de mercado de cuentas de redes sociales de dependencias i
. o . 3 Supervisor de Programas
gubernamentales que han realizado campafas referentes al mismo tema.
Realizar estudio de mercado para identificar formatos en tendencia en redes sociales. 4 Supervisor de Programas
Redaccion de contenido de acuerdo al formato elegido. 5 Supervisor de Programas
Derivacion a Coordinador (a) de Comunicacidn Social para aprobacion de la X
. L. . 6 Supervisor de Programas
informacién y del contenido.
Aprueba o solicita modificaciones. 7 Coordinador (a) de Comunicacién Social
Realiza modificaciones de acuerdo observaciones de la coordinaciéon de comunicacion .
. 8 Supervisor de Programas
social.
Derivacion al drea de edicidn o disefio para creacion del formato elegido. 9 Coordinador (a) de Comunicacién Social
Realizar disefio. 10 Departamento de Comunicacién Social
Envian disefio a comunicacidn central de Zapopan para validacion. 11 Departamento de Comunicacion Social
Recepcion de validacion rogramacion parrilla de contenido para publicacién en L, .
P +Y Prog P parap 12 Departamento de Comunicacion Social
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DIAGRAMA DE FLUJO

Supervisor de Programas

Coordinador (a) de Comunicacién
Social

Departamento de Comunicaciéon
Social

-2

1. Recepcion de
instruccién para creacion
de campafia o contenidos
digitales.

2. Realizar investigacion
referente al tema que
tratara la campafia.

3. Realizar estudio de

mercado de cuentas de
redes sociales de
dependencias

gubernamentales.

4 Realizar estudio de
mercado para identificar
formatos en tendencia en
redes sociales.

s

5. Redaccion de
contenido de acuerdo al
formato elegido.

. Derivacion para

aprobacion de la

informacién y del

contenido.

7. Aprueba o solicita

modificaciones.

8. Realiza modificaciones
de acuerdo

observaciones de la
coordinacion de
comunicacion social.

9. Derivacion al drea de

edicién o disefio para

creacion del formato
elegido.

10. Realizar disefio.

11. Envian disefio a
comunicacion central de
Zapopan para validacion.

12. Recepcion de
validacion, y
programacion parrilla de

contenido para
publicacién en redes
sociales.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento: MP-02-02-00-06

. Disefio grafico (postales, banners, e imagenes con
Nombre del Procedimiento: J (p ! ! €

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Brand) aplicado a medios digitales. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Coordinacion de Comunicacion Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Cumplir con las necesidades de comunicacion grafico-visual principalmente en redes sociales institucionales.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Miguel Angel Mascorro Fonseca.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad Nu_m_ero Responsable
actividad
Solicitar la actividad de disefio grafico. 1 Coordinador (a) de Comunicacion Social
Atender la solicitud del Coordinador (a) de Comunicacién Social. 2 Disefiador (a) Grafico
Revisar lainformacién y los requerimientos para verificar que los datos sean los
correctos y esté completa, en caso de que se necesite mayor detalle para el proyecto W L
L Y . P q. L, . .y P . P y ) 3 Disefiador (a) Gréfico
se solicita al Coordinador (a) de Comunicacion Social o directamente a quien solicita el
disefio siempre y cuando el Coordinador (a) de Comunicacion Social lo autorice.
Solicita o autoriza la peticion de informacién. 4 Coordinador (a) de Comunicacion Social
Autoriza el arranque del disefio. 5 Coordinador (a) de Comunicacidn Social
Sintetizar la informacién y generar conceptos (bocetos y relevamiento visual) o e
. . ) . ) 6 Disefiador (a) Gréfico
considerando la identidad corporativa del gobierno.
Trabajar las propuestas en los programas especializados en disefio aplicando los
principios de composicion, formato y apegado al manual de identidad corporativa del 7 Disefiador (a) Grafico
gobierno.
Enviar las propuestas para su primera revision al Coordinador (a) de Comunicacidn L .
. 8 Disefiador (a) Grafico
Social.
En caso de que sea aprobado por el Coordinador (a) de Comunicacidn se envia para
una primera revision al encargado de disefio grafico del equipo de imagen, disefio y 9 Coordinador (a) de Comunicacion Social
comunicacién del Ayuntamiento.
. E Disefi afi | Equi
Realizan las observaciones pertinentes y retroalimenta el disefio para su actualizacién, ncargado de. |siano Gra ICO.de . ,quo de
P . . 4. 10 Imagen, Disefio y Comunicacion del
modificacidén o cambio del disefio. )
Ayuntamiento
Realizar los cambios propuestos. 11 Disefiador (a) Grafico
Enviar nuevamente el disefio al encargado de disefio grafico del equipo de imagen,
disefio y comunicacion del Ayuntamiento hasta que cumpla con los requerimientos 12 Disefiador (a) Grafico
que observaron.
Encargado de Disefio Grafico del Equipo de
Aprueban el disefio. 13 Imagen, Disefio y Comunicacion del
Ayuntamiento
Notificar la aprobacion para su uso. 14 Disefiador (a) Grafico
ELABORO: Direccién de Planeacion
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Coordinacién de
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H
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informacién y los
requerimientos
para verificar que
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disefio siempre v
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T
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informacién
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primera revision al
encargado de

