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Introduccion

¢Para qué sirven los manuales de procesos y procedimientos?

Toda administracion publica funciona a través de la articulacion de los procesos que ejecuta
cada una de las dependencias que la integran, siendo de vital importancia, el control y
homogeneidad para desarrollar la manera mas eficiente y sencilla de servir a los
ciudadanos.

Un manual de procesos es un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera
sisteméatica los pasos a seguir para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o
funciones de la unidad administrativa. La importancia primordial consiste en identificar las
funciones de cada dependencia para saber qué tienes que hacer para cumplir con las tareas
publicas.

Al tener este manual se gozara de guias operativas para el desempefio de los servidores
publicos para asegurar eficiencia y eficacia, para saber las actividades obligatorias que todo
el personal del municipio tiene que llevar a cabo y la manera en la que tiene que
cumplimentarla, para con ello minimizar los errores operativos y estar en pleno
cumplimiento con las normas aplicables a cada una de las dependencias.

Lo anterior con el fin de ser eficientes en el ejercicio de la funcion puablica, implementar la
calidad en el servicio, prevenir actos de corrupcion, asi como la profesionalizacion de los
servidores publicos, bajo los propésitos los siguientes:

1.- Servir de guia para que los funcionarios publicos conozcan la forma de realizarse las
actividades, orientadas a la consecucion de los objetivos institucionales enmarcados bajo los
criterios y ordenamientos legales.

2.- Servir como mecanismo de induccién y orientacién para el personal de nuevo ingreso a
las diferentes areas que conforman el gobierno municipal, facilitando su incorporacion a la
misma.

3.- Incrementar la productividad del gobierno municipal disminuyendo o eliminando demoras
y errores en los procesos y procedimientos.

4.- Brindar a la administracién municipal una metodologia que en forma sencilla y practica
concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento de la gestiéon y a la
modernizacion.

5.- Ofrecer transparencia en la gestién administrativa a través del conocimiento del quehacer
municipal y de la adecuada distribucion de las cargas de trabajo que permitan la eficiencia
en los servicios para la ciudadania en general.
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6.- Fortalecer la cultura en la organizacién orientada a la mejora continua.

7.- Servir como mecanismo de control para identificar posibles actos de corrupcion y
conflictos de intereses.

8.- Localizar posibles riegos en la consumacién de los procesos y procedimientos e
implementar acciones de control para minimizarlos o mitigarlos.

¢Por qué San Pedro Tlaquepaque, expide manuales de procedimientos?

Se expide, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el articulo 77, fracciéon Il inciso a) de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, que establece lo siguiente:

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el
objeto de organizar la administracién publica municipal.

Asi mismo la Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco, establece
en su articulo 40 que:

Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal:
Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro
de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.

Modalidades y requisitos que se deben incorporar:

Respecto a los requisitos que deben incorporar este tipo de documentos, la Ley
mencionada, en el articulo 45 establece que las circulares internas, instructivos, manuales,
formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza aprobados por funcionarios publicos
municipales deben tener los siguientes requisitos:

Fraccion |. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el
criterio de la autoridad que la emitio.

Fraccioén Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion
publica municipal y cuéles otorgan derechos a los particulares.

Fraccion lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de
divulgacion previstos por el reglamento aplicable.

De manera especifica, el Reglamento del Gobierno y de la Administracion Puablica del
Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, en su articulo 149, menciona las
modalidades para la presentacion de iniciativas para la modificacion de este tipo de
documentos, sefalando lo siguiente:

Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento
administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autonomos, ni
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desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; seran formulados
por conducto de las dependencias de la administracion municipal que para tal efecto son
facultadas por este Reglamento y ajustandose a lo previsto por las normas correspondientes.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior, deberan ser
aprobados por los titulares de area, los titulares de las dependencias, el titular del area
facultado por este ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la
Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental; aprobados éstos,
deberan remitirse a la Secretaria del Ayuntamiento para efectos de su certificacion y emision
de la constancia correspondiente.

¢ Quién debe actualizar y proponer las modificaciones?

La facultad y modalidades para expedir este tipo de instrumentos mediante los cuales se
estandariza y se proponen mejoras a la forma en la que se lleva a cabo el ejercicio de las
funciones publicas de cada dependencia, se establece en el articulo 171 del Reglamento
mencionado, disponiendo lo siguiente:

Los ordenamientos municipales y reglamentos a que se refieren el presente manual pueden
ser: en su inciso V. Manuales: Ordenamientos juridico-administrativos de diversa naturaleza
gue regulan la organizacién, procesos, procedimientos y servicios, calidad, etcétera, de la
administracion puablica municipal centralizada, descentralizada y paramunicipal.

Bajo este orden de ideas, segun lo dispone el propio Reglamento en sus articulos 208,
fraccion XXXVII y 209, atribuye a la Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, el registro de los manuales de organizacion y los manuales de procesos y
procedimientos, facultando a la Direccién de Desarrollo Organizacional para coordinar la
elaboracion de estos.

El contenido del presente documento se sustenta en la necesidad de mostrar y dar a
conocer los procesos y procedimientos que cada una de las dependencias de la
administracién publica municipal ejercen como parte de la funcién puablica; todo ello con el
fin de establecer el principio de orden que debe prevalecer en el funcionamiento del
gobierno municipal.
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Politicas del Manual

I. El manual de procesos y procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
gue labora en la Presidencia Municipal de San Pedro Tlaguepaque, asi como de la
ciudadania en general.

Il.- La Direccién de Desarrollo Organizacional sera la responsable de la elaboracion y
actualizacion del contenido del presente manual.

.- El proyecto de elaboracién y/o actualizacién del manual de procesos y procedimientos
debera ser revisado y validado por las dependencias titulares de este, puesto que es al ser
un documento oficial e institucional, que debe presentar las firmas de elaboracion,
validacién, aprobacion y certificacion, de los siguientes funcionarios:

e Director de Desarrollo Organizacional.

e Coordinador General o Titular de las dependencias.

e Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
e Secretario del Ayuntamiento.

IV.- El proyecto de manual de procesos y procedimientos debera ser aprobado por los
titulares mencionados, certificado por la Secretaria del Ayuntamiento y publicado en la
pagina oficial del municipio.

V.- El manual de procesos y procedimientos se revisard y actualizara preferentemente cada
afo salvo que por necesidades y previa justificacion se tenga que hacer durante el ejercicio
anual.
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Marco Normativo

De conformidad con los articulos 184, fraccién | a la IV, 185, 186, 187, 188 y 189 del
Reglamento del Gobierno y de la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional
de San Pedro Tlaguepaque, la Presidencia Municipal se integra de la manera que sigue:

Articulo 184.-. Para la atencion de los asuntos de su competencia, la Presidencia Municipal cuenta
con las dependencias:

|. Secretaria Particular;

II. Direccion General de la Consejeria Juridica;
lll. Unidad de Transparencia;

IV. La Jefatura de Gabinete.

Aunado a lo anterior, para el ejercicio de sus atribuciones las dependencias se auxilian de:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

o Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco.
o Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacion y Contratacién de Servicios del Estado de
Jalisco.

o Ley de Gobierno y de Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
o Ley de Justicia Administrativa de Estado de Jalisco.

o Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
o Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

o Ley de Sistema de Participacién Ciudadana y Popular para la Gobernanza del Estado de
Jalisco.

o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
o Ley Estatal de Derechos Humanos.

o Ley General de Archivos.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Reglamento para las Delegaciones y Agencias Municipales San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Acceso de la Mujeres a una Vida Libre de Violencia en San Pedro Tlaquepaque,
Jalisco.
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o Reglamento de Acuerdo de Hermanamiento del Municipio de San Pedro Tlaquepaque con
Gobiernos Locales Nacionales y Extranjeros.

o Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de San
Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Anuncios para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Austeridad y Ahorro de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Bibliotecas del municipio de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Cementerios del Municipio de San Pedro Tlaquepaque

o Reglamento de Construcciones en el Municipio de San Pedro Tlaguepaque.

o Reglamento de Cultura y Mecenazgo Cultural del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
o Reglamento de Espectaculos Taurinos en el Municipio de San Pedro Tlaguepaque.

o Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de
San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de la Comisaria de la Policia municipal Preventiva de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafén y Ascensos del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque.

o Reglamento de la Comisién Mixta de evaluacion y Capacitacion del Ayuntamiento de San pedro
Tlaquepaque.

o Reglamento de la Comisién Mixta de Relaciones Laborales del Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque.

o Reglamento de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene del H. Ayuntamiento de Tlaquepaque.

o Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno Municipal de San Pedro
Tlaquepaque.

o Reglamento de la Medalla al Mérito Deportivo del Municipio de San Pedro Tlaguepaque.

o Reglamento de la Quema de Espectaculos Pirotécnicos y la Expedicion del Certificado de
Seguridad del Municipio de Tlaguepaque.

o Reglamento de la Via Recreativa del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
o Reglamento de las Ladrilleras en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Movilidad, Transporte, Estacionamientos y Seguridad Vial para el Municipio de
San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Obra Publica para el Municipio de San Pedro Tlaquepague.
o Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma del S..A.P.A.
o Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Academia Municipal de Tlaquepaque.

o Reglamento de Parques, Jardines y Recursos Forestales para el Municipio de San Pedro
Tlaquepaque.

o Reglamento de Patrimonio Municipal.
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Reglamento de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Municipio San Pedro
Tlaquepaque.

Reglamento de Proteccién a los animales y salud Pablica veterinaria del Municipio de San Pedro
Tlaquepaque.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Reglamento de Regularizacion y Titulacion de Predios Urbanos para el Municipio de San Pedro
Tlaquepaque.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica del Ayuntamiento de San
Pedro Tlaquepaque.

Reglamento de Turismo de San Pedro Tlaguepaque.
Reglamento de Zonificacion especifica para estaciones de Servicios Gasolineras.
Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Tlaquepaque Manuel Cambre.

Reglamento del Centro Histérico y Zonas Patrimoniales del Municipio de San Pedro
Tlaquepaque.

Reglamento del Consejo Consultivo Hacendario del Municipio de San Pedro Tlaquepaque,
Jalisco.

Reglamento del Consejo de Giros Restringidos sobre venta y Consumo de Bebidas Alcoholicas
del Municipio de San Pedro Tlaguepaque.

Reglamento del Consejo Municipal de Participacién Social en la Educacion de Tlaquepaque.

Reglamento del Consejo Técnico de Catastro del Gobierno Constitucional del Municipio de San
Pedro Tlaquepaque.

Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud en San Pedro Tlaquepaque.
Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres del Municipio de Pedro Tlaguepaque.

Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres y para la Igualdad Sustantiva en San Pedro
Tlaquepaque.

Reglamento del Organismo Publico Descentralizado del Patronato Nacional de la Ceramica.
Reglamento del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
Reglamento Interno del Consejo de Promocién Agropecuaria Municipal de Tlaquepaque.

Reglamento Interno de Consejo Municipal de Medio Ambiente y Cambio Climatico de San Pedro
Tlaquepaque.

Reglamento Interno de Proteccion Civil y Bomberos.
Reglamento Interno del Comité de Vigilancia Forestal del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Reglamento Interno del Consejo de Colaboracion Municipal de San Pedro Tlaquepaque,
Jalisco.

Reglamento Interno del Consejo Ecoldgico para la calidad del Aire de Tlaquepaque Jalisco.

Reglamento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable de Tlaquepaque.
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o Reglamento interno en San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento Municipal de Equilibrio Ecol6gico y la Proteccion al Medio Ambiente de San Pedro
Tlaquepaque.

o Reglamento Municipal de Productos Carnicos para Consumo Humano.
o Reglamento Municipal del Servicio de Aseo Publico.

o Reglamento Municipal para el Desarrollo, Promocion y Fomento Artesanal de San Pedro
Tlaquepaque.

o Reglamento Municipal para el Fomento y Promocién del Desarrollo Econdémico.

o Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestaciéon de
Servicios en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento para el retiro de bienes abandonados en la via publica para el Municipio de San
Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento para la Distribucion de Fondeos de Productividad por Concepcion de Honorarios y
Gastos de Ejecucion que se recaudan para la Tesoreria Municipal.

o Reglamento para la Elaboracién de proyectos, construccién y entrega de sistema de Alumbrado
Publico del Ayuntamiento de San Pedro Tlaguepaque.

o Reglamento para la Entrega del Premio Municipal a la Juventud Sobresaliente de Tlaquepaque.
o Manual de Organizacion.

o Manual de Procesos y Procedimientos.

o Manual de Perfil de Puestos.

o Plan Municipal de Desarrollo.

o Programas Operativos Anuales (por cada ejercicio fiscal).

o Cobdigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro
Tlaquepaque.

Asi mismo, se ejecutan los convenios de colaboracidn suscritos con autoridades a nivel federal,
estatal e intermunicipal vigentes para el ejercicio fiscal y el Presupuesto de Egresos Municipal
Vigente.
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Filosofia Institucional

Misién:

La Accion Puablica del Gobierno Municipal de San Pedro Tlagquepaque, atiende las
necesidades de sus habitantes y facilita el crecimiento y desarrollo con prontitud a través
de la prestacion de servicios publicos y obras; mediante el uso eficiente de los recursos que
se realizara con apego a los valores de igualdad, inclusion, legalidad, respeto a los derechos
humanos, compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendicion de cuentas y
participacion ciudadana, con el fin de impulsar el desarrollo local sostenible e integral.

Vision:

San Pedro Tlaquepaque busca ser un municipio modelo de desarrollo humano local en el
gue confien sus habitantes, pues la prestacion de servicios y la realizacion de obras de
infraestructura satisfacen sus necesidades y mejoran su calidad de vida, mediante la
aplicacion de los valores de igualdad, legalidad, respeto a los derechos humanos,
compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendiciébn de cuentas, inclusion y
participacién ciudadana.

Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque:

e Gobierno ciudadano

e Gobierno honesto

e Gobierno transparente

e Gobierno abierto

e Gobierno institucional

e Gobierno solidario

e Gobierno subsidiario

e Gobierno que respeta los derechos humanos
e Gobierno que rinde cuentas.
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Alcance del Manual

La aplicacion del presente manual de procesos y procedimientos en lo general queda
establecida para los servidores publicos que laboran en este gobierno municipal, ya sean
de base, confianza, honorarios o que prestan alguna modalidad de servicio y en lo
particular, para aquellos funcionarios que desarrollan actividades en las areas de la
Presidencia Municipal, que ejecuten alguna de las funciones y atribuciones en las areas.

Asi mismo, es de aplicacion para la ciudadania en general, pues a través de este
instrumento se podra tener certeza de los pasos a seguir para cada una de las funciones
publicas que se desarrollan en las dependencias, asi como los procesos para los tramites
y servicios que se puedan realizar con el gobierno municipal.

La elaboracién del presente manual es la oportunidad idénea para que servidores publicos
y ciudadanos, conozcan las fases y formas a través de la que se debe ejecutar las funciones
del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

En atencién a lo anterior, las dependencias a las que les aplica el presente manual, son las
siguientes:

|. La Jefatura de Gabinete;
Il. Direccién General de la Consejeria Juridica;
Il. Secretaria Particular;

IV. Unidad de Transparencia.
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Objetivos de la Dependencia

Presidencia Municipal: Impulsar la formulacién y ejecucién de proyectos concretos que permitan
atender las necesidades y resolver los problemas de la poblacién, promoviendo mejores condiciones
de vida y desarrollo municipal arménico y equilibrado.

Jefaturade Gabinete: Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de las Coordinaciones Generales
Municipales y del Gabinete Municipal, para la asignacion, monitoreo y evaluacion de las actividades
competentes a cada uno de ellos.

Secretaria Particular: Apoyar y coordinar las actividades de la o el Presidente Municipal con
motivo del ejercicio de sus funciones, asi como llevar el control y la administracion de las areas que
integran la Secretaria Particular.

Secretaria Adjunta: Apoyar a la Secretaria Particular en la supervision, coordinacion y ejecucion
de actividades relacionadas a la Agenda de la o el Presidente Municipal, en la atencién de giras de
trabajo y audiencias, asi como servir de soporte para todas aquellas actividades que le sean
asignadas.

Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica: Planear, organizar, coordinar y supervisar la
logistica de los eventos, las giras de trabajo, y visitas a las diversas comunidades por la o el
Presidente Municipal, para mantener el orden, la puntualidad y evitar cualquier incidencia.

Secretaria Técnica: Fungir como enlace de la Presidenta Municipal, para asegurar y gestionar la
adecuada vinculacion con el gabinete y organismos de la Administracién Pablica Municipal, asi como
con las diversas instituciones y organizaciones de la sociedad en general.

Direccion General de Comunicacién Social y Analisis Estratégico: Disefiar estrategias
de comunicacién para las diferentes dependencias que conforman la Administracion Publica
Municipal, determinar los lineamientos de imagen institucional y coordinar la difusion de las
actividades del Ayuntamiento a través de los distintos medios de comunicacién.

Jefatura de Departamento de Informaciéon y Atencibn a Medios de
Comunicacién: Coadyuvar en la difusion y monitoreo de las actividades que se llevan a cabo en
las diferentes dependencias y en la presidencia municipal.

Direccion de Relaciones Publicas: Organizar, promover, vincular y gestionar estratégicamente
los elementos necesarios para la realizacion de eventos entre la comunidad y el gobierno para crear
una imagen uniforme y positiva sobre las acciones del mismo. Generando de la misma manera una
vinculacion eficiente con las deméas dependencias para lograr un impacto positivo.

Direccion de Eventos y Servicios Especiales: Establecer las acciones de logistica y protocolo
en todos los eventos publicos en los que asista el Presidente (a) Municipal, cuidando la imagen
institucional, asi como disefiar estrategias de apoyo relacionadas con las necesidades de las
diferentes dependencias municipales.

Jefatura de Departamento de Audio: Apoyar a la Direccion de Eventos y Servicios Especiales,
para la buena ejecucion y organizacién de los eventos municipal, en lo relacionado a la instalacién
de audio y video.
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Coordinacion de la Oficialia de Partes: Sistematizar la informacion recibida y propiciar certeza
en cuanto a la fecha y hora exacta de la recepcion de los documentos.

Coordinacién de Atencion Ciudadana: Otorgar atencion generalizada, tanto en informacion,
orientacién y apoyo, entregando los datos necesarios para encontrar la dependencia municipal,
estatal y federal, para resolver su problematica, asi mismo, generar apoyo en la recepcion,
canalizacion, seguimiento y respuesta de los reportes relacionados con los servicios publicos que
presta el Ayuntamiento de San Pedro Tlaguepaque.

Encargado de Agenda y Correspondencia: Planear, organizar y supervisar las actividades
del Presidente (a) Municipal, asi como la atencién y canalizacién de la correspondencia.

Direccion General de la Consejeria Juridica: Asesorar al Presidente (a) Municipal para que
sus actos se apeguen al estado de derecho, con la revision, el estudio y la opinién de los diferentes
asuntos con trascendencia juridica.

Coordinacion de Proyectos Especiales: Coordinar, promover y realizar las investigaciones,
estudios y analisis relacionado con los proyectos, desarrollo y ejecucion de las obras de
infraestructura que le sean encomendadas.

Direccion de la Unidad de Transparencia: Garantizar el cumplimiento a las obligaciones del
Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque, en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica y protecciéon de datos personales, respecto a la informacién que generen,
posean, o administren las dependencias que lo integran.
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Procesos Generales

Todas las areas de la Presidencia Municipal, obligatoriamente deben aplicarlos.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Inventario de Procesos Generales

Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-CGCC-GEN

Ubicacién No. Denominacion del proceso Pag.
01 | Control de correspondencia. 19
02 | Cumplimiento de las obligaciones de transparencia. 22
03 | Asistencia y control de incidencias. 27
04 | Elaboracién de la agenda mensual de actividades. 31

Cumplimiento de las obligaciones con la Direccién General

Todas las Areas de la 05 | 4e Politicas Pablicas. 34
Presidencia Municipal 06 | Administraciéon y control de inventario de bienes muebles. 38
07 | Administracion del fondo revolvente. 41
08 | Gestidn de requisiciones de insumos, bienes o servicios. 44
09 | Administraciéon, conservacion y remision del archivo. a7
10 Entrega-recepcion. 50
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

1.- Proceso de control de correspondencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el control de la correspondencia que se recibe
en cada una de las dependencias.

Ubicacién:

Dependencia Presidencia Municipal
Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria

. ., Particular; Direccibn General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;

Direccion . . S . o . I
Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes

Departamento Jefatura de Atencion Ciudadana

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No Procedimiento Descripcioén Responsable
01 Recepcion y 1.1 Recibir los documentos de manera fisica o en electrénico.
registro. 1.2 Registrar en digital o por escrito con nimero de oficio, | Secretaria
fecha y area que lo envia.
02 Rews.lon y 2.1 Revisar el documento.
canalizacion.
2.2 Entregar al titular de la dependencia para su conocimiento
y solucion. Secretaria
2.3 Ordenar las instrucciones de seguimiento para cada |
asunto en especifico. Titular de la
Dependencia.
2.4 Canalizar al area correspondiente para su seguimiento. En
caso de que el documento recibido no corresponda a su
dependencia.
Seguimiento y : .
03 B 3.1 Elaborar respuesta de acuerdo a las instrucciones del ;
finalizacion. . P Secretaria
titular.
3.2 Obtener validacion del titular, con firma, sella y oficio de la | Titular de la
dependencia. Dependencia.
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3.3 Turnar para su entrega.

3.4 Archivar el documento para control del area.

Entrada

Salida

Recepcién de documentos y canalizacion.

Respuesta a
solicitado.

los oficios y cumplimiento de lo

Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Registro de los documentos que
1 Perdida del documento fisico. Tolerante entran en fisico y en electrénico para
resguardo interno
L, Notificar inmediatamente al titular de
Falta de respuesta o accién ante .
2 . Alarmante la dependencia para que se proceda
cualquier documento. o .
al cumplimiento del oficio.
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Diagrama de flujo:

Proceso de control de correspondencia

Secretaria Titular del Area

A 4

Recepcion y registro. Revisién y canalizacion.

¢Se necesita responder e

l documento?
Archivar.
Girar instrucciones para su
Fin seguimiento.

|

Elaboracién respuesta 'y
entrega.

Fin
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

2.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones que tiene cada dependencia
en materia acceso a la informacion, transparencia y proteccion de datos personales.

Ubicacién:

Dependencia Presidencia Municipal

Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria
. ., Particular; Direccibn General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;
Direccidn , . . . . L . L,

Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes y Coordinacion de Atencién Ciudadana

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

Responsable

No. Procedimiento Descripcién
01 Recepcion de 1.1. Designar a la persona que fungird como enlace de
oficios y transparencia. Secretaria
requerimientos 1.2. Recibir oficio de la Direccion de la Unidad de
Transparencia, requiriendo: Enlace
a) Informacion para dar respuesta a una solicitud Titular de las

b) Informacién fundamental para la péagina de | Dependencias
transparencia.

c¢) Comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

d) Informacion para el tratamiento de datos personales y
la generacion de avisos de privacidad.

1.3 Entregar al Director para su conocimiento.

1.4 Girar instrucciones para el seguimiento y cumplimiento.
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02

Gestion para
solicitudes de
informacion

2.1

Revisar el contenido y determinar competencia:

a) Que la solicitud corresponda, no corresponda o que
alguna parte lo sea: En caso negativo, informar a la
Direccion de la Unidad de Transparencia, que
preguntas o apartados seran responsables de
responder.

2.2 Realizar la busqueda de la informacion.

2.3.

2.4

2.5

2.6.

a) Revisar la informacion confidencial y reservada que
se encuentre en los documentos. Confidencial: datos
de particulares los cuales identifiquen directa o
indirectamente a una persona, o reservada: cuando la
entrega pueda generar un dafio; informandolo en el
oficio de respuesta con la clasificacion primaria.

b) Revisar que la informacién si exista. En caso de que
la informacion deberia existir, pero no se localizé:
hacer una justificacion de inexistencia.

Elaborar oficio de respuesta.

Remitir la informacion en version publica testando los
datos confidenciales y reservados, fundamentando y
motivando las razones.

Enviar la respuesta a la Direccion de la Unidad de
Transparencia.

Archivar las solicitudes que se peticionen al area.

Secretaria
Enlace

Titular de las
Dependencias

03

Gestion para
solicitudes
presentadas por
ciudadanos en las
oficinas o correos
de las
dependencias.

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5

Recibir solicitud de informaciéon en el correo o en las
oficinas de las dependencias. (Aunque la solicitud de
informacion no llegue directamente a la Unidad de
Transparencia, se le debera de dar tramite, pues de lo
contrario podemos incurrir en una responsabilidad
administrativa.)

Imprimir y registrar la solicitud de informacion.

Remitir a mas tardar al dia siguiente habil de la recepcion
antes de las 15:00 horas.

Elaborar y enviar oficio a la Direccion de la Unidad de
Transparencia, para notificarles la solicitud de informacion
con los anexos correspondientes.

Archivar si es necesario se escanea el expediente.

Secretaria
Enlace

Titular de las
Dependencias

04

Gestién de
informacioén
fundamental para

4.1

Gestionar la informacion correspondiente a su oficina,
dentro de los primeros 5 dias del mes.

Secretaria

Enlace
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pagina del
ayuntamiento

4.2 Revisar los documentos a enviar, clasificando la
informacion confidencial y/o reservada que se encuentre
dentro de los mismos.

4.3 Elaborar las versiones publicas de los documentos con la
clasificacion inicial.

4.4 Realizar el oficio de respuesta.

4.5 Obtener validacion del Titular de la Dependencia.

4.6 Enviard oficio con los anexos correspondientes a la Unidad
de Transparencia.

4.7 Archivar de manera mensual.

Titular de las
Dependencias

05

Gestion de
comprobantes de
carga de la
Plataforma
Nacional de
Transparencia.

5.1 Designar enlace.
5.2 Asistir a capacitacion.

5.3 Recibir nombre de usuario y contrasefia para ingresar a la
Plataforma Nacional de Transparencia.

5.4 Llenar los formatos aplicables que le fueron asignados por
la Direccion de la Unidad de Transparencia, revisando que
no exista informacion confidencial y/o reservada. En el
caso de existir, ademas de la clasificacién inicial, se tendra
gue poner en el apartado de notas el motivo por el cual no
debe ir informacion y fundamentarlo.

5.5 Cargar los formatos en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

5.6 Descargar el comprobante e imprimirlo de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

5.7 Elaborar y enviar oficio de respuesta a la Unidad de
transparencia, anexando los comprobantes de carga de
los formatos.

5.8 Archivar los expedientes y comprobantes de carga.

Secretaria
Enlace

Titular de las
Dependencias

06

Gestion y
tratamiento de
datos personales.

6.1 Recibir requerimiento de la Direccion de la Unidad de
Transparencia, para el inventario de datos para la
generacion de los avisos de privacidad y tratamiento de los
mismos.

6.2 Revisar los tramites que se realizan en cada una las
oficinas y por cada uno de ellos identificar los datos
personales que se manejan.

6.3 Elaborar oficio de respuesta o solicitud dirigida a la Unidad
de Transparencia, para generar los avisos de privacidad.

Secretaria
Titulares de las

Dependencias
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

6.4 Recibir los avisos de privacidad y publicarlos directamente
en los documentos en los que se recaban datos
personales y/o en los lugares visibles.

6.5 Solicitar a la Direccién de la Unidad de Transparencia la
publicacién de los avisos de privacidad en la pagina de
transparencia.

