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2. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa la expedicion de los
manuales de organizacion, procedimientos y servicios, se emite éste manual de procesos
el cual es un instrumento que facilita la descripcién clara de los procesos sustantivos que
proporciona la Direcciéon de Comunicacion Institucional.

Este manual facilita |a identificacion de los elementos basicos de los procesos; especifica
los procedimientos que lo integran; los insumos; los clientes o usuarios de los servicios 2
productes; los responsables del proceso; la normatividad; asi como los indicadores de
éxito que determinan si el resultado de la dependencia esta o no cumpliendo con los
estandares de calidad especificados.

El Manual de Procesos de la Direcciéon de Comunicacion Institucional, sera de gran
utilidad ya que permitira:

Estandarizar los criterios de operacién

Evitar duplicidad de funciones

Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos

Servir como medio de capacitacion para el personal de nuevo ingreso

o 00 C

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Comunicacién
Institucional. Las revisiones y actualizaciones se haran anualmente.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes

objetivos:

» Describir los procesos sustantivos de las dependencias especificando los
procedimientos que 1o conforman.

» Extractar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones gue se
desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

» Delimitar las responsabiiidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion
del proceso.

» Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

» Establecer las politicas y lineamientos generales gue deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

» Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de

los procesos.
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4. RumBO DE LA CEA

Para el Gobierno de Jalisco, la gestion del agua es una prioridad fundamental y para la
Comision Estatal del Agua de Jalisco (CEA) es su razén de ser, io que exigio la atencion
de todos los frentes en la busqueda de una gestidn integrada crientada a conseguir el
bienestar de los habitantes del estado y garantizar la sustentabilidad de recursos en
cantidad y calidad. Asi como impulsar la formacion de Organismos Operadores
autosuficientes, para los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en todos
los municipios del estadc asi como fortalecer y eficientar los servicios para toda la
poblacién incluyendo la rural y la de menores recursos econémicos. La presente
administracion se ha planteado los siguientes objetivos 2007- 2013.

1. Ampliar la cobertura del servicio de agua potable.
2. Ampliar la cobertura del servicio de alcantarillado.

3. Ampliar la cobertura de saneamiento en el Estado e implementar la reutilizacion
de agua residual tratada.

4. Crear, desarrollar, fortalecer y consolidar Organismos Operadores de los servicios
de agua y saneamiento.

5. Formular, evaluar y actualizar la planeacién y programacion hidrica.

6. Promover una cultura del agua orientada a reconocer el valor economico, social y
ambiental de la misma.

7. Tener una estructura laboral tecnolégicamente preparada, con una cultura
organizacional enfocada a resultados, observando la normatividad.
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5. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS

PROCESO SUSTANTIVO
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

SUBPROCESO

1. Mercadotecnia

2. Comunicacion

3. Disefio e Imagen

01.

01.

02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
08.

Mercadotecnia Social.

Consejo Editorial.

Analisis Periodistico.

Comunicacion Interna.

Contratacion de Medios de Comunicacion.
Eventos Instifucionales.

Coordinacion de Entrevistas.

Sintesis Informativa.

Ruedas de Prensa.

Giras de Trabajo.

01.

02.

Documentacion  Audiovisual de Eventos
Proyectos.
Disenio Interno y Externo.

i)
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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Normatividad.

1) Fundamentos legales.

% Manual de Identidad Grafica de la CEA.

2) Politicas Generales.

1. La Jefatura de Mercadotecnia debera establecer las politicas y lineamientes
referentes a la mercadotecnia social con la cual podran llevarse a cabo los proyectos
que desarrollen desde su concepcidn hasta su ejecucién.

2. Es responsabilidad de la Direccién de Comunicacion Institucional a través de la
Jefatura de Mercadotecnia analizar los proyectos medulares de la institucion,
orientados por el Director General, e intervenir en los que requieran el apoyo de una
estrategia de mercadotecnia social.

3. Todas las campafias referentes a la CEA deberan ser autorizadas por la Direccion de
Comunicaciéon Institucional a través de la Jefatura de Mercadotecnia, y en algunos
casos por |la Direccién General.
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INVENTARIO DEL PROCESQ: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTOS
Analisis de Areas de Oportunidad.
Investigacién de Mercado (s).
Seleccidén de Estrategias de Mercadotecnial
Social. '
4. Formulacion del o los Programa (s) de|
Accion.

Ejecucién del o los Programa (s) de Accion.
Evaluacion del o los Programa (s) de|
Accion.

SUBPROCESO

W=

1. Mercadotecnia Social.

o ;
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m DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:;

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccion General, Direcciones de Area, Direccion de Comunicacion Institucional,
Jefatura de Mercadotecnia, Personal de la CEA, Proveedores, Ciudadania, Instituciones
Publicas y Privadas.

OBJETIVC DEL SUBPROCESO:

Incrementar la participacién social a traves de la difusion de ideas desarrollando vinculos
sostenibles de valor agregado.

Mercadotecnia.

Mercadotecnia Social.

Comunicacion Institucional.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Para realizar una campafia de difusién se debera contar con ta validacion del

enfoque mercadoldgico.

2. Es responsabilidad del Auxiliar de Mercadotecnia integrar el expediente, clasificar
y mantener la informacion actualizada de cada una de las etapas del proyecto.

3. Todo proyecto de la Jefatura de Mercadotecnia debera ser presentado a los
integrantes de la Direccion de Comunicacion Institucional una vez autorizado por
el Director de la misma.

4. Es responsabilidad de la Jefatura de Mercadotecnia revisar diariamente el analisis
o sintesis informativa, que arrojen las tendencias mediaticas de la institucién.

5. La Direccién de Comunicacion Institucional en coordinacién con la Jefatura de

Mercadotecnia deberan analizar log proyectos de comunicacién medulares de la

institucién y emitir los lineamientos mercadolégicos.

RESULTADOS ESPERADOS:
Lograr el posicionamiento de ta Institucion a través de la participacién social.

INDICADOR DE EXITO:

No. de participantes involucrados en las campanas
¢ No. de personas que identifiquen a la Institucién por campaha o proyecto
e No. de proyectos con Mercadotecnia Social.

» Nivel de posicionamiento de la institucion. { Share of mind y Top of mind)
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DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Anteproyectos de las areas.
Notas informativas de los medios de comunicacion.

Redes sociales

Movimientos de participacién social. (Estrategias documentadas)

o 0 0
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Mercadotecnia.

Mercadotecnia Social.

Comunicacion Institucional.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

ANALISIS DE AREAS DE OPORTUNIDAD

Recibe del Director General o Directores de Area
peticién de aplicar la mercadotecnia social sobre

1 una necesidad planteada o identifica la necesidad | Director de Comunicacion
por medic de la ciudadania y/fo medios de Institucional
comunicacién. Direccidén de Comunicacion
Solicta al Jefe de Mercadotecnia analisis Institucional

2 situacional de ia necesidad planteada o
identificada.

s oo asoso pae 13 s %] Jfe e Mercadaecnia

T . ) Jefatura de Mercadotecnia
recopitacion de informacion.

4 Realiza busgueda y reccpilacion de informacién y | Auxiliar de Mercadotecnia
entrega al Jefe de Mercadotecnia. Jefatura de Mercadotecnia
Recibe, realiza andlisis situacional referente al
sector, institucion, servicios (programas), usuarios
(mercado), estrategias de comunicacidn, factores

5 medioambientales, la legislaciéon y todos los
elementos que se requieran considerar segun la
necesidad en coordinacion del Auxiliar de .

. Jefe de Mercadotecnia
Mercadotecnia. Jefatura de Mercadotecnia
|dentifica areas de oportunidad y elabora

6 diagndstico para la factibilidad en la formulacién
de proyectos, acorde a los objetivos
institucionales.

7 Presenta diagnéstico y entrega al Director de
Comunicacién Institucional.

8 Recibe, emite opinion y evalida si requiere . o
profundizar en la informacion. D|recto|rnc$t(jc(:3ir;1rl{l:llcac;|on
(,Beqwere profundlzar? - Direccion de Comunicacién

9 Si - requiere profundizar, sollplta al _'Jefe de Institucional
Mercadotecnia complemente la informacion.

10 Solicita al Auxiliar de Mercadotecnia |a busqueda Jefe de Mercadotecnia
de la informacion requerida. Jefatura de Mercadotecnia
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11 Realiza busqueda de informacion y entrega al Jefe | Auxiliar de Mercadotecnia
de Mercadotecnia. Jefatura de Mercadotecnia
Recibe, depura informacion, complementa ,
12 | diagnostico, presenta al Director de Comunicacion|  Jefe de Mercadotecnia
Institucional. Regresa a la actividad No. 8 Jefatura de Mercadotecnia
Si no requiere profundizar, solicita al Jefe de| Director de Comunicacion
13 Mercadotecnia elabore escenarios a partir de los Institucional
entornos del marketing. Direccion de Comunicacion
Institucional
Elabora escenarios a partir de los entornos del .
14 | marketing y presenta al Director de Comunicaciéon Jefe de Mercadotecnlal
Instituci Jefatura de Mercadotecnia
nstitucional.
Recibe, analiza informacién y en coordinacion con Director de Comunicacian
15 el Jefe de Mercadotecnia determina el alcance, Y
. L i L Institucional
necesidades y objetivos de la investigacion. . . L
: Direccion de Comunicacion
16 lnstruyel al Jefe de_ ’Mercadotecma para que lleve a Institucional
cabo la investigacion de mercado (8).
INVESTIGACION DE MERCADO (S)
Identifica la informacion que requiere el estudic de
17 |mercado y determina las fuentes a las que se
necesita acceder.
Define la me.todologia de investigacion, téc_r!icas y Jefe de Mercadotecnia
18 _elabora _(?I instrumento para la recoleccidén de Jefatura de Mercadotecnia
informacién.
Presenta vitrina metodolégica al Director de
19 | Comunicacién Institucional para su validacion y
- aprobacion.
20 |Recibe, evalua y define si valida y aprueba.
;Valida y aprueba? Director de Comunicacion
Si no valda o aprueba, solicita al Jefe de| nstitucional
4 |Mercadotecnia modificaciones o profundizar en la Direccion de Comunicacion
investigacion de los temas con potencial o mayor Institucional
inerencia para la institucién.
Adequa el falcan'ce del proyecto, traza los ObjetIVF)S Jefe de Mercadotecnia
22 |de investigacion y prepara la metodologia. .
L Jefatura de Mercadotecnia
Regresa a la actividad No. 19
Si valida y aprueba, solicita al Jefe de| Director de Comunicacion
23 Mercadotecnia continie con la investigacion de Institucional_ _
mercados. Direccién de Comunicacion
Institucional
24 Gestiona las fuentes de informacién y analiza si
requiere contratar |a investigacion de mercado.
¢Requiere contratar? Jefe de Mercadotecnia
Si requiere contratar, solicita el servicio al area de| Jefatura de Mercadotecnia
25 |Adquisiciones de acuerde a la normatividad
aplicable. LY

N
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Recibe solicitud, realiza contratacion e inferma al
Jefe de Mercadotecnia del proveedor asignado.

Jefe de Adquisiciones
Jefatura de Adquisiciones

27

Contacta al proveedor y da seguimientc a la
investigacion de mercado de acuerdo a lo
contratado.

28

Recibe informe final y verifica la veracidad de la
informacion de acuerdo a lo contratado.

¢Informacion veraz?

29

Si la informacién no es veraz, solicita al proveedor
realice las correcciones necesarias de acuerdo a
lo contratado.

Jefe de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

30

Realiza las correcciones solicitadas de acuerdo a
lo contratade y entrega al Jefe de Mercadotecnia.
Regresa a la actividad No. 28

Proveedor

31

Si la informacidn es veraz, autoriza
recaba firma del Director
Institucional en factura original.

informe,
de Comunicacién

32

Envia factura original a la Jefatura de
Adquisiciones y recaba acuse de recibo. Continua
en la actividad No. 36

33

Si no requiere contratar, solicita al Auxiliar de
Mercadotecnia llevar a cabo la Investigacion de
Mercado.

Jefe de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

34

Investiga, recaba la informacién y presenta primer
analisis al Jefe de Mercadotecnia.

Auxiliar de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

35

Recibe analisis, depura, analiza y elabora informe
de resultados.

36

Presenta informe de resultados de la investigacion
de mercado al Director de Comunicacion
Institucional.

Jefe de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

37

Recibe, analiza informacion, emite comentarios y
define si se requiere continuar con el proyecto.

¢ Requiere continuar con el proyecto?

38

Si no se requiere continuar con el proyecto,
informa al Jefe de Mercadotecnia.

Director de Comunicacién
Institucional
Direccién de Comunicacion
Institucional

39

informacién
TERMINA

Recibe notificacion y archiva
generada en el proceso.
PROCEDIMIENTO.

Jefe de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

40

41

Si requiere continuar con el proyecto, instruye al
Jefe de Mercadotecnia para que lleve a cabo la
seleccion de estrategias de mercadotecnia.

Director de Comunicacion
[nstitucional
Direccion de Comunicacion
Institucional

SELECCION DE ESTRATEGIAS DE MERCADOTECNIA SOCIAL

Solicita al Auxiliar de Mercadotecnia recabe
informacién, materiales de apoyo y elabore
reporte con el marco contextual.

Jefe de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

D el
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Elabora informe con el marco contextual, revisa la

Auxiliar de Mercadotecnia

42 bibliografia, recaba materlale_s de apoyo y Jefatura de Mercadotecnia
_| presenta al Jefe de Mercadotecnia.
Verifica en conjunto con el Auxliar de
43 |Mercadotecnia los documentos recabados, la
vigencia y autenticidad de la informacién.
Elabora las matrices de evaluacién de factores
| 44 |externos (EFE), internos (EFI) y la matriz del perfil
, Institucional. Jefe de Mercadotecnia
! 45 Estudia las opciones, resume ta informacion| Jefatura de Mercadotecnia
basica para la seleccién de estrategias y evalua.
46 Selecciona la estrategia, evalia y prepara los
|~ jargumentos. _ |
47 Realiza presentacion y entrega reporte al Director
i de Comunicacion Institucional.
Recibe el reporte, analiza la informacion, emite
48 | opinion sobre la estrategia y aporta elementos.
_ : _ _ : : Director de Comunicacion
49 | Analiza si autoriza la ejecucion de la estrategia. Institucional
¢ Autoriza? Direccién de Comunicacion
Si no autoriza, solicita al Jefe de Mercadotecnia Institucional
50 |realice los ajustes necesarios o modificacién de
estrategia.
51 Realiza los ajustes necesarios o modificacién de Jefe de Mercadotecnia
estrategia. Regresa a la actividad No. 47 Jefatura de Mercadotecnia
Si autoriza, solicita al Jefe de Mercadotecnia,| Director de Comunicacion
57 calendario y manuales de supervision. Institucional
Direccion de Comunicacion
Institucional
53 Elabora calendario y manuales de supervisién y Jefe de Mercadotecnia
entrega al Director de Comunicacion Institucional. | Jefatura de Mercadotecnia
Recibe e instruye al Jefe de Mercadotecnia para| Director de Comunicacion
54 |Que formule el o los programa (s) de accién. Institucional
Direccién de Comunicacion
Institucional
FORMULACION DEL O LOS PROGRAMA (S) DE ACCION
55 |Disefa plan estratégico de marketing.
56 Detalla los elementos del plan, las ventajas e
|inconvenientes a tomar en consideracion. |
. Define el proceso, la estructura para el desarrollo
57 |del plan estratégico y elabora el o los programa (s) Jefe de Mercadotecnia
de accién. Jefatura de Mercadotecnia
' 58 Presenta el o los programa (s) de accion al

Director de Comunicacion Institucional.

o=
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‘ 59 Recibe programa de accion y verifica si requiere |
. ajustes o modificaciones. Director de Comunicacién
¢, Requiere ajustes o modificaciones? Institucional
Si requiere ajustes o modificaciones, solicita al| Direccion de Comunicacion
60 |Jefe de Mercadotecnia realice los ajustes Institucional
necesarios.
Realiza los ajustes o modificaciones al o los ,
61 programa (s) de accion y regresa a la actividad J Jefe de Mercadotecma_
efatura de Mercadotecnia
No. 58 ‘
Si no requiere ajustes o modificaciones solicita al |
62 |Jefe de Mercadotecnia presentar a los integrantes | Director de Comunicacién
_____|de la Direccion de Comunicacién Institucional. | Institucional
Solicita al Auxiliar de Mercadotecnia convocar a| Direccién de Comunicacion
63 |reunion a los integrantes de la Direccidn para Ia‘ Institucional
| presentacion del o los programa (s) de accién.
I Convoca a reunidon a la Direccidn de
64 Comunicacion Institucional y/o éareas externas
involucradas para la presentacidn del o los Auxiliar de Mercadotecnia
programa (s) de accion. J )
. . efatura de Mercadotecnia
Prepara los materiales de trabajo para los
65 |participantes en la reunion e informa al Jefe de
Mercadotecnia.
Lleva a cabo la reunion, presenta programa (s) de
66 |accion, explica el modelo de ejecucion estratégica .
y su participacion en el proyecto. Jefe de Mercadotecnla.
— e : : Jefatura de Mercadotecnia
Solicita a las areas involucradas elaboren su plan
67 ) L
de trabajo de acuerdo al objetivo planteado.
Elabora plan de ftrabajo de acuerdo a su
68 |participacidn en el o los programa (s) de accidén y Area involucrada
entrega al Jefe de Mercadotecnia.
69 Recibe y analiza_si requiere ajustes de acuerdo al
programa de aceion, Jefe de Mercadotecnia
¢BeQU|§re ajl_JSteS? _ Jefatura de Mercadotecnia
20 Si .re.qmere_ajustes,. regresa al area responsable y
solicita realice los ajustes necesarios.
71 Recibe, realiz_'a ajustes al plan y er_‘ntrega al Jefe de Area involucrada
Mercadotecnia. Regresa a la actividad No. 69
Si no requiere ajustes, integra propuestas, elabora
72 plan estratégico y presenta al Director de Jefe de Mercadotecnia_
Comunicacién Institucional, Jefatura de Mercadotecnia
Recibe, analiza si requiere modificaciones o Director de Comunicacion
73 complementar la informacidn del Plan Estratégico. Institucional
. — Direccion de Comunicacion
¢ Requiere modificar 0 complementar? Institucional
__z_‘.f.""'""(r_ ) i
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Si requiere modificar o complementar, solicita al

Director de Comunicacion

77

74 Jefe de_Mercadotecnia realice las modificaciones Instituciconal

necesarias. Direccidon de Comunicacion
i _ - L Institucional

Realiza las modificaciones o complementa

75 informacién en el Plan Estratégico y presenta al Jefe de Mercadotecnia
Director de Comunicacién Institucional. Regresa a| Jefatura de Mercadotecnia
la actividad No. 73
Si no requtere modificar o complementar, autoriza| Directer de Comunicacion

26 el Plan Estratégico e instruye al Jefe de _ Institucional
Mercadotecnia para la ejecucion del o los| Direccidn de Comunicacion
programa (s) de accion. Institucional

EJECUCION DEL O LOS PROGRAMA (S) DE ACCION
Solicita al Auxiliar de Mercadotecnia prepare los

requerimientos técnicos necesarios
implementar el o los programa (s) de accion.

para

Jefe de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

78

Prepara los requerimientos técnicos para la
ejecucion del o los programa (s) de accién
documenta la participacion de las areas
involucradas y realiza reporte diario.