visual)
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o

7. Trabajar ias
propuestasen los
programas
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disefio aplicando
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composicién,
formato y
apegado al manual
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: 8. Enviar las
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su primera
revision a la

disefio grafico del

equipo de imagen,
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el disefio
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i

12 Enviar
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equipo de imagen,
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ﬁ

comunicacion
social
10. Realizan las
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pertinentes y
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propuestos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-02-02-00-07

Disefio grafico paraidentidad corporativa
correspondiente a eventos, programas y proyectos
desarrollados por el Organismo del Sistema DIF
Zapopan.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Coordinacién de Comunicacién Social.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:
y/o proyectos.

Dar identidad y generar una imagen grafica y visual asi como las herramientas y aplicaciones necesarias de los eventos, programas

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Miguel Angel Mascorro Fonseca.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Comunica el tipo de evento, programa o proyecto y las necesidades de disefio que se i L, i
) P P g proy y q 1 Coordinador (a) de Comunicacion Social
requieren para llevarlo a cabo o implementarlo.
Recabar la informacidn proporcionada por el Coordinador (a) de Comunicacidn Social y L .
. - . 2 Disefiador (a) Grafico
la que envien los solicitantes directos.
Generar Brief en equipo 3 Disefiador (a) Grafico
Revisar lainformaciéon y los requerimientos para verificar que los datos sean los
correctos y esté completa, en caso de que se necesite mayor detalle de la misma, se 4 Disefiador (a) Grafico
solicita a la Coordinadora de Comunicacidn o al solicitante directo.
Autoriza el arranque del proceso del desarrollo del proyecto. 5 Coordinador (a) de Comunicacién Social
Sintetizar la informaciéon y generar conceptos (bocetos y relevamiento visual)
considerando laidentidad corporativa del gobierno o tomando en cuenta las 6 Disefiador (a) Grafico
decisiones del Brief (libertad creativa y de disefio).
Trabajar las propuestas en los programas especializados en disefio aplicando los
principios de composicién, formato y apegado al manual de identidad corporativa del
gobierno, se implementa este proceso para cada una de las aplicaciones y L -
. - L h.. B . . 7 Disefiador (a) Grafico
herramientas gréficas y de disefio (papeleria institucional, souvenirs, lonas, banners,
propaganday promocidn, totem, sellos, gafetes, circulares, playeras, folletos, libros,
informes impresos y digitales, rotulacion, arcos, etc).
Enviar las propuestas para su primera revisidn al Coordinador (a) de Comunicacion L .
. 8 Disefiador (a) Grafico
Social.
En caso de que sea aprobado por el Coordinador (a) de Comunicacién Social se envia
para una primera revision al encargado de disefio grafico del equipo de imagen, 9 Coordinador (a) de Comunicacién Social

disefio y comunicacién del Ayuntamiento.
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Encargado de Disefio Grafico del Equipo de
10 Imagen, Disefio y Comunicacion del
Ayuntamiento

Realizan las observaciones pertinentes y retroalimenta el disefio para su actualizacion,
modificacién o cambio del mismo.

Realizar los cambios propuestos y enviar nuevamente el disefio al encargado de
disefio grafico del equipo de imagen, disefio y comunicacion del Ayuntamiento hasta 11 Disefiador (a) Grafico
que cumpla con los requerimientos que observaron.