Entrada Salida

Respuesta a solicitudes, informes mensuales,
comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de
Recibir requerimientos o solicitudes de informacion. Transparencia, derivaciones de solicitudes, avisos de
privacidad, clasificacion de informacion confidencial y

reservada.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Enviar informacién confidencial o Revision de la informacion por parte
1 Alarmante de la Direccion de la Unidad de
reservada. )
transparencia.
No cumplr con el envio de Monitoreo por parte de la Direccion de
informacién, no cargar a la la Unidad de Transparencia del
2 Plataforma Nacional de Alarmante desempefio y cumplimiento de cada
Transparencia, no derivar las una de las areas e informar sobre las
solicitudes. sanciones legales aplicables.
Seguimiento por parte de la Direccién
No contestar en tiempo las de la Unidad de Transparencia,
3 - . ., Alarmante . .
solicitudes de informacion. aplicando los medios legales
aplicables.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Proceso de cumplimiento de las obligaciones de transparencia
Enlace Transparencia
v v L v
e Ingresar a la
Solicitud de informacion Mensual platafprma con tu RECIbII" _
| usuario y requerimiento.
¢ ¢ contrasefa.
v
Recibir oficio de la Recibir  solicitud por A ) v v
Unidad de ciudadanos. =2 oicio. e matos
Transparencia. 5 licabl Revisar los tramites
gricanies. que se realizan.
| ‘ ' i
Realizar la busqueda 1 p Gestionar Cargar los
Registra la solicitud. . - e
de la informacién. g informacion. formatos. Elabora oficio para
general avisos de
privacidad.
A 4 A A 4 \ 4
Elaborar  oficio de Remite la informacion a Realiza oficio de Descarga A 4
respuesta. a Unidad de respuesta. comprobante. Recibir los avisos
Transparencia. de privacidad.
v 4
L - v i A 4
Remitir la informacion. A . Elabora y envia >
- Obtener validacion oficio a la Unidad Solicitar que
¢ grivar. del titular. de Transparencia. publiquen los
g avisos en la pagina
Archivar de transparencia.
A 4 \ 4
\ 4 - >
Enviar oficio con y
y Fin 4
Fi Fin anexos
. correspondientes Fin
A 4
Fin
—
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3.- Proceso de asistencia y control de incidencias.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracién y control de las asistencias e
incidencias del personal de cada dependencia.

Ubicacién:

Dependencia Presidencia Municipal

Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria
Particular; Direccibn General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;

Direccién . . S . . ; >
Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes y Coordinacion de Atencién Ciudadana

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Recibir el formato oficial del listado de asistencia via correo
01 | Recepcion de la electrénico, por parte de la Direccion de Recursos | Secretaria
lista oficial del Humanos.
personal de la Titulares de las
dependencia 1.2 Imprimir el listado de asistencia. Dependencias

1.3 Registrar hora del ingreso y salida de todo el personal que
labore en la dependencia.

a) De 0 a 10 min. Tolerancia.
b) De 11 a 15 min. Retardo.
c) De 16 min. En adelante se considerara falta.

1.4 Retirar el listado de registro de entrada y salida del
personal a las 9:16 y al final del dia.

1.5 Toda ausencia o retardo debera ser del conocimiento
inmediato del su superior.
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02

Registro y control
de incidencias.

2.1 Registrar toda incidencia que presenten los servidores
asignados. (Deberd ser previamente evaluada vy
autorizada por su superior).

2.2 Cualquier solicitud de permiso o excepcién del servidor
publico debera ser solicitado y autorizado por su superior
inmediato, en el tiempo de anticipacion que determine la
dependencia, en base a las necesidades de cada area.

2.3 Elaborar un oficio para manifestar la situacion. En caso de
gue exista cualquier tipo de incidencia (permisos,
ausencias, vacaciones, incapacidades, licencias, etc.).

2.4 Pasar al Titular de la Dependencia para su revision,
autorizacion y firma.

2.5 Enviar justificante o cualquier anexo relativo a la incidencia
(incapacidad, permiso o invitacién a evento o comision),
solicitando a la Direccion de Recursos Humanos la
validacion de lo solicitado por el personal.

2.6 Realizar un programa de vacaciones y descansos del
servidor publico cuando estos no se adapten al programa
de la Direcciébn de Recursos humanos (las vacaciones
podran ser programadas y divididas en periodos, segln las
necesidades de la dependencia).

2.7 Tener un control de los dias por excepcion.

Secretaria

Titulares de las
Dependencias

03

Remision a la
Direccion de
Recursos
Humanos.

3.1 Firmar listado y regresar a la secretaria.

3.2 Elaborar oficio remitiendo la lista.

3.3 Sellar la lista y sacar copia para control del area.

3.4 Enviar a la Direccién de Recursos Humanos, los oficios, la

lista con los registros de incidencias del personal que
labora en cada una de las dependencias.

Secretaria

Titulares de las
Dependencias

04

Archivo

4.1 Archivar documento con acuse de recibo en el expediente
del servidor publico.

4.2 El seguimiento a incidencias del servidor publico, es
responsabilidad del superior inmediato, asi como de la
Direccién de Recursos Humanos.

4.3 En el caso de no haber incidencias, termina el proceso.

Secretaria

Titulares de las
Dependencias
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Entrada Salida

. . . L . .. Generar el control semanal de la asistencia,
Listas de asistencia, incidencias, oficios de

. iy incidencias y vacaciones con la Direccion de
vacaciones y bitacora de control.
Recursos Humanos.

Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
. Justificacién or las diferentes
Falta de documentacién de las ) . P .
1 - . Alarmante. situaciones que podria tener el
incidencias en el personal.
personal.
P . . Revisién semanal y archivo de oficios
2 Pérdida de la informacion. Alarmante. . y
organizado.
S
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Diagrama de flujo:

Proceso de asistencia y control de incidencias

Secretaria Titular del Area

( Inicio )

A 4

Recepcion de la lista oficial.

A 4

Registra las incidencias que
se presenten en el &rea.

A 4

Firmar  lista de
asistencia e
incidencias que surjan.

Elaborar  oficios  para R
manifestar la situacion.

A

Remitir a la Direcciéon de
Recursos Humanos.

Archiva. |«

Fin
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4.- Proceso para la elaboracion de la agenda mensual de actividades.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar la agenda mensual de actividades publicas del
titular de cada una las dependencias y la asignacion de citas.

Ubicacién:

Dependencia Presidencia Municipal

Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria
Particular; Direccibn General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;

Direccién . . S . . ; >
Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes y Coordinacion de Atencién Ciudadana

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Asignacion de 1.1 Recibir documentos de manera fisica o en electrénico, | Secretaria
citas. llamadas y/o invitaciones a reuniones o eventos.

1.2 Realizar llamadas para concertar citas con el Titular de la
Dependencia.

1.3 Registrar la informacién en una bitacora fisica, donde se
describa el nombre del evento, la fecha, la hora, los
participantes y el objetivo de la reunién.

02 Determinacién de | 2.1 Informar al Titular de la Dependencia de la reunién o | Secretaria

agenda. evento o de la confirmacién de la agenda de trabajo. .
Titulares de las

2.2 Revisar la agenda del Titular de la Dependencia, para ver | Dependencias
su disponibilidad para atender la reunion

2.3 En caso de que tenga otra actividad ya agendada notificar
al area para ver si se puede cubrir en otro horario
dependera de la prioridad del asunto, para re-agendar.

2.4 Confirmar hora y dia de la reunion.
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2.5 Enviar al Titular de la Dependencia su agenda.

2.6 Recordar al Titular de la Dependencia de sus asuntos a
tratar por dia.

03

Elaboracion de
agenda y archivo

3.1 Registrar la confirmacion de datos de las citas y reuniones
a las que se acudio y las reprogramadas.

3.2 Elaborar el registro en formato electrénico u fisico de la
agenda publica del Titular.

3.3 Entregar al Titular el registro de la agenda.

3.4 Remitir mensualmente la agenda publica a la Direccion de
la Unidad de Transparencia.

3.5 Archivar los documentos.

Secretaria

Titulares de las
Dependencias

Entrada Salida

Reuniones, citas, definicion de lugar y hora, definicion
de temas a tratar, bitdcora de registro.

Desarrollar reuniones y acordar proyectos.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Falta de notificacion al Titular de la . . L .
. . Registrar citas en bitdcora y notificar
1 Dependencia sobre las reuniones a Alarmante . . ;
al Titular de manera inmediata.
desarrollar.
. . . Confirmar con el Titular para
2 Inasistencia a las reuniones. Tolerante .
comprobar el espacio en la agenda.
I
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Diagrama de flujo:

Proceso parala elaboracion de la agenda mensual de actividades

Secretaria

( Inicio )

A 4

Asignacion de citas.

Y

Registrar la
informacion en una
hitacora.

A 4

Determinacion  de
agenda.

Y

Informar al fitular
sobre sus reuniones.

Y

Elaboracion de
agenday archivo

Fin
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5.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Direccion General de
Politicas Puablicas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones periédicas relativas a los
programas operativo anuales, informe anual e informes trimestrales con la Direccion General de Politicas
Publicas.

Ubicacion:

Dependencia Presidencia Municipal

Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria
Particular; Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;

Direccién . . S ) . ) L
Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes y Coordinacion de Atencién Ciudadana

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de los | 1.1 Recibir oficio o circular, con formatos correspondientes, en | Titulares de las
requerimientos. donde la Direccion de Planeacion y Programacion de | Dependencias
Politicas Publicas, requiera los proyectos, programas,
servicios y campafias para la conformacion del Programa
Operativo Anual (POA), asi como parte de la Direccion de
Evaluacion y Seguimiento de Politicas Publicas, los
Informes trimestrales o los insumos para la integracién del
Informe Anual de Gobierno y de la Gestidn Publica
Municipal

1.2 Imprimir los formatos y documentos para entregarlos al
titular de la dependencia responsable de la integracion de
la informacion correspondiente.

1.3 Asegurar la coordinacion y delegacion de tareas al
personal de las dependencias para la correcta integracion
de la informacion

1.4 Entregar en tiempo y forma de la informacién solicitada.
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02

Elaboracion del
programa
operativo anual

21

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Identificar y definir las propuestas de programas,
proyectos, campafias y servicios a realizarse en el periodo,
tomando como base las atribuciones del area, asi como
los objetivos y estrategias establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo.

Definir la fuente de financiamiento (gasto corriente, gasto
complementario, recurso estatal/ federal) que requerira
para la realizacion de cada una de sus propuestas

Definir objetivo, describir las actividades, elaborar
cronograma para su realizacion, establecer metas y
unidad de medida para su evaluacién de avance.

Llenar debidamente el formato en los campos requeridos
y enviarlo a la Direccion de Planeacion y Programacion de
Politicas Publicas para su revision y aprobacion.

Asistir, si es convocado por la Direccién de Planeacion y
Programacion de Politicas Publicas, a la revisién conjunta
de sus propuestas, para concertar los ajustes que en su
caso fuera necesario realizar para complementar su
aprobacion.

Dar seguimiento al proceso de integracion de su propuesta
en el POA, aprobado oficialmente en Sesién de Cabildo
del Ayuntamiento.

Ejecutar y dar cumplimiento a los programas, proyectos,
servicios y campafias aprobados para su dependencia
dentro del Programa Operativo Anual (POA).

Titulares de las
Dependencias

03

Informe Trimestral

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

Revisar la tabla técnica del formato para su elaboracion.

Reunir la Informacion necesaria (comprobantes) de las
actualizaciones que se pusieron en los POA’S.

Llenar el formato.

Entregar al Titular de la Dependencia para su revision y
autorizacion.

Enviar la Informacion a Politicas Publicas para su revision
(este documento se elabora cada tres meses) para dar un
seguimiento a los proyectos que establecieron en el POA
al inicio del afio o administracion.

Realizar el cumplimiento del 100 por ciento de los
proyectos de cada afio.

Secretaria

Titulares de las
Dependencias

04

Informe de
Gobierno

4.1

Asistir a sesiones de trabajo para la presentacion de
lineamientos.

Secretaria

Titulares de las
Dependencias
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4.2 Elaborar un escrito o documento donde se exprese las
actividades que realizo el area de acuerdo a los
lineamientos.

4.3 Asistir a sesiones de revision y retroalimentacion.

4.4 Entregar a Politicas Publicas los documentos para su

validacion.
05 Cierre y 5.1 Entregar a Politicas Publicas los documentos, reportes | Secretaria
cumplimientos de gue acrediten el cumplimiento de las diferentes actividades
actividades y proyectos realizados por los titulares de las
Dependencias
Entrada Salida

Desarrollo de Programas Operativos Anuales,
Informes Trimestrales e Informes Anuales de cada
una de las Dependencias.

Requerimientos, proyectos, planes, acciones de la
dependencia.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Monitoreo por parte de la Direccion
General de Politicas Publicas para
requerir la generacibn de los
documentos.

1 Falta de elaboracion de los POAS. Alarmante

Monitorear a través de los informes
trimestrales los avances de cada una
Intenso de las dependencias y en su caso,
informar a los Coordinadores
Generales o Titulares de las Areas.

Falta de cumplimiento de los
proyectos.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Direccién General de Politicas Publicas

Secretaria Titulares de las Areas

Inicio

v v v v

i6 P Informe de
Recepcion de los Elaboracion de Informe Trimestral. Gobi
requerimientos. POA’S. obierno.
A 4 l A 4 A 4
Asegurar la coordinacion Identificar y definir . o Asistir a sesiones
Revisar tabla técnica. -
de tareas al personal. las propuestas. de trabajos.

' ' '

A 4 -
Define fuente de Elaborar escrito
Entregar a tiempo la ) L Reunir la informacién. donde exprese las
. L . financiamiento. o
informacién solicitada. actividades.
Llena formato y Asistir a sesion de
4 Llena el formato. ) . s
entrégala al titular. revision.
Fin l l l
Dar seguimiento a la Enviar la informacién a Entrega a  Politicas
propuesta de POA. Politicas Publicas. Pdblicas documentos
para su validacion.
Ejecuta los programas, v v

proyectos aprobados.

Fin Fin

Fin
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

6.- Proceso para la administracion y control del inventario de bienes muebles.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, controlar y preservar los bienes municipales
asignados a la direccién de cada una de las dependencias del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacién:

Dependencia

Presidencia Municipal

Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria
Particular; Direccibn General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;

Direccién . . S . . ; >
Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes y Coordinacion de Atencién Ciudadana

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de

las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento

Descripcién

Responsable

01 Recepcion y/o
validacion del
inventario

1.1 Recibir al personal de la Direccion de Patrimonio, y asignar
al servidor publico adscrito a la dependencia.

1.2 Revisar el documento y canalizarlo al titular de la
dependencia.

1.3 Verificar en conjunto con el personal de la Jefatura de
Bienes Muebles la recepcion, validacién, resguardo
asignado a la Direccién, cotejando el inventario de bienes
contra:

a). Existencias de bienes no registrados

b). Que el bien mueble no presente ningln dafio
c). Bajas de bienes

d). Cambio de resguardo

a). Que el inventario corresponda fisicamente.

b). Que el inventario este identificado con el num.

Econémico en base al listado.

Titular de la
Dependencia

Secretaria

Auxiliar
Administrativo
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02 Observaciones 2.1 En caso de detectar cualquier irregularidad reportar en Titular de la
ylo validacion del tiempo y forma al personal de Departamento de Bienes Dependencia
inventario .

Muebles: Secretaria

a) Solicitar modificacién al listado. Auxiliar

b) Revisar listado actualizado en base a las Administrativo
observaciones  realzadas.

c) Corroborar y dar visto bueno al listado y corroborar que
el inventario este actualizado.

03 Recepcion del 3.1 Recibir inventario actualizado después de la revisién Titular de la
inventario 3.2 Revisar que el inventario coincida con la informacién | DePendencia
actualizado Ievaptada_l en la visita del personal de la Direccion de | gecretaria

Patrimonio.
. . - Auxiliar
3.3 Entregar al titular de la dependencia para su revision. . .
Administrativo
04 | Actualizacion del 4.1 Firmar el inventario y/o cualquier resguardo que surja. Titular de la
inventario 4.2 Firmar la hoja de resultados, donde el titular de la Dependencia
dependencia valida la revision. Secretaria
Auxiliar
Administrativo
05 Archivar los 5.1 Recibir copia del inventario y resguardo. Secretaria
documentos 5.2 Archivar los documentos firmados por el titular de la Auxiliar
dependencia. Administrativo
Entrada Salida
Inventario de los activos fijos, revision de los mismos . o .
. . . L Administraciéon, cuidado y entrega de Ila
en los 30 dias habiles siguientes al inicio de . . . .
. . . . - documentacion y el inventario de activo fijo.

actividades y bienes de patrimonio municipal.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Revisién inicial y programada del
inventario, para verificar bienes no

1 Inconsistencias en el inventario. Alarmante registrados, mobiliario en mal estado,
bajas de bienes y cambio de
resguardo.

. . . Revisiones periddicas al inventario

2 Pérdida de bienes municipales Intenso -p . y
correcto cuidado de los bienes.

—
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Proceso para la administracién y control de inventario de bienes muebles

Secretaria/ Auxiliar Administrativo

( Inicio )

A 4

Recepcién y/o validacion del
inventario.

A 4

Observacion y/o validacion del
inventario.

¢Tiene
observaciones?

Registrarlas y
regresar el inventario

Archivar correspondencia
enviada y recibida

Fin
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7.- Proceso de administracion del fondo revolvente.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para solicitar, administrar y comprobar el fondo revolvente
recibido por las dependencias municipales.

Ubicacién:

Dependencia Presidencia Municipal

Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria
Particular; Direccibn General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;

Direccién . . S . . ; >
Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes y Coordinacion de Atencién Ciudadana

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Solicitud de fondo | 1.1 Elaborar oficio a Tesoreria Municipal solicitando se | Titular de la
revolvente otorgue el fondo revolvente (recursos para solventar | Dependencia

gastos inmediatos que requiera el area en cuestién). Secretaria

1.2 Entregar al titular de la dependencia para revision,

R . _ Auxiliar
autorizacion y firma de oficio

Administrativo
1.3 Dar seguimiento a la peticidn via telefénica preguntando si
ya esta autorizado el fondo revolvente.

02 Recepcion del 2.1 Recibir la notificacion de la autorizacion del fondo | Titular de la
cheque revolvente. Dependencia
2.2 Recoger el cheque en Tesoreria. Secretaria

2.3 Coordinar con la Tesoreria para enviar los documentos | Auxiliar
necesarios para recibir el cheque, tales como, copia de | Administrativo
credencial de elector y firma del pagaré.

2.4 Recibir la guia, instrucciones y/o politicas de operacion
establecidas por la Tesoreria Municipal, para el manejo del
fondo y obtener RFC del Ayuntamiento.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

2.5 Cambiar cheque en banco

03 Resguardo y 3.1 Administrar el fondo durante el periodo de vigencia | Titular de la
manejo del fondo sefialado por la Tesoreria Municipal. Dependencia
revolvente

3.2 Realizar las compras autorizables y justificables, | Secretaria

solicitando factura a nombre del Ayuntamiento. .
Auxiliar

3.3 Ordenar y resguardar cada una de las facturas de las | Administrativo
compras realizadas.

04 Comprobaciéon de | 4.1 Entregar el fondo al final del afio o cada seis meses, segun | Titular de la
fondo revolvente lo indique la Tesoreria Municipal. Debera depositar el | Dependencia

sobrante y comprobar el gasto con facturas. .
Secretaria

4.2 Elaborar formato de comprobacion de gastos y anexa las
facturas. También, ingresa el oficio sefialando los detalles
de uso y administracién del fondo y solicita nuevamente la
renovacion del fondo.

Auxiliar
Administrativo

4.3 Entregar las facturas selladas y con la firma del titular de
la dependencia, autorizando la compra en cada una de las
facturas. NOTA: (si la compra es mayor a quinientos
$500.00 pesos, debe ser autorizada por el Tesorero).

4.4 Presentar paquete de facturas y oficios a Tesoreria
Municipal.

4.5 Verificar y dar seguimiento a la comprobacion, si hubo
alguna observacion.

Entrada Salida
Solicitud, fondo revolverte, facturas, notas vy | Entregar el oficio con la administracion del fondo al
comprobaciones final del afio con la comprobacion de los gastos.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Revisar con la Direccién de Egresos,
Mal ejercicio de los recursos cuales son los gastos que cada
1 . Alarmante . .
publicos Dependencia puede realizar vy
apegarse a ello.
L Administrar y registrar cada una de las
2 Pérdida de facturas Alarmante yreg

notas o facturas de la Dependencia.
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Diagrama de flujo:

Proceso de administraciéon del fondo revolvente

Secretaria/Auxiliar Administrativo

( Inicio )

4

Enviar oficio a Egresos
a solicitad fondo.

A 4

Recepcion del cheque.

4

Resguardar y manejar
el fondo revolvente.

A 4

Comprobacion del
fondo revolvente.

Fin
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8.- Proceso para la gestion de requisiciones de insumos, bienes o servicios.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para gestionar con la Direccién de Proveeduria, los materiales,
insumos y servicios basicos para el funcionamiento de las dependencias.

Ubicacién:

Dependencia

Presidencia Municipal

Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria
Particular; Direccibn General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;

Direccién . . S . . ; >
Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes y Coordinacion de Atencién Ciudadana

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

2.2 Ingresar con tu usuario a la pagina web de requisiciones.

2.3 Buscar dentro del listado que aparece en la plataforma lo
gue necesitas.

2.4 Seleccionar y agregar a la lista de requisicién un maximo
de 13 articulos, pudiendo requerir:

- Papeleria

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Organizacion 1.1 Tener control de los insumos, bienes y servicios que | Secretaria
interna. necesitan las areas. .
Titulares de las
1.2 Informar al titular de la dependencia sobre los insumos, | Dependencias
bienes o servicios necesarios para el desempefio de la
funcion publica.
1.3 Obtener la autorizacion del titular de la dependencia, sobre
la viabilidad de la requisicion.
02 Registro del 2.1 Obtener usuario y contrasefia por parte de la Direccion de | Secretaria
tramite Egresos.

Titulares de las
Dependencias
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- Téner
- Mobiliario
En caso de ser material de papeleria pasar al paso 3.1

2.5 Tratandose de solicitudes de mobiliario, realizar por lo
menos 3 cotizaciones y elaborar oficio solicitando la
suficiencia presupuestal del area para la compra que se
desea realizar.

2.6 Elaborar oficio a éareas especialistas para dictamen
técnico para compra

2.7 Llenar el formato de solicitud de area solicitante donde se
llenan los datos del area, el material solicitante con
caracteristicas detalladas y justificaciéon de solicitud de
compra.

2.8 Elaborar oficio anexando la requisicion.

2.9 Entregar a proveeduria: Requisicién del Sistema, oficio de
suficiencia presupuestal, formato de anexos con las
especificaciones del material que se necesita, dictamen
del area especializada en caso de ser necesario, tres
cotizaciones por cada material solicitado.

03 Autorizacion y 3.1 Recibir notificacion por parte de la Direccion de | Secretaria
recepcion de la Proveeduria de la autorizacion de la requisicion.

L, Titulares de las
requisicion

3.2 Imprimir formato de requisicion. Dependencias

3.3 Acudir a la Direcciébn de Proveeduria a recoger los
materiales e insumos.

3.4 Firmar de recibido.

3.5 Archivar el acuse de requisicién para control del area

Entrada Salida

Solicitud de requisicion, administracién de insumos y

propuestas de compra Recepcion de los insumos solicitados.

Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
. Revisién de los requisitos formulados
1 Requisicion incompleta. Tolerante . L .
por la Direccion de Proveeduria.
Falta de suministro de los insumos Presentar las requisiciones con
2 en tiempos para la continuidad de Tolerante antelacion y procurando los tiempos
las actividades. de suministro.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la gestion de requisicion de insumos, bienes o
Servicios

Titular del area/Secretaria

( Inicio )

4

Identificar necesidades
del area.

A 4

Registro del tramite.

4

Elabora requisicion.

4

Autorizacion y recepcion
de requisicion.

Fin
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9.- Proceso de administracion, conservacion y remisién del archivo.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, conservar y remitir el archivo con el que
cuentan las dependencias a la Direccién de Archivo General del Ayuntamiento.

Ubicacién:

Dependencia

Presidencia Municipal

Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria
Particular; Direccibn General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;

Direccién . . S . . ; >
Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes y Coordinacion de Atencién Ciudadana

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Organizacion del
archivo

1.1 Administrar y conservar todos los documentos publicos
gue se generan por la dependencia en el ejercicio de sus
funciones.

1.2 Destinar dentro de las oficinas de cada dependencia, un
espacio fisico para el control y resguardo del archivo.

1.3 Ordenar y clasificar el archivo conforme a la normatividad
vigente y al cuadro general de clasificacién archivista.

1.4 Elaborar el inventario del archivo del tramite y la guia
simple de archivo de los documentos que tienen en cada
una de las dependencias.

Secretaria

Titulares de las
Dependencias

02

Transferencia
primaria (remision
a la Direccioén de
Archivo General).

2.1 Clasificar para su envio a la Direccion de Archivo General
Municipal, el archivo de tramite que ha cumplido el ciclo de
vida activa, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.

2.2 Ingresar en cajas de carton tamafio carta, toda la
documentacion en expedientes con la codificacion del
cuadro general de clasificaciéon archivistica. Las cajas de

Secretaria

Titulares de las
Dependencias
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carton se pueden requerir por oficio a la Direccién de
Archivo General.

2.3 Archivar por asunto, actividad o tramite en carpeta sin
ningn material metalico tales como clips, broches baco,
grapas u otros.

2.4 Colocar en una caja y numerarla, su contenido quedara
especificado en el interior de la caja en el formato
correspondiente al inventario.

2.5 Llenar el formato de transferencia primaria que se
acompafiara para la remisién del archivo.

2.6 Elaborar oficio para transferencia y solicitar a la Direccion
de Archivo se asigne fecha y hora de entrega.

2.7 Asistir a la Direccion de Archivo General para la entrega
de las cajas, recibiendo el acuse de la presentacion de las
mismas.

Entrada Salida

Organizaciéon de archivo y transferencia primaria,
entregando el archivo a la Direccion de archivo
General y recibo de acuse.

Documentos, expedientes, catalogo de disposicion
documental, inventario de tramite.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Extravio de expedientes. Intenso Orga_mizacic’)n conforme al catalogo de
archivo.
Monitoreo por parte de la Direccion de
2 Desorganizacion del archivo. Alarmante Archivo General para sefialar y

capacitar a las Dependencias.

Monitoreo por parte de la Direccion de
3 Falta de transferencia primaria. Intenso Archivo General para requerir a las
Dependencias.
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de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Proceso de administracion, conservacion y remision del archivo

Secretaria

( Inicio )

Y

Organizacion del
archivo.

A 4

Ingresar documentacion
a cajas de carton.

Y

Archivar por asunto.

A 4

Llenar formato de
transferencia primaria.

\ 4
Entregar las cajas a la
Direccién de Archivo
General.

Fin
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10.- Proceso de entrega-recepcion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la entrega-recepcion en las dependencias
municipales, con motivo de cambios de titular o bien la finalizacién de la administracién en turno.

Ubicacién:

Dependencia Presidencia Municipal

Jefatura de Gabinete; Direccién General de la Consejeria Juridica; Direccion de la
Unidad de Transparencia; Coordinacion de Proyectos Especiales; Secretaria
Particular; Direccibn General de Comunicacion Social y Analisis Estratégicos;

Direccién . . S . . ; >
Secretaria Adjunta; Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica; Direccion de
Relaciones Publicas; Direccion de Eventos y Servicios Especiales; Coordinacion de
Oficialia de Partes y Coordinacion de Atencién Ciudadana

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Preparacion de la | 1.1. Luego de tener conocimiento del cese de su cargo, | Titular de las
entrega. notificar a la Contraloria Ciudadana para iniciar el | Dependencias
procedimiento formal de entrega — recepcion.

1.2. Solicitar a cada uno de los empleados a su cargo, la
entrega de documentacién fisica y electronica que se
genera y posee, incluyendo un listado con las cuentas y
contrasefias de los sistemas electrénicos que administre.

1.3. Elaborar un listado con los asuntos pendientes
administrativos (expedientes, trdmites, procedimientos,
etc.), la etapa en la que se encuentran y el término o
conclusién para cada uno de ellos.