79

Presenta al Jefe de Mercadotecnia los
requerimientos técnicos para la ejecucion del o los
programa(s) de accién.

Auxiliar de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

80

Analiza si requiere contratar proveedor externo
para la ejecucién de las acciones

. Requiere proveedor externo?

81

Si no requiere contratar proveedor externo

continla en la actividad No. 105

82

83

Si requiere contratar proveedor externo solicita al
Auxiliar de Mercadotecnia inicie el proceso de
contratacion de proveedores de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el Manual de
Politicas y Lineamientos de Adquisiciones vy
Enajenaciones de la CEA. .

Jefe de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

Realiza la seleccidn de proveedores, contacta y
cita a los proveedores seleccionados de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

84

Presenta a los proveedores seleccionados el
proyecto y solicita cotizaciones, en cocrdinacién
de la Jefatura de Adquisiciones.

85

Recibe cotizaciones, elabora informe y entrega al
Jefe de Mercadotecnia

86

Auxiliar de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

Recibe, asigna proveedor de acuerdo a los
reguerimientos en coordinacion con la Jefatura de

Adquisiciones. \

Jefe de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia




MANUAL DE PROCESOS

DIRECCIGN DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Solicita al Auxiliar de Mercadotecnia contacte

Jefe de Mercadotecnia

877 proveedor. - Jefatura de Mercadotecnia
Contacta proveedor en coordinacion con la
Jefatura de Adquisiciones, solicita muestras, | Auxiliar de Mercadotecnia
88 . . . .
prototipos de los materiales y/o servicios para la| Jefatura de Mercadotecnia
gjecucion de las acciones.
Entrega al Auxiliar de Mercadotecnia muestras,
89 prototipos de los materiales y/o propuesta de Proveedor
servicios para la ejecucion de las acciones.
90 Recibe y presenta al Jefe de Mercadotecnia para| Auxiliar de Mercadotecnia
| su validacion. Jefatura de Mercadotecnia
91 Recibe y revisa si estd de acuerdo con lo
solicitado.
¢ De acuerdo? Jefe de Mercadotecnia
Si no esta de acuerdo, solicita al Auxiliar de| Jefatura de Mercadotecnia
92 |Mercadotecnia se realicen los ajustes o
modificaciones.
93 Recibe y solicita al Proveedor realice los ajustes o| Auxiliar de Mercadotecnia
medificaciones necesarias. Jefatura de Mercadotecnia
04 Realiza los ajus_tes o modificaciones necesarias y Proveedor
regresa a la actividad No. 90
Si esta de acuerdo, valida y solicita al Auxiliar de Jefe de Mercadotecnia
95 |Mercadotecnia se ejecute la orden de produccién| Jefatura de Mercadotecnia
y/o se realice el servicio, y da seguimiento.
Solicita al Proveedor ejecute la orden de| Auxiliar de Mercadotecnia
96 | produccidn y/o realice el servicio, e informa al Jefe | Jefatura de Mercadotecnia
| de Mercadotecnia. |
i g7 |Elecuta la orden de produccién y/o realiza servicio | Proveedor
y entrega o informa al Auxiliar de Mercadotecnia.
98 Recibe produccién o servicio solicitado y verifica
contra factura si es correcto. L Aliliar de Mercadotecnia
GEEgprecto? - : . Jefatura de Mercadotecnia
99 Sino eg(correcto solicita al proveedor los ajustes o
| correccién.
Realiza los ajustes soiicitados y entrega al Auxiliar
_100 | de Mercadotecnia. Regresa a la actividad No. 98. | Proveedor
101 'Si es correcto, recibe factura y entrega al Jefe de\ Auxiliar de Mercadotecnia
Mercadotecnia. Jefatura de Mercadotecnia
Recibe factura vy solicita a la Secretaria de
Direccion realice los tramites de pago al proveedor| Secretaria de Direccion
102 |correspondientes de acuerdo al Manual Paoliticas y | Direccion de Comunicacion

Lineamientos de Adquisiciones y Enajenaciones

Institucional

de la CEA.

AN

-
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"DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCESOS

KL

ALISCO
Realiza el tramite de pago de la factura y notifica Secretaria de Direccidn
103 | al Jefe de Mercadotecnia del tramite realizado y| Direccidon de Comunicacion
entrega copia de la documentacién del tramite. Institucional
Recibe y archiva en la carpeta correspendiente.
104 P s
Continda en la actividad No. 111 .
Si no reqguiere proveedor externo, instruye al erfe de Mercadotgcntg‘
105 |Auxiliar de Mercadotecnia lleve a cabo la logistica Jefatura de Comunicacion
para la capacitacién.
Recibe mst‘rulcmon, prepara mlate‘rl‘ales.y lleva a Auxiliar de Mercadotecnia
106 |cabo la logistica para la capacitacion e informa al .
; Jefatura de Mercadotecnia
Jefe de Mercadotecnia.
107 Capacita al personal asignado en las acciones
especificas del o los programa (s). Jefe de Mercadotecnia
Coordina la implementacion de las acciones e| Jefatura de Comunicacion
108 |. : L, o
informa al Director de Comunicacion Institucional.
Supervisa, da seguimiento a la operacion de las| Director de Comunicacion
109 |tacticas, soluciona imprevistcs vy gestiona T
. -, Institucional
informacion. Direccion de Comunicacion
Solicita al Jefe de Mercadotecnia elabore informe o
110 Institucional
| de resultados
Elabora informe de resultados y convoca a
111 . :
reunion ) Jefe de Mercadotecnia
112 Presenta informe de resultados y entrega impreso | Jefatura de Comunicacion
al Director de Comunicacion Institucional.
113 Recibe informacion, analiza, evalla, emite postura
y verifica hay observaciones y/o modificaciones. Director de Comunicacién
¢ Observaciones y/o modificaciones? fnstitucional
Si hay observaciones y/o modificaciones las Direccion de Comunicacion
114 |comenta con el Jefe de Mercadotecnia y/o le Institucional
solicita hacer las modificacicnes
Recibe observaciones ylo realiza las
115 modificaciones y entrega informacion al Director Jefe de Mercadotecnia
de Comunicacion Institucional. Regresa a la| Jefatura de Comunicacion
actividad No. 113, |
Si no hay observaciones y/o modificaciones| Director de Comunicacion
116 solicita al Jefe de Mercadotecnia evalué el o los Institucional

programa (s) de accion.

Direccion de Comunicacion

Institucional
EVALUACION DEL O LOS PROGRAMA (S) DE ACCION

Instruye al Auxiliar de Mercadotecnia para que

117 |inicie con la evaluacion del o los programa (s) de
accién. e
Recibe instruccion, analiza la estructura del o los
118 |programa (s) de accidn, realiza el diagnostico del
funcionamiento y registra la evidencia. 4
119 Elabora reporte con los hallazgos mas

significativos y entrega al Jefe de Me\idotecnia.

LS

Jefe de Mercadotecnia
Jefatura de Comunicacién

Auxiliar de Mercadotecnia
Jefatura de Mercadotecnia

_,
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MANUAL DE PROCESOS m

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
Recibe informe, elabora el control del plan anual |
120 de mercadotecnia, el control de rentabilidad (ROI)
del o los programa (s) de accidn y el control
estrategico.
Propone al Director de Comunicacion institucional Jefe de Mercadotecnia
121 las herramientas para la evaluacién del o los | Jefatura de Comunicacién
| programa {s) de accién, explica su funcionamiento
y detalla los indicadores.
122 Solicita al Auxiliar de Mercadotecnia recabar
| informacion de acuerdo al mercado meta 3
Recaba informacidn del mercado meta de acuerdo
123 |@ los indicadores establecidos para el o los| Auxiliar de Mercadotecnia
| programa (s} de accidén, elabora informe y entrega | Jefatura de Mercadotecnia
| al Jefe de Mercadotecnia. |
Recibe informe, analiza los resultados y adecua |
124 |las estrategias segun el comportamiento del o los
programa (s) de accion. .
125 |Realiza las acciones para mejorar el desempeno. | Jefe de Mercadotecnia
Elabora los reportes base de planeacion y| Jefaturade Comunicacion
126 reportes especiales por programa (s) de accion y
presenta resultados al Director de Comunicacion
Institucional. _ ]
127 Recibe informacién, analiza, evalua, emite postura
y verifica si hay cbservaciones y/o modificaciones. | Director de Comunicacion
¢ Observaciones y/o modificaciones? Institucional
Si hay observaciones y/o modificaciones las| Direccion de Comunicacion
128 |comenta con el Jefe de Mercadotecnia y/o le Institucional
solicita hacer las modificaciones
Recibe observaciones y/o realiza las
129 modificaciones y entrega informacién al Director Jefe de Mercadotecnia
de Comunicacién Institucional. Regresa a la| Jefatura de Comunicacion
actividad No. 127.
Si no hay observaciones y/o modificaciones Director de Comunicacién
130 presenta informe al Director General. _ Institucional _
Direccién de Comunicacion
5 - Institucional ]
131 Recibe informe y hace comentarios al Director de Direct_or General
Comunicacion Institucional. Direccidn General
Recibe comentarios, entrega informacion al Jefe | Director de Comunicacion
132 de Mercadotecnia y solicita archive documento. Institucional
Direccion de Comunicacion
Institucional
Recibe informacion y archiva documento en el Jefe de Mercadotecnia
133 |expediente correspondiente. TERMINA | Jefatura de Comunicacién
PROCEDIMIENTO.

AT
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N == MANUAL DE PROCESOS
DIRECCIGN DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL M d .
PROCESO: ercadotecnia.

NOMBRE DEL Mercad 2 Soci
SUBPROCESO: ercadotecnia Social.

GERENCIA RESPONSABLE DEL L T
PROCESO: Comunicacién Institucional.

DIRECTOR DE COMUKICACION INSTITUCIONAL JEFE DE MERCADOTECHIA AUXILIAR DE MERCADOTECHIA

Reciba del Director Gensratl o [rectores de
Arga peticidn de apicar la mercadolecria sodal

2 y 3 4

Solicta al Jele de Mercadotecnia anaiisis Sohcita al Auxiiar de Mercadoiecnia BDOY0 Reaiza ousguada y recooiacodn de
siluacional de s necesidad planieada o para la bisqueda y rmacopiacion  de —+P iMosmacion  y  ontrege  al  Jefa de
dentficada. informacién Mercadotecnia

5

Realiza andles stuaconal en coohdnacién <
del Auxiiar de Mercadalscrua.

[ S—

ldantfica dmas de oportundad y slabora
diagnostico pars W@ faclibhded en  ja

formulactn de proyeclos.
0 ; v
Emrlq opmiten y evalle si requiere profundizar | Pressnia magnastico y antrega al Director de
en la informacian o Comunicacsin insbtuconal
(Requiere
profundizar?
= J \ A 10 "
aol-\fta al ‘!nln de arlllnlr.: al Jole da Solicita  al dumbar de Mercadotecnia la Reakza Busqueds da infofmacion y entegs
Sreadence VCECSG _r. bisqueda de la mformacidn requerida T" al Jafe da Marcadolacria
elabore comglements  la
escenancs E infermacion
parir de los 12
entornos del
Tarkeling
Depura Fdarmacn, cofglamenta

magnostco, presanta al DGl Regress a la ¢
actnadad No 8

Elabora escanancs v presanta al [hreclor da
Comunicacion instiucional

I| L'id
ey
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MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DNRECTOR DE COMUNICACION AUXILIAR DE

INSTITUCIONAL

.

Analiza riamaciin y &n coordinaciin con el |

JEFE DE MERCADOTECHIA JEFE DE ADQLASICIONES

MERCADOTECHIA

Jedfe de Mercadotecna determing & aicancs,
necesidades y objetvos de a mveshgaciin

16 17 ‘
r

Instruye al Jefe da Mermadatecnia para que >
lleve a caba |a investigacion de marcado (s)

idemidica la informacitn que requare
&l estudio de mercado y delarmma |as
fugntes & as gue s& Neces n acceds”

_'_"__________{__—————-ﬂ

Define ia metodelogia de
investigacion,  tecricas y elabora el |
nstnaTarin para la recolecton de
irformacitn

19
| 20 ¢

Presanta vilnna meindologica  al
H Direcior da Comunicackin Instiucional

| l Evaiua y define i valida y aprusba

para su walidacion y aprobacdn
| l | |
JMakda y
aprusba?
21 22
Soicda al Jefe Solicita al Jefe | |
e de Adecua o acance del proyecto, raza
Mercadotecria Mercadoiecnia + 105 obyetvos  de  mveElgacion v
continde con la modificaciones o prepara la melodologia. Regresa a la
investigacion profundzar en la actividad No 19,
e mercagos investgacion
24
b Gastona las fusntes de informacin y
Il anaiza s meguiees  coniratar e

iveasigacitn de mercado

cRequieme
coiratar?

Salicita o
BEaMVICID B area

de
Adpasiciares

de acuero a la
normatviciad
aphcatis

2%

27

Conlacla al proveedor y ¢a sggumisnto
a la nvesbgasidn de mescado de
arierdn 8 i contratada

Realiza conyalacon e
wlorma  al  Jefe de
Marcadolecnia del
provesdon asignado

28

h 4

Recibe imorme final v vandica a
varacdad de |a imMformacion da acuardo
a lo coriiratado.




MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO

DIRECTOR DE COMUNICACION AUXILIAR DE

JEFE DE MERCADOTECNIA

INSTITUCIONAL MERCADOTECNIA ERENEEDCR

St No
N = 30
Autoriza Salicna al Realiza las coTeccionas
infanm, provesdor  ealice soictadat 98 acueido a8 lo
recaba  lima las  COMmecisnnes f contralads y entrega al Jefs
del Diector de reCAsanas de de Meadoleora Regresa
Comunicacion acugido  a o ala acinedad Mo, 28
Inshtucional #n cenlraiada.
factura anginal

qo\ﬁ

Envia factura ongna’ a la Jofatura de
Adauiniciones  y recabs acuse  de
recbo Conlinga en la actvigad No 36

33 34

Inveshga macabia a
informacion  y  presanta
primar anighsis al Jele de

Salicta al Auxliar de Marcadotecra
llevar a cabo la Investigackin de Mercado

Mercadotesria
35
Depura, analiza y elabora mforme de
resultacios
37 %
Y
Anakza nformacion, emite Comentancs Presarda iMorme de resutados de la
y defing 5 se requierg conbmuar con el te=—  investigacidn da marcada al Drector de
proyacto Comunicacion Institucions
Si No
40 38 35
instruya al Jefe irdoena Al Juta
ae y o L g Recbe nouficacin v archiva imomaciin
Mercadotecna Mt QErErEGE an @ DIoCasD
para que lleve a
cabo la
saleccidn de
estralapas  de
MerCadniscn=a Fin |
41

Elabora mnforme. rewisa la
bitdografia, recaba

Sohota al Auxibar de  Mercadolernia
recabs informacion, malsnaies de apoyo
¥ mlabtrs reporis con & marco coredual

malerialgs de apoyo v
pressnta al Jele de
Mercadatecrua

3/4

(1
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_ MANUAL DE PROCESOS
i DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE COMUNICACION INSTITUCIONAL EFE DE MERCADOTECHIA

43

Varifica en onjunto con el Auxliiar de
Mercadatecnia los documentos recatados. la
vigancia y autentodad da la informacdn,

RN

Eiabora las matricas de evalualiin de faclores
externos (EFE}, memos (EFI) y la matriz dal
parfil Insstucona

45
v

Entudin las opciores, resume la mformacikin
basica pera ia seleccifn de estraleg.as v gvalla

* A4
Selecciona la estralegia, evalia y prepara los
argumentos,
" a l
Analiza la informacion. emete opinedn sabre la Healiza presenlacin y entrega rapotte  al
esratega y apona eamentos Dwachar de Comunicacidn Institucional
49
r
Analiza s autoriza & gecucion da la estralegia | |
Si No
52 50
v 51
Sokcaa al Jefe de So»c_a'a & Jefe da
Marcadotesnia Mercacoleonia realcs .
‘m o b los ajusles necesanos > Reaiza 05 apusles necesants 0 Modhcasin de
Calardan ¥ H =& ¥
n estralepa Hegresa ala astividad No 47
maraias da ] r:\}dr-ca:::-:»n da B g
sparvisdn estrateg:a
Elapora calendano y manuales de supenison y
antrega  al Dwector  da S OMUNECACN
institucional
| 54

Instruye al Jefe de Mercadotecnia para qua
formule &l o los programa (s) de accidn.

&

55

Disena plan estrategico de markatng

- .