Encargado de Disefio Grafico del Equipo de
Aprueban el disefio. 12 Imagen, Disefio y Comunicacion del
Ayuntamiento

Notificar la aprobacién para su uso. 13 Disefiador (a) Grafico

Especifica las herramientas que se enviaran para impresidn y a quienes se le tienen

. L ) L 14 Coordinador (a) de Comunicacién Social
que enviar por correo y las aplicaciones para medios digitales.
ELABORO: Direccién de Planeacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cédigo del procedimiento: MP-02-02-00-08
- Desarrollo de herramientas graficas y de comunicacion |Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: |. . ; =
interna del Organismo del Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Coordinacion de Comunicacién Social. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Comunicar e informar a través de boletines, banners, folletos y postales.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Miguel Angel Mascorro Fonseca.

DATOS DE MAPEO

L . Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad

Comunicar al disefiador grafico a través de un documento compartido y via correo, la \ y !

L . -, & , . P y 1 Coordinador (a) de Comunicacidon Social
peticion con informacidn que se usara para las herramientas.
Revisar la informacion y los requerimientos para verificar que los datos sean los
correctos y esté completa, en caso de que se necesite mayor detalle de la misma, se 2 Disefiador (a) Gréfico
solicita a la Coordinadora de Comunicacién o al solicitante directo.
Trabajar las propuestas en los programas especializados en disefio aplicando los
principios de composicion, formato y apegado al manual de identidad corporativa del
gobierno, se implementa este proceso para cada una de las aplicacionesy 3 Disefiador (a) Grafico
herramientas graficas y de disefio (boletin informativo mensual, reconocimientos,
banners digitales e impresos, etc).
Enviar las propuestas para su primera revision al Coordinador (a) de Comunicacién L .

. 4 Disefiador (a) Grafico
Social.
En caso de que sea aprobado por el Coordinador (a) de Comunicacion Social se envia
para una primera revision al encargado de Disefio Grafico del equipo de imagen, . L, .

o L, K . . 5 Coordinador (a) de Comunicacidon Social
disefio y comunicacion del Ayuntamiento, (para esta actividad no siempre es
necesario enviar a comunicacion central).
. . . . . Encargado de Disefio Gréfico del Equipo de

En caso de que se envie a CC, realizan las observaciones pertinentes y retroalimentan & o o ’q P

- o e . . 6 Imagen, Disefio y Comunicacién del
el disefio para su actualizacién, modificacién o cambio del mismo. )

Ayuntamiento
Enviar nuevamente el disefio al encargado de disefio grafico del equipo de imagen,
disefio y comunicacion del Ayuntamiento hasta que cumpla con los requerimientos 7 Disefiador (a) Grafico
que observaron o al Coordinador (a) de Comunicacion Social.
Encargado de Disefio Grafico del Equipo de
Aprueban el disefio. 8 Imagen, Disefio y Comunicacidn del
Ayuntamiento

Enviar las herramientas a los solicitantes. 9 Disefiador (a) Grafico
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-02-02-01-01

Creacion de productos audiovisuales del Sistema DIF
Zapopan (capsulas, reels y bites).

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Jefe de Area A.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Compartir e informar al publico en general sobre temas y servicios relacionados al Sistema DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Héctor de Jesus Hernandez Valverde.

DATOS DE MAPEO

difusion.

S L Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Solicitar via correo electrénico o a través de reunidn la peticion para la creacién de un . .
Lo . . 1 Area Solicitante
producto audiovisual (capsulas, reelsy bites).
Recibiry derivar al drea de productos audiovisuales la peticion e idea principal del . o, .
K 2 Coordinador (a) de comunicacién social
producto que se requiere.
Realizar la pre-produccién del producto audiovisual con base a los requerimientos del 3 Coordinador(a) de Comunicacion Social y Jefe
area solicitante. de Area A
Preparar los materiales que se requieren para la grabacion del producto (cargar
baterias, micréfonos, limpiar tarjetas SD, realizar guiones, hacer scouting, tablet para 4 Jefe de Area A
telepronter, etc).
Montar el equipo que se requiere para iniciar la produccion. 5 Jefe de Area A
Realizar la grabacién con el talento acorde al guidn previamente acordado. 6 Jefe de Area A
Si es el caso, se realizan las grabaciones en todas las instalaciones que sean .
X o, 7 Jefe de Area A
previamente acordadas en el guion.
Transferir los archivos previamente grabados al ordenador en donde se realizara la p
i . 8 Jefe de Area A
edicion correspondiente.
Revisar el material y se hace una seleccién de tomas de acuerdo al guion. 9 Jefe de Area A
Una vez seleccionados los archivos, se procede a realizar la edicién del producto
audiovisual en el programa ADOBE PREMIERE PRO, en donde se organiza el material
conforme al guidn establecido, Una vez terminado el proceso de edicidn, se exporta el P
. . W P ’ 10 Jefe de Area A
producto y se envia a Comunicacién Central, en donde se verificara que el video se
apegue ala linea grafica del municipio, en caso de requerir alguna modificacién, se
realizan las correcciones solicitadas
Validar y/o emitir observaciones a los archivos. 11 Comunicacion Central
Solventar observaciones realizadas y compartir al area de redes sociales para su .
12 Jefe de Area A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidn:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento: MP-02-02-01-02