1.4. Solicitar en la dependencia la verificacion del inventario de
bienes muebles e inmuebles, en su caso, bajo resguardo
del titular para su posterior entrega en el proceso y el
estado actual.
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1.5.

Solicitar la verificacion de asuntos pendientes en relacion
a fondo revolvente, adeudos o cualquier tramite de
comprobacion de recursos para dar cumplimiento.

02

Preparacion de la
recepcion.

21
2.2

2.3

2.4

Recibir al titular entrante para su presentacion oficial.

Informar al titular entrante de manera detallada sobre la
plantilla del personal a su cargo; el inventario de bienes
muebles e inmuebles adscritos; los documentos propios
de la dependencia y su ubicacion de resguardo y, por
Ultimo, sobre el manejo de fondo revolvente de la
dependencia.

Entregar libros de registro, bitdcoras de asuntos
administrativos  pendientes, programas operativos
anuales, informes trimestrales, oficios, documentos,
inventarios de bienes, cuentas de correo electronico
oficiales, cuentas de sistemas electrénicos de la
dependencia y todo aquel asunto de competencia para
iniciar con el proceso de entrega recepcion.

Estructurar un plan de recopilacion, sistematizacion,
registro y validacion de la informacion.

Titular de las
Dependencias

03

Acto protocolario
de Entrega —
Recepcion.

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

Convocar al titular entrante y al titular saliente para iniciar
con el proceso de entrega-recepcion. Es importante acudir
con identificacion oficial y credencial del ayuntamiento.

Recibir al personal de la Contraloria que llevara a cabo el
tramite de la entrega-recepcion.

Integrar el equipo de trabajo que colabora en el proceso de
entrega—recepciéon, mismos que fungirdn como testigos.

Proceder a la elaboracién del acta de entrega recepcion.

Registrar en el acta los datos y descripcion de los bienes
muebles e inmuebles, vehiculos, equipo, herramientas,
pendientes, oficios, documentos, asi como la
documentacién existente, en general todo lo que se
entrega y se reciba respectivamente.

Integrar como anexos del acta el organigrama de la
dependencia, plantilla de personal, relacion de personal
con licencia o comisién, personal con vacaciones
pendientes, relacion de sellos oficiales, relacion de formas
valoradas, relacion de parque vehicular, inventario de
bienes muebles.

Dar lectura al acta ante el titular entrante, asi como al
saliente, y de igual manera en presencia de los testigos
asignados.

Titular de las
Dependencias
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3.8 Formalizar las observaciones correspondientes en caso de
existir alguna omision y/o anomalia referente a la relacion
descrita en el acta, para, asi a la vez solicitar se elabore
un acuerdo con su respectiva justificacion. Cabe sefalar
gue el titular entrante tendra 30 dias habiles posteriores
para la validacion y verificacion fisica y en su caso podra
formular observaciones.

3.9 Elaborar copias simples de las actas firmadas y de los
anexos para entregar a las partes.

3.10 Entregar acta de al titular entrante y saliente, asi como
dejar dos tantos para la Direccion correspondiente.

04 Archivo de 4.1 Entregar una copia del acta a la Coordinacién General que | Secretaria
expediente corresponda y de igual manera a la Contraloria Municipal
para su respectivo registro y archivo.

4.2 Llevar el registro en el sistema tanto fisico como digital,
correspondiente a la entrega recepcion.

Entrada Salida

Titular saliente y titular entrante, resguardo fisico de | Entrega-recepcion con las formalidades establecidas
documentos, bienes materiales en buen estado, | en la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de
inventarios generales completos de la dependencia. | Jalisco.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Verificar de manera exhaustiva el
contenido de los inventarios de bienes

No verificar el contenido de los y de proyectos a desarrollar, o bien,
1 inventarios entregados y de Tolerante dentro de los 30 dias habiles
informacion publica. posteriores, formular las

observaciones ante el Organo de
Control Interno.

No revisar el contenido del acta a Cotejar el acta y en su caso volver a
3 firmar y encontrar inconsistencia en Tolerante firmarla ante cualquier tipo de error.
los datos asentados.

Realizar las observaciones ante el

4 Perdida de bienes o documentos. Alarmante .
Organo de Control Interno.
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Diagrama de flujo:

Proceso de entrega-recepcion

Titular de las dependencia Secretaria

( Inicio )

A 4

Preparacion de la
entrega.

A 4

Preparacion de la

recepcion.
v
Acto protocolario de R Archivo del
Entrega- Recepcion. expediente.
v
Fin
E—
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Procesos de |la Jefatura de
Gabinete
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Inventario de Procesos
Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-PM-JG
Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.
Jefatura de Gabinete | 01 | Coordinacion de actividades del Gabinete Municipal 56
E—
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01.- Proceso para la coordinacion de actividades del Gabinete Municipal.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la coordinacién y supervision de las actividades que
realizan las areas integrantes del Gabinete Municipal, con el objetivo de eficientar el cumplimiento de sus
responsabilidades conforme a sus facultades y competencias expresadas en el Reglamento de Gobierno y de
la Administracién Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque y la normatividad
aplicable.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia

Direccion

Jefatura de Gabinete

Departamento

N/A

Responsable de Proceso:

Jefe (a) de Gabinete

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

indicando:
a) Diay hora de la reunion.
b) Asunto a tratar.

c) Documentos necesarios para el desarrollo de la
reunion.

2.2 Confirmar la asistencia a la reunion proyectada.

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Elaboracion de 1.1 Elaborar agenda para generar reuniones mensuales o | Jefe (a) de
agenda para la cuando sea requerido a todas en su conjunto o de manera | Gabinete
recepcién de individual a las o los titulares de las &reas integrantes del Técnico
titulares Gabinete Municipal, seglin se considere necesario. L
Especializado
1.2 Considerar para la programacion de la agenda los asuntos
de importancia y/o término legal.
1.3 Tomar en cuenta las solicitudes de cita peticionadas por
cada uno de las o los titulares de las areas.
1.4 Definir los horarios, dias y lugar de las reuniones
programadas.
02 Notificacion a 2.1 Notificar a las o los titulares de cada una de las areas | Técnico
titulares a reunion mediante comunicacidon telefonica y/o electronica, | Especializado
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2.3 Informar a la o el Jefe de Gabinete sobre la conformacion

de la agenda.

2.4 Preparar los documentos e insumos necesarios para la
reunion.

03 | Desahogo de la | 3.1 Recibir a las o los titulares de las areas, en el lugar, fecha | Jefe (a) de
reunién y hora agendada. gabinete

3.2 Iniciar la reunién con el planteamiento de los temas a
resolver en la reunion, o bien, solicitando a las o los
titulares expongan los temas para desahogar en la
reunion.

3.3 Analizar los documentos generados o por generarse para
la atencion de la problemética y/o determinacion.

3.4 Revisar las competencias legales para los asuntos en
analisis y su apego con el Plan Municipal de Desarrollo.

3.5 Analizar las acciones necesarias para la determinacién o
resolucién de los temas presentados en la reunién.

3.6 Definir las acciones necesarias para la atencién de los
proyectos, planes y programas en general, ponderando la
eficacia y eficiencia de la gestion publica municipal.

3.7 Asignar responsabilidades para atencién de los temas
expuestos en la reunion.

3.8 Terminar la reunibn con el planteamiento de las
actividades a realizar por cada una de las areas y agendar
fecha para revisién de los avances.

04 Supervision de | 4.1 Convocar a las o los titulares de las areas alos que se les | Jefe (a) de
seguimiento a los asigné un proyecto en especifico. gabinete

acuerdos

4.2 Recibir a las o los titulares de las areas.
4.3 Recibir avances de los proyectos a implementar.

4.4 Solicitar y recibir los resultados de los proyectos,
atribuciones y funciones que se desarrollan en sus
dependencias.

4.5 Validar los proyectos, planes y/o actividad presentada.
4.6 Revisar la implementacién y/o dar seguimiento.

4.7 Emitir opinion y retroalimentacién a las o los titulares de las
areas.

4.8 Concentrar la informaciéon que surja del desarrollo de
proyectos de las Coordinaciones Generales y las areas del
Gobierno Municipal.

4.9 Archivar informacion.
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Entrada Salida

Convocatorias a reuniones, desarrollo de proyectos. | Proyectos elaborados, evaluacion de los proyectos,
emitir opiniones y retroalimentaciones.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Inasistencia de los convocados. Tolerante Notificando y confirmando las citas.
02 La no implementacion de los Tolerante Supervisando las actividades.
proyectos. Evaluando las actividades.
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Proceso parala coordinacion de actividades del Gabinete Municipal

Jefe(a) de Gabinete

( Inicio )

A

Elaboraciéon de agend
para la recepcion de
titulares.

a

Técnico Especializado

A 4

Notificar a titulares a
reunion.

Desahogo de la reunion.

A 4

Supervision de
seguimiento a los
acuerdos.

Fin
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Procesos de |la Secretaria
Particular

60



Gobierno de
TLAQUEPAQUE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Inventario de Procesos

Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-PM-SP
Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.
01 Seguimiento de las actividades de las areas de la Secretaria 62
Particular.
02 | Atencion a la ciudadania para la solicitud de apoyos. 66
Secretaria 03 Atencién de la ciudadania para la gestion de los temas 69
Particular relacionados con el servicio publico.
Organizacion y programacion de la agenda de trabajo de la o el
04 . - 73
Presidente Municipal.
05 | Recepcion y canalizacion de la correspondencia 77
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01.- Proceso de seguimiento de las actividades de las areas de la Secretaria
Particular.

Descripcién:

En este proceso se describe los pasos a seguir para realizar el seguimiento y supervision del desempefio de
las areas a cargo de la Secretaria Particular, para la ejecucién de los proyectos, atribuciones y funciones

conferidas.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia
Direccién Secretaria Particular
Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Secretario (a) Particular

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Planeacién 1.1 Convocar a reuniones mensuales o cuando sea requerido | Secretario (a)
a todas o cada una de las areas a cargo de la Secretaria | Particular

Particular segun se considere necesario. .
Secretaria (0)

1.2 Confirmar la presencia de los titulares via telefonica,
indicando el lugar, hora y fecha de la reunion.

1.3 Agendar los asuntos a tratar en el desarrollo de las
reuniones.

1.4 Preparar las indicaciones y proyectos que se revisaran con
cada uno de los titulares.

02 Desarrollo de 2.1 Recibir a la hora, fecha y lugar acordado. Secretario (a)
reuniones 2.2 Definir las acciones derivadas de los proyectos, planes y Particular
programas en general. Secretaria (0)

2.3 Presentar el proyecto, planes y/o actividad asignada.
2.4 Recibir un contraproyecto en caso de que se presente.

2.5 Terminar la reunibn con el planteamiento de las
actividades a realizar por cada una de las areas.

2.6 Agendar fecha para revision de los avances.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

03 Supervision de 3.1 Recibir a los titulares de las éareas que integran la | Secretario (a)
actividades Secretaria Particular. Particular

3.2 Recibir avances de los proyectos a implementar o sobre el | Secretaria
desarrolla de sus facultes y obligaciones.

3.3 Validar los proyectos, planes y/o actividad presentada.
3.4 Revisar la implementacion y/o dar seguimiento.

3.5 Autorizar el desarrollo de los proyectos, brindando
retroalimentacion de las actividades desarrolladas.

3.6 Terminar la reunién con los compromisos a implementar
para la revision de resultados.

3.7 Agendar fecha para revisién de los resultados.

04 Revision de 4.1 Recibir a los titulares de las areas de la Secretaria | Secretario (a)
resultados Particular. Particular

4.2 Recibir los resultados e informes de los proyectos, | Secretaria (0)
atribuciones y funciones que se desarrollan en sus
dependencias.

4.3 Evaluar los trabajos realizados por las éareas que
conforman la Secretaria Particular.

4.4 Emitir opinion y retroalimentacioén a los titulares de las
areas que conforman la Secretaria Particular.

05 Informe de 5.1 Solicitar a los titulares de las areas de la Secretaria | Secretario (a)
actividades Particular, concentrar la informacion que surja del | Particular

desarrollo de proyectos. Secretaria (0)

5.2 Informar a los titulares de las areas que integran la
Secretaria Particular, remitan los informes a las areas del
Ayuntamiento que por competencia legal asi lo requieran.

5.3 Informar a la o el Presidencia Municipal, sobre los
resultados obtenidos de las areas que conforman la
Secretaria Particular.

5.4 Archivar informacion.

Entrada Salida

Convocatorias a reuniones, desarrollo de proyectos | Proyectos elaborados, evaluacion de los proyectos,
y revision. emitir opiniones y retroalimentaciones.
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Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Inasistencia de los convocados. Tolerante Notificando y confirmando las citas.
02 La no implementacion de los Tolerante Supervisar y evaluar las actividades.
proyectos.
E—
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Diagrama de Flujo:

Proceso de Seguimiento de las actividades de las dependencias de laSecretaria Particular

Secretario Particular

( Inicio )

A 4

Planeacion.

Definir acciones
derivadas de proyectos.

A 4

Supervision de
actividades.

4

Revision de resultados.

4

Informe de actividades.

Fin
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02.- Proceso de atencion a la ciudadania para la solicitud de apoyos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencion a la ciudadania que solicita la atencién
personalizada por la Presidencia Municipal, para el tratamiento de solicitudes de apoyo relacionadas con los
temas tendientes a la proteccién de la dignidad humana.

Ubicacion:

Dependencia Presidencia

Direccion Secretaria Particular

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Secretario (a) Particular

Desarrollo del procedimiento identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Recepcion de
solicitud de
audiencia

1.1 Recibir ala ciudadania que solicita una audiencia con
la 0 el Presidente Municipal.

1.2 Informar a la ciudadania de la complejidad de la
agenda de la o el Presidente Municipal.

1.3 Preguntar a la ciudadania si desea una audiencia con
la Secretaria Particular, para la atencién de los
temas.

1.4 Agendar la cita con la Secretaria Particular, en el libro
de registro, asentando el motivo de la audiencia.

1.5 Informar a la ciudadania sobre el dia y hora que
tendria su audiencia.

1.6 Entregar la agenda diaria al Secretario (a) Particular,
para su conocimiento y seguimiento correspondiente.

Secretaria (0)

02

Audiencia con la
ciudadania

2.1 Recibir a la ciudadania para su audiencia, en el dia 'y
la fecha indicada en su cita.

2.2 Informar al Secretario (a) Particular de la llegada de
la ciudadania, conforme los horarios y las citas.

2.3 Pasar ala ciudadania a la audiencia con el Secretario
(a) Particular.

2.4 Escuchar la problematica de la ciudadania, sobre los
temas tendientes a la dignidad humana o a la
solicitud de algun tipo de apoyo.

Auxiliar
Administrativo (a)

Secretario (a)
Particular
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

2.5 Analizar el tipo de apoyo que se requiere.
2.6 Analizar la viabilidad del apoyo.
2.7 Analizar los documentos que se requieren para el
respaldo de la peticidn y que la ciudadania presenta
en la audiencia.
2.8 Determinar la procedencia del apoyo solicitado.
03 Entrega del apoyo | 3.1 Entregar el apoyo conforme al problema que | Secretario (a)
y/o canalizacion. presenta la ciudadania. Particular
3.2 Canalizar a las instancias correspondientes en los
casos aplicables. En caso de ser necesario. )
Secretaria
3.3 Obtener los documentos que respalden la entrega
del apoyo.
3.4 Gestionar las firmas con la ciudadania para respaldar
el apoyo entregado. En caso de ser necesario.
3.5 Despedir a la ciudadania.
04 Elaboracion de 4.1 Realizar informes de cada apoyo otorgado, con la | Auxiliar
informes documentacion recabada. Administrativo (a)
4.2 Informar a la o el Presidente Municipal sobre los
apoyos entregados.
4.3 Remitir los informes necesarios a las areas internas
del Ayuntamiento que asi lo requieran.
4.4 Archivar la informacion.
Entrada Salida
Recibir a la ciudadania para solicitud de audiencia, | Escuchar su problematica, entregar un apoyo o
asignandole una cita con el Secretario Particular. canalizarlo al &rea correspondiente.
Elaborar un informe por cada ciudadano atendido.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Indebido tratamiento de los datos Alarmante Generar el aviso de privacidad y
1 personales. manejar los datos personales solo
para los fines que fueron recabados.
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Diagrama de flujo:

Proceso de atencion de la ciudadania para la solicitud de apoyos.

. Auxiliar . .
Secretaria Secretario Particular

Administrativo

Recepcion de solicitud de
audiencia.

A

Recibir a la ciudadania
para su audiencia.

A 4

Audiencia con la
ciudadania.

A 4

Entrega de apoyo y/o
canalizacion.

A
Obtener los documentos que
respalden la entrega del
apoyo.

A

Elaboracion de informe.

A

Resguardar informacién.

Fin
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

03.- Proceso de atencion de la ciudadania para la gestion de los temas
relacionados con el servicio publico.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencion de la ciudadania que solicita audiencia con
la Presidencia Municipal, para la atencidn, gestion y seguimiento de temas relacionados con los servicios
publicos y sobre el ejercicio de las funciones de las areas que conforman el Gobierno Municipal de San Pedro
Tlaguepaque.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia
Direccién Secretaria Particular
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Secretario (a) Particular

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir ala ciudadania que solicita una audiencia con | Secretaria (0)
solicitud de la 0 el Presidente Municipal.
audiencia

1.2 Informar a la ciudadania de la complejidad de la
agenda de la o el Presidente Municipal.

1.3 Preguntar a la ciudadania si desea una audiencia con
la Secretaria Particular, para la atencién de los
temas.

1.4 Agendar la cita con la Secretaria Particular, en el libro
de registro, asentando el motivo de la audiencia.

1.5 Informar a la ciudadania sobre el dia y hora que
tendria su audiencia.

1.6 Entregar la agenda diaria al Secretario (a) Particular,
para su conocimiento y seguimiento correspondiente

02 Audiencia con la 2.1 Recibir a la ciudadania para su audiencia, en el diay | Auxiliar
ciudadania la fecha indicada en su cita. Administrativo (a)

2.2 Informar al Secretario (a) Particular de la llegada de
la ciudadania, conforme los horarios y las citas.

2.3 Pasar ala ciudadania a la audiencia con el Secretario
(a) Particular.
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2.4 Escuchar la problematica de la ciudadania, sobre las | Secretario (a)
probleméticas sobre las funciones publicas que | Particular
realiza el Gobierno Municipal de San Pedro
Tlaguepaque.

2.5 Tomar nota sobre la problematica.

2.6 Requerir la documentacién necesaria que acredite la
problemaética.

03 Andlisis de la 3.1 Analizar la problemética sefialada por la ciudadania. | Secretario (a)
problematica 3.2 Determinar la dependencia municipal competente Particular
para solucionar o realizar la aclaracién sobre la
problemética. -
Auxiliar

3.3 Contactar al titular de la dependencia. Administrativo (a)
3.4 Analizar la veracidad de la problemética reportada.
3.5 Realizar el reporte.

3.6 Re agendar a la ciudadania para otra audiencia.

04 Gestion de la 4.1 Gestionar con el area correspondiente sobre la | Secretario (a)
solucién problemaética presentada por la ciudadania. Particular

4.2 Remitir la informacién y documentos entregados por
la ciudadania.

4.3 Solicitar informe sobre la atencion a la problematica
mencionada por la ciudadania.

05 Determinacién de | 5.1 Recibir los informes sobre los resultados de la | Secretaria (0)
la solucién atencién de la problemética.

5.2 Concentrar los informes por cada asunto en
particular.

5.3 Recibir la ciudadania de nuevo en las oficinas, para | Secretario (a)
informarle de la solucién. Particular

5.4 Entregar una retroalimentacién sobre el estado de la
problematica sefialada.

5.5 Despedir a la ciudadania de la manera mas atenta.

5.6 Resguardar la informacién de los informes vy
archivarla.

Entrada Salida

Recibir a la ciudadania para solicitud de audiencia, | Gestionar con las areas responsables un reporte sobre
asignandole una cita con el Secretario Particular. la situacién que acusa la ciudadania, para tratar de dar
solucién.
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Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Indebido tratamiento de los datos Alarmante Generar el aviso de privacidad y
1 personales. manejar los datos personales sélo
para los fines que fueron recabados.
Inasistencia o falta de la respuesta Confirmar asistencia, o gestionar la
2 por parte de alguna dependencia. Alarmante respuesta de las solicitudes

ciudadanas.
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Diagrama de flujo:

Proceso de atencién de la ciudadania para la gestién de los temas
relacionados con el servicio publico.

. Auxiliar . .
Secretaria Secretario Particular

Administrativo

Recepcion de solicitud de
audiencia.

A

Recibir a la ciudadania
para su audiencia.

A 4

Audiencia con la
ciudadania.

A

Andlisis de la
problematica.

A 4

Realizar reporte.

A 4

Gestion de la solucion.

A

Determinacion de la
solucion.

A

Resguardar informacion.

Fin
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04.- Proceso para la organizacion y programaciéon de la agenda de trabajo de la
o el Presidente Municipal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepcién de invitaciones y determinacion de eventos
institucionales en los que participara la o el Presidente Municipal, con el objetivo de realizar la programacion,
elaboracién y monitoreo de la agenda de las actividades en el ejercicio de sus funciones.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia
Direccién Secretaria Particular
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Secretario (a) Particular

Desarrollo del procedimiento identificado:

Responsable

No. Procedimiento Descripcién
o1 Recepcion de 1.1 Recibir Ilamadas u oficios de Ios.titulares de las Secretaria (0)
dependencias y/o é&reas y/o integrantes del
solicitudes de Ayuntamiento, sobre los eventos donde resulte
agenda nece_sario la presencia de la o el Presidente
Municipal:

a) Obra publica (arranque, revisiébn  y/o
inauguracion).

b) Programas sociales.
c) Atencién de brigadas.
d) Recorridos a colonias.
e) Sesiones del pleno.

f) Comisiones edilicias.
g) Ferias y exposiciones.
h) Ceremonias.

i) Eventos municipales.
j) Viajes oficiales.

k) Entrevistas.

[) Citas para la atencion de titulares de las areas
del Ayuntamiento.
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m) Citas con la ciudadania y empresas.

n) Citas con funcionarios de otras indoles de
gobierno.

1.2 Recibir invitaciones de parte de personas, empresas,
dependencias de orden publico o privado.

1.3 Registrar y ordenar las solicitudes.

02 Analisis de las 2.1 Analizar las solicitudes para la asistencia de la o el | Secretario (a)
solicitudes. Presidente Municipal. Particular
2.2 Analizar las fechas, hora y lugares propuestas para
la asistencia de la o el Presidente Municipal.
2.3 Analizar el tipo de evento al que se solicita la
presencia.
2.4 Priorizar los eventos que por su atencién requieran la
presencia de la o el Presidente Municipal.
2.5 Entregar agenda a la o el Presidente Municipal para
su valoracion.
2.6 Determinar en conjunto con la o el Presidente
Municipal, los asuntos de relevancia y prioridad para
agendar.
03 Elaboracion de la | 3.1 Elaborar la agenda semanal con la siguiente | Secretario (a)
informacion: .
agenda semanal Particular
a) Indicacion de lugar.
b) Fecha.
¢) Hora. Secretaria (0)
d) Motivo.
3.2 Determinar los servidores publicos que acompafiaran
a la o el Presidente Municipal, en el desarrollo del
evento/reunion.
3.3 Entregar a la o el Presidente Municipal, la agenda
para su visto bueno y aprobacion.
3.4 Notificar diariamente a la o el Presidente Municipal y
a los servidores publicos que participaran en las
reuniones y/o eventos.
3.5 Notificar a las areas competentes para la difusién de
los eventos en los que se presentard la o el
Presidente Municipal.
04 Monitoreo y 4.1 Confirmar la organizacion del evento donde se | Secretario (a)

seguimiento del

evento.

requiera la presencia de la o el Presidente Municipal.

4.2 Confirmar que la logistica del evento esté lista para
la hora del evento. En los casos en que sea evento
organizado por el Gobierno Municipal.

4.3 Confirmar la asistencia de los invitados y funcionarios
publicos de acuerdo al tipo de evento.

Particular
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4.4 Verificar que los documentos, discursos e insumos
necesarios se encuentren listos para el desarrollo del
evento.

4.5 Monitorear la llegada de la o el Presidente Municipal
al evento, asi como su partida.

4.6 Atender y dar solucion a los imprevistos que se
susciten en el evento.

05 Desarrollo de 5.1 Elaborar reporte de los eventos en los que se | Auxiliar

informes y archivo presento la o el Presidente Municipal. Administrativo (a)
5.2 Enviar los reportes a las areas del Ayuntamiento que

asf lo soliciten.

5.3 Solicitar la agenda en los medios oficiales que asi se
requieran.

5.4 Archivar la agenda de la o el Presidente Municipal.

Entrada Salida
Recepcion de solicitudes o invitaciones, que | Elaboracién de la agenda semanal, asi como la
requieran la presencia del Presidente Municipal. notificacion a la o el Presidente de los eventos que tiene

gue cubrir por dia.
Ademas de llevar un monitoreo de cada uno de ellos.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Perdida de algin documento o Alarmante Registro diario de los documentos.
invitacion.
Emergencias o imprevistos en los Atender y dar solucién a los

2 eventos del Presidente Municipal. Alarmante imprevistos que se susciten en el

evento.
—
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Diagrama de flujo:

Proceso para la organizacion y programacion de la agenda de trabajo de la o el Presidente

Municipal
Secretaria Secretario Particular A_u>_<|||ar_
Administrativo
Recepcién de solicitud de
Agenda. ¢

Andlisis de las
solicitudes.

A 4

Elaboracion de la

agenda semanal.
A 4
Notificacion a las areas
competentes de difusion de
los eventos.
v
Monitoreo y seguimiento del
evento.
A
Desarrollo de informe y
archivo.
Fin
E—
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05.- Proceso paralarecepcion y canalizacién de la correspondencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la revision, analisis, canalizacion y seguimiento de los
documentos ingresados por la Oficialia de Partes, para la Presidencia Municipal.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia
Direccién Secretaria Particular
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Secretario (a) Particular

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de 1.1 Recibir diariamente un listado con el resumen de la | Secretaria (0)
correspondencia recibida por la Coordinacion de
Oficialia de Partes del Gobierno Municipal, ademas
de recibir los oficios, documentos y notificaciones,
€ON SuUS anexos.

correspondencia.

1.2 Firmar y sellar listado para garantizar su recepcion.

1.3 Registrar la recepcion del listado y los documentos
de la correspondencia recibida.

1.4 Entregar al Secretario (a) Particular para su revision
y seguimiento.

02 Andlisis de la 2.1 Revisar la correspondencia recibida. Secretario (a)

correspondencia | 2.2 Separar los tipos de documentos segin su Particular

naturaleza. En el caso de las invitaciones revisar el
tipo de evento, agendar y llamar para confirmar
asistencia.

2.3 Identificar el area o dependencia que segun sus
funciones puede atender la correspondencia
recibida.
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03

Canalizacién de
la

correspondencia

3.1 Dividir la correspondencia en relacion al area que la
atenderd.

3.2 Elaborar y notificar oficio dirigido al area competente,
con la correspondencia, para su seguimiento y
atencion.

3.3 Establecer contacto con el area competente para la
confirmacién de su recepcién.

3.4 Cuestionar al area competente sobre las acciones de
seguimiento y sobre los plazos para su atencion.

3.5 Informar a la o el Presidente Municipal, sobre la
correspondencia recibida y las acciones de
seguimiento.

3.6 Solicitar la respuesta al oficio que se envio.

Secretaria (0)

Secretario (a)
Particular

04

Recepcion de
documento de

respuesta.