Dwtada los alemandos del plan, @s venimas e
noonvementes a lomar en consideratitn.

| . ;

[afina al procaso, fa estructura para al desarohc
dal plan estratégqico y elabora ¢f a los programa
(&) da aocdn

h 4

415

/e .:‘*“ld__— =
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DIRECTOR DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

59

Verifica si requiere gjustes o modificacionas "._

Sclicita al lefe de

Selicita al Jefe de

MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JEFE DE MERCADOTECHIA

58

AUXILIAR DE
MERCADOTECNIA

Pragsenta al o log programa (3} de acodn @
Director de Comunicackin Instilucienal

61

54

Convooa a reunson a la
b Dirmocidn da
Cofmuricacidn

Insthucana  we dreas
pviemas munlicradoe

!

Prepara ios matenales de
4%— trapajc para log

particpantas an ‘a
rewnitn @ wforma al Joé

de Mercadotscria

AREA
INvOLUCRADA

a8

Elsbora plan  de
trabajo de scuardc a
U paricipacsin an
el & los programa (5]
de accaln y enirega
al Jate [« 2]
Mercadolecnia

Mercadolecna Mercadotiscria Realiza los mustes o modificacones al o los
preseriar &  los realice los ajusies programa (9] de acoidn y regresa a la
itegrantas  de la recesancs actividad No. 58
Direcaidon de
Comunizsciin
|t
63
Solicita al  Auxhiar da Mercadotecnia
convocar & reunion a loa integrantes de la
Direccidn para |8 presentacion del o los
Programa (a) fe accion
&6
Lleva a cabo la reuriden, presenta programa
(5) de accedin, explica &l modalo da eacucidn
astaligoa y Su patopason en & proyecto
67
v
Sobcda a las dreas involucradas elabaren su
plan de irabajo de acuerds al obetivo
planteado
69
Racie y anafiza si requiere mustes de
souerda al progrema de accion
LB Eqiern
Ejunlny T
T
73
Ragresa al
Imsgra propuesias Arep
Ansiirs 8 regdere moedCanones O coMolETENEA |8 wtabam man 188 retabile
Informacion del Pl Est g satiaigio 5 RIRCEANEL
presanis al Direcies BOSCIER  MEBRCH
& Comemrritn los ajusies
b tuconal NECALIITS
No
51
[ 74 75
Auloriza & Plan Bokchs m el
Estratiegice a Lok Realza ke modficacones o complamenta
instruye al Jefe de m':"’m"l':ﬁ I informacian y presenta @ DCI Regresa a la
Mercadolacria metcaconas, actividad No. 73
para la s@cucion PECESATEY
del o s programa
(s) e acedn.

e

Renlies smustes al plan v
eiegn B Jele de
Mercafslacrun. Fegiesy
oy scEulad Mo 8%

L—:f‘f:)f,
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o M;LNEAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
JEFE DE MERCADOTECHIA AUXILIAR DE MERCADOTECNIA PROVEEDOR
77 78
Solicta al Auxdliar de Mercadotacrsa prepare 108 Prepara los reguennuanios 14enicoe para |a
fequanmaentos 1@CNCOS  NeCESanDE para mocucitn, documenia i3 perucpacitn de
mplemeniar al ¢ los programa [s) de BoGen las arsas swolucradas y realiza repons
digrio
a0 0
Y
Araliza §i requesre contratar provesdsr axterno > Prasenta & Jefe de Mercadsteca los
para la epecucdn de las acoiones requenimigntds 1eCncis Dara la alddution
l dol o las programal sl de acodn
LRl si
peTesdnn
Ealarre T
4 >
8 ! i 83
i ticit it .
g;?lj;‘;‘_f eana E.'lc‘;zn,::_“. Al ':’_' s Realiza la seiecoidn de provesdores ‘
i R e ey contECiR y 2B @ % provesdores
proceso da  contratacior selaccaneados
de proveedores.
84 '
Prasanta g los provesdorss salectinnados el
proyectc vy solicila  CODZBCIONES an
coordmacion de |a Jefatura de Adgusicones
26 85 l
Asgna proveedor de acuerdc a los Recibe  colmacones elabora  informe vy
requsnmientos @i coordvacion con la Jafatura [V antrega & Jefe de Mercadotecris |
o8 Adguisicionss
a8 .
87 i i
Contacla provesdor & coondinacdn con la || Endrega al Auchar de Mercadolecrsa
= o Entred, . d ¥
Sobena a Auxiliar de Mercadotecria contacte Jefalura ge Adquisksones, solicita muesiras, || MuesiTas. Hrolobpos de ios materales
pravaedor prototpon e 08 mabiriakis yio EervCas yio propussla o4 servicios para la
para la ggoucion de las accicnes ajacucdn de las pociones.
91 50 |
Revisa s estd de acusdo con lo sohenado. Prasanta al Jefe de Mercadotecnia para su
- vahdacion
S N
¢ 0w sougmo? °
a5
y 2 y
valida y soicta al Soliciia 5 93 94
Auxitar i Auxiliar de
Mercadotecna 34 Mercadoiecria Rec:e y sahzta al Provesidedr realice los Rualiza os mustes o modibcacones
emcule la orden de se fR@Ican jos AjuFies D MosCeCOnes Mecasanas — necesanas y regrasa a la actvdad
produceion yla s ajustas 5 Noo S
realice & senaco, ¥ L
da seguimienta
9% o7
Solicita al Provesdor mecutn fa orden de Ejscita la ordoen de prod 0N yio
produccitn yo reakie & sefvica & irforma al P realiza servicsd y enthega o informa al
fefe de Mercadoesa Auixiliar ge Mercagotecnia

2”\'. e
Ll Jas

e
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JALISCO

JEFE DE MERCADOTECHIA

AuxiLIAR DE MERCADOTECHNIA

MANUAL DE PROCESOS

PROVEEDOR

= v

Rechs produccdn o serviow soficitado y
verifica contra factura $i s cormeclo.

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE
DIRECCION

Reaiiza & irdmte de
pego de ja facluiz y
defe oa
Marcanciecna ol
realizada v
enifega copia oe la
dacumentacian dal

h

Instruye &l Aunlisr de Mercedolecna llave a
capo la logishica para la capaciscdn

Prepars malaripies y fova a cabo @
iogistca para la capacitacon e informa al

107

Capacita al personal asignado en las
acciones especificas del ¢ los programa (=)

Jife da Mercadotecnia

108

3

Coording la Implementacsin de las Booiones
& rorma al Director e Comurscssdn
Instituconasl

78

S No
102 161 g | 100
- Recibe faciura y Solizta  al Realiza los ansies o
Sclicita a ia Secretana de Dreccién reslice anirega al Jela provesdir modifcaEones 103
los ramites da pago @ Proveedio” + de s Bpsies o NeCBSANESs y regress & la
| Mercadotecnia COfreceIsn acividad No 50
netfica al
HE gt ]
r&smite
104
| Archiva en la carpeta comespondienie
Contintza en la actividad No 111
105 1068

/,53' l_yw*
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DIRECTOR DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JEFE DE MERCADOTECNIA

109
Supervisa, de segumanto a la cperacidn de las
tacticas.  solumgnia  imprevistos  y  gestiona |
informacien
110 v 111
Sclicita a Jefe de Mercadatecnia eigbors imforme | Elasora informe de resuliados v convoca a
de rasultados raunion
13 113 i
Analza, evalla, emite posiura y verifica hay Pregenta informe de resullsdos y entrega
observaciones yfo medificaciones <} imgraso  al Cirector  de  Comunicacion
Insbsumonal
116  J 14
115
Salicita 8l Jefe de 330"“&"'3 con ol
ele
:::,_:ﬂmzfmi los Mercadotecra yiao Recisa  obmarvacoones  yia  reshra  las
: @ de e sohcits hacer [T mMmadficaciones y enlrega mformacdn & DCI
i_?_?:: e las Regresa a la aclividad No 113
madificaciones.
17
o | Instruye al Auolisr éa Marcadolpora para qua
P

nicia con la evaluacdn @8l o los programa (3]
e action

AuxiLiaR DE MERCADOTECHIA

118

Analiza la astruchyra de!l o los programa
() do mccitn realiza el diegnostico del
funciohameenio y registia la evidencia,

120

W e

Elabora el control dal plan @iua  da
mieecadotecna, & corirol de remtabrdas [ROI
dai o los programa (&) o8 aosdn y al contral
aEiralégco

121 ¢
Propone al  Direclor &  Comunicacion
Instfuconal  les  harmammwntas  paa s

evaluasin dal o los programa (s) de accidn,

mEphca  su funcionameanio y  delala  los
INAcadores
122

r

Saboila & Awakar de Mercadotecrua recabar
mformacién de Rouerds al mercado meds.

124

Anaiiza los rasullados y adecua las esiralegias
sEQun el comportamienie del o (a8 prograrna
{8} da accidn

<

s v
——______________,__

Elabora reporie con ios hallszgos mas
signbzatves y anega al Jefe de
Mercadotecra

123

Racaba informacdn cal mencado meals,
alatara mforme y entraga & Jofe de
Mercadotecnia

125 ¢

Realza ‘'as accones para  majorar el
dessmpoio

126 i

Elators s feportes base de plarmacion y
roportas  espeniaies oo programa (s) de

accdn y presanta sesullados al [0

B
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JALISCO

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DE COMUNICACION INSTITUCIONAL JEFE DE MERCADOTECHNIA

]
127

Analiza, evalim »mule postura y venfica hay |4 |
obsarvaciones y'o modificacionas B |

sObsevaEDnES §f
o modfclaones?

| -
134 130 128 129
Presenta Coment
Haca comantanas al Direcior da & otorme al xweh;i:nu;lnﬁ: Racibe ocbservacones yio rosliza an
Comumicacion Inattucmnal Diivacior vio b schcits hacer T ::,ur-.l:ac-urescry an:-rlerk“q.a in_:._:.rlt--:'l-.,dh'\u al 0o
Gmrsral las modificaciones ot gk Brooubasieio b i
132
133
Reciba comentarios, enlrega (nfarmaciin &l Archiva  documantc  en ol supadienis
P Jole de Mercadotecnia y soloia archees corrEspondana
document.
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e |

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCD
Normatividad.

1) Fundamentos legales.

L)

» Manual de Identidad Grafica.
2) Politicas Generales.

1. Toda la informacién que se genere y que se requiera dar a coneccer a través de
alguna estrategia de comunicacién debera ser previamente analizada, autorizada
y canalizada por el Consejo Editonal de la Comisién Estatal del Agua.

2. Todos los diserios gue contengan el logotipo, informacién e imagenes referentes a
la CEA debera ser revisados, elaborados y autorizados por la Direcciéon de
Comunicacion Institucional.

3. Toda publicacién en medios de comunicacion debera de solicitarse a ia Direccion
de Comunicacién Institucional.

4. Toda entrevista que soliciten los medios directamente a los funcionarios deberan
de ser canalizadas a la Direccién de Comunicacidn Institucional para su atencion.

5 Se podran elaborar notas informativas cuando el tema lo amerite,

independientemente de las notas informativas programadas y las gue se realicen
en las ruedas de prensa, giras de trabajo y eventos institucionales.

A \_{_. e
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCESOS m

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

01.

02.

Consejo Editorial

Analisis Periodistico |

03.

Consejo Editorial

Analisis Periodistico.

Comunicacion Interna. |

05.

04.

Contrataciéon de Medios de.
Comunicacig’m.

—

Comunicacién Interna.

Contratacién de Medibs— de
Comunic_acién.

Eventos Institucionales

06.

Recepcion de la Solicitud para el Evento. |
Logistica del Evento.

Difusion deil Evento. |
Ejecucion del Evento.

Publicacion de la Informacién.

Evaluacién del Evento.

Tramite de Pago.

Coordinacion de Entrevistas.

07.

Sintesis Informativa.

08.

Ruedas de Prensa.

09.

Giras de Trabajo. |

SN O A W

N

Recepcidn de Solicitud de Entrevista y'
Programacion.
Elaboracion de Informe de la Entrevista.

—

W R

Sintesis Informativa

. Recepcion de Informacion de la Rueda de

Prensa.

Convocatoria a Medios de Comunicacion. |
Ejecucién de la Rueda de Prensa.
Elaboracion y Publicaciéon de Nota
Informativa.

. Recepcion de Solicitud de la Gira de

Trabajo.

Convocatoria a Medios de Comunicacién.
Ejecucion de la Gira de Trabajo.
Elaboracidon y Publicacion de Nota
Informativa.
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an San DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccién General, Direccion de Comunicacion Institucional, Direcciones de
de Comunicacién y Jefatura de Mercadotecnia.

Comunicacion.

Consejo Editorial.

Comunicacion Institucional.

Area, Jefatura

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Concentrar la informacién de la Institucién que se va dar a conocer y analizar las
estrategias de comunicacion que se utilizaran tanto interna y externamente para la
difusién de la misma.

POLITICAS DEL SUBPROCESO;

El Consejo Editorial sera presidido por el Director de Comunicacion Institucional y
fungira como Secretario el Jefe de Comunicacién.

2. Las reunicnes del Consejo Editorial se llevaran a cabo quincenalmente vy
extraordinariamente cuando el tema lo amerite.

3. Las reuniones deberan llevarse a cabo el mismo dia que sesione la Junta de
Directores, a fin de que sean autorizados los temas propuestos.

4. Ellugar donde se lleven a cabo las reuniones del Consejo Editorial podra ser en
las oficinas de Brasilia o Francia.

5. Cuando por razones de fuerza mayor no pueda asistir el Vocal podra enviar en su
lugar al Vocal Suplente.

6. La convocatoria a la reunion del Consejo Editorial se debera enviar por correo
electrénico a los integrantes con una semana de anticipacion.

7. Los miembros del Consejo Editorial deberan asistir puntualmente a las reuniones
convocadas por el Secretario del mismo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Ser la unica via de comunicacion por la cual se dé a conocer la informacion generada por
la CEA al publico objetivo.

INDICADOR DE EXITO:

e No. estrategias propuestas por el Consejo Editorial
* No. de estrategias concretadas vs. estrategias propuestas

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Acta de conformacion del Consejo Editorial.
o Informacién proporcionada por las Direcciones para la difusién.
o Minutas de las reuniones. N,

X JE
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JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

MANUAL DE PROCESOS m

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Comunicacién.

PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL

Consejo Editorial.

Comunicacion Institucional.

PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CoONSEJO EDITORIAL
Revisa calendario de sesiones y solicita lugar en el
cual se llevara a cabo la sesion del Consejo Editorial
(CE).

Prepara minuta de la reunién anterior y elabora
convocatoria para reunion del CE.

Envia via correo electronico minuta de la reunidn
anterior y convocatoria a cada uno de 10s integrantes
del CE.

Solicita a los integrantes la revision de la minuta vy
envio de comentarios.

¢ Hay comentarios?

Si no hay comentarios continua en |a actividad No.7

Si hay comentarios, realiza las correcciones o ajustes
necesarios.

imprime minuta y elabora informe de resultados.

o [~ & (D

Acude a la sesién en el lugar, fecha y hora
programada.

Da fectura a la minuta anterior y recaba firmas de los
asistentes en la misma.

10

Da lectura al informe de resultados.

11

12

13

14

15

Solicita a los integrantes del CE presenten sus
propuestas de temas a difundir.

PUESTO ¥ AREA

Secretario del CE

Presenta propuestas de temas a difundir.

Dirige la discusién de temas propuestos, define las
estrategias de comunicacion para la difusién de la
informacién y solicita al Secretario del CE tome nota
de los acuerdos.

Integrantes del CE

Presidente del CE

Toma nota de los acuerdos durante la sesion del CE.

Solicita a los miembros del CE si existe alguna otra
propuesta a tratar.

L%

N\

Secretario del CE

Presidente del CE

;"{{Hzﬁj’_> pArlr €T
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Presidente del CE

los acuerdos al

Secretario del CE

Presidente del CE

&'

]

Junta de Directores

S i |

Presidente del CE

informacion de cada tema autorizado,

[ ]
JALISCO
¢ Existe tema a tratar?

16 Si existe tema a tratar, solicita a los intggrantes lo
presenten. Regresa a la actividad No.12 |
Si no existe tema a tratar, da por terminada la sesién

17
del CE. )

18 Solicita al Secretario el envio de los acuerdos via
correo electronico.

Envia por correc electronico

19 | Presidente del Consejo.

20 Recibe y presenta los acuerdos a la Junta de
Directores para su autorizacion.

21 | Autoriza los temas viables para su ejecucion.

,p |Enviaal Secretario del CE los temas autorizados para |
SuU ejecucion. B
Recibe, envia temas autorizados a los integrantes del

23 |CE.

54 | Solicita al vocal responsable la elaboracion de la.
informacion para el desarrollo de la estrategia.

25 Recibe la
analiza y sintetiza.

26 Solicita al Director de Comunicacion Institucional el
enfoque de la informacién.

,7 |Recibe peticion, define junto con el Director de Area
responsable de la informacion el sentido de la misma.
Canaliza la informacion a la Jefatura de Comunicacion

28 y/o Jefatura de Mercadotecnia y/o Jefatura de Disefo
e Imagen.

Recibe informacion y sigue con el
correspondiente segun la estrategia de comunicacién,

29 | TERMINA PROCEDIMIENTO.

subproceso

Secretario del CE

Director de
Comunicacion
Institucicnal
Direccion de
Comunicacién
Institucional

Jefe de Area
correspondiente
Direccicn de
Comunicacion
Institucional

s

E"‘. . e

~

o

1 &
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JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESD:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO;

Comunicacion.

Consejo Editorial.

Comunicacion Institucional.

SECRETARIO DEL CE

Revsa calendarg de  sesongs Y
sobcta lugar en el cual se llevars 2
cabo | sasien del Conseo.

2

Y |

Preparn minuta de la rewnitn anienar
y miaboia convosatona,

FS y—

Ervia via cored sectronos mnula de
la reumsdn antenor y convocatona a
io§ Intsgraries,

: .

Sohcita 2 los integrantes ia reviskan de
laminda y envio de comentanas

No S
5 8
Y
Continua an Ja Realiza lag
actividad No 7 camacoonas [e]
muslgs
NeCAsanos.

|
7 —
Imprema minula y elabors informe de
resultades.