Nombre del Procedimiento: Redaccion de comunicados de prensa por el Sistema DIF

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Zapopan. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Lic. en Comunicacidn Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: [Informara la poblacidn sobre las actividades que realiza el Sistema DIF Zapopan.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Paulina Martinez Gémez.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Obtener contenido por medio de entrevistas, ficha informativa o investigacion en las . L .
. . . - 1 Lic. en Comunicacién Social
direcciones o departamentos relacionados con el tema en especifico.
Obtener material de video, fotografia y/o audio segun la temética correspondiente. 2 Lic. en Comunicacién Social
Analizary procesar la informacién obtenida. 3 Lic. en Comunicacion Social
Redactary revisar el texto en el formato indicado. 4 Lic. en Comunicacion Social
Se envia por plataforma drive a prensa del Gobierno de Zapopan. 5 Lic. en Comunicacion Social
Prensa del Gobierno de Zapopan lo envia a los medios de comunicacién para su . o .
L, . . K . Lic. en Comunicacidn Social/Prensa del
publicacion y de ser necesario se solicita que sea replicado por parte del Sistema DIF 6

Zapopan.

Gobierno de Zapopan
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-02-02-01-03
Nombre del Procedimiento: |Coberturafotografica de eventos y actividades. eealde Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Lic. En Comunicacion Social. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: |Capturar material fotografico en eventos y actividades para sustentar el banco de imdgenes de Sistema DIF Zapopan y su difusion.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Paulina Martinez Gomez.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcioén de actividad . Responsable
actividad
El Coordinador (a) de Comunicacion Social se solicita la cobertura del evento o ) > .. )
L 1 Coordinador (a) de Comunicacion Social
actividades agendadas.
Acudir al evento con el equipo necesario para cubrir la actividad (camaras, lentes, . o .
2 Lic. en Comunicacidn Social
celular, etc).
Toma de fotografias y de video en caso de ser necesario. 3 Lic. en Comunicacién Social
En caso de que se tome video, enviar material durante el evento para su publicacién X L, .
4 Lic. en Comunicacidn Social
oportuna en redes.
Una vez en oficinas descargar el material fotografico para seleccionar las fotografias . o .
- 5 Lic. en Comunicacidn Social
indicadas.
Subir las fotografias seleccionadas a la plataforma flickr del Gobierno de Zapopan. 6 Lic. en Comunicacién Social
Compartir enlace de Flickr con comunicacién del Gobierno de Zapopan. 7 Lic. en Comunicacidn Social
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidn:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-02-02-01-04
- Sustentar la seccién de la pagina web del Sistema DIF  [Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: —_—
Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Lic. en Comunicacion Social. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Difundir informacion de eventos y actividades del Sistema DIF Zapopan.

Formatos:

Pagina web del Sistema DIF Zapopan (seccion de noticias).

Autor/quien elabora:

Paulina Martinez Gémez.

DATOS DE MAPEO

L - NGmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Seleccionar informacidn para su publicacion en la seccidon de noticias de la pagina web . . .
. 1 Lic. en Comunicacion Social
del Sistema DIF Zapopan.
Seleccionar imagenes para complementar la nota que se va a subir a la pagina web del i L, .
. 2 Lic. en Comunicacién Social
Sistema DIF Zapopan.
Autorizacion del Coordinador (a) Comunicacion Social. 3 Coordinador (a) de Comunicacion Social
Realizar la publicacidn. 4 Lic. en Comunicacién Social
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XIII.- AUTORIZACIONES

Elaboro

Ramsés de Jesus Ascencio Rios
Director de Planeacion

Reviso

Karla Guillermina Segura Juarez
Directora General del Sistema DIF Zapopan

Autorizo

Karla Guillermina Segura Juarez
Directora General del Sistema DIF Zapopan
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