4.1 Recibir la respuesta de correspondencia enviada

4.2 Revisar el contenido de la respuesta y anexos en los
casos que aplique.

4.3 Asignar al personal para que entregue la respuesta.

4.4 Enviar larespuesta a las instancias correspondientes
en los casos requeridos.

4.5 Recibir el acuse del documento enviado.

Secretaria (0)

Secretario(a)
Particular

Auxiliar
Administrativo (a)

05

Archivo de

correspondencia.

5.1 Organizar el archivo de cada documento recibido.
5.2 Realizar los informes necesarios internos.

5.3 Entregar la correspondencia a la Coordinacion de la
Oficialia de Partes, para su resguardo Yy revision de
archivo.

Auxiliar
Administrativo (a)

Entrada

Salida

Recepcion diaria de la correspondencia recibida
para el Presidente Municipal.
Dividirla segun su naturaleza.

correspondientes.

Elaborar requerimiento de la informacion ingresada.
Recepcion de la respuesta y entrega a las instancias

Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Perdida de algun expediente Alarmante Revisar la relacion de los documentos
recibidos diarios.
Desconocimiento del seguimiento Alarmante Gestion de las respuestas a los
2 de los oficios ingresados oficios ingresados en la Secretaria
Particular.
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Diagrama de flujo:

Proceso parala recepcién y canalizacién de la correspondencia.

Auxiliar

Secretaria Secretario Particular L .
Administrativo

Inicio

Recepcion de
Correspondencia. v

Andlisis de la
correspondencia.

A 4
Dividir la correspondencia en
relacion al area que la

atendera.
[
v
Canalizacion de la
A\ correspondencia.
Recepcion de documento de
respuesta.
Enviar larespuesta a las
instancia correspondiente.
A 4
Archivo de la
correspondencia.
A 4
Fin
E—
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Inventario de Procesos

Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-PM-SP-SA
Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.
01 | Sincronizacién de la agenda de la o el Presidente Municipal. 82
Coordinacion del arribo a los eventos de la o el Presidente
02 o 85
Municipal.
03 | Canalizacion de la correspondencia. 88
Secretarfa Adjunta 04 Captacion, canalizacion y seguimiento de peticiones 91
ciudadanas
05 Apoyo en coordinacion y ejecucion de eventos de todo tipo, en 94
ubicaciones y horarios que se requiera.
06 Entrega de carpeta informativa o lineas discursiva de los 97
eventos correspondientes.
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01.- Proceso parala sincronizacion de la agenda de la o el Presidente Municipal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la organizacién y sincronizacion de la agenda publica
de la o el Presidente Municipal, sobre los eventos, reuniones y participaciones colocadas por la Secretaria

Particular.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Secretaria Adjunta

Responsable del Proceso:

Secretario Adjunto

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1. Recibir la agenda general del Presidente Municipal por | Secretario (a)
agenda parte de la Secretaria Particular. Adjunto

1.2. Revisar los eventos agendados por la Secretaria
Particular.

1.3. Analizar ubicaciones para prospectar el tiempo de
desplazamiento entre eventos.

1.4. Informar a la o el Presidente Municipal, sobre los eventos
existentes en la agenda.

02 Registro de 2.1 Registrar los eventos programados por la Secretaria | Secretario (a)
eventos en la Particular, en la aplicacién Google Calendar, o cualquier | Particular
aplicacion otra que sea de utilidad. .

Secretario (a)

2.2 Agendar los eventos que asi requiera la o el Presidente | Adjunto
Municipal, en la aplicacion.

2.3 Realizar ajustes en agenda que resulten necesarios en
caso de haberlos y dar parte a la Secretaria Particular y a
su vez a la Coordinacion de Protocolos, Giras y Logisticas.

2.4 Colocar al final las iniciales del nombre y apellido como
registro y conocimiento de quién agendoé.

2.5 Al término del dia revisar agenda para definir lugar y hora
de partida al dia siguiente.
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Nota: Para el registro en la aplicacién, serd necesario
descargarla, registrarse y configurarla regularmente.

03 Presentacion de 3.1 Entregar el listado de los eventos agendados en la | Secretario (a)

agenda alao el aplicacién a la o el Presidente Municipal, para el dia | Adjunto
Presidente siguiente.
Municipal

3.2 Obtener la aprobacién por parte del Presidente Municipal.

3.3 Designacion de punto y hora de partida al primer evento
agendado al dia siguiente.

3.4 Mantener informado a la o el Presidente Municipal de
posibles ajustes de los eventos a los que asistira cuando
el Secretario Particular asi lo haga de conocimiento.

Entrada Salida

Recibir la agenda y las solicitudes de eventos para | Cotejar la agenda con los eventos integrados para un
el Presidente Municipal control de actividades y priorizacion de las mismas.

Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion de riesgo Actividad de control
No factibilidad de mstalauon_de Validar compatibilidad y espacio de
01 app de agenda con el equipo Alarmante .
L memora del equipo.
movil
L Alarmante Realizar pruebas de actualizacion
02 No actualizacion de agenda ! ) .
después de la instalacion de app
Desconocimiento de eventos Alarmante ' . L
. Confirmar via telefénica agenda con
03 por ocasionados por los puntos ) . ;
él o la Secretario (a) Particular.
01lyo02
—
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Diagrama de Flujo:

Secretario Adjunto

1 Inicio )

A 4

Recepciéon de
agenda general del
Presidente
Municipal

v
Registro de
eventos en la
aplicacion

v

Presentacion de

agendaalao el
Presidente
Municipal
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02.- Proceso para la coordinacion del arribo a los eventos de la o el Presidente
Municipal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para coordinar todas las actividades necesarias para el arribo
de la o el Presidente Municipal a los eventos, reuniones y participaciones en el ejercicio de sus funciones

publicas.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Secretaria Adjunta

Responsable del Proceso:

Secretario Adjunto

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion y 1.1 Recibir la agenda de eventos de o la Presidente Municipal. | Secretario (a)
revision de la Adjunto

1.2 Revisar los eventos y/o reuniones programadas en la

agenda ; ) X
agenda, en el dia previo a los mismos.

1.3 Analizar los lugares a los que habra de trasladarse la o el
Presidente Municipal.

1.5. Analizar ubicaciones para prospectar el tiempo de
desplazamiento entre eventos.

1.4 Garantizar en coordinacién con protocolo la carpeta
informativa de los eventos en los que participara la o el
presidente municipal.

02 Coordinacion del 2.1 Informar a la o el Presidente Municipal sobre el itinerario | Secretario (a)
traslado para la cobertura de los eventos. Adjunto

2.2 Definir el lugar y hora de partida.

2.3 Coordinarse con el jefe de escoltas a efectos de definir el
punto de salida y el tiempo que se tarda en llegar.

03 Traslado al evento | 3.1 Abordar el vehiculo oficial. Secretario (a)
Adjunto
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3.2 Realizar llamadas y/o enviar mensajes para coordinar el
arribo de la o el Presidente Municipal.

3.3 En caso de existir retrasos por imprevistos dar parte a
protocolo a efectos de informar a los asistentes del retraso.

04 | Asistencia al 4.1 Llegar al evento en turno. Secretario (a)
evento 4.2 Ingresar con la o el Presidente Municipal al lugar del Adjunto
evento.

4.3 Liberar de objetos las manos de la o el Presidente
Municipal.

4.4 Estar a la vista y al pendiente de lo que requiera el
Presidente Municipal. (Celular, llamadas, plumas, etc.).

4.5 Acompaiiar al Presidente en la finalizacion de los eventos.

4.6 Abordar el vehiculo oficial terminando el evento, para
dirigirse al siguiente punto o término de agenda.

Nota: En los casos que no se requiera la permanencia de la o
el Presidente Municipal durante el desarrollo del evento,
coordinar el acto de presencia y su retiro.

Entrada Salida

Recepcion de la Agenda del Presidente Municipal, | Coordinar la salida y llegada del Presidente Municipal
revisando la hora y lugar del mismo. para cada evento al que se presente.

Andlisis de Riesqgo:

Evaluacion de

No. Riesgo : Actividad de control
riesgo
Constante comunicacion con
01 Carpeta incompleta, no entregada Medio protocolo a efectos de solicitar

informacién faltante.

Contar en los trayectos con la o el

Riesgo en la integridad fisica por ; e ,
presidente municipal con el niamero

02 los trayectos con la o el presidente | Alto =
L suficiente de escoltas para la
municipal. ;
seguridad.
03 Elemento enfermo inactivo Alto Prever elemento suplente temporal

Verificaciéon visual diaria y envio a
04 Falla mecéanica de vehiculo Alto servicio en fechas 'y dias
correspondientes.

3
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Diagrama de Flujo:
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03.- Proceso para la canalizacion de la correspondencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la revision, analisis, canalizacion y seguimiento de los
documentos ingresados por la Oficialia de Partes, para la Presidencia Municipal, a solicitud de la Secretaria

Particular.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Secretaria Adjunta

Responsable del Proceso:

Secretario (a) Adjunto

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir la indicacién por parte de la Secretaria | Secretaria (0)
correspondencia. Particular, para el apoyo en la canalizacién de la

correspondencia.

1.2 Recibir la correspondencia que habréa de canalizarse.

02 Andlisis de la 2.1 Revisar la correspondencia recibida. Secretario (a)

correspondencia 2.2 Separar los tipos de documentos segin su Adjunto

naturaleza. En el caso de las invitaciones revisar el
tipo de evento, agendar y llamar para confirmar
asistencia.

2.3 Identificar el area o dependencia que seguin sus
funciones puede atender la correspondencia
recibida.

2.4 Marcar en el area superior del documento el area
competente.

03 Canalizacion de 3.1 Dividir la correspondencia en relacién al area que la | Secretario (a)
la atendera. Adjunto

rr ndenci - e .
correspondencia 3.2 Elaborar y notificar oficio dirigido al area competente,

con la correspondencia, para su seguimiento y
atencion.
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3.3 Adjuntar documento origen o petitorio escaneado.

3.4 Colocar copia a de la notificacién a la Oficialia de
Partes.

3.5 Establecer contacto con el area competente para la
confirmacién de su recepcion.

3.6 Retornar la correspondencia a la Secretaria
Particular.

Nota: Si el documento debe ser entregado en lo
econdémico por el grado de importancia o cantidad de
hojas, se deberd sacar copias para solicitar firma de
recibido por el area, garantizando asi la entrega fisica del
mismo. La firma de recibido también podra colocarse en
la relacion entregada por Oficialia de Partes, a un
costado del nimero de folio del documento entregado.

Entrada Salida

Recepcion diaria de la correspondencia recibida | Elaborar requerimiento mediante oficio para el
para el Presidente Municipal. Dividirla segin su | seguimiento al &rea competente.
naturaleza.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Perdida de algiin documento Intenso Revisar la relacién de

correspondencia diaria recibida.
Desconocimiento del seguimiento Intenso Gestion de las respuestas a los

2 de los oficios ingresados oficios ingresados en la Secretaria

Particular.
—
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Diagrama de Flujo:
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04.- Proceso para la captacion, canalizaciéon y seguimiento de peticiones
ciudadanas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencién de la ciudadania sobre las peticiones
recibidas en las visitas realizadas por la o el Presidente Municipal a las colonias del Municipio de San Pedro
Tlaquepaque, con el fin de canalizarlos a las areas correspondientes.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Secretaria Adjunta

Responsable del Proceso:

Secretario (a) Adjunto

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de la 1.1 Dar la atencién a la ciudadania que solicita hablar con la o | Secretario (a)
ciudadania. el Presidente Municipal cuando éste se encuentre | Adjunto
ocupado en atencién a otro ciudadano o en su defecto se
esté girando indicaciones al cuerpo operativo que le
acompainia.

1.2 Apoyar en la atencién ciudadana a la o el Presidente
Municipal asi como a la o el Secretario Particular, cuando
por agenda o carga de trabajo se encuentre imposibilitados
para hacerlo.

02 Captacion de 2.1 Captar la peticion realizada. Secretario (a)

lici . . . . Adjun
solicitudes 2.2 Recopilar las necesidades, asi como los datos que djunto

resulten necesarios para su atencion.

2.3 Analizar la viabilidad de la atencion solicitada, con base a
las funciones y posibilidades del Gobierno Municipal.

2.4 Informar a la ciudadania sobre las el proceso de atencion
a su peticion.

03 Gestion con 3.1 Llamar al funcionario correspondiente segin sea el temaa | Secretario (a)
funcionarios tratar. Adjunto
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3.2 Canalizacion del ciudadano asi como su peticiébn o
peticiones, al area apta para soporte y seguimiento para
su atencion

3.3 Canalizar la persona al area apta para soporte y solucion
al ciudadano.

3.4 Girar la instruccion al area encargada del seguimiento de
peticion notifique al interesado el resolutivo de su peticion
de acuerdo a las funciones y posibilidades del Gobierno
Municipal.

3.5 Monitorear y dar seguimiento hasta su solucién.

04 Recepcion de 4.1 Solicitar informe de acciones tomadas por el funcionario | Secretario (@)
informe de que atendio la peticion. Adjunto
atenciones. 4.2 Rendir informe del estatus de las peticiones a la Presidenta

Municipal
Entrada Salida
Recibir a la ciudadania y atenderla de manera Canalizar al area que puede atender el asunto y dar el
directa. seguimiento correspondiente.
Analisis de Riesgo:
No. Riesgo E_valuamon de Actividad de control
riesgo
01 Desconocimiento del seguimiento Alto Solicitud de informe de acciones
de las peticiones ciudadanas. tomadas
—




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:
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05.- Proceso de apoyo en coordinacion y ejecucion de eventos de todo tipo, en
ubicaciones y horarios que se requiera.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la coordinacion de las actividades a las diferentes
dependencias que conforman el Ayuntamiento en los eventos requeridos.

Ubicacién:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direccion

Secretaria Particular

Area

Secretaria Adjunta

Responsable del Proceso:

Secretario (a) Adjunto

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Organizar el 1.1 Recibir instrucciones de apoyo por el Secretario Particular | Secretario (a)
evento. o el Presidente Municipal. Adjunto

1.2 Crear grupo de trabajo con los funcionarios de las areas
involucradas.
1.3 Describir el evento a realizar.
1.4 Convocar a reunion para coordinar evento.
02 Asignacion de 2.1 Citar a los funcionarios involucrados en un punto para Secretario  (a)
actividades discusién y organizacion del evento. Adjunto
2.2 ldentificar necesidades materiales y humanos.
2.3 Designar tareas y horarios.
2.4 Solicitar material y personal de apoyo a los asistentes.
03 Cierre del evento | 3.1 Ejecutar el evento. Secretario (a)
3.2 Cierre de evento. Adjunto
3.3 Supervisar que cada area retira su material y personal de
apoyo.
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Entrada

Salida

evento.

Recibir indicaciones por parte de la Secretaria
Particular para coordinar el montaje de algun

Asignar las actividades a las areas que intervendran en
el evento y monitorear el desarrollo del evento.

Andlisis de Riesqo:

. Evaluacion de o
No. Riesgo fiesgo Actividad de control
01 Carecer de material mobiliario, Intenso Validar qué se tiene y qué se debe
electrénico u otro. rentar para efectos de realizar el
evento programado, con el &rea
correspondiente.
02 Vehiculo averiado de transporte de Intenso Contemplar vehiculo sustituto con el
mobiliario y demas equipo area correspondiente.
03 Proveedor deficiente en servicio Intenso Que el area competente tenga listo el
padrén para elecciéon inmediata.
04 Falla eléctrica Intenso Presencia de la Direccibn de
Alumbrado Publico antes, durante y
después del evento.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Diagrama de Flujo:

Secretario Adjunto

Inicio

Organizar el
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Asignacién de
actividades
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Fin
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06. Proceso de entrega de carpeta informativa o lineas discursiva de los eventos
correspondientes.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la gestién de la carpeta informativa que se le entrega al
Presidente Municipal para los eventos.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Secretaria Particular
Area Secretaria Adjunta

Responsable del Proceso:

Secretario (a) Adjunto

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de la 1.1 Recibir la carpeta informativa con todo lo referente al | Secretario (a)
carpeta evento; portada, invitacion, presidium, ficha informativa del | Adjunto
informativa. evento, lineas discursivas y demas informacion relevante
gue el Presidente Municipal de conocer por la Directora de
Protocolo y Giras.

1.2 Solicitar a la Direccion de Protocolo que se tenga una
copia de la carpeta que se recibe.

1.3 Preguntar a la Direccién de Protocolo si la informacion ya
le fue canalizada al presidente Municipal de manera
Digital.

1.4 Sino le ha sido canalizada, se le solicita a Protocolo se le
canalice la informacion al Presidente para su
conocimiento.

1.5 Si ya se le envio la informacién, solo hacer mencién al
Presidente Municipal que la informacion ya le fue
canalizada por el area de Protocolo via electrénica.

02 Entrega de 2.1 Entregar al Presidente Municipal la carpeta informativa del | Secretario (a)
carpeta o los eventos agendados al dia siguiente para su analisis. | Adjunto
informativa

I
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Giras.

2.2 Procurar que al dia siguiente la o las carpetas informativas
no sean materia de olvido para el Presidente Municipal.

2.3 Buscar y organizar la o las carpetas informativas.

NOTA: En los casos de que no se encuentre la carpeta
informativa, solicitar las copias a la Direccion de Protocolos y

Entrada

Salida

Recibir por parte de Protocolos y Giras la carpeta
informativa para entregarla al Presidente Municipal.

Organizacion de evento por carpeta y tener un copia
de la misma en los casos de ser necesarios.

Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo E_valuauon de Actividad de control
riesgo
01 Carpeta informativa extraviada Intenso C(_)ntar con ed|t.ables para una
reimpresion inmediata.
Tener informacion digital en el equipo
02 Carpeta olvidada Intenso celular para renvié inmediato a la o el
Presidente Municipal
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Diagrama de Flujo:
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Procesos de la Coordinacion
de Protocolos, Giras y
Logistica
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Inventario de Procesos

Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-PM-SP-CPGL

Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.

Coordinacion de
Protocolos, Girasy | 01
Logistica

Coordinacion protocolaria y logistica de los eventos oficiales de

la o el Presidente Municipal. 102
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01 Proceso parala coordinaciéon protocolariay logistica de los eventos oficiales
de la o el Presidente Municipal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la organizacion logistica y protocolaria de los eventos,
las giras de trabajo y visitas realizadas por la o el Presidente Municipal, para mantener el orden, la puntualidad
y evitar cualquier incidencia.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Secretaria Particular
Area Coordinacion de Protocolos, Giras y Logistica

Responsable del Proceso:

Coordinador (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Revision de la 1.1 Revisar la agenda de la o el Presidente Municipal de | Coordinador
agenda manera semanal. €))

1.2 Analizar los horarios y los domicilios de las reuniones a
participar.

1.3 Definir las dependencias, instituciones publicas y/o
privadas y sedes donde se participara.

1.4 Elaborar el itinerario de eventos a cubrir diariamente.

02 Preparacion de 2.1 Clasificar los tipos de eventos en los que participara la o el | Coordinador
los eventos Presidente Municipal. Que puede ser los siguientes: (@)

a) Actos solemnes;
b) Actos Publicos y
c) Actos Reservados
2.2 Definir la logistica de los eventos, considerando:

a) Gestionar con las areas del Gobierno Municipal, los
insumos, herramientas, acomodos, armado, disefio de
los lugares donde participard la o el Presidente
Municipal.

b) Supervisando su implementacion.
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c) Estableciendo las mejores condiciones para la
participacion y desarrollo de los eventos.

2.3 Sefialar el protocolo para el desarrollo de los eventos,
considerando:

a) Definir en conjunto con los organizadores del evento,
sobre la mecanica de participacién de la o el
Presidente Municipal.

b) Informar a los titulares de las &reas del Gobierno
Municipal, sobre su participacién, tiempos, tema y
protocolo a seguir para su intervencion en los eventos.

c) Verificar que se cumplan los tiempos y términos
pactados.

2.4 Informar a la o el Presidente Municipal, sobre las
condiciones de los eventos, los tiempos, los términos y los
pasos a seguir.

2.5 Gestionar en caso de ser necesario, el apoyo de las areas
de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Servicios Médicos
para el desarrollo de los eventos.

03 Cobertura de los 3.1 Llegar al lugar del evento. Coordinador
ven . . .
eventos 3.2 Supervisar que se hayan instalado los insumos (@)
necesarios.
3.3 Solicitar a los encargados la confirmacién que el equipo de
audio y sonido funciones correctamente.
3.4 Acordar con los organizadores sobre la logistica del
evento.
04 Presentacion del 4.1 Abrir el evento con la bienvenida, en esta parte se da un | Coordinador
evento saludo de bienvenida a los presentes por parte del | (a)
Ayuntamiento.
4.2 Presentar a las autoridades en orden jerarquico, siempre
mencionando la frase “A continuacion saludamos y/o
damos la bienvenida a las autoridades que nos
acompafan y/o nos honran con su presencia”.
4.3 Presentar a la o el Presidente Municipal.
4.4 Dar inicio al evento, mediando su seguimiento.
05 Desarrollo del 5.1 Mediar el momento donde participan los miembros de la | Coordinador

evento

linea de honor, segun los requerimientos del evento, asi
como de los titulares del evento.

5.2 En caso de requerir entrega simbolica se daré el listado de
las personas que van a pasar al presidium.

5.3 Verificar antes del evento que estén presentes, ademas se
asignaran lugares especificos en la primera linea de sillas
en caso de contar con la presencia de los funcionarios
publicos de las diversas areas se asignara la segunda
linea de sillas.

(@)
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06 Finalizacion del 6.1 Cerrar el evento anunciado el agradecimiento de las | Coordinador
evento autoridades, presentes y/o beneficiarios. @

6.2 Invitar a las autoridades municipales y asistentes de los
eventos a tomarse la fotografia oficial del evento.

6.3 Si el evento amerita corte de liston anunciarlo en el orden
del dia.

Salida

Entrada
Recepcion de la agenda del o la Presidente | Mediar el momento donde participan los miembros de
Municipal con el lugar, fecha y hora de los actos | la linea de honor, segun los requerimientos del evento,
solemnes, publicos y reservados. asi como de los titulares del evento.

Llevar a cabo los actos conforme a los protocolos. Cerrar el evento agradeciendo a los presentes.

Anadlisis de Riesqgo:

. Evaluacién de .
No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
Informar a los titulares de las areas
del Gobierno Municipal, sobre su
participacion, tiempos, tema vy
Inasistencia de los titulares a los i
01 Alarmante _protocolo_, a seguir para su
eventos intervencion en los eventos.
Verificar que se cumplan los tiempos
y términos pactados.
I
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Diagrama de Flujo:

Proceso para La coordinacion protocolariay logistica de los eventos
oficiales de la o el Presidente Municipal

Coordinador

( Inicio )

Revision de la Agenda

Preparacioén de los eventos

Cobertura de los eventos.

Presentacion del evento.

Desarrollo del evento

v

Finalizacion del evento.

Fin
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Procesos de |la Direccidon de
Comunicacion Social y Analisis
Estratégico
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Inventario de Procesos
Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-PM-SP-DGCSAE
Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.
01 Elaboracion de disefios institucionales para las dependencias 108
municipales.
02 Elaboracion del formato final del Informe Anual de Gobierno. 111
) » 03 | Administracion de la pagina web. 114
Direccién General
de Comunicacion 04 | Monitoreo a medios de comunicacion. 117
Social y Analisis
Estratégico 05 | Levantamiento de reportes de la ciudadania en medios. 120
06 Monitoreo del cumplimiento de las pautas en medios de 123
comunicacion.
07 Elaboracion de sintesis informativa. 126
08 Planeacién y elaboracién de las campanfas. 129
09 | Cobertura de eventos de Presidencia. 132
Jefatura de
Departamento de 10 | Atencién de entrevistas con medios de comunicacion. 136
Informacién y
Atencion a Medios 11 Elaboracion de entrevistas para boletines informativos. 139
de Comunicacion .
12 Organizacion de rueda de prensa. 142
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01. Proceso para la elaboraciéon de disefios institucionales para las
dependencias municipales.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion de disefios para las diferentes areas del
ayuntamiento, para que todos cuenten con especificaciones de la imagen institucional del municipio.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccién General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico

Responsable del Proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de 1.1 Recibir en la Direccién la solicitud formulada por las | Técnico (@)
solicitudes de dependencias municipales, para la elaboraciébn o | Especializado
disefio aprobacion de un disefio.

1.2 Firmar y sellar de recibido a la dependencia solicitante. .
Director (a)

1.3 Registrar la solicitud recibida. General

1.4 Pasar solicitud al Director General, para su valoracién y
seguimiento correspondiente.

1.5 Revisar la solicitud y canalizarla para su disefio.

02 Revisién de las 2.1 Revisar la solicitud para conocer las especificaciones del | Disefiador (a)
solicitudes disefio. La solicitud debe de contener la siguiente
informacion:

a) Producto de disefio que necesitan.
b) Tamafio en el que se necesita la imagen.
c) Fotos de referencia en los casos que aplique.

2.2 En las solicitudes de disefio para un evento especifico,
ademas de las especificaciones anteriores debe incluir lo
siguiente:

a) Nombre o motivo del evento.

b) Hora, fecha y lugar.
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2.3 Requerir a la dependencia solicitante para subsanar algun
requisito faltante (en caso de haberlo).

NOTA: Todos disefios deben ser solicitados con 15 dias
minimos de anticipacién al tiempo de publicacion.

03

Elaboracion del
disefio y entrega

3.1 Realizar la propuesta de disefio y entregarla al Director
General para su revision.

3.2 Revisar propuesta, si hay observaciones regresar para
correccion.

3.3 En caso de no haber observaciones, validar para su
entrega al area solicitante.

3.4 Elaborar oficio de respuesta al area entregando disefio
para su revision.

3.5 Recibir del area su visto bueno u observaciones al disefio.

3.6 Realizar modificaciones, Unicamente en los casos de
haber incumplido con las especificaciones establecidas en
el oficio de solicitud.

3.7 Entregar al area disefio listo para impresién o publicacién
en los formatos requeridos.

Disefiador (a)
Técnico (@)
Especializado

Director (@)
General

04

Registro y archivo
de los disefios

4.1 Guardar el disefio para futuras consultas y control del area.
4.2 Ordenar en una base de datos para su resguardo.

4.3 Archivar la solicitud como asunto concluido.

Disefiador (a)

Entrada

Salida

Recepcion de solicitud para la realizacién y/o
aprobacion de un disefio.

Direccion.

Entrega del disefio revisado y aprobado por la

Andlisis de Riesqgo:

. Evaluacion de .
No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
Informar al &rea que todos disefios
01 Recibir la solicitud de disefio con Alarmante deben ser solicitados con 15 dias
una fecha corta para aprobacion minimos de anticipacion al tiempo de
publicacion.
- o : Regresar solicitud al area sefialando
Solicitud de disefio sin y ~
02 e ~ Tolerante gue no especifico el tamafio en el que
especificaciones en su tamafio o
desea su disefio.
—
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Diagrama de Flujo:

Proceso para la elaboracion de disefios institucionales para
las dependencias municipales.

Técnico Especializado Director General Disefiador
( Inicio )
A
Recepcion de
solicitudes de disefio. ¢
o Revision de las
Revisién y canalizacion. .
solicitudes.
Elaborar oficio de
respuesta al area que Revision de propuesta ., L
_p_ L q . ., prop y Elaboracion del disefio.
solicito el disefio para validacion.
su validacion.
Recibir visto bueno u
observaciones.
Si Realizar modificaciones
¢Hay que no alteren las
observaciones? alineaciones establecidas
No en comunicacion social.

Enviar formato para impresion
. l
y archivar acuse.

Fin
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02. Proceso paralaelaboracion del formato final del Informe Anual de Gobierno.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracién del formato final del informe de gobierno
gue se presenta al presidente municipal.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico

Responsable del Proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion del 1.1 Recibir de oficio de la Direccion General de Politicas | Técnico (@)
informe Puablicas, solicitando la elaboracién del formato final y | Especializado

anexando el Informe Anual de Gobierno.