9 ;

Acude a la sesion er el lugar. facha y
nOrE programsda

N P
3\ 1
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PrESIDENTE DEL CE & DE DIRECTORES

SECRETARIO DEL CE INTEGRANTES DEL CE

Da lectura a la mnuta anlesior y
recaba firmas ge los asistentas an

& musma
10
b
Da lectura al wmforme  de
resultados.

1 ¢ i2 13

Solcita a los mimganies del CE .| Presenta propusstas de lemas a Dirgs, dsfing I“. estralagas oo
presenten sus propusstas  de LB P :::-:’nunr:afnmy sohcits & Secretands del
lemas a difundir CE tome nota de los acuerdos
14
Toma nota de los acuerdos |
durante la sesidn del CE. 15
Sobcta a los miembros del CE si existe
r alguna oira propuesta a tratar
i
No S
7 ¥ 16
Da por Solizta a les
terminada wbBgrantes o
la  sesidn oresenten
dsl CE Hagrasa a ia |
actnydad
No. 12
19 18 lﬁ |
Envia por cormen electronico los Solicita al Seciatano el erwic de ks
acuerdos &l Presidente  del |« acusrdos via corfen slectibnco.
Ccnsejo
2 21
p| Recve y presania Ios acuerdod a '3 |_ Autofiza lod lemas vables
Junta de ([wwctorms para S0 i Su BELUCIon
autnnzacitin
23 22
Recibe, envia lemas auvicrizados & | Envia al Secralano ol CE los temas
los inlegrartes del CE. il autonzados para su e@CuCion,
24
y
Solicita &l vocal responsable la |
elaboracidn de la informacitn para
&l desarrollo de la estraiega ‘
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DIRECTOR DE COMUNICACION

JEFE DE AREA
INSTITUCIONAL

SECRETARIO DEL CE

25 '

Recibe la i'ormacion de cada lema
autorizads, analiza y snletiza.

P

26 =

Recib paticion. defirg uric con al Dwactor

Golicita & DCI el enfoque de la ip{ de Area responsabie de la informacicn al

informacion sanida de la mesma.
28
| X 29
|

Canaliza la infomacitn a la Jefaiura de Recibe  irfomacion -

y sigue con al
Comunicacin yio Jofatura de e SUDEIDCESD  comespondanle  sagun  la
Mercadotecna yio Jefatura de Disefio e estrategia de comunicacion
Imagen

e é'_:?)/'é"'_ -
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

==
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

MOMBRE DEL
SUBPROCESOD:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Comunicacioén.

Analisis Periodistico.

Comunicacion Institucional.

ALCANCE O AMBITO:
Direccién de Comunicacion Institucional y Jefatura de Comunicaciéon.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:
Obtener informacion de los diferentes enfoques v perfiles de los medios de comunicacion.
PoLITICAS DEL SUBPROCESO:

La revision de los periodicos debera realizarse diariamente.

2. La agencia de monitoreo debera enviar diariamente las notas informativas
referentes a la CEA de radio y television.

3. El Director de Comunicactén Institucional debera presentar la informacion a las

Direcciones involucradas en las notas informativas.

RESULTADOS ESPERADOS:
Identificar la tendencia del medio de comunicacién respecto a la CEA.

INDICADOR DE EXITO:

¢ No. de analisis periodisticos por mes

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o MNotas Periodisticas
o Periédico

\ k /:/A’»"' £ e At :
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL

PROCESO: Comunicacion.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:!

Analisis Periodistico.

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Comunicacion Institucional.

Lo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ANALISIS PERIODISTICO
Revisa la informacion enviada por la agencia de
menitoreo, los periddicos y recaba notas
informativas referentes a la CEA.

Envia informacién de las notas informativas al Jefe
de Comunicacion.

PUESTO Y AREA

Analista en
Comunicacion
Jefatura de
Comunicacion

Recibe y clasifica las notas informativas de acuerdo
al enfoque que se maneja en las publicaciones.

Elabora cuadros comparativos con la tendencia del
medio de comunicacion,

Presenta resultados de tos analisis al Director de
Comunicacién Institucional para su conocimiento.

Jefe de Comunicacion
Jefatura de
Comuntcacion

Recibe resultado del analisis y presenta en Junta de
Directores. ]

Solicita al Jefe de Comunicacion entregar en fisico o
por correc electrénico la informacién al area
involucrada.

Recibe, entrega o envia resuitado del andlisis al area
involucrada, archiva resultado en  carpeta
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Director de
Comunicacion
Institucional
Direccion de
Comunicacioén
__Institucional

Jefe de Comunicacion
Jefatura de
Comunicacion

\

e

Pagina 41 de 107



o MANUAL DE PROCESOS m

'DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Comunicacion.

Analisis Periodistico.

Comunicacion Institucional.

DiRECTOR DE C HICACIOMN
ANALISTA EN COMUNICACION JEFE DE COMUNICACION i ¢

INSTITUCIONAL
1
Revisa informacicn de la agenwa de
moniloreo,  penodicos y recaba notas i
irformativas referentes ala CEA
2 3
Errvi formmcan | . Recie y clasifica las nolas informativas
’ Tv'au, 11 ‘ “'C; deCa o r’.:” R de acuerdo al anfogua que B8 MaTwja en
informativas al Jelg OMUNICAcN ias pubkcaciones
4 l |
Elabora cuadros cormaratives con |a
tendencia gel medho de comunicackdn |
5 [ ‘
Presenta resun d i
Frosets fostaos de 0% soatst & ||| Recs mautado o sy pesarias
; Fr®  ndos Jos Dractores
para su CconocHIanto
8 7 |
4
Presanta resmitados da 0§ andlisis al Scacita al Jafe da Comumicacon armegan
Direclor de Comurcacdn Instiuoona (—  an flsico o por comec ®acréncs a
para su conocimento informacsn al drea involurada
h 4
Fin

\ 5 {/ff ;_gl;u...p-.,_ .
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anen DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccién de Comunicacion Institucional, Jefatura de Comunicacion y a todo el personal
de la CEA.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Dar a conocer al personal de la CEA informacion referente a diferentes temas de interés.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:
4 i

Comunicacion.

Comunicacion Interna.

Comunicacién Institucional.

Las campanas de comunicacion interna solicitadas por el Director General a la
Direccién de Comunicacion Institucional y que por su naturaleza asi se requiera,
podran ser desarrolladas en su totalidad por la Jefatura de Comunicacion.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que el personal de la CEA participe activamente en las campanas promovidas por la
Direccién de Comunicacién Institucional.

INDICADOR DE EXITO:

¢ Numero de participantes en las campafias.
e Numero de campanias realizadas vs. Numero de campafas programadas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA;
o Cronograma de actividades.

N

\ Pagina 43 de 107



MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL

b &' 8

Comunicacion.

Comunicacién Interna.

SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL

Comunicacion Institucional.

PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

COMUNICACION INTERNA

ldentifica y analiza la necesidad de llevar a cabo
una camparna interna.

Solicita al Jefe de Mercadotecnia el disefio y

PUESTO Y AREA

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

Comunicacion. |

A\

pE e

{

2 ejecuciébn de la estrategia para la campafa
interna. -

3 Recibe solicitud, disefia y desarrolla la campana |
interna. .
Presenta propuesta de campafa interna al Jefe de Mercadotecma_

. o W Jefatura de Mercadotecnia

4 Director de Comunicacion Institucional y af Jefe de |
Comunicacion.

5 Analiza la viabilidad de la propuesta de campada
interna. Director de Comunicacién
¢Es viable? Institucional /Jefe de

g |Si no es viable, solicita realice adecuaciones Comunicacion
necesarias a la campafia interna. -

7 Realiza las adecuaciones necesarias y regresa a Jefe de Mercadotecnia
la actividad No.4 Jefatura de Mercadotecnia
Si es viable, solicita al Jefe de Mercadotecnia lieve | Director de Comunicacion |

8 a cabo su proceso para la ejecucidn de la Institucional /Jefe de
campanfa. Comunicacion _

9 Implementa la campafa de comunicacion interna Jefe de Mercadotecnia |
de acuerdo al programa y calendario establecido. Jefatura de Mercadotecnia
Supewlsa, mon_ltc_)rea el funcionamiento de !a Jefe de Comunicacién

10 |campafia y solicita al Jefe de Mercadotecnia dntiturade Camtniessisn
resultados de la campana.

11 Presenta resultados al Jefe de Comunicacion. Jefe de Mercadotecnia_

Jefatura de Mercadotecnia

12 Recibe y analiza resultados de la campafna
interna. Jefe de Comunicacién
Solicita via correo electronico al Analista en| Jefatura de Comunicacion

13 |Comunicacidn la elaboracion de la nota
informativa de la campania. B

14 Elabora nota informativa referente a la campana. _ &

: _ Analista en Comunicacion

15 Entrega nota informativa la  Jefatura de| jofatura de Comunicacion

\ ~—Pagina44de 107 |
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MANUAL DE PROCESOS

Kl

E
JALISCO
16 Recibe y revisa nota informativa.
. Es correcta? Jefe de Comunicacién
17 Si no es correcta, solicita al Analista en| Jefaturade Comunicacion
Comunicacion corrija la nota informativa.
18 Recibe, corrige y regresa a la actividad No.15 Analista en Comunicacion
Jefatura de Comunicacion
19 Si es correcta, regresa nota informativa al Analista | Jefe de Comunicacion
en Comunicacion para su envio. Jefatura de Comunicacion
Recibe y envia por correo electrdnice nota : B
20 |informativa al Jefe de Sistemas de informacion Jj\nahsta e Comungcac!qn
C : efatura de Comunicacion
ara su publicacidn en la intranet,
Recibe y publica nota informativa en la intranet. Jefe de Sistemas de
21 Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion
Verifica que la nota informativa haya sido
29 publicada y archiva documentacion generada en Jefe de Comunicacién
el proceso en carpeta correspondiente. TERMINA | Jefatura de Comunicacion
PROCEDIMIENTO.

o
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- MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL

Comunicacion.

Comunicacion Interna.

Comunicacion Institucional.

PROCESOD:

DIRECTOR DE COMUNICACION

JEFE DE COMUNICACION JEFE DE MERCADOTECNIA InsTITUCIONAL! JEFE DE

COMUNICACION

Igenlifica y analza la necesidad de
lievar a cabo una campafia inlama

2 3
Y
Selicita al JM et disefio y ejecuciin de .| Recibe soliciud disefia y desarrclia la
la estraleqgia para la campara [mema campana inlerna
4
h 4 5
l:'resamal giomsta E’a C:TDM:‘I | Analza & visbidad de la propuests
- MCIF O e Onpoack P de campalis nierma
Institucicnal ¥ al Jurle dig
Cenemumaracin l
No Si
8 B
7 y
Solicha al  JM Sahcita & JM
Realiza las adecuacrones necasanas |g realice lleve a cabo su
: <4
y regresa @ |a actividad No 4 A08CUBDIDNEs process para la
necesaan aEcancain de L
campafa,
10 9
Supervisa, monitorea 8l Implementa  la  carmafis  de
luncionamanto de la campafa y |4 COMuNICacion inlema de acuerdo a L
saliona resutados PrOgrEma ¥ CAMGans aaiakeciEs

11

Presenia resultados  al  Jefe de
Comuncacion

b

12

Recbe y analza resultados de la
campana interna

r 3

13

A 4

Scolita al Analista en Comumeacion
& alaboracién de la nola informativa
e la campata

112
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_ MANUAL DE PROCESOS
Ty ?T ] DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO

JEFE DE SISTEMAS DE
JEFE DE COMUMICACION ANALISTA EN COMUNICACION
INFORMACION
.
o | Eabora nota informativa referente a la
¥ campafia
16
15 9
Recibe y revisa ncta nfermativa, a Entrega nota wiormalva la Jelaiura de
N Comunicacitn
19 4 37 y 18
Regress nota Solicita al Analista .
larmativa al an  Comunicasén Recibe, comge y megmasa a i3 acivdad
Anaisa en comja  la nota [P Neis
Comuncacdén para riormativa
sU snvio
® 21
Recibe y envia por comeo eleclronico A
nola informativa al Jefe de Sistermas de Recibe y putiica nola informativa en la
Inforrmaciin Intranes
22
Varifica que ka nota indormativa haya sido
puolicada y archiva  documentacion |
generada en @&l ploceso en carpeta
corraspondiente,
r
Fin
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MANUAL DE PROCESOS m

A DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1} GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Direccion de Comunicacion Institucional, Direcciones de
y Jefatura de Mercadotecnia.

Comunicacion.

Contratacion de Medios de Comunicacién.

Comunicacion Ipnstitucional.

Area, Jefatura de Comunicacion

OBJETIVO DEL SUBPROCESOD:

Contratar el medio de comunicaciéon de acuerdo a las necesidades de la informacion que
se pretenda publicar de la CEA.

PoLiTicAas DEL SUBPROCESO:

1. Para la contratacion de los medios de comunicacion se debera seguir el
procedimiento establecido en el Manual de Politicas y Lineamientos de
Adquisiciones y Enajenaciones.

RESULTADOS ESPERADOS:

Dar a conocer a la opinion publica las acciones de la CEA.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de publicaciones en el mes.
+« Numero de medios contratados por mes.
Inversion por mes en medios.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Directorio de medios de comunicacion.

N\ £
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MANUAL DE PROCESOS
. DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

b o'

JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL

Comunicacion.

Contratacion de Medios de Comunicacion,

Comunicacion Institucional.

PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

CONTRATACION DE MEDIOS DE COMUNICACION

Solicita via correo electrénico la publicacién de
informacion referente a la CEA.

Director 0 Gerente de Area

Recibe la solicitud para la publicacién.

Tuma a la Jefatura de Comunicacion para su
seguimiento.

Director de Comunicacion
Institucicnal
Direccion de Comunicacion
Institucionat

Recibe y analiza la informacién a publicar.

Analiza cual es el medio de comunicacién mas
factible para publicar la informacion.

Contacta al medio de comunicacion.

Solicita cotizaciones para la publicacion.

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

Envia cotizacion de la publicacion.

Medio de Comunicacion

O@| N[ G [N

Recibe cotizacion del medio de comunicacion.

-
[e]

Envia cotizacion al Director o Gerente responsable
de la informacién para su autorizacién.

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

11

Recibe, autoriza y regresa a la Jefatura de
Comunicacion.

Director o Gerente de Area

12

Recibe y soclicita al Analista en Comunicacion envie
la informacién al medio de comunicacion.

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

13

Recibe notificacién y envia informacién para la
publicacion.

Analista en Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

14

Publica informacion.

Medio de Comunicacion

15

Verifica que la informaciéon se publico e informa al
Jefe de Comunicacion que fue publicada dentro de
los términos de contratacion establecidos.

Analista en Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

16

Recibe notificacion y solicita via telefonica factura al
medio de comunicacién.

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

17

Envia factura.

Medio de Comunicacion

18

Recibe y saca copia de la factura.

19

Turna factura al area que solicitd la publicacion para

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

el tramite del pago.

J/f. ‘E; 32 _LL aZy f
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Jallsco
20 Recorta y pega informacion de |la publicacion. , L
_ : Analista en Comunicacion
21 Archiva nota en carpeta correspondiente. TERMINA Jefatura de Comunicacion
PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCESOS_
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESOD:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Comunicacion.

Contratacién de Medios de Comunicacion.

Comunicacion Institucional.

NRECTOR DE COMUNIC ACION

MEeD 5
INSTITUCIONAL JEFE DE COMUMICACION 10 DE COMUMNICACION

2

Solicha via comeo eleclronica la

Recibe Ja sokctud para la
puglicacion

Y

publicac:én de infarmacién
referente a la CEA.

3

y 4

Tuma a la Jefalura de -
Comunicacién para su Racibe y analiza 13 nformacién a
seguimianto, publicar

5

y

Analiza cual es el medio de
comunicacién rmés factible para
pubhear la informacion

g
A
Contacta al medio de
comunicacion,
7
¥ &
Salicita  cotizacionas  para  la || Enwia cobzacion de la pubhcacion
cublicacién
g

Recbe cotzacon del medio de
COMUMEAciGn.

1 10 ¢

Ervia colizacién & Direclor ©
Gerente resporsible de 13
informacion para su autonzacion

Recite. auloriza y regresa a la
Jefatura de Comunicacion.

12

Recibe y sclicila al Analista en
—P  Comunicacion envie ia
informacidon al  megio  de
comunicacion

r
1/2

F ] \';:-r# o .r_\.:-"-\.’
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MANUAL DE PROCESOS

JEFE DE COMUNICACION

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

MEeDIO DE COMUNICACION

ANALISTA EN COMUNICACION

13

Recibe nofificacion  y  emwin

P informacion para la publicaciin
14
Putica miormacion I.f.
15
Venfca gQque M informacion se
P publicd & mioma al Jefe de
1% Comumicacdn
Recibe notficaciin y sclicila via
telefénica facura al medio de |«
COMUNICaCioN.
17
';l‘ Ervia fachura
18
Racibe y saca copia de la factura I4
19
Y 20
Tuma factura al drea que solcitd Racnr
< eyl a2 informacion da la
la publicacitn para el irémite del thml;_m
pago.
21
b
Afdfwva  nota en  COfpelE
e Espondients
A
Fin
/I-p

/\
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MANUAL DE PROCESOS m

" DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Direccion de Comunicacion Institucional, Jefatura de Comunicacion, Jefatura de
Mercadotecnia, Jefatura de Disefic e Imagen y Direcciones de Area.

Comunicacion.

Eventos Institucionales.

Comunicacion Institucional.

OBJETIVO DEL SUBPROCESD:
Desarrollar eventos institucionales de acuerdo a lo solicitado por las Direcciones.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Cuando se requiera contratar un lugar especial para el evento se debera solicitar
tres cotizaciones.

2. Cuando se trate de un evento tematico la Direccion de Comunicacion Institucional
debera solicitar verbalmente a la Jefatura de Mercadotecnia participe en la
seleccion del lugar y desarrollo de la tematica.

