Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
2. DIRECCION: General de Coplademun
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos ey MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL - ;
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL Director General
PROCESO:
08. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Director General Mensajero
< Inicio >
Recibir y registrar
documentacion
[
Revisar y dar
instrucciones
\
v
Entregar
correspondencia
< Fin >
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Coplademun

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos ey MP-COPLADEMUN-900
o MOLERE DIES 6. NOMBRE DEL - .
PROCESO: Fondo Revolvente CERVICIO: Administrativos

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Director
General

Secretaria

( Inicio

D

—

mediante oficio el
Revolvente

Solicitar a la Hacienda Municipal

Fondo

—

Asistente

Recibir cheque

.

Resguardo y manejo del

Fondo Revolvente

Entregar Fondo Revolvente a
final del afho

C Fin

D
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Coplademun

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos ey MP-COPLADEMUN-900
& NOlleAE I ' - 6. NOMBRE DEL L
PROCESO: Incidencias SERVICIO: Administrativos

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria

Director General

C

Inicio >

Registrar incidencias de
personal asighado al area

!

Firmar oficio y entregar

‘

Recibir respuesta y archiva
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Octubre 2011 10. REVISION No.: 0
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
2. DIRECCION: General de Coplademun
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e R MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL - 6. NOMBRE DEL P ;
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Administrativos
7.RESPONSABLEDEL | . 0+ Goneral
PROCESO:

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Director General
( Inicio >

Recibir inventario y cotejar
con los bienes fisicos

v

Recibir inventario actualizado

l

Actualizar resguardos conforme a inventario
modificado

[
C .
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
2. DIRECCION: General de Coplademun
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . "y 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Instalacion de Comités SERVICIO: Operativos
7. RESPONSABLE DEL Director General
PROCESO:
08. REPRESENTACION GRAFICA
i} Jefe de
Director General Departamento
< Inicio >
Elaborar, discutir e integrar propuestas
|
Determinar actividades
para la instalacién del
comité
Elaborar convocatoria y
notificar a los integrantes
\
-
Integrar subcomités y aprobar calendario
de trabajo
C Fin D
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Coplademun

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

e Manual de Procedimientos pSSoN MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL i 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Habitat SERVICIO: Operativos

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Di

Dire’ctor de
Area

rector General
Coplademun

C

Inicio

D

\—+

Recibir informacion acerca del Convenio
de Coordinacién social y Humano
‘ Analizar y estudiar informe ‘
v
‘ Notificar a la Delegacion ‘
v

Recibir proyecto modificado
y firmar acuerdo

\ﬁ

‘ Recibir oficio y elaborar convocatoria ‘

v

‘ Recibir y analizar proyector ‘

‘ Recibir y registrar oficio de aprobaciéon ‘

‘ Coordinar licitaciones ‘

v

‘ Recibir los informes revisados y analizados por COPLADE ‘
v
‘ Entregar formalmente las obras ‘

v

Fin
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION: General de Coplademun

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . 7 CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i MP-COPLADEMUN-900

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL

PROCESO" Plan Municipal de Desarrollo SERVICIO: Operativos

7. RESPONSABLE DEL

PROCESO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Coplademun

( Inicio )

‘ Solicitar asesoria al COPLADE para la formulaciéon del PNMD ‘
v

‘ Revisar agendas de trabajo ‘
v

‘ Recibir del COPLADE Informacién Preeliminar ‘
-

‘ Elaborar Programa de Trabajo ‘
v

‘ Solicitar informacion estadistica estratégica al SEI-JAL, INEGI, COEPO ‘
v

Organizar y convocar foros de consulta ciudadana, en relaciéon a los
trabajos constituidos y aprobados por el comité

v
Reunir las mesas de trabajo de los subcomités para la presentacién del
paquete de propuestas

Integrar la informacién recabada sobre el Municipio y la Administracion
Municipal

‘ Elaborar el proyecto del PMD y presentarlo para su Vo.Bo. ‘
v

‘ Iniciar actividades con la Formulaciéon del Programa Operativo Anual ‘

v

‘ Evaluar acciones ‘
v
C Fin D)
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
2. DIRECCION: General de Coplademun
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL - 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos ey MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: SIGEM SERVICIO: Operativos
7. RESPONSABLE DEL Director General
PROCESO:
08. REPRESENTACION GRAFICA
i} . _ i} Departamento del
Direccion Técnica SIGEM
( Inicio >
Solicitar archivos
‘ h 4
Realizar visitas de campo
Elaborar registros,
realizar analisis vy
corregir datos
Elaborar, presentar y
coordinar informacién
v
C Fin D
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