1.2 Sellar el oficio de solicitud y entregarlo al area
correspondiente.

1.3 Registrar la solicitud en los archivos de la Direccion
General.

1.4 Entregar al Director General para su revision y seguimiento
correspondiente.

02 Revision del 2.1 Asignar la elaboracién del formato final al personal de la | Director (a)
informe Direccién General. General

2.2 Reuvisar el contenido del informe en los siguientes puntos:
a) Ortografia. Disefiador (a)
b) Redaccién.
c) Tipografia.
d) Alineacion del texto.
e) Homologacién de discurso.

2.3 Realizar los cambios correspondientes en el documento.
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03 Realizacion de 3.1 Solicitar al personal de la Direccion General, la elaboracién | Disefiador (a)
disefio y entrega de la imagen del Informe Anual de Gobierno.

del mismo Director (@)

3.2 Elaborar el disefio y entregarlo al Director General para su | General
revision.

3.3 Validar la imagen del informe.

3.4 Integrar la imagen disefiada al informe.

3.5 Revisar nuevamente el informe.

3.6 Corregir cualquier error detectado.

04 | Validacion del 4.1 Elaborar una presentacion digital. Disefiador (a)

formato final . , L . .

4.2 Entregar informe final y presentacion al Director General, | Director (a)
para su visto bueno. General

4.3 Validar informe y entregar a Presidencia.

4.4 Archivar la solicitud para su registro.

Entrada Salida

Recepcion del informe de gobierno de la Direccién | Entregar el informe para su impresién y presentacion,
General de Politicas Publicas, para hacer su revision | ademas de enviar a un equipo a cubrir el evento del
en estilo y redaccion. informe.

Andlisis de Riesqgo:

. Evaluacion de o
No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
Errores en la ortografia y discurso Hacer varias revisiones al documento
01 . Alarmante
del informe anual. antes de entregarlo.
—
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Diagrama de Flujo:

Proceso parala elaboracién del formato final del Informe Anual de Gobierno.

Técnico Especializado Director General Disefiador

( Inicio )

A 4

A 4
A 4

Recepcion del informe. Revision del informe. Realizacion de disefio.

A 4

Elaborar presentacion
digital.

Revisar y validar disefio. |«

A

Revisar nuevamente el
informe.

A

Validacion del formato
final.

A 4

Entregar informe.

Fin
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03. Proceso para la administracion de la pagina web.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracién del portal web del ayuntamiento para
la publicacion de convocatorias, licitaciones, ruedas de prensa, asi como los boletines, para que de esta
manera la ciudadania esté informada de lo que acontece en el municipio.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico

Responsable del Proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir solicitud de la dependencia para la publicacién de | Auxiliar
solicitud convocatorias, campafias y/o boletines internos, para su | Administrativo
difusion. @

1.2 Sellar y entregar el documento al solicitante.

1.3 Registrar y pasar al Director General para su revision y
seguimiento correspondiente.

02 Revision y 2.1 Revisar solicitud determinando la publicacién que se | Auxiliar de
aprobacion de la requiere. Monitoreo.
licacion . N L .
publicacio 2.2 Determinar la viabilidad de la publicacion. Director (a)
L L neral
2.3 Entregar al encargado de la publicacién en la pagina web. Genera
2.4 Revisar si ya se cuenta con el disefio para la dependencia
solicitante. En caso negativo, entregar al Director General
para su seguimiento para la elaboracién del disefio.
2.5 Abrir el formato del disefio final.
2.6 Crear version web.
2.7 Entregar al Director General para su revision y validacion.
03 Publicacién 3.1 Recibir aprobacion del disefio para su publicacion. Auxiliar de
Monitoreo.
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3.2 Abrir administracion de la pagina.
3.3 Insertar en la pagina web.

3.4 Revisar que la informacion este en la pagina de manera
correcta.

3.5 Elaborar respuesta al area informando que lo solicitado ya
esta publicado en la pagina web del municipio.

3.6 Archivar la informacion.

Entrada Salida

Recepcion de solicitudes para la publicacién de | Publicacion en el portal web y la revision de que este
convocatorias, avisos, programas etc. En la p4gina | de manera correcta en la pagina.
web del municipio.

Analisis de Riesqgo:

. Evaluacién de L
No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
01 Error al subir la informacion a la Tolerante Revisar que la informacion este en la
pagina web del municipio. pagina de manera correcta.
Cuando haya un error intentar volver
a subir el contenido o pedir ayuda a
soporte técnico.
02 No contar con un disefio para la Tolerante Solicitar un disefio y que este sea
publicacién en la pagina web validado por el area y el director para
su publicacién en la web
—
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Diagrama de Flujo:

Proceso para la administraciéon de la pagina web

Auxiliar Administrativo Director General Auxiliar de Monitoreo

( Inicio )
Revision de la solicitud y

Recepcién de solicitud. entregar para
publicacion web.

Revisar lo requerido
en la solicitud.

Buscar si se cuenta
ya con un disefio, sino
solicitar uno.

Crear version web del
disefio para su
publicacién.

Aprobar  publicacién

para la web.
Publicar en la pagina
web.
Elaborar respuesta al
area informando de la
publicacién.
4
Fin
—
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04. Proceso para el monitoreo a medios de comunicacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para el monitoreo a los diferentes medios de comunicacion,
para contar con la informacién relativa a todas las noticias relacionadas con las actividades publicas en el
municipio.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccién General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico

Responsable del Proceso:

Director General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacion del 1.1 Elaborar un plan de trabajo, donde se asignen las | Director
monitoreo responsabilidades, objetivo y alcance del monitoreo a | General

medios de comunicacion.

1.2 Analizar cuéles son los medios de comunicacién sobre los
que se llevara el monitoreo.

1.3 Asignar responsabilidades al personal de la Direccion
General, sobre el monitoreo a los medios.

1.4 Informar sobre los horarios y condiciones en que se habra
de entregar la informacion.

02 Monitoreo 2.1 Escuchar y leer las notas mas relevantes del dia de todos | Auxiliar de
los medios informativos mas importantes. Monitoreo

2.2 Hacer un analisis de las notas en tres supuestos:
a) Positiva.
b) Negativa.
¢) Informativa
2.3 Entregar andlisis de notas para su seguimiento y control.

2.4 Recibir la informacién sobre el seguimiento por cada medio
de comunicacion.
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2.5 Asignar la informacién, para su organizacion en el
concentrado diario.

03 Informe general, 3.1 Separar la informacién por cada medio de comunicacion. | Auxiliar de
concentrado . o - . Monitoreo
diario 3.2 Separar la informacion por las noticias mas relevantes

' para el municipio. Técnico (@)

3.3 Concentrar la informaciéon en el documento final para I(Eas)pemahzado

entregarse.

3.4 Entregar analisis de la informacion a Direccion General y
gueda en espera de alguna instruccion de asi ameritarlo.

3.5 Recibir visto bueno y aprobacion sobre el contenido del

reporte.
04 Elaboracion de 4.1 Elaborar mensualmente un gréfico sobre las notas | Técnico (@)
estadisticas publicadas en los diferentes medios de comunicacién y | Especializado
entregarla al Director General. (a)

4.2 Entregar los informes necesarios a las areas internas del
ayuntamiento que asi lo requieran.

4.3 Archivar copia de toda la documentaciéon generada.

Entrada Salida

Monitoreo de los medios de comunicacidn para estar | Elaborar un reporte diario de lo que sucedio en el dia.
al tanto de cualquier suceso que pase en el
municipio.

Andlisis de Riesqgo:

. Evaluacion de .
No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
Pasar por alto una noticia o Escuchar y leer las notas mas
acontecimiento que se trasmitié por relevantes del dia de todos los
01 . T Alarmante . ; . X
medios de comunicacion sobre el medios informativos mas
municipio. importantes.
Desconocimiento sobre el tipo de Elaborar mensualmente un grafico
02 notas que se comunican en el | Tolerante sobre las notas publicadas en los
municipio. diferentes medios de comunicacion
—
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Director General

‘ Inicio )

Proceso para el monitoreo de comunicacion

Auxiliar de Monitoreo

Técnico Especializado

Y
Planeacion del N .
. Monitoreo
monitoreo.
Y
Informe general, Entregar al Director
concentrado diario. para su conocimiento.
A 4
Elaboracion de
estadisticas.
A 4
Fin
—
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05. Proceso para el levantamiento de reportes de la ciudadania en medios.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para el monitoreo a los medios, paginas y redes sociales del
municipio, en aras de proporcionar el debido seguimiento y canalizacion a las areas correspondientes.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direcciéon

Secretaria Particular

Area

Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico

Responsable del Proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento

Descripcién Responsable

01 Planeacién del
monitoreo

1.1 Elaborar un plan de trabajo, donde se asignen las | Director (a)
responsabilidades, objetivo y alcance del monitoreo a | General
medios de comunicacion.

1.2 Asignar responsabilidades al personal de la Direccion
General.

1.3 Informar sobre los horarios y condiciones en que se habra
de entregar la informacion.

02 Monitoreo

2.1 Identificar las notas sobre el municipio que van saliendo en | Auxiliar de
el dia. Monitoreo

2.2 Escuchar y leer las notas sobre algun reporte ciudadano.

2.3 Levantar el reporte en un concentrado interno donde se
asigna de la siguiente manera:

a) Fecha.
b) Area que corresponde atender el reporte.

¢) Medio por el que se reporté.

03 Levantamiento de
reportes en
medios.

3.1 Canalizar al &rea correspondiente. Auxiliar de

. . . . L, Monitoreo

3.2 Solicitar al area evidencia de la atencién del reporte (foto
0 video).

3.3 Recibir confirmacion de atencion al reporte.

3.4 Seleccionar las fotos de los reportes que se vean mejor.
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3.5 Subir las fotos de las redes sociales

04 Elaboracion de 4.1 Entregar andlisis de la informacién a Direccion General y | Auxiliar de
estadisticas de los queda en espera de alguna instruccion de asi meritarlo. Monitoreo
reportes. 4.2 Archivar copia de toda la documentacién generada. Técnico €)

4.3 Elaborar mensualmente un gréfico sobre las notas I(Eas)pemahzado

publicadas en los diferentes medios de comunicacién para
entregarlas al Director y a las areas internas que asi lo
requieran.

Entrada Salida

Monitoreo de los medios de comunicacién para estar | Elaborar un reporte diario de lo que sucedié en el dia,
al tanto de cualquier suceso que pase en el | ademas de que mensualmente elaborar un
municipio. concentrado.

Analisis de Riesqgo:

. Evaluacion de o
No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
Pasar por alto una noticia o Escuchar y leer las notas mas
acontecimiento que se trasmitié por relevantes del dia de todos los
01 . ST Alarmante . - . ,
medios de comunicacién sobre el medios informativos mas
municipio. importantes.
Levantar el reporte en un
concentrado interno donde se asigna
Deiar | o . | de la siguiente manera:
ejar la queja sin reporte para e
02 . ) queja s P P Alarmante . , .
area correspondiente Canalizar al &rea correspondiente.
Solicitar al éarea evidencia de la
atencién del reporte
Desconocimiento sobre el tipo de Elaborar mensualmente un gréfico
03 notas que se comunican en el | Tolerante sobre las notas publicadas en los
municipio. diferentes medios de comunicacion
I
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso parael levantamiento de la ciudadania

en medios.
Director General Auxiliar de Monitoreo Técnico Especializado
( Inicio )
Y
Planeacion del
monitoreo.
[
v
Monitoreo

Levantamiento de
reportes en medios.

v

Entregar al Director
para su conocimiento.

A 4

Elaboracion de
estadisticas.

Fin
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06. Proceso para el monitoreo del cumplimiento de las pautas en medios de
comunicacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la supervision de la difusion de los tiempos que son
adquiridos al aire.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Secretaria Particular
Area Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico

Responsable del Proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacion del 1.1 Elaborar un plan de trabajo, donde se asignen las | Director
monitoreo responsabilidades, objetivo y alcance del monitoreo a | General

medios de comunicacion.

1.2 Revisar los contratos y las pautas publicitarias suscritas
por el Gobierno Municipal.

1.3 Asignar responsabilidades al personal de la Direccion
General, para la revision del cumplimiento de las pautas.

02 Monitoreo de 2.1 Monitorear los medios de comunicacién cuando se haya | Auxiliar de
spots municipales. contratado espacio, de que se trasmita el spot. Monitoreo

2.2 Elaborar bitacora del spot registrando los siguiente:
a) Hora
b) Mensaje
c) Tiempo que duro
d) Frecuencia

2.3 Pasar el reporte al Director del mensaje y hora en la que

se trasmitio.
03 Elaborar reporte 3.1 Entregar andlisis de la informacién a Direccion General y | Auxiliar de
general de Medios queda en espera de alguna instruccién de asi meritarlo. Monitoreo
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3.2 Elaborar mensualmente un grafico sobre las notas | Técnico (a)
publicadas en los diferentes medios de comunicacion. Especializado

(@)

3.3 Archivar copia de toda la documentacién generada.

Entrada Salida

Monitoreo de los medios de comunicacion para estar | Elaborar un reporte de los spots transmitidos en el dia,
al tanto de la transmision de los spots publicitarios | ademas de que mensualmente elaborar un
del municipio. concentrado.

Anadlisis de Riesqgo:

No. Riesgo E_valuaC|on de Actividad de control
riesgo

Pasar por alto el spot que se
01 trasmitio por medios de | Alarmante
comunicacién sobre el municipio.

Escuchar y registrar los spots del dia
de todos los medios informativos.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Director General

1 Inicio }

A4

Proceso para el monitoreo del cumplimiento de
las pautas en medios de comunicacion

Auxiliar de Monitoreo Técnico Especializado

Planeacion del
monitoreo.

Monitoreo de spots
municipales.

Entregar al Director
para su conocimiento.

Elaborar biracora

A 4
Elaboracion de
reporte general de
Medios.

Fin
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07. Proceso de Elaboracion de sintesis informativa

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la creacion diaria de la sintesis informativa del municipio.
La sintesis informativa en el documento por el cual se concentran las notas mas relevantes del dia segin los
medios escritos, y el cual sirve para localizar de manera mas rapida la noticia del dia.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccién General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico

Responsable del Proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
. . . . . Auxiliar de
01 Revisién de los 1.1 Revisar diariamente los diferentes medios de Monitoreo
medios impresos comunicacion las notas mas relevantes del dia.

de comunicacion. L - .
1.2 Ingresar a la pagina web de los periddicos mas influyentes.

1.3 Tomar sus portadas de los mismos.

02 Creacion de la 2.1 Crear el archivo de la sintesis informativa para el dia. Auxiliar de
sintesis . Monitoreo
informativa. 2.2 Insertar la portada con la fecha y dia.

2.3 Agregar las portadas de los periédicos.

2.4 Seleccionar las noticias mas relevantes en 3 secciones:
a) Nacional
b) Metropolitano y
¢) Local

2.5 Agregar las notas de opinion referentes a los temas
importantes del dia 0 que estén relacionados al municipio.

03 Enviar la sintesis 3.1 Terminar sintesis informativa y guardarla en el equipo para | Auxiliar de
informativa su revision en el trascurso del dia. Monitoreo

3.2 Enviar al gabinete y a los compafieros de la Direccién
General de Comunicacién Social.

3.3 Archivar la informacion.
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Entrada

Salida

Revision de los medios impresos en su formato
digital para la elaboracién de la sintesis informativa.

Concentrado de todas las notas relevantes, asi como
de las opiniones, para la entrega al gabinete y el
equipo de Comunicacién Social.

Anadlisis de Riesqo:

. Evaluacion de L
No. Riesgo : Actividad de control
riesgo
Copiar mas de una vez la misma Revision al final de la sintesis
01 ; o Tolerante . .
nota del mismo periddico informativa.
Tener un respaldo de las sintesis
Pérdida y/o eliminacion del realizadas.
02 document Tolerante
ocumento. Ir guardando los avances de la
sintesis.
I
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Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracién de sintesis informativa

Auxiliar de Monitoreo

( Inicio )

4
Revisiéon de los medios
impresos de
comunicacion.

A 4

Creacion de la sintesis
informativa

y

Enviar la sintesis
informativa.

Fin
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

08. Proceso parala planeacion y elaboraciéon de las campafas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la creacion de la imagen institucional y la difusién para
las campafias que se realizan en el municipio.

Ubicacién:

Dependencia Presidencia Municipal

Direcciéon Secretaria Particular

Area Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico

Responsable del Proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacién 1.1 Identificar las campafas que se elaboraran en el afio. Director (a)
. . . neral
1.2 Calendarizar las actividades a realizar para cada una de Genera
ellas.
1.3 Asignar actividades al personal del area.
02 Presentacion de 2.1 Convocar a junta con el personal de la Direccién General | Director (a)
Propuestas para la presentacion de avances para la campafa préoxima. | General
2.2 Recibir propuestas de imagen institucional para las
campainias.
2.3 Revisar propuesta y dar observaciones.
2.4 Aprobar disefio y presentarlo a la Secretaria Particular.
03 Disefio 3.1 Recibir de las dependencias involucradas en las | Auxiliar
campafias sus solicitudes para disefio. Administrativo
3.2 Adecuar sus promocionales con el disefio institucional (@)
aprobado. Disefiador (a)
3.3 Entregar a las areas sus disefios para las campanas.
04 Gestion de la 4.1 Decidir el tipo de promocion que se le hard a las | Auxiliar
presentacion campafias, por los diferentes medios de comunicacion que | Técnico (a)
pueden ser: Director
a) Spots en tv. General
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

b) Radio.
c) Redes sociales. Auxiliar de
d) YouTube. Monitoreo

e) Prensa escrita.

4.2 Monitorear por el medio contratado que se difunda la
campainia.

4.3 Recibir el material testigo y factura para el tramite de pago.

05 Publicacion y 5.1 Realizar cobertura de la campafia. Reportero (a)
difusion. 5.2 Hacer un boletin informativo de lo que se estéa realizando
en la campafa.

5.3 Entregar al Director General para su revision y aprobacion.
5.4 Publicar el boletin.

5.5 Archivar todos los documentos de las campafas para
control interno.

Entrada Salida

Planeacién y elaboracion de imagen oficial de las Cobertura de la campafa, asi como la realizacién del
campafas que realiza el municipio. boletin informativo.

Anadlisis de Riesqo:

. Evaluacién de S
No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
Monitorear por el medio contratado
Incumplimiento del contrato por i i
01 p _ p Alarmante gue se difunda la campafia.
parte del medio contratado o _ .
Recibir el material testigo
_ _ Solicitar a las areas que manden sus
Recepcion de las dependencias solicitudes con anticipacion.
02 involucradas en las camparias sus | Alarmante _
solicitudes para disefio tarde Adecuar sus promocionales con el
disefio institucional aprobado.
I
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso para la elaboracion de las campafias

Director General Auxiliar Disefiador Auxiliar de Reportero

Admistrativo Monitoreo
( Inicio )

Y

Planeacion

A A

Presentacion de .|  Recepcion de .| Elaborar disefios
propuestas. solitudes de disefio. para la campafia

v

Gestion de la
presentacion.

Monitorear la
difusion de la
campafia.

v

Publicacion y
difusion.

Fin
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09. Proceso para la cobertura de eventos de Presidencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la cobertura de los eventos en los que se presentara el
Presidente Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico
Jefatura de Departamento de Informacion y Atencion a Medios de
Departamento Comunicacién

Responsable del Proceso:

Jefe (a) de Departamento
Desarrollo del Procedimiento Identificado:
No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio de parte de la Secretaria Particular, con la | Técnico (a)
agenda. agenda de trabajo de él o la Presidente Municipal. Especializado

1.2 Registrar oficio en los archivos del Departamento. (@)
1.3 Entregar el oficio con la agenda al Jefe de Departamento
para su seguimiento correspondiente.

02 Calendarizacién 2.1 Revisar el contenido de la agenda. Jefe (a) de
de eventos. 2.2 Candelarizar los eventos que tendra el o la Presidente Departamento

Municipal.

2.3 Elaborar un plan de trabajo, para establecer los horarios,
insumos necesarios, asignacion de personal y tipo de
cobertura que se proporcionara en cada evento.

2.4 Entregar el plan de trabajo a la Direccién General, para su
revision y aprobacion correspondiente.

2.5 Revisar la proximidad de los eventos.

03 Asignacion del 3.1 Informar la asignacion de los eventos al personal que se | Jefe (a) de
personal para los encargara de su cobertura. Departamento
eventos. 3.2 Entregar el calendario, las indicaciones y el tipo de evento | Fotégrafo (a)

que se cubrird. Reportero (a)
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3.3 Preparar el material necesario para cubrir el evento.

04 Grabacion del 4.1 Trasladarse al lugar del evento el dia y hora sefialada. Fotografo (a)

evento. . . : .
4.2 Instalarse en el evento, (instalacién de videocamara,

luces en caso de ser necesario).
Reportero (a)
4.3 Registrar la informacion generada en el evento:
a) Grabacién del evento.
b) Tomar fotografias.
c) Realizar entrevistas.

4.4 Monitorear el evento en caso de que se esté trasmitiendo
por algin medio de comunicacion.

4.5 Mantener comunicaciéon constante con el Jefe de
Departamento para recibir indicaciones.

4.6 Retirar el material utilizado e informar al Jefe de
Departamento de la finalizacion del evento.

05 Entrega del 5.1 Regresar a la Direccion y entregar la informaciéon | Fotografo (a)
material para la recabada.
edicién

5.2 Recopilar la informacién para su procesamiento a edicion:
Reportero (a)

a) Revisar el video, audio y la calidad de la imagen.

b) Revisar la informacién para realizar notas
informativas del evento cubierto.

5.3 Obtener la version final de la cobertura, con el contenido
de la edicion.

5.4 Entregar al Jefe de Departamento para su aprobacion.

06 Elaboracion y 6.1 Revisar la informacién y elegir la mejor propuesta. Jefe (a) de
Eg}:igna de 6.2 Turnar al reportero para la elaboracién del boletin. Departamento
6.3 Entregar por oficio el boletin a Presidencia, y mediante
correo electrénico a los medios de comunicacion. Reportero (a)

6.4 Monitorear los medios de comunicacioén, verificando la
informacién del boletin.

6.5 Archivar copia de boletin final para futuras consultas.

Entrada Salida

Recepcion de solicitud para la cobertura de un | Grabar el evento para después hacer el boletin
evento en el que participara el Presidente Municipal. | informativo sobre lo ocurrido.
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Anadlisis de Riesqo:

. Evaluacion de L
No. Riesgo : Actividad de control
riesgo
Revisar el material antes que se
Material en mal estado o sin bateria utilizara para la cobertura del evento,
01 Alarmante .
al momento del evento checando bateria y estado del
mismo.
. . Llegar al lugar antes de que
Espacio del evento inadecuado Y 9 4
02 s " Alarmantes comience el evento para acomodar el
para la su grabacién o fotografias . )
material para su grabacion.
S
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Diagrama de Flujo:

Proceso parala cobertura de eventos de Presidencia

Tecnico Jefe de Reportero Fotdgrafo
Especializado Departamento P 9
( Inicio )
A
Recepcioén de .| Calendarizacion de
agenda. eventos.

A 4

Asignacion de Preparacion del
personal. material.

y

Grabacion del

evento.
A 4
Revisar informacion |, Entrega del material
y elegir propuesta. para la edicion.

Elaboracion y
entrega de boletin.

Fin
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10. Proceso para la atencion de entrevistas con medios de comunicacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencién de entrevistas solicitadas por los medios de
comunicacion.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direccion Secretaria Particular

Area Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico
Jefatura de Departamento de Informacion y Atencion a Medios de

Departamento Comunicacién

Responsable del Proceso:

Jefe (a) de Departamento
Desarrollo del Procedimiento Identificado:
No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de la 1.1 Recibir solicitud de entrevista por parte de algun medio de | Técnico (@)
solicitud. comunicacion. Especializado
1.2 Sellar de recibido y entregar el documento al solicitante. (@)
1.3 Registrar la solicitud de entrevista en los archivos de la
Direccion de Area.
1.4 Entregar al Jefe (a) de Departamento para su seguimiento
correspondiente.
02 Aprobacion. 2.1 Revisar la solicitud de entrevista presentada. Jefe (a) de
2.2 Hacer la gestion correspondiente de acuerdo a la solicitud Departamento
presentada.
2.3 Recibir oficio de respuesta del funcionario para la | Técnico @)
realizacion de la entrevista. Especializado
2.4 Acordar fecha, lugar y hora donde se realizara la (@)
entrevista.
03 Atencion de la 3.1 Notificar al medio que solicito la entrevista el diay la hora | Jefe (a) de
entrevista. en la que realizara la misma. Departamento
3.2 Recibir a los medios y al funcionario.
3.3 Supervisar el desarrollo de la entrevista.
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04 Monitoreo de 4.1 Supervisar por el medio que realizé la entrevista su | Auxiliar de
entrevista. trasmision o publicacion. Monitoreo.

4.2 Elaborar reporte con lo siguiente:
a) Hora en que se transmitio.
b) Analisis de la nota
4.3 Entregar al Jefe (a) de Departamento para su revision.

4.4 Archivar andlisis de la nota.

Entrada Salida

Recepcion de solicitud de entrevista ya sea por parte | Monitorear la entrevista realizada por el medio de
del equipo de Comunicacion Social o por un medio | comunicacion.
de comunicacion.

Hacer las gestiones con los funcionarios para la
realizacion de la entrevista.

Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo Eyaluacmn de Actividad de control
riesgo

Respuesta fallida por parte del Hacer la gestion correspondiente de
01 titular al que se le desea realizar la Tolerante acuerdo a la solicitud presentada.

entrevista.

. . . Supervisar el desarrollo de la

02 Objetivo de la entrevista desviada. Alarmante entrevista.

Pasar por alto la nota o entrevista )
03 que se publico6 o trasmiti6 por Al ; Escuchar y leer las notas mas

medios de comunicacién sobre el armante relevantes del dia de todos los medios

municipio. informativos mas importantes.

—
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Diagrama de Flujo:

Proceso parala atencion de entrevistas con medios de
comunicacion

Técnico Jefe (a) de
Especializado Departamento

( Inicio )

A 4

Auxiliar de Monitoreo

Recepcion de la
solicitud.

v
Aprobacion.
Atencion de la
entrevista.
v
Monitoreo de
entrevista.
A 4
Fin
I
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11. Proceso para la elaboracion de entrevistas para boletines informativos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracién de entrevistas para boletines informativos
del Gobierno Municipal.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico
Jefatura de Departamento de Informacion y Atencion a Medios de
Departamento Comunicacién

Responsable del Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de la 1.1 Recibir solicitud de entrevista interna. Técnico (@)
solicitud. 1.2 Sellar de recibido y entregar el documento al solicitante. I(Easpeuahzado
1.3 Registrar la solicitud de entrevista en los archivos del Jefe
(a) de Departamento.
1.4 Entregar al Jefe (a) de Departamento, para su seguimiento
correspondiente.
02 Aprobacioén. 2.1 Revisar la solicitud de entrevista presentada. Jefe (a) de
Departamento

2.2 Hacer las gestiones correspondientes.

2.3 Hablar con el servidor publico a entrevistar sobre el tema Reportero (a)
gue va a tomar.

2.4 Remitir las preguntas y enviarselas para su preparacion.

2.5 Acordar fecha, lugar y hora donde se realizara la

entrevista.
03 Elaboracion. 3.1 Tomar el material necesario para llevar a cabo la | Jefe (a) de
entrevista. Departamento
3.2 Trasladar al lugar de la entrevista. Reportero (a)

3.3 Instalar el material necesario.
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3.4 Realizar la entrevista.

3.5 Regresar al area entregar el mobiliario que se necesité
para la entrevista.

04 Entrega y 4.1 Usar la grabacion para editar la entrevista. Reportero (a)

retroalimentacion. 4.2 Elaborar el boletin informativo.