RESULTADOS ESPERADOS:
Llevar a cabo el evento de acuerdo a lo planeado.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de eventos realizados vs. Numero de eventos solicitados.
Desarroltar al 100% los eventos solicitados.

Numero de eventos por mes.

Numero de publicaciones gratuitas del evento en medios de comunicacion.
DOCUMENTACION DE REFEREMNCIA:

o Cotizacién del evento.
o Contrato del evento.

3 i
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

MANUAL DE PROCESOS

'DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Comunicacion.

Eventos Institucionales.

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Comunicacién Institucional.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RECEPCION DE LA SOLICITUD PARA EL

PUESTO Y AREA
VENTO

1 Recibe solicitud de evento via telefonica o por correo
electronico. Director de Comunicacion
Tuma solicitud a la Jefatura de Comunicaciéon para| Direccion de Comunicacién
2 lsu seguimiento.
3 | Recibe |a solicitud y analiza la informacion.
. Jefe de Comunicacion
4 Prqgrama enftre_wsta con el responsable del evento y|  jafatura de Comunicacion
revisa requernimientos.
LOGISTICA DEL EVENTO
5 | Analiza si el evento requiere desarrollo tematico.
¢ Desarrollo tematico? Jefe de Comunicacion
Si requiere desarrollo tematico solicita al Jefe de| Jefatura de Comunicacion
6 |Mercadotecnia la visita al lugar y desarrollo de la
misma.
7 Recibe solicitud y acuerda con el Jefe de Jefe de Mercadotecnia
Comunicacion la visita. Continua en la actividad No.9 | Jefatura de Mercadotecnia
Si no requiere desarrollc tematico, revisa los
8 |requerimientos del evento y sugiere lugares para el
evento.
Visita los lugares propuestos para verificar los
9 |[requerimientos solicitados en compania del Jefe de
Mercadotecnia. Jefe de Comunicacion
¢ Cumpie con los requerimientos? Jefatura de Comunicacion
St no cumple con los requerimientos, regresa a la
10 | actividad No. 9
Si cumple con los reguerimientos, solicita via
| 11 |telefénica cotizaciones al ¢ los proveedores de

acuerdo a las necesidades de cada evento.




'DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PECESOS

[ ]
JALISCO
12 | Envia cotizaciones a la Jefatura de Comunicacion. Proveedor
13 | Recibe y analiza las cotizaciones.
Contacta y programa cita con el o los proveedores
14 | para verificar el servicio que otorgan.
: : Jefe de Comunicacion
15 Decide el o los proveedores con los que va trabajar| jefatura de Comunicacion
en el evento.
16 Notifica 'al' proveedor asignado del requerimiento de
Sus servicios.
17 | Da seguimiento al servicio solicitado.
18 Iden!ifi_ca y elabora listado de los miembros del
B presidium e invitados. — | Jefe de Comunicacion
19 Soli_cite_:l aI_Jefe de Disefio e Imagen la elaboracién de | Jefatura de Comunicacién
| las invitaciones.
Recibe solicitud, elabora invitaciones de acuerdo a lo o
20 |solicitado y entrega en digital e impreso al Jefe de Jefe de D's‘?‘”"_e Imagen
Comunicacion. Jefatura de Disefio e Imagen
Recibe invitaciones y solicita al Analista en
21 Comunicaci().n y alla Secretar_ia dg fa Diregcic’)n gl Jefe de Comunicaciér_ﬂ‘
envio de |as invitaciones y confirmacion de asistencia| Jefatura de Comunicacion
al evento. - B
Recibe, envia invitaciones, confirma asistencia vy . oy
22 |notifica al Jefe de Comunicacién el nimero de Analista en Comqnlcac_:]on/
asistentes al evento. Secretaria de Direccidn
23 Elabora orden del dia e identifica a los funcionarios
que intervendran durante el evento.
Define la orientacion de la intervencién con cada uno
24 |de los funcionarios que intervendran durante el Jefe de Comunicacion
evento. = | Jefatura de Comunicacion
Solicita al area de Disefo e [magen mediante
25 |formato correspondiente la toma de fotografias y/o
video, e informa fecha y hora el evento
DIFUSION DEL EVENTO
26 Analizg s rgquiere convocar a mediocs de
comunicacion.
¢ Requiere convocar?
97 Si no requiere convocar continua en |a actividad No. Jefe de Comunicacion
3‘?’ . — , Jefatura de Comunicacion
28 Si requiere convocar elabora invitacién a los medios
| de comunicacion. B - |
29 Turna via correo electrdnico la invitacidén al Analista

en Comunicacién para que sea enviada a los medios.

\
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MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO

30 Recibe y envia invitacion via correo electrénico a los

medios de comunicacion.
31 Confirma via telefonica la recepcion de la invitaciéon y|  Analista en Comunicacién

asistencia al evento. Jefatura de Comunicacién
32 Notifica al Jefe de Comunicacién sobre ios asistentes

al evento

EJECUCION DEL EVENTO

33 Acude al evento una hora antes para ver detalles del

mismo.
34 g\?:r:g;na y supervisa la logistica y protocolo del Jefe de Comunicacion
35 | Participa en el desarrollo del evento. = | Jefatura de Comunicacion
36 Desmonta lo requerido durante el evento con apoyo

del Analista en Comunicacion.

PUBLICACION DE LA INFORMACIO
Solicita al area de Diseno e Imagen las fotografias,

Analista en Comunicacién

37 audio y video del evento realizado. Jefatura de Comunicacion
Entrega al Analista en Comunicacion las fotografias, Jefe de Diserfic e Imagen
38 . . .
audio y video del evento. o Jefatura de Disefio e Imagen
ag Recibe las fotografias, audio y video del evento. Analista en Comunicacion
L L o Jefatura de Comunicacion
Solicita via correo electronico al Analista en Y
o - : . Jefe de Comunicacion
40 | Comunicacién la elaboracion de la nota informativa .
Jefatura de Comunicacién
del evento.
41 Elabora nota informativa referente del evento. : L
Entrega nota informativa a Ila Jefatura de Analista en Comumcacpn
42 T Jefatura de Comunicacion
, Comunicacion.
43 | Recibe y revisa nota informativa. . |
¢ Es correcta? ) | Jefe de Comunicacion
44 Si no es correcta, solicita al Analista en| Jefaturade Comunicacion
Comunicacidn corrija la nota informativa.
45 Recibe, corrige y regresa a la actividad No.42 Analista en Comunicacion
_ Jefatura de Comunicacién
Sies cz_)rrec_t’a, regresa nota lnfqr'matlva al {\n_ahsta en Jefe de Comunicacion
46 | Comunicacién para su publicacion en la pagina WEB Jefatura de Comunicacion
de la CEA, el Portal Jalisco y Facebook.
Publica nota informativa del evento en el Portal
47 )
Jalisco y Facebook. | : S
Envia vi octroni @ inf " | Jef Analista en Comunicacion
nvia via correo electrénico nota informativa al Jefe | | oo 1o comunicacion
48 | de Sistemas de Informacion para su publicacién en la
pagina WEB de la CEA.
Recibe y publica nota informativa en la pagina WEB Jefe de Sistemas de
49 de la CEA. Infarmacion
Jefatura de Sistemas d=
] Informacion
My o LY g N
Jll o
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* MANUAL DE PROCESOS m
.

Verifica que la nota informativa haya sido publicada Jefe de Comunicacion
en los medics solicitados. Jefatura de Comunicacion
EVALUACION DEL EVENTO
Convoca al Director de Comunicacion Institucional y
81 al personal involucrado en el evento para la reunién
de evaluacion. Jefe de Comunicacion
Acude a la reunidbn vy solicita al Director de| Jefatura de Comunicacion
52 | Comunicacién Institucional dirija la evaluacién del

evento. -

53 Solicita [a opinidon de los participantes sobre ef| Director dg Cqmunicacic')n
desarrollo del evento. Institucional

54 Cierra reunion con una retroalimentacion al personal | Direccién de Comunicacion

sobre las mejoras del evento. Institucional
TRAMITE DE PAGO
Salicita al Jefe de Comunicacién recabe las facturas Director de Comunicacion

55 |Para el tramite de pago. Institucicnal
Direccién de Comunicacion
Institucional |
56 Solicita al proveedor las facturas para tramitar el Jefe de Comunicacién
pago de las mismas. Jefatura de Comunicacién
57 | Entrega facturas a la Jefatura de Comunicacion. Proveedor

Recibe facturas y solicita a la Secretaria de Direccion
realice los tramites de pago a proveedores
58 |correspondientes de acuerdo al Manual Politicas y
Lineamientos de Adquisiciones y Enajenaciones de

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

la CEA.
| Realiza el tramite de pago de las facturas y notifica al Secretaria de Direccidon
59 | Jefe de Comunicacion del tramite realizado. Direccion de Comunicacion
B Institucional
} 60 Archiva Informacion referente al evento en la carpeta Jefe de Comunicacidn
\ correspondiente. TERMINA PROCEDIMIENTO Jefatura de Comunicacion
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" DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Comunicacion.

Eventos Institucionales.

Comunicacion Institucional.

DIRECTOR DE COMUNICACION

INSTITUCIONAL JEFE DE COMUNICACION JEFE DE MERCADOTECNIA

feciba  schcwd de  evenlo  via
lalefinica o por cormen Bactronco,

2 1
Y 3 |

Turma  solicitud 8 8 Jefatura de Recibe |a sobctud y analea la
Comumcacidn para su sagumienio ¥  informacion

4

r

Programa anlravista co El

responsabla  del ewanto y  revisa

MBGLETERNCS

1

ATNBIER £ B Va0  requiera
dasartollo temdos

No
Si
8 6

Raovisa los Soboita al Jefe 7
FEqUETIMIENos e
dsl  everio y Mercadoincria Reche sohGne y Bousrda can ol Jele
suUpETR lugaras |a wisita al lugar ™ de Comunicacion s wisile Contirda
para al evento. y desafralle de & 1a actvidad No &

la misma

9]—+

Visita o5 |ugares propuestos  en
compafiia del Jefe de Mercadotecia

No m S
L s
Aagesa a la |
actvsdad No 8
! )" e e
pt — )=
i i —
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_______MANUAL DE PROCESOS
T DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO

AMNALISTA EN
X JEFE DE DISEND E CoMUNICACIONS
JEFE DE COMUMICACION PROVEEDOR
i Al IMAGEM SECRETARIA DE
DIRECCION
i1 2
= " =1 I, Envia cotzaciones a la
Solcila via lelefinica colizaciones al o p| Jeteriea de
108 provesdnnes Comunicacion
13
Recibe y analiza las colizacionas nd
14
r

Contacta y programa ciia con el o los
proveedaras para verficar el servicio
qua olorgan

15

F

Decide ef o los proveedores con los
que va trabajar en el avento

16
r |

Notifica al provesdor asignado del
rgquenmianto de sus Senacas,

; |
|

Da seguimienta al servicio solicitedo

18
h 4

Identifica y alabara listado de los
miemnbros de! prasidium & invitados,

20
9 |
3 Recba solicilud.  alabora
EWIBLIONES Yy enirega  en
digilal @ impreso a Jafa da
Comunicaciin

Solicita &l Jete da Disefic & Imagen la
elaboracion de las invilacionas.

24

Recbe irviscones y solcts al (g
Anglista en Comunicacia y a la
Secretaria de la Direccién & envio de
las invitacioras

22

Recibe  enwia  inviacones,
confirma asistencia y nalifce
23 al Jafa de Comunicacin

Elabora orden de' dia e dentifica a
los funcionsncs que ntervendran
durante &l avanio

f’-{,.j-f}“"
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MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUMNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO

JEFE DE COMUNICACION JEFE DE DISEND E IMAGEN ANALISTA EN COMUNICACION

24

Defina la oneriaciin da la
ribevenadn con cads wo de fos
funCOnancs

23

y

Solcia al area de Disefio & Imagen 'a
toma de fotogralias yio wden e
inferma fecha y hora el svents

26

A

Analiza si requiere convocar a medios
de comuncacion

I

27

Continua en
la  acivizad Elabora
No, 33 invilacion a los
medios de
COMUMCECION
29

20

Turng via comec  electrdnice la
invitacion al Analista en Comunicac:én -
para que sea enviata

Recrpa ¢ arvia nvitacion v & corran
elecirdrice @  los  medos  de
COMUrsCRCiin

e ¥

Confrma via lglefénica la iscepodn
de 1@ invitacion y asistencia al evento

k) 32
h 4
Acude gl evenio Lina hora antes para | Notifica a Jafe @a Comumcacsn
wer delalles dal mismo sobra lop asisiantes al avario
34
Y
Coofding ¥ Bupanvsa ka logistca y
protoco del evanto

35
L
Participa &n ol desarrolia del evenlo
37
3
Solicta al drea de Disedn @ Imagmn
Desmonta !o requendo duranie el | wl 185 foiografias, audio y wideo del
evento con apoyo del Analista en 38 eventc raa zado
Comunicacion

Entrega al Analista en Comunicacidn
las fotogratias, aucks y wideo del
L

3i4
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MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JEFE DE SISTEMAS DE

JEFE DE COMUNICACION ANALISTA EN COMUNICACION
INFORMACION
Gl 39
Solicila via comreo elecirdnico @l
Analista en  Comunicacidn la | Recibe las Integrafias, audo y video
alaporacion de 'a nota informativa del gwarmo
41
e
£labora nota nformativa refarente del
Tl eventg
42
4 \
: la Entrega nota informatea @ la Jefatura
Recibe y revisa nota mformativa |-- da Comuricaciin
No Es corracta? S
46 44
L
45
Regresa nota Sobsda al Anuists
infarmativa al an  Comumicaciin 3
e an i | »> :;n?:éd ;j-sr:ge y ragmsa a la
Camunicacion pale wfarmativa.
sy publcacen en
la pagina WEB de
la CEA. & Poral
Jalisco ¥
Faceocok. 47
_.-————_'__—_——_-—
Publica nota informativa ded evenic en
P el Porlal Jakaco v Facebook
j‘______JL____———
Envia via correo  electrames nola Recitg y publica nota mformaiiva gn
informastiva al Jofe de Swslemas de la pagina WEB de ia CEA
5¢ Informacadn pars su publicastn

Verdica que la nota informaliva haya
sida  putlicada en  los medios [
sclicitados,

51
b

Conveca al Diector de Comuricacién
Instiucional y al personal involucrado
en e evero para la reurvdn de
evalussdn.

52 [

¥

Acude a la reursin y soecia al
(ractor de Comumcacdn Insttuconat
aing ks evaluacodn del gvento
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B _ MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

a2k 8

JALISCO

SECRETARIA DE
JEFE DE COMUNICACION PROVEEDOR
3 DIRECCION

DIRECTOR DE COMUNICACION

INSTITUCIONAL

.

Solzta 1 opmidn de los panicipanles g
scbre el desarmallo del evento

54
4

Cierra resrIen con una
retroahmentacian al personal

85

4 58 57
Sobcita ol Jefe de Comunicacian
recabe las faciuras para el dmile de
pago

Solicita al proveedor tas facturas [~ Entrega facturas a fa Jefatura
oe Comunicanion

58

Recibe factues y solicta a la
Secretana de Dweccdn realce los |«
trémites de pago a provestores

58
i |
Raealiza ol tramile de pago de
las faciuras y notfica al Jele | |
dé Comuritatsin dal ramie
raalzado
60
Archiva Informaciin  referanta  al | g
evento an |& capala coraapondanta
Fin
—

F_b,x_ f-‘.- el
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MANUAL DE PROCESOS m

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESD:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:
Direccion de Comunicacién Institucional, Directores y Jefatura de Comunicacién.

Comunicacion.

Coordinacion de Entrevistas.

Comunicacion Institucional.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Coordinar las entrevistas para proporcionar informacién veraz y oportuna a los Medios de
Comunicacion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Toda entrevista que soliciten los medios directamente a los funcionarios deberan
de ser canalizadas a la Direccién de Comunicaciéon Institucional para su atencidn.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que las entrevistas que se realizan sean publicadas de acuerdo a la informacion que el
directive propercione.

INDICADOR DE EXITO:

= Numero de entrevistas realizadas vs. Numero de entrevistas publicadas.

« Numero de entrevistas por mes vs. Numero de entrevistas al ano.

« Numero de entrevistas publicadas en su totalidad por mes vs. Numero de
entrevistas publicadas en su totalidad por afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Solicitud de la entrevista.
o Grabacién de la entrevista.
o Medio de comunicacion en el cual se publicd la entrevista.

\ ¥4 == o
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ﬁ MANUAL DE PROCESOS m

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESD:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:;

DIRECCION RESPONSABLE DEL

Comunicacion.

Coordinacion de Entrevistas.

Comunicacion Institucional.

PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

RECEPCION DE SOLICITUD DE ENTREVISTA Y PROGRAMACION

Recibe solicitud de entrevista por parte de algun

medio de comunicacion via telefénica o

perscnalmente.

Informa al Director de Comunicacion Institucional
de la peticion de Informacidn.

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacién

Analiza la factibilidad de la entrevista.

i Es factible?

Si no es factible, solicita al Jefe de Comunicacion
notifique al medio de comunicacién.

Director de Comunicacion
Institucional
Direccidén de Comunicacion
Institucional

Notifica via telefénica al medio de comunicacién
que no es posible la entrevista. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Jefe de Comunicacién
Jefatura de Comunicacion

Si es factible, programa entrevista con el
funcionario que atendera al medic de
comunicacion y solicita al Jefe de Comunicacion
confirme entrevista con el medio de comunicacién.

Director de Comunicacion
Institucional
Direccion de Comunicacion
Institucional

Confirma entrevista con el medio de comunicacion
de acuerdo a lo programado.

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

Realiza la entrevista al funcionario en el lugar
acordado.

Medio de Comunicacién

10

11

Graba audio de la entrevista y solicita al Analista
en Comunicacion el monitorec de la misma.

Jefe de Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

ELABORACION DE INFORME DE LA ENTREVISTA

Revisa el monitorec de los medios, para verificar
la publicacién de la informacion.

