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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Incidencias 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Administrativo 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Administrativo 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Mobiliario 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Administrativo 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Atención a ciudadanía general 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Atención al Público 

7. RESPONSABLE DEL 
PROCESO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 
9. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 11. REVISIÓN No.: 0 HOJA:   1 DE:   1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 

2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  
DIAGRAMA DE FLUJO 

3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM -200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Quejas y Peticiones Ciudadanas 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Atención al Público 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 

2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  
DIAGRAMA DE FLUJO 

3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Cobertura de Eventos 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE DEL 
SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 



 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Control de Personal 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 
 
 



 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Difusión de Eventos 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 
 



 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Diseño 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 
 
 



 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Fondo Revolvente 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE DEL 
SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 
 
 



 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 

2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  
DIAGRAMA DE FLUJO 

3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Informe de Gobierno Anual 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE DEL 
SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Mobiliario y Equipo de Trabajo 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE DEL 
SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Monitoreo 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 
 
 



 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Página WEB 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 
 
 



 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Recepción y Envío de Correspondencia 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 
 
 



 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Comunicación Social  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Rueda de Prensa 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Comunicación Social 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Director General 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM- 200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Atención a Proyectos Internos 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Control de la Gestión 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 

2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  
DIAGRAMA DE FLUJO 

3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-sp-210 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Estadísticas y Análisis 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Control de la Gestión 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM- 200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Audio 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: 
Eventos y Servicios 
Especiales 

7. RESPONSABLE DEL 
PROCESO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

Inicio

Recibir instrucciones y 
verificar disponibilidad

Recibir orden e instalar equipo de 
sonido en el lugar señalado

Dar el servicio y recabar firma de 
solicitud cubierta al final del evento

Fin

Secretaria

Registrar servicio y 
archivar

Técnico 
Especializado

 

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 11. REVISIÓN No.: 0 HOJA:    1 DE:   1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Control de Mobiliario y Equipo 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: 
Eventos y Servicios 
Especiales 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM- 200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Control de Personal 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: 
Eventos y Servicios 
Especiales 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 

2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  
DIAGRAMA DE FLUJO 

3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM--200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Servicios Generales 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: 
Eventos y Servicios 
Generales 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Control de Archivo Muerto 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Oficialía de Partes 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM- 200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Oficialía de Partes 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Oficialía de Partes 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 
 



 
PRESIDENCIA  

 
105 

 



 
PRESIDENCIA  

 
107 

Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 

2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  
DIAGRAMA DE FLUJO 

3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM--200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Contratación de Servicios Varios 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Relaciones Públicas 

7. RESPONSABLE DEL 
SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Octubre 2010 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Fondo revolvente para gastos mediatos 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Relaciones Públicas 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Octubre 2010 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 

2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  
DIAGRAMA DE FLUJO 

3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: 

Organización de eventos Generales 
(Cívicos, culturales y sociales) 

6. NOMBRE DEL 
SERVICIO: Relaciones Públicos 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Octubre 2010 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Coordinación de Actividades 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Administrativo 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM- 200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Planeación y Coordinación de Eventos 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Secretaría Particular 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque 
1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal 
2. DIRECCIÓN: Secretaría Particular  

DIAGRAMA DE FLUJO 
3. NOMBRE DEL 
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO 

PROYECTO: MP-PM-200 

5. NOMBRE DEL 
PROCESO: Revisión y remisión de correspondencia 6. NOMBRE DEL 

SERVICIO: Secretaría Particular 

7. RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretario Particular 

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA  

 

09. FECHA DE ELABORACIÓN: Febrero 2011 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1  DE: 1 

 