4.3 Entregar el boletin al Jefe (a) de Departamento para su
revision y validacion.

05 Publicacion. 5.1 Difundir el boletin por el medio que se autorice, puede ser | Auxiliar de
redes sociales, pagina web del municipio o entregarse a | Monitoreo.
los medios de comunicacion.

5.2 Archivar la entrevista para futuras consultas.

Entrada Salida

Recepcion de solicitud de entrevista ya sea por parte | Elaboracién de la entrevista y elaborar un boletin
del equipo de Comunicacion Social o por un medio | informativo.
de comunicacion.

Hacer las gestiones con los funcionarios para la
realizacion de la entrevista.

Andlisis de Riesqgo:

Evaluacion de

No. Riesgo : Actividad de control
riesgo
Respuesta fallida por parte del Hacer la gestion correspondiente de
01 titular al que se le desea realizar la Tolerante acuerdo a la solicitud presentada.
entrevista.

Tener un respaldo de las entrevistas

Pérdida y/o eliminacién del Tolerante realizadas

02 documento.

Ir guardando los avances del boletin.
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Diagrama de Flujo:

Proceso parala elaboracion de entrevista para boletines
informativos

Técnico Jefe (a) de
Especializado Departamento

1 Inicio )

A 4

Reportero Auxiliar de
Monitoreo

Recepcion de la
solicitud.

»  Aprobacion.

> Elaboracion.

A 4

Entregay
retroalimentacion.

> Publicacion.

Fin
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12. Proceso para la organizacion de rueda de prensa.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la gestion y organizacién de las ruedas de prensa que
se desarrollan dentro del Gobierno Municipal.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion General de Comunicacion Social y Analisis Estratégico
Jefatura de Departamento de Informacion y Atencion a Medios de
Departamento Comunicacién

Responsable del Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio de Presidencia, solicitando convocar a los | Técnico (a)
solicitudes medios de comunicacién para dar a conocer algun evento | Especializado

0 suceso de importancia en el Municipio. E))
1.2 Sellar la solicitud y entregarla a la persona que la esté
presentando.
1.3 Registrar la solicitud en los archivos de la Jefatura de
Jefe (a) de
Departamento.
Departamento
1.4 Entregar la solicitud al Jefe (a) de Departamento para su
seguimiento correspondiente.

02 Analisis y 2.1 Revisar la solicitud presentada. Jefe (a) de
aprobaciondela | , 5 Analizar Ia viabilidad de la solicitud. Departamento
solicitud

2.3 Aprobar la organizacion de la rueda de prensa.

2.4 Establecer el lugar, horario y modalidades de la rueda de
prensa.

2.5 Programar el orden de participacion de los funcionarios en
la rueda de prensa.

03 Invitacion a los 3.1 Tomar el directorio de los medios de comunicacion. Jefe (a) de
medios de . _ L Departamento
comunicacion 3.2 Analizar la viabilidad de la invitacion a cada uno de ellos.
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3.3 Contactar via electrénica y/o telefonica a los medios de
comunicacién para informarles la fecha, lugar y hora de la
rueda de prensa.

3.4 Confirmar asistencia de los medios de comunicacion.

04 | Asignacién del 4.1 Asignar responsabilidades e instrucciones al personal que | Jefe (a) de
personal cubrira la rueda de prensa. Departamento
4.2 Preparar el equipo y/o material necesario para que se | Fotografo (a)
realice la rueda de prensa (video, camara, grabadores, Reportero (a)
micréfonos, cableado). P
05 Realizacion de la | 5.1 Trasladar al lugar del evento. Jefe (a) de
rueda de prensa 5.2 Instalar el escenario donde se realizara la rueda de prensa. Departamento
5.3 Recibir a los medios de comunicacion el dia del evento y Fotografo (a)
asignar el lugar. Reportero (a)
5.4 Grabar el evento.
5.5 Coordinar el tiempo de preguntas y respuestas, a modo de
dar oportunidad a todos los medios asistentes, al terminar
el evento.
5.6 Coordinar el evento a modo de dar las facilidades a los
medios para que capten todo lo que se quiere difundir.
06 Elaboracion del 6.1 Elaborar boletin informativo, donde se recopila toda la | Reportera
Boletin informacidn relevante de la sesion.
Informativo. 6.2 Incluir las fotografias captadas en el evento.
6.3 Revisar la informacién contenida en el boletin a manera
que todo lo descrito se haya dicho en la rueda de prensa
realizada.
6.4 Entregar al Jefe (a) de Departamento para la revision y
aprobacion correspondiente.
6.5 Revisar el boletin, da ultima revisién y canaliza para que
éste sea enviado a los medios.
6.6 Subir el boletin a la pagina web del municipio.
07 Difusion de la 7.1 Enviar informacion validada a los diferentes medios de | Reportero (a)

informacion

comunicacion.

7.2 Seleccionar la informacién mas destacada de boletines
para enviarla a su publicacion a redes sociales.

7.3 Archivar toda la documentacion generada en el evento
para futuras revisiones o consultas.

Auxiliar de
Monitoreo

Entrada

Salida

Convocar a medios de comunicacion y preparacion
de los espacios para que se lleve a cabo la rueda de
prensa.

Supervision de la rueda de prensa, asi como la
realizacion de un boletin informativo interno para su
publicacién en los medios oficiales del municipio.
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Anadlisis de Riesqo:

. Evaluacion de L
No. Riesgo : Actividad de control
riesgo
01 Inasistencia de los medios de |, .o Confirmar asistencia de los medios de
comunicacion. comunicacion.
Tener un respaldo de las entrevistas
Pérdida /o  eliminacién  del i
02 Y Tolerante realizadas
documento.
Ir guardando los avances del boletin.
Revisar el material antes que se
Material en mal estado o sin bateria utilizara para la cobertura del evento,
03 Alarmante p
al momento del evento checando bateria y estado del
mismo.
I
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Diagrama de Flujo:

Proceso parala organizacion de rueda de prensa

Técnico Jefe (a) de .
Especializado Departamento Reportero Fotografo Auxiliar de
Monitoreo
( Inicio )
A 4
Recepcion de la .| Andlisis y aprobacion
solicitud. de la solicitud.

Y
Invitacion a los
medios de
comunicacion.

A 4

Asignacion del
personal.

Preparar equipo y/o
material necesatrio.

l—l

Realizacién de la rueda de
prensa.

v

Elaboracion de
boletin informativo.

A

Difusion de la
informacion.

Fin
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Inventario de Procesos

Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-PM-SP-DRP
Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.
01 | Aprobacién de impresiones. 148
02 | Actualizacién del directorio institucional y directorio externo 151
Direccion de Relaciones 03 | Administracion y suministro del almacén. 154
Publicas
04 | Cobertura de eventos oficiales. 157
05 | Cobertura de eventos de la presidencia. 160
Coordinacion de eventos y el fortalecimiento de las relaciones
06 B 164
publicas.
I
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01. Proceso para la aprobacion de impresiones

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la autorizacion de la impresion de las lonas, volantes y
publicidad de las dependencias del gobierno municipal, con la finalidad de determinar la institucionalizacion,
utilidad, presupuestacion y la imagen hacia el exterior.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Secretaria Particular
Area Direccion de Relaciones Publicas

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio dirigido a la Direcciébn de Relaciones | Secretaria (0)
documentos Publicas, donde se solicita la aprobacion de la impresion

de documentos.
1.2 Firmar y sellar de recibido.

1.3 Entregar al Director para su conocimiento y seguimiento
correspondiente.

02 Revisién de 2.1 Revisar que la solicitud cuente con los siguientes anexos: | Director (a)
solicitud

a) Disefio autorizado por la Direccion General de
Comunicacion Social.
b) Medidas especificas de la impresion.
c) Cantidad de impresiones que se necesita.
2.2 Analizar y determinar la utilidad de la impresion.

2.3 Analizar y determinar la viabilidad en la presupuestacion
para la impresion de los documentos solicitados.

2.4 Autorizar que se imprima el documento.

NOTA: Todas las solicitudes tienen que ser enviadas por lo
menos 10 dias antes del evento.

03 Elaboracion de 3.1 Elaborar oficio de respuesta al area donde se autoriza su | Secretaria (0)
respuesta. solicitud.
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3.2 Natificar oficio al area que solicitd la impresién.

3.3 Archivar acuse para control interno.

Entrada Salida

Recepcion de las solicitudes para la impresion de | Validacion de la solicitud para su impresion
documentos oficiales. correspondiente.

Anadlisis de Riesqgo:

No. Riesgo Andlisis de Riesgo Actividad de Control.

01 Recepcion de las solicitudes a Alarmante Informar al interesado de que las
pocos dias de la realizacion del solicitudes deben de entregarse por lo
evento que requiera la impresion. menos 10 dias antes del evento.

02 Solicitudes incompletas Tolerante Notificar ~al 4rea  sobre las
especificaciones que debe contener la
solicitud.

—
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Diagrama de flujo:

Proceso para la aprobacion de impresiones

Secretaria Director
Inicio

Recepcion de documentos.

v

Revision de solicitud.

A

Analizar y determinar la
viabilidad de la solicitud.

v

Elaboracion de respuesta.

Fin
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02. Proceso paralaactualizacion del directorio institucional y directorio externo.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la actualizacién del directorio con la informacién de las
dependencias, areas y los titulares de cada una de ellas que conforman el gobierno municipal.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion de Relaciones Publicas

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Gestion de 1.1 Ingresar al portar web del Gobierno Municipal de San | Auxiliar
informacion Pedro Tlaquepaque, al inicio de la administracion. Administrativo
(a)

1.2 Buscar y descargar el organigrama y/o la plantilla de
personal del municipio para identificar las areas que
conforman el municipio.

1.3 Analizar las areas oficiales que conforman el gobierno
municipal.

1.4 Elaborar un oficio solicitando a la Direccion de Recursos
Humanos, la relacion de los nombres titulares de las

areas.
02 Elaboracion del 2.1 Comunicarse con las areas para confirmar el nombre de | Auxiliar
directorio los titulares y la ubicacién del mismo. Administrativo

2.2 Elaborar un archivo de Excel, Word o lo que sea mas (@)
practico de usar, una tabla con la siguiente informacion:
a) Dependencia
b) Titular
c) Teléfono
d) Correo electronico institucional
e) Ubicacion de la dependencia

2.3 Entregar al Director para su validacion.
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2.4 Dar visto bueno al directorio. Director (a)

03 Difusion 3.1 Enviar circular a las areas del ayuntamiento comunicando | Secretaria (0)
que se cuenta con el nuevo directorio Municipal,
informando que si lo requieren pueden solicitarlo
anexando el correo electronico al cual se puede enviar el
directorio.

3.2 Recibir solicitudes del nuevo directorio.

3.3 Enviar al correo electronico anexado en la solicitud el
directorio institucional.

04 Actualizacion 4.1 Monitorear los movimientos de titulares de cada una de las | Auxiliar
areas, a través de las circulares que se emiten. Administrativo

4.2 Llamar cada mes a cada una de las areas para confirmar (@)
el nombre del titular.

4.3 Actualizar los datos en el directorio.

4.4 Archivar la informacion.

Entrada Salida

Busqueda y gestién de la informacién para realizar | Realizacién y publicacién del directorio oficial.
el directorio oficial de la Administracion.

Andlisis de Riesqgo:

No. Riesgo Analisis de Riesgo Actividad de Control.
01 Cambios en titulares sin que se | Alarmante Monitorear los movimientos de
modifique el directorio. titulares de cada una de las areas, a

través de las circulares que se emiten.

02 Informacién incompleta en el | Tolerante Realizar y verificar que la tabla
directorio. contenga la siguiente informacion:

a) Dependencia

b) Titular

c) Teléfono

d) Correo electrénico
institucional

e) Ubicacion de la dependencia
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Diagrama de flujo:

Proceso parala actualizacion del directorio institucional

Auxiliar Administrativo Director Secretaria
Gestion de informacion.

!

Elaboracion del directorio.

v

Validar directorio.

v

Enviar circular para trasmitir el
directorio.

v

Actualizar constantemente el
directorio en el transcurso de
la administracion.

Fin
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03. Proceso para la administracion y suministro del almacén.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para el control del almacén que contiene los insumos para la
cobertura de los eventos que se realizan por parte de la Direccién.

Ubicacion:

Dependencia Presidencia Municipal

Direcciéon Secretaria Particular

Area Direcciéon de Relaciones Publicas

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcion Responsable

01 Elaboracion del 1.1 Recibir el almacén con los insumos y/o materiales | Director (a)
inventario necesarios para la preparacién de eventos publicos Auxiliar

institucionales del gobierno municipal. L .
Administrativo
1.2 Otorgar indicaciones al personal de la Direccién, para | (a)
revisar existencias del almacén.
1.3 Verificar los insumos/o materiales que se encuentran en
almaceén.
1.4 Relacionar lo que se encuentra fisicamente.
1.5 Elaborar el inventario de insumos y/o materiales.
1.6 Entregar al inventario al Director para su analisis y
seguimiento.
02 Suministro del 2.1 Determinar la necesidad de abastecimiento de insumos y | Auxiliar
almacén materiales. Administrativo
. . S a
2.2 Informar al Director sobre la necesidad de solicitar insumos (@)
y/o materiales para la suficiencia del almacén. Director (a)
2.3 Autorizar la solicitud de insumos necesarios para el
almaceén.

03 Requisicion de 3.1 Realizar la solicitud de compra a la Direccion de | Auxiliar
insumos y Proveeduria de material para tener suministrado el | Administrativo
materiales para el almaceén. (a)
almacén .

3.2 También se puede hacer la compra por fondo revolvente.
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3.3 Solicitar cotizacién a proveedor. Director (a)

3.4 Recibir cotizacién para su andlisis y se entrega a la
Direccién.

3.5 Revisar cotizacion y firma.
3.6 Autorizar solicitud de compra.

3.7 Enviar al proveedor por correo electroénico.

04 Recepcion de 4.1 Recibir material en almacén acompafiado de factura | Auxiliar
insumos y original y cotizacién. Administrativo
materiales @

4.2 Corroborar material contra la cotizacién y la factura
verificando que coincidan cantidades y especificaciones.

4.3 Sellar y firmar en 4 tantos (uno para el proveedor, 2 para
realizar el contra recibo y su pago correspondiente y otro
mas para el archivo de comprobacion de compras).

4.4 Archivar las facturas y cotizaciones.

4.5 Informar al Director de la recepcién del material.

04 Resguardo de 5.1 Ingresar los insumos y material al almacén. Auxiliar

insumos . , Administrativo
y 5.2 Acomodar el material en el almacén.

materiales en el (a)
almacén 5.3 Registrar el material en el inventario.
5.4 Entregar relacion de inventario al Director.
5.5 Resguardar inventario para control interno.
Entrada Salida
Revision del almacén para identificar los insumos Realizar la requisicion o la compra, para que una vez
faltantes y realizar una requisicion. que llegue los productos revisar a la factura y
acomodar los insumos en el almacén.
Analisis de Riesgo:
No. Riesgo Andlisis de Riesgo Actividad de Control.
01 Inconsistencias entre la factura y Alarmante Corroborar el material contra la
cotizacion cotizacion y la factura verificando que
coincidan cantidades y
especificaciones
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Director

Inicio

Recibir almacén.

Auxiliar Administrativo

A 4

Elaborar incentario.

A 4

Suministro del almacén.

A 4

Autorizar solicitud de compra
de suministros.

A 4

Proceso parala administracion y suministro del almacén.

Secretaria

Realizar solicitud de
suministro.

v

Recepcion de insumos y
materiales.

A 4

Resguardo de insumos y
materiales en el almacén.

Fin
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04. Proceso para la cobertura de eventos oficiales.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para proporcionar la cobertura de los eventos que se realizan
por parte del Ayuntamiento de San Pedro Tlagquepaque, para la instalacion de una cafeteria para el personal
gue asiste al evento.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion de Relaciones Publicas

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir solicitud de alguna &rea o la instruccion por parte | Secretaria (0)
solicitud de de la Presidencia, para cubrir un evento con suministros
material. alimenticios. En la solicitud debe incluir:

a) Dia del evento. Director (a)

b) Lugary hora del mismo.
c) Logistica de audiencia esperada.
1.2 Firmar y sellar el oficio de solicitud.

1.3 Entregar al Director para su analisis y seguimiento.

02 Andlisis y 2.1 Revisar la solicitud ingresada. Auxiliar
aprobacion de la o . . . Administrativo
solicitud 2.2 Verlflcar_ el almacén en cuanto a I(_)s_ insumos y materiales @)

necesarios para cumplir con lo solicitado para el evento.
2.3 Hacer un listado de lo que se va a necesitar, de los

insumos disponibles y de los faltantes. Director (a)
2.4 Entregar al Director, el listado para su autorizacion de

disponer del suministro o para la compra del faltante.
2.5 Autorizar la cobertura del evento.

03 Cobertura del 3.1 Asignar al personal que se encargara de realizar la | Director (a)
evento. cobertura del evento.
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3.2 Tomar el material el dia del evento y registrar en la bitacora | Técnico (a)

lo que se toma y firmar. Especializado
. . a
3.3 Trasladarse al lugar del evento e instalar la los comestibles (@)
3.4 Instalar el Coffee break o insumos necesarios en el evento.
- : Ayudante
3.5 Participar en el evento al tanto de los insumos que se Gﬁneral
instalaron por parte de la Direccion.
3.6 Recoger los materiales al terminar el evento.
04 | Traslado ala 4.1 Trasladarse de nuevo a la oficina. Ayudante
oficina. General

4.2 Entregar al responsable del almacén los materiales.
Técnico (@)
Especializado

(@)

4.3 Registrar en la bitdcora los insumos y materiales.
utilizados.

4.4 Firmar la bitacora.

4.5 Entregar al Director la bitdcora para su conocimiento.

Entrada Salida

Recepcion de solicitudes para la cobertura de | Asistir al evento instalar los inmuebles e insumos
eventos. necesarios, supervisar el evento y trasladar todo de
vuelta a las oficinas.

Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo Analisis de Riesgo Actividad de Control.

01 Solicitud incompleta Tolerante Revisar la solicitud e indicar que
contenga la siguiente informacion.

a) Dia del evento.

b) Lugary hora del mismo.

c) Logistica de audiencia
esperada
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Diagrama de flujo:

Proceso parala cobertura d eventos oficiales

Secretaria Director Aucxiliar Administrativo Técnico Especializado Ayudante General

Inicio

Recepcion de solicitud de

material. 1

Aprobacién de solicitud.

l

Verificar el almacén para la
suficiencia de insumos.

;

Asignar al personal para la
cobertura del evento. ;

Tomar el material para el

—>{ Instalar el stan y cafeterfa.
evento.

'

Registro en labitdcora. [  Traslado a la oficina.

Fin
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05. Proceso para la cobertura de eventos de la presidencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la cobertura de los eventos que se realizan por
parte del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque en los que participa la Presidencia Municipal.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion de Relaciones Publicas

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio por parte de Presidencia solicitando la | Secretaria (0)
solicitud cobertura de algin evento. En la solicitud debe incluir:

a) Dia del evento.

b) Lugar y hora del mismo.

c) Logistica de audiencia esperada.
1.2 Firmar y sellar el oficio.

1.3 Entregar al Director para su conocimiento y el seguimiento
correspondiente.

02 Gestiones 2.1 Convocar a una reunién a las dependencias involucradas | Secretaria (0)
complementarias que participaran en el desarrollo del evento para
elaboracion de la logistica.

2.2 Elaborar y notificar oficio dirigido a la Direccion General de Director (2)

Comunicacidén Social, solicitando la elaboracion de vinil y
disefios necesarios para los eventos.

2.3 Recibir disefio e imprimirlo.

2.4 Elaborar y notificar oficio dirigido a la Direccion de Eventos
y Servicios Especiales, solicitando la instalacion del vinil
en el evento.

2.5 Mandar oficio a la Direccion de Eventos Especiales para
el montaje el dia de evento.
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2.6

2.7

Asignar al personal que cubrira el evento, mencionandole
la dinamica de trabajo.

Elaborar la lista de invitados a los eventos, contactarlos y
confirmar su asistencia.

Nota: Si es necesario ir al lugar donde se realizara el
montaje

03

Analisis de la
solicitud

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5
3.6

Revisar la solicitud ingresada.

Verificar el almacén en cuanto a los insumos y materiales
necesarios para cumplir con lo solicitado para el evento

Hacer un listado de lo que se va a necesitar, de los
insumos disponibles y de los faltantes.

Entregar al Director, el listado para su autorizacion de
disponer del suministro o para la compra del faltante.

Requerir los materiales e insumos faltantes.

Recibir los insumos faltantes.

Director (a)

Auxiliar
Administrativo

(@)

04

Cobertura del
evento.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6
4.7
4.8

Tomar el material el dia del evento y registrar en la
bitacora. Es necesario firmarla como comprobante de
haber tomado los insumos.

Acudir al lugar en el dia del evento con la anticipacion
necesaria.

Recibir al personal de la Direccién de Eventos y Servicios
Especiales para la instalacién del mobiliario para el
evento.

Instalar presidium, mesas, sillas y los materiales

necesarios para el desarrollo del evento.

Verificar la instalacién de los espacios para la Presidencia
Municipal y sus invitados.

Instalar la los comestibles.
Supervisar el evento.

Recoger los materiales al terminar el evento.

Técnico (a)
Especializado

(@)

Ayudante
General

05

Traslado a la
oficina.

5.1
5.2

5.3
5.4
5.5

Trasladarse de nuevo a la oficina.

Entregar al responsable del almacén los materiales e
insumos sobrantes.

Registrar en la bitacora lo que se regreso y firmar.
Entregar al Director la bithcora para su conocimiento.

Resguardar la documentacion generada para el archivo de
la Direccion.

Ayudante
General

Técnico (a)
Especializado

@)
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Entrada

Salida

Recepcidn de solicitud para la cobertura de algun
evento de Presidencia.

Cobertura y supervisién del evento.

Entregar al responsable del almacén los materiales e
insumos sobrantes.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Andlisis de Riesgo Actividad de Control.
01 Insuficiencia en el almacén parala | Alarmante Revisar el almacén para revisar si se
cobertura del evento solicitado. puede cubrir el evento.
E—
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Diagrama de flujo:

Proceso para la cobertura de eventos de presidencia

Secretaria Director Auxiliar Administrativo Técnico Especializado Ayudante General

Inicio

Recepcion de solicitud de

material. l

Andlisis de solicitud

Y

Verificar el almacén para la
suficiencia de insumos.

Y

Gestiones complementarias. —$

Asignar al personal para cubrir
el evento.

Cobertura de evento. | Instalar el stan y cafeterfa.

A

!

Registro en labitacora.  #—  Trasladoa la oficina.

Fin
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06. Proceso para la coordinacion de eventos y el fortalecimiento de las
relaciones publicas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la organizacion de los eventos institucionales con la
participacion de la Presidencia Municipal, fortaleciendo las relaciones publicas del gobierno municipal con otros
poderes, organismos, personas y/o empresas.

Ubicacién:

Dependencia Presidencia Municipal

Direccion Secretaria Particular

Area Direccion de Relaciones Publicas

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio por parte de Presidencia Municipal, para la | Secretaria (0)
oficio. realizacion de un evento.

1.2 Firmar y sellar de recibido.

1.3 Registrar el oficio en el libro correspondiente.

1.4 Canalizarlo al Director para su conocimiento y seguimiento
correspondiente.

02 Planeacion. 2.1 Revisar el tipo de evento que se pretenda organizar. Director (a)

2.2 Convocar una reunion a las dependencias involucradas
que participaran en el desarrollo del evento.

2.3 Revisar los servicios que habran de contratarse para
realizar el evento.

2.4 Convocar a una reunién con el personal, para asignar
actividades.

2.5 Hacer la logistica de los invitados y los servicios que se
van a necesitar contratar.

03 Gestion y 3.1 Solicitar cotizaciones de acuerdo a las necesidades del | Auxiliar
contratacion de evento. Administrativo
insumos . o - a
serviciosy 3.2 Reuvisar la cotizacion recibida contra presupuesto. (@)
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3.3 Seleccionar al proveedor que ofrece mejor beneficio y
cubre las expectativas de la necesidad prevista.

3.4 Contratar el servicio requerido, especificando la fecha y el
lugar donde habra de darse el servicio.

04

Elaboracion de
invitaciones.

4.1 Realizar la lista de invitados de acuerdo al evento que se
realiza.

4.2 Elaborar invitaciones e imprimirlas.
4.3 Entregar las invitaciones.
4.4 Confirmar la asistencia mediante llamada telefénica.

4.5 Asentar la confirmacion de asistencia de los invitados en
una bitacora de registro.

4.6 Realizar la asignacién de asientos.

Secretaria (0)

05

Cobertura del
evento

5.1 Tomar el material el dia del evento y registrar en la
bitacora. Es necesario firmarla como comprobante de
haber tomado los insumos.

5.2 Acudir al lugar en el dia del evento con la anticipacion
necesaria.

5.3 Verificar la instalacion de los espacios para la Presidencia
Municipal y sus invitados.

5.4 Instalar la los comestibles.

5.5 Recibir y registrar a los invitados.

5.6 Quedarse a la finalizacion del evento.

5.7 Recoger los materiales al terminar el evento.

Nota: Estar al pendiente de cualquier necesidad que surja por
el personal del servicio contratado o los invitados.

Técnico (a)
Especializado

(@)

Ayudante
General

06

Gestion del pago
de servicios.

6.1 Elabora ficha informativa del evento realizado.

6.2 Tramitar pago correspondiente de servicios contratados
ante la Direccion de Egresos o la Tesoreria Municipal.

6.3 Archivar copia con acuse, y dar seguimiento al pago hasta
que este queda liquidado.

Técnico (a)
Especializado

(@)

Entrada

Salida

Planeacién de la cobertura del evento

Asignacion de tareas

Cobertura del evento

Elaboracion de ficha informativa.
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No. Riesgo Andlisis de Riesgo Actividad de Control.

01 No entregar alguna invitacion Alarmante Revisar la lista de invitados y hacer
check list; con la lista y las
invitaciones.

02 Inasistencia de algun servicio Alarmante Confirmar con el servicio contratado el

contratado dia, hora y ubicacion del evento.
Asistir al lugar del evento antes para
supervisar que se instalen los
servicios.
E—
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Diagrama de flujo:

Proceso para la coordinacion de eventos y el fortalecimiento de las relaciones

Elaboracion de invitaciones. —l

plblicas.
Secretaria Director Augxiliar Administrativo Técnico Especializado
Recepcion de oficio. —l
Planeacion.
I
Gestion y contratacion de
iNSUmos y servicios.

Ayudante General

Cobertura de evento.

|

Instalar el presidium y los
materiales necesarios para el
desarrollo del evento.

Y

Gestion del pago de servicios.

—

Recoger los materiales
terminado el evento.

Fin
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Procesos de |la Direccidon de
Eventos y Servicios Especiales
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Inventario de Procesos

Area Presidencia Municipal Cédigo | MP-PM-SP-DESE
Ubicacion No. Denominacién del proceso Pag.
Direccién de Eventos y 01 | Organizacién y ejecucion de eventos y actos oficiales. 170

Servicios Especiales

02 | Atencién de los servicios especiales internos. 173
Jefatura de - .
Departamento de Audio 03 | Servicio en Audio 176
I—
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01.- Proceso parala organizacion y ejecucion de eventos y actos oficiales.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para implementar la logistica en traslado e instalacion del
mobiliario y equipo necesario del evento a realizarse.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion de Eventos y Servicios Especiales.

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Recepcion de 1.1 Recibir solicitud del servicio a realizar, por las diferentes | Secretaria (0)
solicitud vias: telefdnica, oficio y correspondencia electrénica, para

organizaciébn de eventos culturales, civicas, religiosas,
deportivas y actos oficiales.