Informa al Jefe de Comunicacion de la publicacion

Analista en Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

de entrevista.
\ \
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* MANUAL DE PROCESOS m

& DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
JALISCO
12 Elabora el analisis de la entrevista realizada en el |
reporte clasificacion de medios. Jefe de Comunicacion
Presenta el analisis de la entrevista al Director de Jefatura de
13 | Comunicacién Institucional. Comunicacién
Revisa el andlisis de la entrevista y turna al o los | Director de Comunicacién
Directores involucrados para su conocimientc e Institucional
14  |informa al Jefe de Comunicacion para su publicacion. Direccidn de
Comunicacién
Institucional
Solicita al Analista en Comunicacién la publicacion del| Jefe de Comunicacién |
15 |analisis de la entrevista en la intranet. Jefatura de
Comunicacion
16 | Publica analisis de la entrevista en la Intranet. Analista en Comunicacion
17 Archiva analisis de la entrevista en carpeta Jefatura de
correspondiente. TERMINA PROCEDIMIENTO. Comunicacion
\ L z I|""J-_.
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.K "DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Comunicacion.

Coordinacion de Entrevistas.

Comunicacién Institucional.

DIRECTOR DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

ANALISTA EN
COMUNICACION

JEFE DE COMUNICACION MEDIO DE COMUNICACION

Recibe schociud de entravista por
parta de alguin madio de
COMUNICACION

2

X 3

Irforma &l Director de Comunicacién : ;
i ize da fi
Institucional |  Anaizaia iaclitlidad de la entrevisia.

LEs
factible?
6
5 y
Solicila al Jefe Programa
Notifica via leleférica & medic de de arirevista con
comunicacion que no es posible la o Comunicaciin al funcionaria
entravista notifique al y sadicita al JC
meadia de conlinms
COMUMICBCIGN amrnesia con
al mads Cce
COMUMCRCION
Fin
i
Confirma envravista con &l madc de
comunicacior ge acusdn a o |
programado | a
! Realiza la  erirewvsia  al [
1 {unssneno an & uger acordado
9
Graba audio de la entravisla y solicita |
al Anaists en Comurecacidn el o
mondonen de la mesma e
Rewwsa e mondofeo de los |
L madies para  vanfcar  la
i sublicacan de la informacian

i Fa ‘\,}-.’.“ =
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MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

RECTOR
DIRECTOR DE COMUNICACION ANaLISTA EN COMUNICACION

JEFE DE COMUNICACION

INSTITUCIONAL
:2__—_—.________'_______ 11
Elabora of andlisis de Ia & informa @l Jala de Comunicecion
entrevista realizaga en al reporte [ de la publicacksn de antrevisia
clasificacion e medos
13 1a
h 4
Presenta el andlisiz de la Fsvia al ancils, dale oyt
y luma & o log [Dweclores
:I'nﬂ::;-"rﬁia n’;m"bn_::f_:: aw > rivalucrados e informa af JC pans
¥ B pubscacion
15
Sokcta al Anaista @
Comumicacién la putiicacitn on
'a intranat 6
-
Putlica ardlisis de la enlrevisla
en fa Iniranet

7

A4

Archiva andi=s de la entrevisia
#n carpeta comaspondiente

A -

e
\ e ~
-
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MANUAL DE PROCESOS m

T DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

CIEVA

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESD:

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:
Direccion de Comunicacion Institucional y Jefatura de Comunicacion.
OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Comunicacion.

Sintesis Informativa.

Comunicacién Institucional.

Mantener informados a los Directivos de la CEA de los temas hidricos que se publiquen
en los medios de comunicacion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Las notas informativas referentes a temas hidricos deberan publicarse en su
totalidad en la Intranet.

2. Las notas informativas exclusivas de la CEA deberan publicarse en la pagina WEB
en el link CEA en fos medios.

3. Lasintesis de las notas informativas debera estar elaborada a las 9 de la mafiana
en dias habiles.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que todos los Directores y Gerentes estén informados sobre temas hidricos, en el
momento oportuno.

INDICADOR DE EXITO:

 No. de sintesis informativas elaboradas y publicadas en el tiempo establecido.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Periddicos.
o Agencia de Monitoreo.

Ny e
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MANUAL DE PROCESOS m

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

Comunicacion.

PROCESO:

NOMBRE DEL

Sintesis Informativa.

SUBPROCESO:
DIRECCION RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Comunicacion Institucional.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SINTESIS INFORMATIVA

Concentra todos los periodicos de circulacion local
los cuales llegan por suscripcion a las
instalaciones de la CEA.

Revisa los periddicos y extrae las notas referentes
a temas hidricos.

Lee y analiza las notas referentes a temas
hidricos.

Consulta y extrae de la pagina de la agencia de
monitoreo las notas referentes a temas hidricos de
radio y televisién.

Elabora redaccion de las noticias referentes a
temas hidricos de los periddicos y de la agencia
de monitoreo,

Envia por correo electronico a los directores y
gerentes el resumen de noticias referentes a
temas hidricos.

Recorta y pega en hojas reciclables las notas
informativas de los periodicos.

Imprime las noticias de la agencia de monitcreo,
asi como el resumen de las notas informativas.

Digitaliza las notas de periddico, las notas de la
agencia informativa y el resumen para ser
publicados en la intranet y pagina web.

10

Publica notas informativas en la web e Intranet.

11

Archiva por tema en carpetas correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

PUESTO Y AREA

Analista en Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

Ay

/

L

) AL .#;ﬂf.-'- o2
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESD:

DIRECCION RESPONSABLE

Comunicacion.

Sintesis Informativa.

Comunicacion Institucional.

DEL PROCESO:

ANALISTA EN COMUNICACION
‘ Inicio ’

1

v
Concentra  garddicos  de  circulacidn
local
2

r

Revias los peritdicos y axdrae las notas
rafarenies a hemas hidricos |

3

y

Lea y anaszs las nolas refmranies a
femas hidricos

L A |

Consulta y axtras da la pagna de la
agencg  de mondoreo  fas  nalas
referenies a lemas hidricos

R S

Elabora redeccitn de @s  noticias
rafarentss a lamas hednoos

-

Envia por cormeo elecironico a  kos
daireclores y gerénles &l resumen di
raibesAR

7
4
Recorta y pega en hojas mciclables las
notas informatras de laos penddcos

L

Impreme las nobcas de @ agenca de
moniorec, as como @l resumen de las
notas informativas

A

]
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MANUAL DE PROCESOS m

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

ANALISTA EN COMUNICACION

9

Digtaiza nolas de pencdico las nolas
de |8 agenca informaliva y el resumen.

. !

I AN

Fubbca notas informalivas en la web e
Inirarat,

i1

h 4

Archiva  por tema  en  carpetas
corespondiente

Fin

— /
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Director General, Directores de Area, Direccion de Comunicacién Institucional, Jefatura de
Comunicacién y Medios de Comunicacion.

Comunicacion.

Ruedas de Prensa.

Comunicacion Institucional.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:
Dar a conocer informacion veraz y oportuna a los medios de comunicacion.

PoOLITICAS DEL SUBPROCESO:
1:

Se debera contar con la solicitud de la Rueda de Prensa minimo una semana
antes de la misma.

2. Podra convocarse a Rueda de Prensa el mismo dia cuando por la importancia y
trascendencia del tema lo amerite.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que la informacion publicada por los medios de comunicacion sea la que se proporcion6
en la Rueda de Prensa.

INDICADOR DE EXITO:

e Numero de ruedas de prensa realizadas vs. Numero de ruedas de prensa
solicitadas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Medios de comunicacién masivos.
o Agencia de Monitoreo para los medios electronicos.

JoE ) e
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MaANUAL DE PROCESOS

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL

SUBPROCESOD:

Comunicacion.

Ruedas de Prensa.

DIRECCION RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Comunicacion Institucional.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RECEPCION DE INFORMACION DE LA RUEDA D
Recibe informacion del area que solicita la Rueda
de Prensa.

PUESTO Y AREA
PRENSA

Jefe de Comunicacion

Turna informacidon al Analista en Comunicacion AT
> | para fa elaboracién de nota informativa previa a la | Jefatura de Comunicacicn
Rueda de Prensa.

3 Recibe informacion y elabora nota informativa| Analista en Comunicacion
previa a la Rueda de Prensa. Jefatura de Comunicacion

4 Define el lugar e invitados a la Rueda de Prensa. Jefe de Comunicacion

Jefatura de Comunicacion
CONVOCATORIA A MEDIOS DE COMUNICACION

5 Elabora invitacién a los medios de comunicacion.

Turna via correo electronico 1a invitacion al Analista J ‘ieze dedc%m“”":?c'of‘,

6 en Comunicacidén para que sea enviada a los etatura de L.omunicacion
medios.

7 Recibe y envia invitacién via correo electrénico a
los medios de comunicacion.

8 Confirma via telefénica la recepcion de la invitacién _ L
y asistencia a la Rueda de Prensa. Anfallsta en Comunicacion
Notifica al Jefe de Comunicacion sobre los | vefatura de Comunicacion

9 asistentes a la Rueda de Prensa para la
elaboracién del material.

Solicita al area de Disefio e Imagen los Jefe de C S

10 |requerimientos necesarios para la Rueda de ele ae L.omunicacion
Prensa Jefatura de Comunicacidon

11 Recibe solicitud y elabora material para la Rueda de | jefe de Disefio e Imagen
Prensa. _ _ Jefatura de Disefio e

12 |Entrega el material a la Jefatura de Comunicacién. Imagen
Recibe material para la Rueda de Prensa. Jefe de Comunicacién

13 P

Jefatura de Comunicacion |

e
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JALISCO

14

MANUAL DE PROCESOS

cude al lugar una hora antes de la Rueda de
Prensa, verifica el acomodo del lugar y acomoda
material.

I' 15

Recibe a los medios de comunicacién y asigna
lugares.

16

Presenta a los Directivos que encabezan la Rueda
de Prensa.

17

Participa en el desarrollo de |1a Rueda de Prensa.

" DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Jefe de Comunicacion
Jefatura de
Comunicacion

18

19

Entrega la nota informativa previa a la Rueda de
Prensa a los reporteros.

ELABORACION ¥ PUBLICACION DE NOTA INFOR

Complementa nota informativa previa a la Rueda de
Prensa con citas textuales de lo dicho en la misma
por los funcionarios.

20

Entrega nota informativa a la Jefatura de

Comunicacion para su revision.

Analista en Comunicacion
Jefatura de
Comunicacion

Analista en Comunicacion
Jefatura de
Comunicacion

21

Recibe y revisa nota informativa.

;Es comrecta?

22

Si no es corecta, solicta al Analista en
Comunicacién corrija la nota infarmativa.

23

Jefe de Comunicacion
Jefatura de
Comunicacion

Recibe, corrige y regresa a la actividad No. 20

Analista en Comunicacion
Jefatura de
Comunicacion

24

Si es correcta, regresa nota informativa al Analista
en Comunicacion para su publicaciéon en la pagina
WEB de la CEA, el Portal Jalisco y Facebook.

25

Jefe de Comunicacion
Jefatura de
Comunicacion

Publica nota informativa del evento en el Portal
Jalisco y Facebook.

26

Envia via correo electrénico nota informativa al Jefe
de Sistemas de Informacién para su publicacion en
la pagina web de la CEA.

27

Analista en Comunicacion
Jefatura de
Comunicacion

Recibe y publica nota informativa en la pagina WEB
de la CEA.

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

28

Verifica que la nota informativa haya sido publicada
en los medios solicitados y archiva en carpeta

correspondiente. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jefe de Comunicacién
Jefatura de
Comunicacion

\ : Beprt
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MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Comunicacion.

Ruedas de Prensa.

Comunicacion Institucional.

JEFE DE COMUNICACION ANALISTA EN COMUNICACION JEFE DE DISEND E IMAGEN

Recibe informacin del drea que solicita
la Rueda de Prensa i

2

L 4 [ 3
Tuna informacdn al  Anaksts  on N RAscbe informaciin y aelabora nota
Comurscacidn para la eabovactn de P mformativa previa 8 la Ruada da Prensa

nota infoemativa

4

Define el lugar e nvilados a la Rueda de
Pransa.

PR

Eabora wwitacén a los medios de
comunicacion

6 ¢ 7

Turma  vitacién  al Analista  en Recibe y anvia inviacién a los medios de
Comunicacitn # | comumcacion

4

8
Y
Canfifma via talefdieca ia recepcstn de la
WIVILBCIGN y SRiEtenca a |la Rueda de
Prensa
10 g
| Solcda al drea oa Disefa 8 Imagen los Molfica al Jele de Comunicacion scbre
fequanmuantos recasanas pam |a Ruecs o ks asssfentos & s Fusda de Prensa para
| de Frenss. a alaboracion dal matenal »

S
Recibe soboiud ¥ slabora matenal para
|& Rusda de Prarss

13 iz i

Recibe matensl para la Rueda de | Entréga ol matenal a la Jofahora o
Prensa i Comunicacion, J
12 |
1 — — —
o a—
gt £ e
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JEFE DE SISTEMAS DE
INFORMACION

JEFE DE COMUNICACION ANALISTA EN COMUNICACION

Acude al lugar, vertfica el acomodo de
lugar y acemoda matenal

15

A

Recibs a los medios de comunicacian y
asigna lugares

-

Fresenta a los Directives que encabezan
la Rueda de Prensa.

17
18
h
Particpa en sl desamvolio 4 la Rusda de p Entega la nota infermativa prévia a iz
Prensa. Rueda de Prensa a los reporiercs

DR

Complementa nota nformativa con citas
textuales de los furc:onanos.

21 20 : I
Recibe y ravisa nota informativa |4—— g;ﬁfﬁmﬁ“*z “:u Jatprra de
I i i fa al
LEs
correcta”
24 2
Y 23
Regresa  nota Salicita a
informativa al Analista an Recibe 6 v resa @ la aciividad
Analisia en Coffuricacitn L+ No 200 98 ¥ reg
Camunicacion comia la nola
para su informativa
pubhcacén
25 |
|
| Publca nota informaliva del evento en &
Portal Jalisco y Facabaok
26 l ‘
] __——_——_f_—
Emvia wia comen  sectdnico  nota L] Resibe y pubbica nowd nforrabys en e
informaliva al Jeie oo Sistemas de Tl pagina WES de le CEA
Informacen para su plUblicacitn
28
‘ Verdica que ia rola infarmativa haya sido |
pubkcada y srchiva U
| comaspendente.
Fin ‘

5
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.. A DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccidon  General, Direccicnes de Area, Direccion de Comunicacién Institucional,
Jefatura de Comunicacion y Medios de Comunicacion.

OBJETIVO DEL SUBPROCESD:

Dar a conocer informacion veraz y oportuna a los medios de comunicacién.

PoOLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Se debera contar con la solicitud de la Gira de Trabajo minimo una semana antes
de la misma.

2. Podra convocarse a Giras de Trabajo el mismo dia cuando por la importancia y

trascendencia del tema lo amerite.

RESULTADOS ESPERADOS:

Comunicacion.

Giras de Trabajo.

Comunicacion Institucional.

Que la informacién publicada por los medios de comunicacion sea la que se proporcioné
durante la Gira de Trabajo.

INDICADOR DE EXITO:
+« Numero de giras de trabajo por mes Vs. Numero de giras de trabajo solicitadas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Periddicos de la localidad.
o Agencia de Monitoreo para los medios electronicos.
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‘oE DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
3) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Comunicacion.

Giras de Trabajo.

Comunicacion Institucional.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

RECEPCION DE SOLICITUD DE LA GIRA DE TRABAJO
Recibe via telefénica o personal la solicitud de| Director de Comunicacion

Gira de Trabajo. Institucional
2 Tuma la solicitud via correo electronico o| Direccion de Comunicacion
personalmente al Jefe de Comunicacion. Institucicnal

3 Recibe solicitud de la Gira de Trabajo.

Visita, analiza el lugar en el que se realizara la
4 Gira de Trabajo, en compafia del responsable

de la informacién y verifica si es factible. o
Jefe de Comunicacion

¢ Es factible? Jefatura de Comunicacion
Si es factible, continlia en la actividad No. 7
Si no es factible notifica al area que el lugar no

6 es viable e informa gue se realizara en oficinas.
7 Solicita ficha informativa al responsable vy
confirma fecha y hora de la Gira de Trabajo.
8 Elabora y entrega a la Jefatura de Comunicacion Area Solicitante

ficha informativa de la Gira de Trabajo.
9 Recibe y revisa ficha informativa.

Tuma ficha informativa al Analista en Jefe de Comunicacidn
10 |Comunicacion para la elaboracidn de nota| Jefatura de Comunicacion
informativa previa a la Gira de Trabajo.

11 Recibe ficha informativa y elabora nota! Analista en Comunicacién

informativa previa a la gira de trabajo Jefatura de Comunicacion
12 Solicita al area de Disefic e Imagen los Jefe de Comunicacion
requerimientos necesarios para la Gira. Jefatura de Comunicacién
13 Recibe solicitud y elabora material para la Gira
de Trabajo. Jefe de Disefio e Imagen
Entrega el material a la Jefatura de| Jefatura de Disefic e Imagen
14 Comunicacion.
15 Recibe material para |la Gira de Trabajo. Jefe de Comunicacion

Jefatura de Comunicacion

; /fL‘/)J ﬂ
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MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

CONVOCATORIA A MEDIOS DE COMUNICACION

16 Elabor_a _i’rwitacién a los medos de
comunicacion. S
Turna via correo electronico la invitacion al Jefe de Comunicacion

17 | Analista en Comunicacion para que sea enviada| Jefatura de Comunicacion
a los medios.

18 Recibe y envia invitacion via correc electronico a
los medios de comunicacion.

19 Co_nfirr_na via_ telefonica la recepcion de la _ L
invitacién y asistencia a la Gira de Trabajo. Analista en Comunicacion
Notifica al Jefe de Comunicacién sobre los Jefatura de Comunicacién

20 asistentes a la Gira de Trabajo, para los
requerimientos necesarios.