1.2 Registrar solicitud, por el tipo de servicio que se requiere
(traslado de mobiliario, rétulos, armado de escenario, silla
para eventos) e inscribe en el mismo cada solicitud en

particular.
1.3 Entregar registro al Director para su conocimiento y
seguimiento.
02 | Andlisis de la 2.1 Analizar las solicitudes verificando el tipo de servicio que | Director (a)
solicitud se requiere.

2.2 Clasificar de acuerdo a la agenda que no coincida con otro

- . Secretaria (0
servicio y las rutas a realizar el evento. ©

2.3 Aprobar el apoyo solicitado.

2.4 Asignar el apoyo solicitado al personal de la Direccion.

03 | Planeacién dela | 3.1 Elaborar y asignar las rutas al personal para efectuar el | Técnico (a)
logistica apoyo, montaje y servicio. Especializado

@)

3.2 Entregar las 6rdenes a las cuadrillas, conforme al servicio
que le corresponde a cada una.

3.3 Establecer la estrategia para el traslado y logistica para el
armado necesario de los eventos.
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3.4 Establecer los horarios y funciones del personal.

04 | Logistica e 4.1 Recibir y revisar orden, programa de actividades y el | Encargado (a)
instalacion material. de cuadrilla

4.2 Cargar el material, muebles y equipamiento necesario para
los eventos, a las camionetas (mobiliario, Pintura, rétulos,

) L Chofer
sogas, sillas podium...).
4.3 Efectuar el traslado el lugar del evento.
N . o Ayudante
4.4 Llegar al lugar sefialado para realizar las actividades G{:‘neral
encomendadas, (montar toldos, descargar mobiliario,
hacer rétulos montar tarimas...).
4.5 Hacer presencia durante el evento de ser necesario para
cubrir las necesidades correspondientes.
4.6 Recabar la firma de conformidad de acuerdo al servicio que
se efectud al solicitante, si asi fuera el caso.
05 | Archivar orden 5.1 Recibir orden de servicio ejecutada, registran en sistema | Secretaria (0)
de servicios para control de solicitudes.
realizados

5.2 Archivan orden.

Entrada Salida

Organizar y ejecutar las actividades requeridas sin

Recibir solicitud para dar el servicio requerido. ) .
contratiempos de por medio.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Recibir fuera de tiempo la solicitud. Tolerante Llevar el control adecuado de la
agenda para dar la respuesta a las
solicitudes
2 El analisis y clasificacion Tolerante Organizar y ejecutar los servicios
inadecuado de la organizacion siguiendo los protocolos de la
Direccion.
3 Descuidar el evento en curso Alarmante Permanecer concentrados antes
durante y después del evento
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Diagrama de Flujo:

Proceso parala organizacion y ejecucion de eventos y actos oficiales.

Encargado de Cuadrilla,
Chofer, Ayudante General

Secretaria Director Técnico Especializado

Secretaria
( Inicio )

Recepcion de solicitud

A

Andlisis de la solicitud

L

Planeacion de la logistica

Logistica e instalacion
|
Archivar orden de servicios
realizados
\i
Fin
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02.- Proceso para la atencion de los servicios especiales internos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para dar la atencion y el apoyo en tiempo y forma a las
diferentes Dependencias del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Secretaria Particular
Area Direccion de Eventos y Servicios Especiales.

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 | Recepcion de 1.1 Recibir via oficio o verbal solicitud del servicio de traslado | Secretaria (0)
Solicitud. del &rea solicitante.
1.2 Canalizar _Ia peticibn para darle el seguimiento Jefe (a) de
correspondiente.
Departamento
1.3 Derivar solicitud de acuerdo a la necesidad o emergencia
del area que requiere el traslado del mobiliario.
02 | Programacion 2.1 Elaborar orden de servicio para el control interno. Secretaria (0)
del servicio 2.2 Entregar orden de servicio para trazar ruta y asignar al
personal.
03 | Ejecucion del 3.1 Verificar que se lleven los insumos necesarios para el | Encargado (a)
servicio servicio requerido. de Cuadrilla
3.2 Coordinar al personal a cargo para el traslado, el montaje | Chofer
y desmontaje del mobiliario del area solicitante.
Ayudante
3.3 Firmar formato de salida del material necesario para apoyo | General
a realizar.
3.4 Acudir a realizar el traslado del mobiliario al domicilio o
lugar indicado por la dependencia solicitante
04 | Recepciény 4.1 Recibir y revisar la herramienta perteneciente a la | Auxiliar
revision de direccion, que fue utilizada para el servicio otorgado. Administrativo
INSUMos. 4.2 Elaborar informe de actividades diarias, para el control @)
administrativo e interno. Secretaria (0)
—
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Entrada

Salida

Recibir solicitud del servicio.

Dar la atencién, traslado y ejecucién del apoyo.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 No registrar la recepcion del Tolerante Realizar eficientemente el registro de
servicio. la solicitud.

2 Falta de organizacion y Tolerante Programar oportunamente la orden de
programacion del servicio. apoyo.

3 No contar o no llevar la herramienta Tolerante Verificar y portar los insumos
adecuada para el traslado. necesarios para la ejecucién del

traslado.
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Diagrama de Flujo:

Proceso parala atencion de los servicios especiales internos.

Jefe de Departamento Secretaria Encargado de Cuadrilla, Auxiliar Administrativo
Secretaria Chofer, Ayudante General Secretaria
( Iniio )

A
Recepcion de Solicitud.

I

Y
Programacion del servicio
L

Ejecucion del servicio

'

Recepcion y revision de
insumos.

Fin
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03.- Proceso para proporcionar el servicio de audio.

Descripcién:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

En este proceso se describen los pasos a seguir para cubrir el servicio requerido de manera integral con las
instalaciones necesarias de audio.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direccién Secretaria Particular
Area Direccion de Eventos y Servicios Especiales.
Departamento Jefatura de Departamento de Audio.

Responsable del Proceso:

Jefe (a) de Departamento.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de 1.1 Recibir la solicitud de servicio solicitando el apoyo de | Secretaria (0)
solicitud Audio.

Jefe (a) de
1.2 Registrar la solicitud de apoyo. Departamento
1.3 Dar la atencién a la peticion y canaliza a la Jefatura de
Departamento.

02 Revision de 2.1 Revisar las condiciones solicitadas y la fecha en la que se | Jefe (a) de
solicitud y necesitara la instalaciéon de audio. Departamento
aprobacion 2.2 Verificar si existen condiciones y especio en la agenda

para proporcionar el servicio.
2.3 Recibir la orden de servicio y verifica el equipo requerido,
conforme a las necesidades del evento.
2.4 Determinar la procedencia del servicio solicitado.
2.5 Asignar al personal que llevara a cabo el servicio.

03 Instalacién del 3.1 Trasladar al lugar y dia sefialado. Encargado (a)

equipo de audio 3.2 Confirmar el area  apropiada para instalar el equipo, de Cuadrilla
corroborando que  existan tomas de energia eléctrica
propias para el equipo a instalar.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

3.3 Instalar el equipo y realizan varias pruebas de sonido antes

del evento.
04 | Cobertura del 4.1 Verificar durante el evento y estar al pendiente del sonido | Encargado (a)
evento y audio. de Cuadrilla
4.2 Atender las necesidades requeridas durante la celebracion
del evento. Ayudante
4.3 Solicitar firma de conformidad en orden de servicio del area | General
solicitante.
4.4 Revisar detalladamente que el equipo se encuentre en
perfectas condiciones una vez concluido el evento.
4.5 Desmontar equipo y trasladarse al almacén de la
Direccion.
4.6 Entregar evidencias de la realizacion del evento, mediante
fotografias y/o videos.
05 | Registroy 5.1 Capturar en el sistema él y los servicios otorgados. Secretaria (0)
arch_lv_o del 5.2 Archivar las 6Ordenes y servicios realizados en el
servicio

expediente para un control administrativo.

Entrada Salida

. L, - Entrega de evidencias y resultados del servicio
Orden de ejecucion del servicio.

ejecutado.
Andlisis del Riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No agendar la solicitud en tiempo y Alarmante Reafirmar la agenda para el servicio a
forma. realizar.
2 No realizar las pruebas de corriente Alarmante Coordinarse oportunamente con otras
necesarias. areas (Alumbrado Publico)
3 No mandar evidencia del servicio. Tolerante Solicitar a las  dependencias
involucradas, fotos o videos del
evento realizado.
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Diagrama de Flujo:

Proceso para proporcionar el servicio de audio.

Jefe de Departamento . Encargado de Cuadrilla
Secretaria Jefe de Departamento Encargado de Cuadrilla Ayudante Genera
( Iico )
v
Recepcion de solicitud
[
Y
Revision de solicitud y
aprobacion
L
Instalacion del equipo de audio

' }

Cobertura del evento

Y

Registro y archivo del servicio

Fin
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Procesos de la Coordinacion
de Oficialia de Partes
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Inventario de Procesos

Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-SP-COP

Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.

Coordinaciéon de la

Oficialia de Partes 01 Operacion de la oficialia de partes 181
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

01. Proceso para la operacion de la oficialia de partes

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepcién y seguimiento de la correspondencia
recibida de los particulares, autoridades y/o organismos dirigidos a la Presidencia Municipal.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direcciéon

Secretaria Particular

Area

Coordinacién de Oficialia de Partes

Responsable del Proceso:

Coordinador (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir la correspondencia de la ciudadania, las | Auxiliar
correspondencia dependencias internas y/o externas que estén dirigidas a Admini .
la Presidencia Municipal. (a)mlnlstratlvo
1.2 Sellar de recibido y asignar numero de folio.
1.3 Registrar en el sistema cada documento recibido con los
siguientes datos:
a) Folio
b) Fechay hora de recepcion
c) Anexos en los casos que aplique.
1.4 Escanear cada documento recibido para control interno.
02 Revision de la 2.1 Cotejar los folios ingresados al dia, en el sistema con la | Coordinador
correspondencia correspondencia recibida. (@)
2.2 Elaborar un listado con la relacién de la correspondencia.
2.3 Elaborar un oficio con el listado de la correspondencia para
la Secretaria Particular, para que, se determine el N
seguimiento que se daré sobre cada documento ingresado | Auxiliar
y las &reas que habran de atenderlo. Administrativo
2.4 Entregar el oficio y archivar acuse. (@)
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Nota: En caso de ser necesaria la notificacion directa de la
respuesta a la correspondencia, y asi lo requiera la Secretaria
Particular, se apoyara con la entrega fisica de los documentos.

03 Seguimiento de la | 3.1 Instrumentar los registros que se consideren | Coordinador
correspondencia indispensables para el mejor y adecuado control de la | (a)
documentacion recibida.

3.2 Revisar el sistema para conocer el estado en el que se
encuentran los oficios recibidos.

3.3 Verificar que cada folio tenga su respuesta | Auxiliar

correspondiente. Administrativo

3.4 Actualizar en el sistema, el seguimiento de cada uno delos | (a)
folios.

3.5 Integrar los registros de consulta interna y externa de la
documentacion recibida.

04 Control y archivo 4.1 Integrar cada oficio con su expediente correspondiente. Coordinador
de expedientes. 4.2 Organizar los expedientes. @)
4.3 Archivar expedientes completos. Auxiliar
4.4 Enviar al archivo municipal los formatos completos. ,(Ac;ministrativo
a
Entrada Salida
Recepcion de la correspondencia dirigida a la Seguimiento del expediente para tenerlo completo,
Presidencia Municipal. para cualquier consulta y su tratamiento correcto en el
archivo municipio.
Analisis de Riesgo:
No. Riesgo Analisis de Riesgo Actividad de Control.
01 Pérdida de algun expediente. Alarmante Registro diario con folio de cada oficio

gue ingresa, ademas del escaneo de
los documentos.

02 Desconocimiento del seguimiento Alarmante Revisién en el sistema del estatus del
de los oficios ingresados. oficio.

03 La no entregar la correspondencia a | Alarmante Tener el control y datos de entrega de
la Secretaria Particular. cada expediente.

04 Tratamiento indebido de datos Alarmante Utilizar los datos  personales
personales. Unicamente para los fines en que

fueron recabados, en apego a lo
dispuesto por la legislacion aplicable y
contar con el aviso de privacidad
correspondiente para cada tramite.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso de Oficialia de Partes

Auxiliar
Administrativo

Inicio

Recepcion de
correspondencia. ¢

Coordinador

Revision de la
correspondencia.

]

A 4

Seguimiento de la
correspondencia.

A 4

Control y archivo de
expedientes.

Fin
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Procesos de |la Coordinacion
de Atencion Ciudadana
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Inventario de Procesos

Area Presidencia Municipal Cddigo | MP-PM-SP-CAC
Ubicacion No. Denominacién del proceso Pag.
01 | Atencion y orientacion a la ciudadania. 186
Coordinacion de 02 | Operacion del conmutador 190
Atencién Ciudadana — R .
Recepcion, canalizacion y monitoreo de avances de reportes
03 | que realiza la ciudadania. 193
E—
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01.- Proceso para la atencion y orientacion a la ciudadania.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la atencién a la ciudadania, ofreciendo la
informacion, guia y orientaciéon a las dependencias internas y/o externas, para buscar la soluciéon a su
problematica.

Ubicacion:

Dependencia Presidencia Municipal

Direccion Secretaria Particular

Area Coordinacion de Atencion Ciudadana

Responsable de Proceso:

Coordinador (a).

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Recepcion de la
ciudadania

1.1 Escuchar a la ciudadania, en las oficinas de la
Coordinacion, o bien, a través de llamada telefonica
y escuchar la situacién a solicitar y/o el problema
especifico.

1.2 Clasificar la atencién, conforme a la peticion. Se
puede derivar en 5 posibilidades: informacion,
solicitud de apoyo, reporte, orientaciéon y guia con la
ayuda para localizacion de domicilio de instituciones
externas.

Nota: Si se requiere realizar reporte fuera del alcance del
ayuntamiento, se orienta, y/o en caso de requerir el
apoyo, se asiste a la poblaciéon que lo requiera, para
generar reporte ante otras instancias gubernamentales.

Coordinador (a)

Asistente

02

Atencién y asesoria
sobre la
problemética que
presenta

2.1 Analizar la atencion solicitada.

2.2 Verificar si se cuenta con la informacion suficiente
para atender y asesorar a la ciudadania.

2.3 Otorgar a la ciudadania la informacion necesaria.

2.4 Guiar con la ubicacion de la dependencia, en caso de
ser necesario.

2.5 Entregar informacion impresa interna como: folletos,
requisitos de tramites, domicilios de las diferentes
areas del ayuntamiento, tripticos, etc. segin el caso

Coordinador (a)

Asistente

Secretaria (a)
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gue se desprenda de la problematica y/o duda que
exponga el/la solicitante.

2.6 En caso no de contar con la informacion, apoyarse
de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién para ubicar las dependencias
externas competentes y estar en posibilidad de
otorgar el servicio. Es importante, mantener una
constante comunicacién con nuestros homologos de
los Municipios aledafios, para la gestiébn en la
orientacioén y/o atencién a la ciudadania.

Nota: Si la ciudadania solicita audiencia con el
Presidente Municipal; analizar la situacién para ver la
posibilidad de dar la solucién y poder concluir el proceso,
de lo contrario, es derivado a la Secretaria Particular.

03

Registro de
atenciones

3.1 Registrar en ciudadanos atendidos diariamente.

3.2 Control sobre los avances de reportes de IMEPLAN
y de ASER.

3.3 Entrega datos captados a la Coordinaciéon para
realizacion de Informes.

Nota: Es importante, estar a la vanguardia en lo que
respecta a la mejora continua en la atencion a la
ciudadania.

Asistente

04

Elaboracion de
informes y
estadisticas

4.1 Registrar los datos recibidos, captando y generando
los resultados.

4.2 Enviar de manera mensual antes del quinto dia de
cada mes sobre informacion de atenciones
otorgadas (hombre-mujer), a la Direccion de la
Unidad de Transparencia.

4.3 Presentar informes y estadisticas mas detallada ante
la Secretaria Particular, cada que lo requiera.

4.4 Enviar informe sobre actualizaciones de reportes
generados por las Plataforma de: IMEPLAN y de
ASER.

4.5 Realizar informe de la Coordinacion, para que sea
presentado ante Contraloria del Estado, como
avance del Coordinacion, para la evaluacion del
Desempefio Municipal.

4.6 Enviar semestralmente y anualmente a la Direccion
de Politicas Publicas para su presentacion ante la
Contraloria del Gobierno del Estado.

4.7 Informar sobre atenciones en general y estadisticas,
asi como proyectos realizados a lo largo del afio;
para integrarse al informe anual de Gobierno.

Coordinador (a)

187




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Entrada

Salida

Solicitud de folletos o informacion que se requiere
para los diferentes tramites del municipio.
Recepcion de la ciudadania para su orientacion.
Recabar datos para la generacion de informes.

Recepcion de los folletos y listado de documentos que
se requieren para los tramites municipales. Informar a
la ciudadania que lo requiera sobre programas,
servicios o ubicaciones de las dependencias. Creacion
de informes y estadisticas de atenciones otorgadas por
los diferentes canales.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo

Analisis de Riesgo

Actividad de Control

01 Falta de folletos, tripticos para
entregar a la ciudadania.

Tolerante

Solicitar a las dependencias folletos,
requisitos de tramites, servicios,
programas, para entregarlos a la
ciudadania. En caso de no tenerlo,
anotar la informacién en una hoja de
papel y entregarsela a la ciudadania.

02 Desactualizacion del directorio.

Alarmante

Contar con directorio telefénico de las
dependencias, para la gestién de la
atencién a la ciudadania, asi mismo,
de las dependencias de orden estatal
y federal.

03 Falta de informacion para realizar la
atencién y la orientacion.

Alarmante

Coordinarse con las areas con
modalidades de comunicacion que
permitan otorgar el servicio.

04 Falta de capacitacion para realizar
la atencién y la orientacion.

Alarmante

Realizar reuniones con las
dependencias, para la capacitacion
sobre los tramites y servicios que se
presta en el municipio.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso parala atencion y orientacion a la ciudadania.

Coordinador (a)

. i Coordinador (a
Asistente Asistente @)
(  Inico )
\4
Recepcion de la ciudadania
\d
Atencion y asesoria sobre la
problematica que presenta
L
Registro de atenciones

\

Elaboracion de informes y
estadisticas

Fin
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02.- Proceso para la operacion del conmutador.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la operacion del conmutador, donde se atienden las
llamadas de la ciudadania que desconocen las extensiones para las areas de la administraciéon publica
municipal.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Secretaria Particular
Area Coordinacion de Atencion Ciudadana

Responsable de Proceso:

Coordinador (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir las llamadas de la ciudadania que marca al | Secretaria (0)
llamadas conmutador y son redirigidas al operador
redirigidas a la automaéticamente y/o que presionan la opcion 0.
operadora. 1.2 Saludar y escuchar a la ciudadania; pueden

presentarse tres opciones:

1- Solicitan informacién u orientacién sobre alguna
problematica que tengan.

2- Solicitan sea dirigida su llamada a algin area
especifica

3- Solicitan nuimero de diferentes dependencias
publicas de gobiernos Municipales, Estatales y
Federales

1.3 Verificar en el directorio institucional el nimero de
extension para canalizar la llamada.

1.4 En caso no de contar con la informacién, apoyarse
de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién para ubicar las dependencias
externas competentes y estar en posibilidad de
otorgar el numero telefénico que requieren.

02 Atencién, 2.1 Otorgar la informacion u orientaciéon que requieren. Secretaria (0)

transferencia de 2.2 Despedirse de la ciudadania y dirigir su llamada con

la oficina solicitada.
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llamadas y entrega | 2.3 Finalizar el proceso.

de informacion. 2.4 En el caso no ser posible dirigir la lamada al area que

solicitan:

a) Informar a la ciudadania, cuando la linea esté
ocupada.

b) Sugerir que marque mas tarde.

¢) Entregar el nimero de extension por si requiere
llamar directamente.

03 Registro de 3.1 Registrar las llamadas de la ciudadania atendida, | Secretaria (0)
atenciones segun la atencién otorgada por cualquiera de los dos
canales:

a) Conmutador
b) Ventanilla Unica

3.2 Entrega datos captados a la Coordinaciéon para
realizacion de informes.

3.3 Archivar los datos para control interno.

Entrada Salida

Llamadas entrantes de la ciudadania y derivacién a | Brindar el servicio para comunicar a la ciudadania con
las 4reas. las diferentes areas del ayuntamiento.

Andlisis de Riesqgo:

No. Riesgo Andlisis de Riesgo Actividad de Control

01 No contar con equipo y redes en Alarmante Recibe llamadas de la ciudadania que
buen estado y actualizados marca al conmutador

02 No se responde la llamada en las Alarmante Informar a la ciudadania y sugerirle
areas. intentar nuevamente la comunicacion.

03 Desactualizacion del directorio. Alarmante Solicitar a la Direccion de Relaciones

Publicas, constantemente directorio
telefénico interno actualizado. En
caso de no contar con directorios
externos, realizar la investigacion
para mantenerlos actualizados.

04 Saturacion del conmutador, cuando Alarmante Orientar para que soliciten y cuenten
personal de las distintas areas del cada area con directorios
ayuntamiento se comunican al actualizados por la Direccion de
conmutador para solicitar Relaciones Publicas.

comunicarlos dentro y/o fuera del
Ayuntamiento.
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Gobierno de

TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso parala operacion del conmutador.

Secretaria

Inicio

Recepcion de llamadas
redirigidas a la operadora.

l

Atencion, transferencia de
llamadas y entrega de
informacion.

l

Registro de atenciones

Fin

192



[
frg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

03.- Proceso paralarecepcion, canalizacion y monitoreo de avances de reportes
gue realiza la ciudadania.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para: recepcion, generacion, canalizacién y monitoreo de
avances de reportes que son generados ante este Departamento, por parte de la ciudadania; en relacién a la
atencion de los servicios publicos que presta el Ayuntamiento de San Pedro Tlaguepaque.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Secretaria Particular
Area Coordinacion de Atencion Ciudadana

Responsable de Proceso:

Coordinador (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir el reporte de la ciudadania relacionado con la | Secretaria (0)
reportes atencion de los servicios publicos que presta el

Ayuntamiento, por cualquiera de los siguientes canales
de atencién:

a) Llamada Telefénica.
b) Redes y plataformas
¢) Personalmente en las oficinas de la Jefatura.

1.2 Tomar el reporte requiriendo la informacion relativa a
la situacién, asi la como la ubicacién de la misma,
asentando la informacion en el formato
correspondiente.

1.3 Preguntar si se le pueden tomar sus datos para el
reporte, en caso de afirmativo, solicitar el nombre,
sexo, direccién de donde se ubica el caso a reportar,
namero de teléfono y correo electronico. Y Si autoriza
otorgar sus datos.

1.4 Revisar el reporte de la ciudadania.

1.5 Generar el reporte en el formato que se tenga
integrado, arrojando un nimero de folio.

1.6 Entregar a la ciudadania nimero de folio del reporte
generado para su monitoreo.
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1.7 Asesorar a la ciudadania, sobre el seguimiento que
podra realizar a su reporte, mediante el sistema
implementado.

Nota: En caso que, el reporte sea sobre algun asunto que
no entra en servicios publicos del municipio, asesorar a la
ciudadania sobre el lugar, nimero y horario donde puede
levantar su reporte. Todo reporte debe contar con niimero
y/o folio. Asi mismo, en el caso de la recepcién de reportes
externos (servicios correspondientes a entidades fuera del
Ayuntamiento) emigrarlos para ser atendidos en el proceso
1, atencibn a la ciudadania, para la asesoria
correspondiente.

02

Generacion de
registro del reporte

2.1 Revisar y registrar cada uno de los folios generados
por cada reporte, conforme van ingresando.

2.2 Analizar la situacién para cada reporte para su correcta
canalizacion.

Secretaria (0)

03

Canalizacion del
reporte

3.1 Canalizar los reportes inmediatamente después de
haber sido recibidos, al area correspondiente para su
atencion, mediante llamada telefénica, oficio directo
y/o sistematizado.

3.2 En caso de ser llamada telefénica, se debera llenar el
formato con los datos requeridos en el formato, del
area que solucionara y de la persona que en ese
momento esta recibiendo el reporte.

3.3 En caso de ser por medio de oficio, se marcard con
copia para la encargado/a de seguimientos.

Secretaria (0)

04

Control y
seguimiento

4.1 Monitorear avances de cada uno de los reportes.

4.2 Realizar llamada telefénica al area al cual fue
canalizado para su solucién.

4.3 Asentar en la hoja de control respectiva, los avances
realizados para cada reporte, con la finalidad de
otorgar seguimientos a reportante.

4.4 En caso de no observar avances, realizar nuevamente
llamada u oficio al area, requiriendo nuevamente
avances sobre la problemética reportada.

NOTA: Debera monitorear el estatus de cada reporte, para
gue no exista rezago.

Secretaria (0)

05

Confirmacién de
conclusién

5.1 Recibir y registrar actividades como respuesta que
otorga el area correspondiente sobre los avances que
han realizado, asi como la fechas.

5.2 Comunicar con la persona reportante para verificar y
confirmar que su reporte fue atendido y/o solucionado,
en caso de contar con los datos.

Secretaria (0)

Asistente
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5.3 En el caso de ser negativa la solucion de su reporte,
comunicarse con el area correspondiente para
reactivar el reporte.

5.2 Solicitar a la ciudadania califique sobre la atencion
brindada.

NOTA: Actualizar status en cada reporte confirmado de
atendido y/o solucionado.

En el caso de los reportes generados por medio de la
plataforma de sigmetro (IMEPLAN), solo se envia el
estatus de cada reporte al enlace estatal, en reporte
mensual.

En el caso de ASER (Gobierno del Estado), conforme nos
van dando la respuesta lo vamos subiendo a la plataforma.

06

Concentracién de
datos de:
recepcion, control y
seguimientos de
reportes

6.1 Realizar continuamente el registro sobre el estatus de
cada reporte, segun sea el caso:

- En proceso.
- Suspendidos.
- Concluidos.
- Confirmados.

6.2 Otorgar informacién al asistente sobre estatus de los
reportes enviados por “IMEPLAN” de su plataforma
SIGMETRO. Asi como de “ASER” de gobierno del
Estado.

6.3 Enviar informacién general diaria a la Coordinacién de
cada reporte generado.

6.4 Enviar Informacion diaria a la Coordinacion sobre
atenciones, confirmaciones y seguimientos realizados.

6.5 Enviar informacion mensual a la Coordinaciéon que se
vaya generando sobre actualizaciones de estatus de
los reportes que se han generado en el Departamento:

- En Proceso
- Suspendidos
- Concluidos
- Confirmados

6.6 Finalizar proceso con la confirmacion de la solucion del
reporte.

6.7 Archivar los datos para control interno.

NOTA: Deberan tener contemplados y registrados tiempo
de vida cada de reportes, para contar con una mejora
continua en la atencion y solucién de los reportes
presentados por la ciudadania, estableciendo tiempos de
solucién de acuerdo al tipo de probleméatica presentada.

Secretaria (0)
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Entrada

Salida

Recepcién del reporte por diferentes medios sobre
servicios publicos. Registrar el reporte debidamente
con cada uno de los avances realizados por parte
del area que corresponde otorgar la solucion.

Otorgar a la ciudadania los seguimientos y avances
para la solucion a sus reportes. Verificacion los estatus
de cada reporte desde su inicio y hasta la confirmacion
de solucionado, realizando encuesta de satisfaccion a
la parte reportante.

Andlisis de Riesqgo:

No. Riesgo Andlisis de Riesgo Actividad de Control

01 Tratamiento indebido de datos Alarmante Utilizar los datos  personales
personales. Unicamente para los fines en que

fueron recabados, en apego a lo
dispuesto por la legislacién aplicable y
contar con el aviso de privacidad
correspondiente para cada tramite.