01 Recibe informacion y verifica si  requiere
contratar vehiculo adicional.
¢ Requiere vehiculo?

92 Si no requiere vehiculo, continua en la actividad Jefe de Comunicacion
No. 28 L
- - - — . Jefatura de Comunicacion
Si requiere vehiculo, solicita a la Secretaria de
Direccidbn elabore oficio de solicitud de

23 L . ;
contratacion de vehiculo a la Gerencia de
Servicios Generales.

Elabora oficio de solicitud de contratacion de

24 vehiculo dirigido a |a‘ Gerencia de Servicios
Generales, recaba firma del Director de Secretaria de Direccidn
Comunicacion Institucional. Direccidon de Comunicacion
Envia solicitud de contratacion de vehiculo a la Institucional

25 Gerencia de Servicios Generales, recaba acuse
y notifica al Jefe de Comunicacion.

26 Prepara requerimientos para reporteros (agua, Jefe de Comunicacién

en compaiia del Analista en Comunicacion,

alimentos, gorras). Jefatura de Comunicacion
EJECUCION DE LA GIRA DE TRABAJO
Acude al lugar acordado para la Gira de Trabajo,

27 medios de comunicacion y responsables de la
informacioén. L
Recibe a los medios de comunicacion y asigng Jefe de Com“”'C"?‘C'O'?.

| 28 lugares. Jefatura de Comunicacion

29 Presenta a quienes encabezaran la Gira de
Trabajo.

30 |Participa en el desarrollo de la Gira de Trabajo.

31 Entrega la nota informativa previa de la Gira de| Analista en Comunicacion

Trabajo a los reporteros.

Jefatura de Comunicacion

LY
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MANUAL DE PROCESClS

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

rabajo con citas textuales de lo dicho en la
misma por los funcionarios.

Entrega nota informativa a fa Jefatura de

ELABORACION ¥ PUBLICACION DE NOTA INFORMATIVA,
Completa nota informativa previa a la Gira de
32 T

Analista en Comunicacion
Jefatura de Comunicacion

33 Comunicacién para su revision.

34 Recibe y revisa nota informativa.

LEs correcta? L Jefe de Comunicacién

35 Si no es correcta, solicita al Analista en| Jefatura de Comunicacion

Comunicacion corria la nota informativa.

36 Recibe, corrige y regresa a la actividad No. 33 Analista en Comunicacién
\ . Jefatura de Comunicacion
' Si es correcta, regresa nota informativa al

37 Analista en Comunicacién para su publicacién Jefe de Comunicacion

en la pagina WEB de la CEA, el Portal Jalisco y|  Jefatura de Comunicacién
Facebook.
38 Publica nota informativa del evento en el Portal
Jalisco y Facebook. . .
Envia via correo electrénico nota informativa al Analista en Comun!cac!c?n
. ., Jefatura de Comunicacion
39 Jefe de Sistemas de Informacién para su
publicaciéon en la pagina WEB de la CEA.
Recibe y publica nota informativa en la pagina Jefe de Sistemas de
40 WERB de la CEA. Informacién
Jefatura de Sistemas de
Informacién
Verifica que la nota informativa haya sido
41 publicada en los medios solicitados y archiva en Jefe de Comunicacidn
carpeta correspondiente. TERMINA | Jefatura de Comunicacién
PROCEDIMIENTO.

\,
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an =nl DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL

Comunicacion.

Giras de Trabajo.

Comunicacion Institucional.

PROCESO:

DIRECTOR DE COMUMNICACION
INSTITUCIONAL

| Inicie I

Y

Fecibe win teleférica o personal la |
soliziud de Gira de Trabajo

2 I ,

Turma & sohotud al JSofe  do
Comunicacion

JEFE DE COMUNICACION AREA SOLICITANTE AMNALISTA EN COMUMICACION

5

_.>I Recibe solaiud de la Gira ge Trabao

C]

X

Visita, Bnalza ei lugar para la Gira de
Trabajo y wanhca s as fachbie

iEs
faclible?

5 ]
Contmia  en Notifica ol | |
la actvdad aa gque o
Ne T lugar no &s |
viable 8
informa  que
88 reakzard
an pfionas
|y '_J
Solcila ficha infsrmativa al Elabora y antrega a la JC ficha
rasporsable y confirma fecha y hora wformativa do 8 Gra de
¢ la Gira de Trabap Tratan
9
‘ |
Recibe y revisa foha imloemaliva -

30 ¢ "

Tuma ficha informative &l Anaksia en
Comumcacdn para |a elaboracon oa
néta informativa

Recika ficha ndormativa vy elabora
1| mnata nformativa preva @ a gira de
Lrisbas ! |

12

Solicita al area de Disaho & Fnagen
s requanTsanios NBcasancs para A
Gima

b

=
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MANUAL DE

PROCESOS

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

ANALISTA EN COMUNICACION

JEFE DE DISEND E IMAGEN

SECRETARIA DE

DIRECCION

13
o

Recibe solicilud y eiabora matenal

y

para la Gra de Trabap

15 14
|
Recibe materiai pars a2 Gira de | Ertraga al material a la Jefatura o8
Travajo. Comunicacion
. v
e
Elabera invitacidn a los medics de |
COMUMCET N
i7 ‘ 18
_'—___——————‘—_—
Tumna mwvilacion  al Aralista en Rocibm y aenvia mtacon a los
Comuricacion maditd de comuricaciin
|
19
h 4
Confrma via telefdrica la recepcitn |
de la nvilacidn y asislenca a la Gira
da Trabamp. |
21 20 | |
Recibe informacién vy verfica s Motifica al Jefe de Comunicacdn
requiere contratar vahiouls —| sobre los asistenes @ 2 Gira de
ad«conal Tratajo
| Si
No
22
# 24
Continga en Solicita la
la activided Secraimis  do Elabora oficio da sohciud de
No 28 Dirgcoadn SoNrataccn i veifituo
aiabora oficio de dirgido a la GSG recaha frma
sohciud de dol Dwechar do Comunacacdn
conratacon de Institucional.
vahaciio
25 ¢
26
Ervia solicilud de cortratacion
Prepara  (eQuenmianios  para L] de vahiculp a 'a G50, recaba
repornercs. acuse y notfica al Jefe de
Comuncacdn.
2
y
Acude al gar parz la Gra de
Trabap. en compafia ded Analisla
B Comuricaciin medios [+ ]
comunicacion y responsabias de la
informacian
|
4
213

p ,/) '
\ e,
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MANUAL DE PROCESOS
esTEaE DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO

JEFE DE COMUMNICACION ANALISTA EN COMUNICACION JEFE OE SISTEMAS DE

INFORMACIGON

28
feciba a los medios de comunadidn y
asiy lugares.
- I
|
Presenta a quienes encabazarin la Gira
da Trabajo.
30 3
y
| Participa en el desamollo de la Gira de p| Entrega ia nota informativa previa a la
Trabajo Gira de Trabao & los reponeros
- T
Complementa nota informative con oitas
texfumles de los funcionanos
| a4 | 33
h 4
| ‘ Recibe y ravisa neta informativa Eniragal ncta [rformative 2 in Jacelin: de
Comunicacitn para su rawsion
LEs
correcta?
37
y ® |
36
Regrasa  nola Sclicta al
Informativa & Analista ar Recibe. corriga v regresa a ia aclividad
Analista an Comunicacitn = No. 33 oy reg
Comuricacién corma la nota i
para sU informativa
publicacdn
38
R
P Publica nota informatva del eventa en el
Portal Jalisco y Facabook
jf_ﬂ_____;____———
Envia via cofmea elwcrdngg  nola Racibe y pubbca nola mformative en (s
informativa al Jele de Sistemas de pagina WEB de la CEA,
Intormacién pare su pubicacidn [
41
Verifica que la nala informativa haya sido |
publicada y archiva BN Capela g I |
corespondienia, ‘
Fin |
|
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JALISCO

DISENO E IMAGEN

Fecha de actualizaciéon: Noviembre de 2012
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Normatividad.

1) Fundamentos legales.

*
'..

Manual de Identidad Grafica.

2) Politicas Generales.

Toda la informacién que se genere y que se requiera dar a conocer a través de
alguna estrategia de comunicacion deberd ser previamente analizada, autorizada
y canalizada por el Consejo Editorial de la Comision Estatal del Agua.

Cualquier necesidad de disefio, fotografia y video debera ser solicitada a la
Jefatura de Diseno e Imagen a través de los formatos establecidos y publicados
en la Intranet.

Las aplicaciones de disefio de cualguier producto que contenga |la imagen de la
institucion, deberan ser autorizadas por la Direccion de Comunicacion institucional
a través de la Jefatura de Disefio e Imagen.

Las solicitudes de disefio deberan realizarse minimo 7 dias habiles para su
elaboracion, dependiendo de la complejidad de lo solicitado se estableceran los
tiempos de entrega del producto.

Se debera dar seguimiento audiovisual a los proyectos solicitados por la Direccion
de Comunicacion Institucional de acuerdo al programa que se establezca.

!
e
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sroom DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
01. Documentacion Audiovisual de 1. Documentacién  Audiovisual de
__Eventos y Proyectos. bl Eventos y Proyectos.
02. Disefo Interno y Externo. 1. Diseno Interno y Externo.

' o a—
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e een 'DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE
DEL PROCESOD:

Disefo e Imagen.

Documentacién Audiovisual de Eventos y Proyectos.

Comunicacion Institucional.

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccion de Comunicacion institucional, Jefatura de Disefio de Imagen y Areas
solicitantes.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:
Tener la memoria audiovisual de los eventos y obras relevantes realizadas por la CEA.

POLITICAS DEL SUBPROCESOD:

1. Para que se realice la toma de fotografia o video se debera contar con el formato
de “Solicitud de Fotografia y/o Video" debidamente requisitado.

2. Las memorias fotograficas deberan archivarse electronicamente de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Jefatura de Disefio e Imagen, maximo 3 dias
habiles posteriores a la fecha del evento.

3. Se debera realizar mensualmente la depuracion de fotografias del Banco de
Imagenes afiadidas en el mes anterior, respaldar en CD's el total de fotografias y
seleccionar las fotografias representativas por tema para el Banco de Imagenes.

4. Se debera recabar sello y firma en el formato de quien recibe el producto en el
area solicitante.

RESULTADOS ESPERADOS:
Tener memoria audiovisual de los eventos y obras relevantes realizados por la CEA.

INDICADOR DE EXITO:
« No. de fotografias y/o videos por evento de acuerdo a los requerimientos
solicitados
+ No. de eventos respaidados en el Banco de Imagenes.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Formato de Solicitud de Fotografia y/o Video
o Formato de Solicitud de Realizacion de Video
o Manual de ldentidad Grafica

* N o
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMERE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESOD:

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Diserio e Imagen.

Documentacién Audiovisual de Eventos y Proyectos.

Comunicacion Institucional.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
DOCUMENTACION AUDIOVISUAL DE EVENTOS ¥ PROYECTOS

] Recibe formato de Solicitud de Fotografia y/o Video
debidamente requisitado. o
Verr Tes t de fot i Jefe de Disefio e
2 enfica si es toma de fotografias. Imagen
¢, Toma de fotografias? Jefatura de Disefio e
Si es toma de fotografias, programa fecha y solicita a Imagen
3 |Fotografia y Video acuda en dia y hora establecida.
Acude en fecha programada, toma fotografias de
4 acuerdo a los requerimientos.
Realiza conversidén a jpg o .tif y respalda fotografias
9 |en el banco de imagenes.
6 Verifica si las fotografias son para WEB,
¢ WEB? Fotografia y Video
Si son para WEB, selecciona, retoca y convierte a un| Jefatura de Disefio e
7 tamado propio para WEB. Imagen
8 Entrega a la Jefatura de Comunicacion via red.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si no son para la WEB, deja en el Banco de Imagenes
9 o selecciona, edita y graba en CD.
10 |Entrega CD con fotografias al area solicitante.
11 Recibe, firma de recibido en formato y entrega a Area solicitante
Fotografia y Video. Continua en la actividad No. 36
Si no es toma de fotografias, analiza la solicitud y lista
12 | de requerimientos y verifica si el video es para cubrir Jefe de Disefio e
evento. imagen
;. Evento? Jefatura de Disefic e
13 Si es para cubrir evento, programa fecha y solicita a Imagen
Fotografia y Video acuda en dia y hora establecida. L 1
14 Acude al evento en fec_:ha programada, toma video de Fotografia y Video
acuerdo a los requerimientos. o
. . , Jefatura de Disefo e
Edita, guarda memoria y envia de acuerdo al|
15 2 Imagen f
requerimiento. l |

‘ )
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

SO g Recibe, firma de recibido en formato y entrega a Area solicitante
Fotografia y Video. Continua en la actividad No.36
Si no es para cubrir evento, recibe formatc de Solicitud Jefe de Disefio e
17 | de Realizacién de Video, programa reunion con el area |
solicitante para definir el contenido del video. magen
— - - — Jefatura de Disefio
18 $oIIC|ta ;a_Fotografra y Video acuda a la reunion con el Imagen
area solicitante.
19 Acude a la reunién y define el guién del video con el
area.
20 | Realiza la planeacion de la narrativa visual.
21 Elabora el diseno grafico del video.
22 | Selecciona la musica del video. Fotografia y Video
23 | Define el tipo de tomas. Jefatura de Disefio e
24 Inicia la produccion con la toma del video imagen
25 | Graba el audio del video.
26 Re‘-al-iza la unién del audio, video, disefio grafico y
musica.
27 | Presenta video al Jefe de Disefio e Imagen.
28 Recibe video y programa reunién con el area
solicitante.
g Cf:ude a la reunién en compafia de Fotografia y Jefe de Disefio e
ideo. Imagen
30 Present_a video y verifica con el area solicitante si hay Jefatura dg Disefio e
correcciones o aiustes. Ima
. . gen
¢,Hay correcciones o ajustes?
31 Si hay correcciones o ajustes solicita a Fotografia y
Video realizarlos.
Realiza las correcciones o ajustes y regresa a la Fotografia y Video
32 |actividad No. 27 Jefatura de Disefio e
imagen
Si no hay correcciones solicita a Fotografia y Video Jefe de Disefio e
33 realice la masterizacion del video. lmagen_
Jefatura de Disefio e
Imagen
Realiza la masterizaciéon del video, entrega producto Fotografia y Video
34 |final de acuerdo a los requerimientos y solicita firma de | Jefatura de Disefio e
recibido en el formato. Imagen
35 Recibe, ‘firma_ de recibido en formato y entrega a Area solicitante
Fotografia y Video.
Recibe y archiva en expediente correspondiente, Fotografia y Video
36 |llenando el formato con la fecha en la que archivo.| Jefatura de Disefo e

TERMINA PROCEDIMIENTO.

%

\
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO,

NOMBRE DEL

PROCESO: Disefic e Imagen.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESOD:

Documentacion Audiovisual de Eventos y Proyectos.

Comunicacion Institucional.

JEFE DE DISEND E IMAGEN FoToGraFia Y VIDEOD AREA SOLICITANTE

{ Inicio }

1
v
Recibe formalo de Solodud  de

Folografia ylo \ideo debeiamenis
recuisitado.

2

h 4

Verfica si 95 loma oa ‘oiogratias

:

3
12 v v
4
Analiza la soficitud v P’O‘Q"‘“‘l fecha
J selola  a .
ksta A da ;Dlwm_a y . | Acudaean fecha programada, toma folografias
TG, ¥ P de acuerdo a los reguanmientos
verifica &/ el videa es Vidan acuda on 9
para cubrir eventa. dim  y hora
eslablecida. 5
I Ay
/ Realiza conversion @ pg o Iif y respalda
12 intografias en &l banca da (nagenes
5}
Verifica silas folegrafias son para WEB.

No
St
7
j_’_’_,_,——' ]
Dima mn el Banco Sl 1

TetocR y Comnans

L,;Ie-'h.':nau: E:ﬂi'r: a wi tamaho
SElRCLI0ng, i 8 VWE Recibe, fifma de  recieds  an
! promo para WEB, .
¥ prabaen CD fomaln y entrega a Fotografia y
3 Vides Continua en i actwdasd No
10 ¢ 36

Envega & Ia
Jafalura o
Comunicactn via
g

Sl «s A

Entrega CD con
latografins al
area solicilans
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FotoGraFia ¥ VIDED AREA SOLICITANTE
Ne Si
13
17
Y h 4
Recibe formata de Programa fecha 14
Sclicitud da y solicta @
5%&’2306“ de cfmgmf'a ¥ p»| Acude al evenlo en fecha programada, loma
iGeo. ~ pregrama ideo acuda en video de acuerdo & Jos requenmientos
raunién con ¢l area dia y hora
selicitants. astablecida.
18
15
__—f—'_—_—_— . 3
'8 Y . . Recibe, firma de recibido en formalo y
Edila, guarda memoria y envia de acuerdo al |l snireqa a Folografia v Video Gontirda en
Solicita a raquerimignia, la acuvidad No. 36
Fotografia y Video
acuda a la reunién
con =] éraa
selicitants, 19
»| Acude 2 la reunitn y define el guion del video
con sl drea.
20 l
| Realiza |a ptaneacién da la namativa visual. }
21
| Elabora el diserio grafico del videa. ]
2 v
r Selecciona ia musica del video. |
23
h
| Define ol lipo de lomas |
24 v
Intc1a la produccidn con |2 foma del video.
25 ¢
Graba el audho del video,
26 ¢
Realza la unidn del audio wideo, isefio
grafico y musica,
28 27
A 4
Recioe video y programa reunion con el drea | Realiza la planeacitn de la namativa wsual.
soicitante i |
29 l
Acude a la reunién en compahia de
Fotografia y Video.
I
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JEFE DE DISENOD E IMAGEN FoToGRraFia ¥ ViDED

AREA SOLICITANTE

Presenta video y verfica con el
solicilante si hay correcciones o ajuslas.

30

area

I

&Hay
cofrecciones
0 ajustes?
31
33 v
32
Solicna a Solicia a - :
Fotografia y Folografla vy o | Resiiza ias correcciones o austes v
Video realice la Video ¥ regresa ala actividad No. 27
mastarizacién realizarlos.
del video.
* 35
Realiza la masterizacién dal video, ; :
P | enirega producte final y soliciia firma p| Recibe firma de recibido en formato y
de recibido en el formato ertrega a Folografia y Viceo.
36

Recibe y archiva en expediente
correspondiante. h
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DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

JAaLISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESOD:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccion de Comunicacion
solicitantes.

Disefio e Imagen.

Disefio Interno y Externo.

Comunicacion Institucional.

Institucional, Jefatura de Disefic e Imagen y Areas

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Vigilar que se respete la imagen institucional de la CEA en todas las aplicaciones que se
realicen.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para que se realice y produzca el disefio se debera contar con el formato “Solicitud
de Disefio" debidamente requisitado.

2. Se deberan elaborar minimo dos bocetos por cada disefio solicitado.

3. El disefio se producira hasta que se cuente con la autorizacién del Gerente o
Director del area solicitante.

4. Se debera recabar sello y firma en el formato de quién recibe el producto en el
area solicitante.

RESULTADOS ESPERADOS:
Garantizar la unificacion de la imagen institucional dentro de todas las areas de la CEA.

INDICADOR DE EXITO:

+ Numero de disefos realizados en el mes.
¢ Numero de disefios autorizados en el mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Manual de Identidad Grafica.
o Boceto.
o Formato Solicitud de Diseno.

/,_
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Diserio e Imagen.

Disefio Interno y Externo.

Comunicacion Institucional.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
DISENO INTERNO Y EXTERNO

Recibe formato Solicitud de Disefio debidamente
1 requisitado.
5 Integra al cronograma de disefios, para estimar fecha
de atencion.
3 Informa al solicitante la fecha de entrega del disefio.
4 |Revisa la informacion del disefio solicitado para Jefe de Disefio e
generar el concepto de imagen. Imagen
5 |Elabora dos bocetos a mano del disefio solicitado. Jefatura de Disefio e
6 Busca imagenes fotograficas e integra al boceto. Imagen
7 Digitaliza el boceto.
8 Busca e integra tipografia para el disefio.
9 Busca e integra logotipos al disefio.
10 Envia bocetos digitalizados al area solicitante, para
aprobacion y seleccion.
11 Recibe y revisa si hay ajustes o cambios.
¢Alustes o cambios? Area Solicitante
12 Si hay ajustes o cambios, solicita al Jefe de Diserio e
Imagen realice los ajustes ¢ cambios necesarios.
Recibe, realiza ajustes o cambios y regresa a la Jefe de Disefo e
13 actividad No. 10 Imagen
Jefatura de Disefio e
Imagen
14 Si_ no hay ajustes o cambios, infprma al  Jefe de Area Solicitante
Diserio e Imagen cual es el boceto final.
Realiza dummy final, establece tipo de materiales y
15 | medidas para cotizar con el proveedor y recaba firma
del area solicitante de aprobacién del disefio. Jefe de Disefio e
16 Verifica con el Area Solicitante si requiere que el area imagen
de Disefo e Imagen recabe cotizacién (es). Jefatura de Disefio e
¢ Reguiere cotizacién (es)? Imagen
17 Si no requiere cotizaciones, solicita al area de
Adquisiciones los datos del proveedor asignado.

o Nt
\\ /Haz.'__“:’_".
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Recibe informacién y llena el formato Solicitud de
18 |Diserio con los datos del proveedor asignado para su Jefe de Disefio e
localizacion. Continua en la actividad No. 23 Imagen
19 Si requiere cotizacion (es), contacta proveedor y| Jefatura de Disefio e
solicita cotizaciones. Imagen
20 | Recibe cotizacion (es) y envia al area solicitante
21 Recibe, analiza, define el proveedor e informa al Jefe A -
de Disefic e Imagen. rea Solicitante
9
22 Llena el formato Solicitud de Disefio con los datos del
proveedor asignado para su localizacion Jefe de Disefio e
Imagen
23 Contacta y en su caso programa una cita con él para| Jefatura de Disefio e
solicitar los detalles de produccidén que se requiere. Imagen
24 | Proporciona detalles de produccion. Proveedor
Elabora y envia el archivo final al proveedor para su Jefe de Diserio e
5 produccion. Imagen
Jefatura de Disefo e
Imagen
26 Recibe archivo y define el tiempo de entrega de la
produccion.
= - . Proveedor
57 Desa‘rroll_a’ produccion y envia prueba final para su
autorizacién al Jefe de Disefio e Imagen.
28 | Recibe prueba final y revisa si hay correcciones. Jefe de Disefio e
¢, Hay correcciones? Imagen
29 Si hay correcciones, solicita al proveedor realice las| Jefatura de Disefio e
correcciones. Imagen
Recibe, realiza las correcciones y entrega al Jefe de
30 Disefio e Imagen. Regresa a la actividad No. 28 Proveedor
Si no hay correcciones firma de autorizacién para que Jefe de Disefno e
3 se realice la produccion. Imagen
Jefatura de Disefo e
Imagen
37 Recibg autorizacién, reali_za _produccién y entrega a Proveedor
material a la Jefatura de Disefio e Imagen.
Recibe material y verifica si esta de acuerdo a los .
33 requerimientos. Jefe de Disefc e
- , — 5 Imagen
cMatenaI dle acuerdc? a los requerimientos” __ Jefatura de Disefio e
34 Si el material no esta de gcyerdo a_Ios requenmle.ntos, Imagen
regresa al proveedor y solicita los ajustes necesarios.
Recibe, realiza los ajustes necesarios y entrega al Jefe
35 de Disenc e Imagen. Regresa a la actividad No. 33 Proveedor
\\ Jen BN
5y £ '

&'




MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

ALISCO

Si el material esta de acuerdo a los requerimientos,

36 recibe material, firma factura y entrega al Proveedor o
a la Secretaria de Direccidn para el tramite de pago Jefe de Disefio e
correspondiente. Imagen
Entrega material al area solicitante, recaba sello y| Jefatura de Disefic e

37 firma de recibido en el formato Solicitud de Diserio y Imagen
archiva en expediente correspondiente, TERMINA
PROCEDIMIENTO.

¥ i
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

DIRECCION RESPONSABLE

Diserio e Imagen.

Disefo Interno y Externo.

Comunicacion Institucional.

DEL PROCESO:

JEFE DE DISENOD E IMAGEN

' 1
Racibe formalo Solcitud de Deseno
detidamanie requistado,

2 .

Inlegra al cronograms de dsedos,
para eshimar Techs de alenodn

: s

Informa & solicilame & fecha de
anilraga del disefio

4 s

Rewisa la mformacdn del disefio
SObCABIO para genarsr el Concapin o
I"I'-agﬂl.

s v

Elabora dos bocelos a mano dal
digaiy soiictado

: v

Busca  imagerss fmograficas e
ntagra al bocato

v v

r Digitaliza el bocato
: v

Busca e integra tpoprafa para @
chsadfio
v

Busca e nlagra fogoopos al deafio

10 ¢

Ervia bocescs digitalizados al drea
spiictanta, para  apobacdn  y
salarrahn

A2

\ I!f‘i:f ‘e)::ﬂf-
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JEFE DE DISEND E IMAGEN AREA SOLICITANTE

:
Recibe y revisa si hay ajusies o
| cambios.
Si No
12 14
13
Soficita al Jefe de Informa al  Jefe
Recibe, realiza ajusles o cambios y | g4 Disefio e Imagen ce  Disefio e
reqresa a la aclividad No 10 l redlice los ajustes Imagen cual es el
[ cambios bocelo final.
necesanos.
v
Realiza dummy fingl, establece lipe
de matenales y recabs frma del drea |4
selicitanta de aprobacién.
16
Verfica si requierea que recabe
colizacion {es).
LReqguiere
cotizacion
v lesy? 18
Solicila al area de Contacta
Aduuisicicnes  los proveedor y
datos del solicita
proveedor calizacionss.
asignade.
20
v ] i .
Racibe cotizacidn .
Rects @5y o bl o e e oveeder ¢
informacién ¥ area solicitante ame @ regsn.
llena e formalo
Soficiud de
Disefic con os
gatos del
proveedor
asignada
Centinua en  la
aclivdad Mo, 23
22

Llena e! formate Solicitud de Disenc
con los datos del proveedor asignada
para su localizacn,

23

Contacta y en su Casc programa una
cita can él para solcilar los detalles
de produccién.

:
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JEFE DE DISENO E IMAGEN PROVEEDOR

24

>

'L Proporcicna detalles de produccion

Elebora y envia el archivo final al | g
proveedor para su producsion.

2%

Recibe archivo y define ef tiempo de
entrega de la produccién

h 4

27 l
28
. R Desarrolla produccion y envia para su
Recibe prueca final y revisa st hay autorizacion al Jefe de Disefio e
coreaaonas Imagen,
tHay
31 comecones ?
28
30
Firma  de Sohcitz  al
aulonzacién praveedor Racibe, realiza las coreccones vy
pata que se realice las P enirega al Jefe de Diseno e imagen
realice [E] COMaCCIonas. Regrasa ala activicad No. 28
produccién
32
a| Recibe autonzacion, realiza
produccidn y ertrega a materal a fa
Jefatura de Disenc e Imagen
32
Recibe malerial y verifica si esta de
acuerdo a los requerimientos.
mientos?
6 34
A 4
K 35
Recbe malenal, firma Regrasa al
Ladura y entrega Ial proveedor ¥ Recibe, realiza los ajustes necesaros
roveedor ¢ a la solicila los »| v entrega al Jafe de Disefio e Imagen
Secrelaria de Diracerén ajustes Regresa a la actividad No. 33
para el Wéamite de nEcesanos. i
pago.

* 7
Entrega matenal al drea soficitante,

recaba sello ¥ firma de recitido en el
formate y archiva

\ wt EN
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7. GLOSARIO

Boceto: Es un dibujo hecho a mano alzada, utilizando lapiz, papel y goma de borrar,
realizado generalmente sin instrumentos de dibujo auxiliares. Puede ser un primer apunte
del objeto ideado que aun no esta totaimente definido. Se pueden utilizar tanto técnicas
de perspectiva como vistas ortogonales. Es un dibujo rapido de lo que luego llegara a ser
un dibujo definido o la obra de arte final en si.

Contenido Audicvisual: Cuaiguier produccion que contenga una sucesion de imagenes
y/o audio susceptible de ser emitida o transmitida.

Dummies: Boceto de arte final que alcanza un alto nivel de calidad y Composicion
mecanica de todos los elementos visuales que se usaran en la reproduccion, como
fotografias, esquemas a color, tipografia sugerida e incluso el papel que se utilizara en ta
reproduccién final. (Dummy en singular).

Digitalizar: Se puede asociar de una manera clara, la forma como una imagen (texto,
fotos, formas, sonido, movimiento), pueden convertir en un idioma comprensible para los
computadores.

En general las sefiales exteriores que hacen posible la identificacion en su estado natural,
se transforman en cédigo binario (0's y 1’s} que mediante la utilizacion de programas se
pueden transformar de acuerdo a los requerimientos.

Logotipo: (Coloquialmente conocido como logo) Es un elemento grafico, verbo-visual o
auditivo y sirve a una persona, empresa, institucion o producto para representarse.

Marketing: Es el proceso mediante el cual las empresas crean valor para los clientes/ o
usuarios y construyen fuertes relaciones con ellos, con el propdsito de obtener a cambio,
valor procedente para dichos usuarios.

Medio de Comunicacioén: Instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el
proceso comunicacional.

Mercadotecnia Social: Es la aplicacion de las técnicas del marketing comercial para el
analisis, planeamiento, ejecucion y evaluacién de programas disefados para influir en el
comportamiento voluntario de la audiencia cbjetivo en orden a mejcrar su bienestar
personal y el de su sociedad.

Monitoreo: Vigilar en diversos medios de comunicacion la informacién de interés para la
dependencia.

Montaje: Proveer del equipo, recursos técnicos y humanos que se utilizaran en el lugar
donde se realizara en evento.

Nota informativa: Elaboracion breve de documento relacionade con algun tema
determinado para poder emitir una informacion.
\ y K/ ¢ --J o [ /
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Planeacion Visual: Es el proceso creativo que transforma lo imaginario en visual,
consiste en hacer visibles las ideas antes de su puesta en pantalla. Se definen los puntos
o locaciones donde se grabara, la duracion y el orden de las tomas, asi como el disefio
grafico, efectos especiales y demas elementos que sean necesarios con el fin de obtener
una narrativa visual satisfactoria.

Post produccion: Comprende la edicion del proyecto, se conforma con la union de
tomas, audios, efectos visuales, sonoros y por ultimo la edicion de la banda sonora o
musicalizacion.

Preproduccion: Se llama asi a la etapa que comprende la concepcion de |a idea hasta el
primer dia de grabacion, en esta etapa se determinan las condiciones déptimas de la
realizacién de todo proyecto audiovisual. La preproduccién comprende la elaboracién
del guidn literario, guidn técnico y la planeacion visual.

Protocolo: Cumplir con las reglas establecidas para las ceremonias oficiales o trato
social.

Rueda de Prensa: Reunién a la que se convoca a los diferentes medios de comunicacion
para dar a conocer cierta informacion.

Sintesis Informativa: Elaboracion de resumen informativo de informacién publicada en
los medios de comunicacion electrénicos e impresos de informacion relacicnada con la
CEA y de temas hidricos tanto locales y nacionales.

Tipografia: Es el oficio gue trata el tema de las letras, nimeros y de un texto impreso (ya

sea sobre un medio fisico o0 electromagnetico), tales como su disefie, su forma, su
tamario y las relaciones visuales que se establecen entre ellos.

N Yl Np==—— k
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8. ANEXOS
NOMBRE DEL FORMATO CoDIGO DESCRIPCION
Solicitud de Fotografia y/o Formatq para so_hcltar la toma de
. S/IC fotografias o video en eventos
Video eI
institucionales.
Solicitud de Realizaciéon de s/C Formato para solicitar la realizacion
Video de video de un tema en especifico.
Formato para solicitar el disefio de
Solicitud de Disefio S/IC imagen de aplicaciones

institucionales.

X 't./"’f — |
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FORMATO
SoLiciTub bE FOTOGRAFIA Y/O VIDEO

FORIMATO DE SOLICTTUD DE FOTOGRAFRA Y/0 VIDED

FECHRDE SoucrTuD:| 0 |
TPODE SOUCTTUD:  FoTocRarA | Jvioeo [ | ameas| ]

UBICACION: |

POOER F = FOTO T ¥ = ViDED

DETALLES DE ENTREGR:

FcADEENTREOR | | CAUDAD: wes | _Jemeawmeesson [ | FORMADE EnTREGA co[ | comeeooeen [

. Eecosowmmi
mzm:nmmnumml et |mm
= I T e e

nomesE FIRMA

ESTH SUUCTTUS SE LB CUsirild 5 [NeCRmer TRC I E FVENT oS il Sl LY e L TN DT N SO N

\. 4
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FORMATO
SOLICITUD DE REALIZACION DE VIDEQ

FORMETO DE SOLICITUD DE REALIZACHIHN DE VIDED

TEMAS A ABORDAR: 11 v i Fsmcm comi L6 TE8WS @ Tocms £ f1 veso

FECHRA DE RELNVION PR DEFINICION DE UMWY I |. TEX T, CEITRE WIS T, SOFEDN, G ) oo en jormolo o

DETALLES DE ENTREGR:

TETH ST 5 LLET DU S EEUETE VIDED O Tmpei ol e e e e e e

\ o
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JALISCO FORMATO
SoLicitup pe DISENOD

FORIMATO DE SOLICTTUD DE ST
RIZER 1

FECHR DE SOULICTTUD: I I

RPLICRCION

DIPLOMA mmD PERSONFICADORES ETlil.E‘FlSD LIBRO O MANURL Lona| | 1mn:uevu.
TRIETICO FLYER O FOLLETD D PLAYERA mn_D SOUVENS D

OTRO:

CONCERTD 0 INTENCIN

TEXTDS
e e Eewho el gue a0 renuRey e, meveson noests e oochien el o Goavro o lo efotung o Do en oot o WS -
|
——— — - |
EMTMTFEH ireauaere Lagatpss? CER D WLSCT D ety e sckad de obia, canaepuiris o jormets Bustrasios
i
ENTEEDR
|
FECHA DE ENTREGA | FORMA DE ENTREGA: 0| | coRee0 0D |

CALIDAD: wes |

NOMBIE PR

g solbolusd, frma u orvdio para g e ok
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9. ELABORACION, APROBACION, DICTAMINACION, VALIDACION Y
AUTORIZACION

AUTORIZACION

ol A
v T
P d’ Vg
CESpF| L/ COLL CARABIAS JORGE ALBERTOHEYSER BELTRAN
IRECTOR GENERAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

ELABORACION Y APROBACION

JESSICA S)EjNZALEZ ALCALA
DIRECTOR DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

DICTAMEN TECNICO LIDACION

L 4

e

///,ﬁ"_);__< e .
/-"—_______ ,{1

MARIA EUGENIA JULIAN NUREZ FRANCISCOdAVIER SIERRA HERRERA
GERENTE DE PERSONAL INTRALOR INTERNO

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL.
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EQuiPo DE TRABAJO

Lic. Jessica Gonzalez Alcala
Director de Comunicacién Institucional

Lic. Alejandro Pineda Rosas
Jefe de Mercadotecnia

Lic. Alma Duran Martinez
Jefe de Comunicacion

Lic. Leticia Suarez Orozco
Jefe de Disefio e Imagen

Ing. Jorge Alberto Heyser Beltran
Director de Administracion

Lic. Maria Eugenia Julian NUfez
Gerente de Personal

Mtra. Margarita Magafia Plascencia
Jefe de Organizacién y Métodos

Lic. Maria Guadalupe Medina lbarra
Auxiliar de Organizacion y Métodos

RESPONSABLES DE LA ELABORACION

Direccion de Comunicacion Institucional
Gerencia de Personal
Jefatura de Organizacién y Métodos

Tel. 3030 92 00 Ext. 8201
E mail: mmagana@ceajalisco.gob.mx
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