02 Los reportes no presentan avances, Alarmante Se debera de continuar solicitando la
ni solucién. atencién por medio de oficio fisico

hasta la completa solucién de cada
reporte.

03 Poca o nula atencion por parte de Alarmante Monitorear avances de cada uno de
las diferentes dependencias del los reportes desde su canalizacién y
ayuntamiento, referente a que hasta la solucién del mismo y/o dar
otorguen informacién completa, ya otra salida, en <caso de no
sea sobre avances realizados y/o corresponder.
reportes solucionados
favorablemente.

04 No confirmar la solucién del reporte Alarmante Comunicarse con la  persona
con la parte reportante reportarte para verificar y confirmar

que su solicitud fue atendida, en caso
de contar con los datos.
—
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Diagrama de Flujo:

Proceso para larecepcion, canalizacion y monitoreo
de avances de reportes que realiza la ciudadania.

Secretaria,

Secretaria Asistente

( Inicio )

A 4

Recepcion de reportes

A 4

Generacion de registro del
reporte

A 4

Canalizacion del reporte

A 4

Control y seguimiento

A 4

Confirmacion de conclusion

v

Concentracion de datos de:
recepcion, control y
seguimientos de reportes

Fin
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Procesos de |la Direcciodn
General de la Consejeria
Juridica
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Inventario de Procesos

Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-PM-DGCJ
Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.
01 Revisién de documentos en general 200
Direccién General de la 02 | Elaboracién y presentacion de iniciativas 203
Consejeria Juridica — _
03 | Asesoria juridica a la ciudadania 206
Operacién de las comisiones edilicias integradas por el o la
04 : - 209
Presidenta Municipal
—
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1.- Proceso pararevision de documentos en general.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para para llevar a cabo la revision de todo documento que
ingresa por parte de las areas, organismos y personas con el objetivo de obtener la firma del Presidente
Municipal.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direccion

Direccion General de la Consejeria Juridica

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del procedimiento identificado:

casos que aplique.

2.2 Enlos casos que tenga un error o abstencion de alguin
punto, comunicarse con el area para que modifique su
documento.

2.3 Entregar el documento al area que tuviera algun error.

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcioén de 1.1 Recibir oficio solicitando la firma del o la presidenta | Auxiliar
documentos municipal, anexando el documento que requiere su | Administrativo
firma. (@)
1.2 Sellar y firmar de recibido.
1.3 Registrar el oficio.
1.4 Entregar al Director para su revisién y seguimiento.
02 Revision de 2.1 Revisar el documento recibido en los siguientes | Director (a)
documentos aspectos: General
a) Asunto.
b) Contenido.
c) Ortografia
d) Redaccion.
e) Nombres.
f)  Que este firmado por todo los involucrados en los
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

2.4 Validar el contenido dando el visto bueno.

03 Remision de los 3.1 Clasificar los documentos recibidos por dia. Auxiliar
docu.mentos al 3.2 Integrar un listado con el tipo de documentos por Administrativo
Presidente firmar. (a)

Municipal N ] i )
3.3 Remitir los documentos y ficha informativa al
Presidente Municipal para firma.
04 Entrega de 4.1 Recibir los documentos firmados por presidencia. Auxiliar
documentos 4.2 Llamar al area comunicando que el documento ya esta Administrativo
listo. (@)
4.3 Recibir al funcionario que recogera los documentos.
4.4 Solicitar que firme de recibido el documento, firmando
en el oficio original.
4.5 Entregar documento firmado al funcionario.
Entrada Salida
Recepcion de documentos para revision y firma del | Revision del documento, regresandolo para su edicion
o la presidente municipal. 0 entregarlo a firma.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Error en algiin documento enviado En el caso que tenga un error o
para firma. abstencion de algun punto,
Alarmante comunicarse con el area para que

modifiqgue su documento.

2 Perdida del documento Recibir al funcionario que recogera
los documentos.

Alarmante Solicitar que firme de recibido el
documento, firmando en el oficio
original.
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Diagrama de flujo:

Proceso para revision de documentos en general

Auxiliar Administrativo Director General

Inicio

Recepcién de documentos.

A

Revision de documentos.

Si
Remitir de nuevo al area para
gue haga sus correcciones.

¢ Contiene algin error?

Remision de los documentos
al Presidente Municipal.

Entrega de documentos.

Fin
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2.- Proceso para la elaboracion y presentacion de iniciativas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar, preparar y presentar iniciativas tendientes a
satisfacer las necesidades y probleméticas relacionadas con el municipio, con el objetivo de presentarse por
el Presidente Municipal.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direccion

Direccién General de la Consejeria Juridica

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del procedimiento identificado:

proyecto de
iniciativa

la reglamentacion municipal, estos son:
Materia que se pretenda regular.
Fundamento Juridico.
Exposiciéon de motivos.

Sefalamiento de las Comisiones Edilicias a las
gue sera girado el turno.

Propuesta del articulado de ordenamiento
municipal que se pretenda crear, derogar,
abrogar, adicionar o reformar, ademéas de las
disposiciones transitorias en las que, entre otras
cuestiones, se sefale la entrada en vigor del

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacion e 1.1 Recibir solicitud de la presidencia para el disefio y | Auxiliar
identificacion del elaboracion de iniciativas. Administrativo (a)
problema 1.2 Identificar las necesidades y problematicas que
requieren la atencién. )
] o - Director (a)
1.3 Analizar el marco legal con la finalidad de verificar | ganeral
gue la materia competa del gobierno municipal y sea
susceptible de reglamentacion.
1.4 Determinar que ordenamiento, disposicion
administrativa, circular o acuerdo que se pretende
reformar.
02 Elaboracion del 2.1 Satisfacer los requisitos de contenido previstos por | Director (a)

General

—
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ordenamiento y disposiciones que deja sin
efecto.

2.2 Disenar el contenido de la iniciativa de manera
clara, precisa y congruente.

2.3 Delimitar los alcances del contenido de la iniciativa.

2.4 Fijar los limites de la iniciativa, a fin de no
contravenir disposiciones de orden publico o
jerarquicamente superiores.

03 Entrega de 3.1 Elaborar un oficio dirigido a él o la Presidente | Auxiliar
iniciativa Municipal informando de la formulacion de la | Administrativo (a)
iniciativa.

3.2 Presentar la iniciativa ante él o la Presidente )
Municipal para su revisién, puede ser de manera | Director (a)
fisica 0 en un documento digital. General.

3.3 Recibir retroalimentacion y/u observaciones al
documento, por parte de él o la Presidente Municipal
para su modificacion a la iniciativa en los casos que
surja.

3.4 Recibir oficio con la aprobacion de la propuesta por
parte de él o la Presidente Municipal.

3.5 Entregar la propuesta final.

Entrada Salida

Identificacibon de necesidades y probleméticas | Posible promulgacion y entrada en vigor de las
relacionadas con las funciones encomendadas al | iniciativas.
sindico municipal.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 No presentar la iniciativa en dentro Tolerable Esperar hasta la sesion posterior mas
del plazo previsto. préxima.
Omisién de alguno de los requisitos
2 previstos por la reglamentacion en Tolerable Subsanar las omisiones.
materia.
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Diagrama de flujo:

Proceso parala elaboracion y presentacion de iniciativas

Auxiliar Administrativo Director General

Inicio

Recepcién de documentos.

A 4

Planeacion e identificacion del
problema.

A 4

Elaboracion del proyecto de
inicitiva.

Entrega de iniciativa.

Si

¢ Tiene observaciones?

A 4

Entrega de iniciativa con
modificaciones realizadas.

No

)

A
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3.- Proceso de asesoria juridica a la ciudadania

Descripcién:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

En este proceso se describen los pasos a seguir para poder brindar atencion a la ciudadania que acude a la
presidencia municipal solicitando ayuda en asuntos juridicos.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia

Direccion

Direccién General de la Consejeria Juridica

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Director(a) General

Desarrollo del procedimiento identificado:

problematica

2.2 Analizar el marco legal.

2.3 Estudiar las posibles alternativas que tendria el
ciudadano.

2.4 |dentificar posibles dependencias externas que
pudiesen asesorar de manera permanente a la
ciudadania.

2.5 Analizar si la problemética podria ser solucionada de
manera interna en el ayuntamiento.

2.6 Elaborar una propuesta de asesoramiento.

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion 1.1 Recibir a la ciudadania en las oficinas. Auxiliar
1.2 Pedirle que tome asiento. Administrativo (a)
1.3 Solicitar que hable sobre su problema.
02 Andlisis de la 2.1 Analizar el problema. Director (a)

General

03 Asesoria Juridica

3.1 Presentar a la ciudadania las propuestas de solucién
a su problematica.

3.2 Explicar cada una de las propuestas.

3.3 Sefialar la via mas recomendable para solucionar.

Director (a)
General

04 Canalizacién

4.1 Identificar el tipo de problema que tiene el ciudadano.

Director (a)
General
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4.2 Informarle de las instancias a las cuales puede acudir
para darle seguimiento a su problema.

4.3 Entregarle los datos de contacto de la institucion.

4.4 Orientar sobre los documentos que pudiera necesitar
de acuerdo a su problema.

Entrada Salida
Recepcion de la ciudadania en las oficinas de la | Canalizar a la ciudadania ante la instancia
Consejeria Juridica, para alguna asesoria correspondiente para que pueda apoyar de acuerdo a
su problematica.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Desconocimiento de las instancias Estar actualizado sobre las
01 : . P Alarmante ; : .
que pudieran ayudar a la ciudadania dependencias e instancias del estado.
I
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Diagrama de flujo:

Proceso de asesoria juridica a la ciudadania

Auxiliar Administrativo Director General

Inicio

Recepcion.

Analisis de la problematica.

Asesoria Juridica.

Canalizacion

Fin

208




[
frg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

4.- Proceso para la operacion de las comisiones edilicias integradas por el o la
Presidenta Municipal

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la operacion de las comisiones edilicias del Ayuntamiento
Constitucional de San Pedro Tlaquepaque en las que forme parte el Presidente Municipal.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia
Direccién Direccion General de la Consejeria Juridica
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Integracién de 1.1 Recibir oficio con acuerdo del Pleno del | Director (a)
comisiones edilicias Ayuntamiento en el que se sefiale la integracién de | General

las comisiones edilicias en la que forma parte él o la
Presidente Municipal.

1.2 Revisar la conformacion ordenada de las
comisiones para determinar si se integrara a las
actividades como vocal o presidente.

1.3 Realizar la planeacion necesaria para asegurar el
adecuado desempefio de las actividades propias de
la comisién que corresponda, de acuerdo a la
funcion de presidente o vocal asignada.

1.4 Presentar a él o la Presidente Municipal la
propuesta del calendario de sesiones, documentos,
O0rdenes del dia, agenda de trabajo, para la
operacion de sus comisiones.

Nota: Para el funcionamiento formal de las comisiones
edilicias, en el caso de las que se presida sera necesario
convocar a los integrantes de la comisién para su
instalacién, anexando a la convocatoria el orden del dia
de la sesion. En el caso de las comisiones en las que sea
vocal recibir la convocatoria y el orden del dia de parte
del presidente de la comision edilicia que corresponda se
deberd asistir a la sesién de instalacion de la comision
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edilicia independientemente de la funcion que le fuera

asignada.
02 Planeacién de la 2.1 Proponer la agenda de sesiones ordinarias | Director (a)
comision suficientes para cumplir mensualmente con lo | General

estipulado en los ordenamientos.

2.2 Presenta a él o la Presidente Municipal para su
aprobacion

2.3 Convocar a los integrantes de la comision a una
mesa de trabajo, para disefiar el plan de trabajo anual
de la comision.

2.4 Apoyar en la elaboracion y establecimiento del plan
de trabajo de la comision edilicia, solicitando a los
integrantes la rubrica del documento.

2.5 Recabar la firma de todos sus integrantes.

2.6 Entregar una copia a todos sus integrantes.

03 Recepcion de turnos | 3.1 Recibir los asuntos turnados por el pleno del | Director (a)

para la sesién ayuntamiento para el estudio y andlisis en la | General
comision.

3.2 Realizar los acuerdos de recepcion.

3.3 Enlistar los temas a tratar para el desahogo de
sesiones posteriores.

04 | Convocatoria a 4.1 Elaborar orden del dia de la sesién que se pretenda | Director (a)
sesién celebrar. General

4.2 Redactar oficio citando a los regidores integrantes de
la comisién que pretenda celebrar sesion.

4.3 Notificar el oficio a los regidores integrantes de la
comisién respectiva, acompafado del orden del dia
establecido para la sesién que se notifica. Con 48
horas de anticipacion.

4.4 Elaborar oficio a la Secretaria Particular para la
reserva de los espacios necesarios para celebrar la

sesion.
Entrada Salida
Asignacion de comisiones edilicias en las que el | Estudio, vigilancia 'y atencibn de asuntos
Presidente Municipal forme parte. correspondientes a las comisiones edilicias en las que
el Presidente Municipal sea parte.
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Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Ausencia del informe de Preparacion del informe con el tiempo
01 o Alarmante )

actividades. necesario.

Inasistencia de los integrantes de la Notificar con anticipacién y confirmar
02 o Alarmante . .

comision. asistencia.

Falta de coordinacion y plan de En la sesion que conforme las

trabajo. comisiones exhortar a los servidores
03 Intenso

publicos a cumplir con sus
responsabilidades.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la operacion de las comisiones edilicias integradas por el
Presidente Municipal

Auxiliar Administrativo Director General

Inicio

Recepcion de oficio.

Realizacién de planeacion de
actividades para comisiones.

Planeacion de la comision.

Recepcion de turnos para la
sesion

Convocar a sesion.

Fin
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Procesos de |la Coordinacion
de Proyectos Especiales
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Inventario de Procesos

Dependencia Presidencia Municipal Cdédigo | MPP-PM-CPE

Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.

Coordinacién de

Proyecto Especiales 01 Elaboracion de proyectos especiales 215
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1.- Proceso para la elaboracion de proyectos especiales.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la planeacion y aprobacién de los proyectos especiales
encauzados al beneficio de la ciudadania del Municipio.

Ubicacién:

Dependencia

Presidencia

Direcciéon

Coordinacion de Proyectos Especiales

Departamento

N/A

Responsable del Proceso:

Coordinador (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Recepcion del
proyecto

1.1 Recibir la indicaciébn de la Presidencia en donde se
solicita se efectué un estudio y andlisis de proyecto.

1.2 Analizar el proyecto para dar continuidad de acuerdo a
las necesidades del area.

1.3 Girar indicaciones para consultar el directorio de posibles
benefactores externos de las cUpulas empresariales para
el desarrollo del proyecto.

1.4 Compendiar la relacién del directorio para dar continuidad
con el proyecto.

Coordinador (a)

02

Analisis sobre la
viabilidad de la
generacion del
proyecto

2.1 Elaborar oficios exponiendo el proyecto y solicitar la
gestién correspondiente, el material que se requiere para
dar continuidad con el propésito en pro de la ciudadania.

2.2 Coordinar los propésitos con las Dependencias
involucradas Internas del Ayuntamiento, para avalar la
operacion del programa con los benefactores externos.

2.3 Solicitar con las mismas Areas internas, la elaboracién de
cotizaciones de gastos a generar, para elaborar una tabla
de comparacion y sustentar el proyecto (instalaciones,
condiciones de inmuebles, cotizaciones de los insumos).

Auxiliar
Administrativo

@)

Coordinador (a)
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2.4 Presentar de manera oficial y completa el propésito del
proyecto a las instancias, asociaciones externas con cada
uno de los objetivos, haciendo énfasis del servicio,
atencién, seguimiento de la asistencia social que se
brindara a las personas que recibiran los beneficios del
proyecto en proceso, para su posible aprobacion.

03

Planeacién del
proyecto.

3.1 Recibir respuesta del oficio girado de acuerdo a las
necesidades solicitadas.

3.2 Programar y realizar reuniones de trabajo con las Areas
e Instituciones para valorar los avances y logros
obtenidos en relacién al proyecto encaminado.

3.3 Convocar a los solicitantes de los proyectos para hacer
de su conocimiento los resultados y marcha del plan en
proceso.

3.4 Llevar a cabo el objetivo en coordinacion con las Areas
institucionales, benefactores y principalmente con las
personas que obtendran el servicio.

Coordinador (a)

04

Aprobacion del
Proyecto

4.1 Recibir a través de oficio, correo electrénico o via
telefénica, la informacibn donde dan a conocer la
aprobacion del proyecto presentado por parte de los
benefactores y las areas internas del ayuntamiento.

4.2 Presentar el proyecto autorizado a presidencia o a las
dependencias que trabajaron en conjunto para el
desarrollo y aprobacion del mismo,

4.3 Enviar y asignar la documentacion reclutada para el
convenio oficial a realizar, en caso necesario.

Coordinador (a)

05

Elaboracion y
envioé de informe

5.1 Elaborar tabla de estadisticas relacionadas al y los
proyectos encomendados.

5.2 Armar y elaborar informe de actividades para enviarlo a
presidencia, con copia a los sectores involucrados que
hicieron posible el proyecto con la finalidad de beneficiar
a la ciudadania de San Pedro Tlaquepaque

Auxiliar
Administrativo

(a)

Entrada

Salida

Recibir, analizar, programar, disefiar el proyecto de

manera especial.

la ciudadania.

Adquirir la gestién con la participacién de las cupulas
empresariales del disefio y programa en beneficio de
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Anadlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

1 Recibir y no analizar Tolerante Recibir analizar y dar continuidad al

adecuadamente lo solicitado. proyecto encomendado.

2 No realizar el estudio para su Tolerante Involucrar a las dependencias

viabilidad. municipales para dar continuidad y
agilizar el programa.

3 Planear sin analisis previo. Alarmante Realizar, disefiar y programar el
proyecto de manera que sea
aprobado para que la ciudadania
reciba, los beneficios solicitados.
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Diagrama de flujo:

Proceso parala elaboracion de proyectos especiales

Coordinador Auxiliar Administrativo

( Inicio )

\ 4

Recepcion del proyecto

Y

Andlisis sobre viabilidad de la
generacion del proyecto

Y

Planeacion del proyecto

Y

Aprobacion del Proyecto

\ 4

Elaboracion y envi6 de informe

\ 4

( Inicio )

218



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Procesos de |la Direccion de la
Unidad de Transparencia
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Inventario de Procesos

Dependencia Presidencia Municipal Cdbdigo MPP-PM-DUT
Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.

01 [ Instalacién del Comité de Transparencia. 221

02 | Operacion del Comité de Transparencia. 225

03 | Atencidn de solicitudes de informacion. 228

04 | Reproduccién de documentos en una solicitud de informacién. 234
Consulta directa de documentos en una solicitud de

05 |. . 238
informacion.

06 Elaboracion de informes especificos en una solicitud de 242
informacion.
Atencion de los recursos de revisién presentados ante el

07 Instituto de Transparencia de Jalisco (ITEI) y/o ante el Gobierno 246
Municipal.

08 Publicacion de informacion en la Plataforma Nacional de

. 252
Transparencia.
Publicacién de informacién en el portal de internet del Gobierno
09 I 257
. ., . Municipal.
Direccion de la Unidad Atencion de | det . iad e ol
de Transparencia 10 encion de los recursos de transparencia presentados ante e 262
Instituto de Transparencia de Jalisco.
11 Atencion de las verificaciones anuales a la publicacion de 266

informacion.

Publicacion de informacion en los micros sitios de herramientas
12 : . . . 270
ciudadanas de evaluacion del Gobierno Municipal.

13 | Clasificacion de informacion reservada. 274
14 | Elaboracién de versiones publicas de documentos. 279
15 | Atencion de solicitudes para ejercicio de los derechos ARCO. 283

Atencion de los recursos de revision a las solicitudes para el

1 L 2

6 ejercicio de derechos ARCO. 90
17 Elaboracion de los avisos de privacidad. 295
18 | Elaboracién de reportes en la plataforma de SIRES del ITEI. 300
19 Capacitaciones del personal de las oficinas del Gobierno 304

Municipal.
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1.- Proceso para la instalacion del Comité de Transparencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para coordinar las actividades de instalacion del Comité de
Transparencia, conforme lo establece la ley de la materia.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Emision de la 1.1 Determinar la integracion del Comité de Transparencia, en | Director (a)
convocatoria los términos establecidos por el articulo 28 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios. Jefe (a) de area

a) Titular del sujeto obligado, o en su caso, los titulares
de la Sindicatura o Secretaria General.

b) Titular del érgano de control interno.

c) Titular de la Unidad de Transparencia, quien fungira
como secretario técnico.

1.2 Elaborar la convocatoria para la instalacion del Comité de
Transparencia, al inicio de la Administracion Municipal, o
cuando existan cambios de en sus integrantes.

1.3 Especificar en la convocatoria, el lugar, el dia y la hora
para la instalacion.

1.4 Elaborar el orden del dia de la sesién de instalacion.

1.5 Recabar las firmas y sello de la convocatoria para la
instalacion del Comité.

1.6 Notificar convocatoria a los integrantes del Comité.
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02

Sesién de
instalacion del
Comité

2.1 Recibir a los integrantes del Comité de Transparencia el
dia y a la hora programada.

2.2 Tomar lista de asistencia y declaracion del Quérum legal.
2.3 Mencionar el orden del dia de la sesion de instalacion.

2.4 Reconocer la personalidad de cada uno de los integrantes
del Comité de Transparencia.

2.5 Someter a aprobacion la instalaciéon del Comité.

2.6 Declarar formalmente la instalacion del Comité de
Transparencia.

2.7 Realizar la clausura de la sesiéon de instalacion.

Jefe (a) de area

Director (a)

03

Elaboracion del
acta de
instalacion del
Comité.

3.1 Elaborar al acta de la sesiéon de instalacion del Comité de
Transparencia.

3.2 Insertar todos los datos suscitados en la reunion, junto con
todas las participaciones de los integrantes.

3.3 Imprimir el acta de Instalacién del Comité.

3.4 Entregar al Director de la Unidad de Transparencia, para
su revision y validacion.

3.5 Revisar y validar el acta.
3.6 Presentar el formato del acta

3.7 Solicitar la firma del acta de los integrantes del Comité, en
cada una de las hojas.

3.8 Despedir a los integrantes del Comité de Transparencia.

Jefe (a) de area

Director (a)

04

Publicacion del
acta e integracion
del Comité.

4.1 Publicar en el portal de internet, en el articulo 8, fraccién I,
inciso g), el acta de instalacion del Comité.

4.2 Publicar en el portal de internet, en el articulo 8, fraccién I,
inciso k), el nombre del encargado y los integrantes del
Comité.

4.3 Remitir al Instituto de Transparencia (ITEIl), oficio
notificando la integracion del Comité, anexando el acta de
instalacion.

4.4 Archivar el acta y los documentos generados en el
proceso.

Jefe (a) de area

Auxiliar
Administrativo

(@)

Entrada Salida

Elaboracion de la convocatoria para la integracion
del Comité de Trasparencia, estableciendo fecha,
lugar, hora de la reunién, y orden del dia. portal de internet.

Elaboracion del acta de instalacion del comité, firmada
por los presentes y la publicacion de la misma en el

222




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion de riesgo Actividad de control
Confirmar agenda de los integrantes
01 No exista Quorum legal Tolerante. del Comité antes de emitr la
convocatoria.
E—
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Diagrama de flujo:

Proceso de la instalacion del Comité de Transparencia.

Director Auxiliar Jefe de Area

Administrativo
( Inicio )

A 4

Emisién de la
convocatoria.

A 4
Recibir a los integrantes del
comité y tomar lista de

asistencia.
[
A 4
Elaboracion del acta de
instalacion del Comité.
]
y
Validar acta de
instalacion.
|
Publicacién del acta e
integracion del Comité.
Fin
I
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2.- Proceso para la operacion del Comité de Transparencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para coordinar las actividades que realiza el Comité de
Transparencia, como érgano interno del sujeto obligado encargado de la clasificacion de la informacién publica.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Emision de la 1.1 Elaborar la convocatoria dirigida a los integrantes del | Jefe (a) de area.
convocatoria Comité de Transparencia, por lo menos cada cuatro
meses, o0 bien, cuando se requiera atender asuntos de su
competencia. Director (a)

1.2 Especificar en la convocatoria, el lugar, el dia y la hora
para la sesion.

1.3 Elaborar el orden del dia de la sesion.
1.4 Revision y validacion de la convocatoria.
1.5 Firmar y sellar la convocatoria para la sesion del Comité.

1.6 Notificar convocatoria a los integrantes del Comité.

02 Sesién del Comité | 2.1 Recibir a los integrantes del Comité de Transparencia el | Jefe (a) de area.
dia y a la hora programada.

2.2 Encabezar el inicio de la sesién programada. Director (a).

2.3 Tomar lista de asistencia.

2.4 Declarar el Quérum Legal, conforme lo establece el
articulo 29, punto 2 de la Ley de Transparencia.

2.5 Mencionar el orden del dia de la sesién de instalacion.

2.6 Someter a dictaminacién del Comité los asuntos de
clasificacion de informacion e inexistencia necesarios.
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2.7 Exponer los asuntos que se susciten de las solicitudes de
informacién y  solicitudes de derechos arco
correspondiente.

2.8 Obtener la dictaminacién y votacién de los asuntos por
parte del Comité.

2.9 Realizar la clausura de la sesioén.

03

Elaboracion del
acta de sesioén del
Comité.

3.1 Elaborar al
Transparencia.

acta de la sesion del Comité de

3.2 Insertar todos los datos suscitados en la reunién, junto
con todas las participaciones de los integrantes.

3.3 Imprimir el acta de sesion del Comité.

3.4 Entregar al Director de la Unidad de Transparencia, para
su revision y validacion.

3.5 Revisar y validar el acta.
3.6 Presentar el formato del acta a los integrantes del Comité.

3.7 Solicitar la firma del acta de los integrantes del Comité,
en cada una de las hojas.

3.8 Despedir a los integrantes del Comité de Transparencia.

Jefe (a) de area.

Director (a)

04

Publicacién del
acta e integracion
del Comité.

4.1 Publicar en el portal de internet, en el articulo 8, fraccion
l, inciso g), el acta de instalacion del Comité.

4.2 Publicar en el portal de internet, en el articulo 8, fraccion
I, inciso k), el nombre del encargado y los integrantes del
Comité.

4.3 Publicar los datos desagregados de la estadistica en el
indice de expedientes clasificados como reservados, en
el articulo 8, fraccion I, inciso n).

4.4 Archivar el acta y los documentos generados en el
proceso.

Jefe (a) de area.

Auxiliar
Administrativo

(@)

Entrada

Salida

Elaboracion de la convocatoria para las sesiones
gue hara el comité de Transparencia especificando
la fecha, lugar, hora y orden del dia.

publicacion en el portal web.

Las sesiones del comité con la elaboracion del acta
firmada por los integrantes, asi como su debida

Andlisis de Riesqgo:

convocatoria.

No. Riesgo Evaluacion de riesgo Actividad de control
Confirmar agenda de los integrantes
01 No exista Quorum legal Tolerante. del Comité antes de emitir la
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Diagrama de flujo:

Proceso de la operacién del Comité de Transparencia.

Director Jefe de area
( Inicio )

Emision de la
convocatoria.

Sesion del Comité.

v

Elaboracion del acta de
sesion del Comité.

Validacion del acta

Publicacion del acta e
integracion del Comité.

Fin
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3.- Proceso para la atencién de solicitudes de informacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la gestion y contestacion a las solicitudes de informacion
presentadas por la ciudadania, sobre los documentos publicos que generan, poseen o administran las areas
y dependencias que conforman el Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir las solicitudes de informacién en cualquiera de los | Jefe (a) de area
solicitudes. siguientes medios:

a) Correo electrénico institucional.
b) INFOMEX y/o PNT.

c) De manera fisica y/o personal.

Secretaria (0)

Director (a)

d) Por comunicacién interna de alguna area del Gobierno
Municipal, en los términos del articulo 81, punto 2 de
la Ley de Transparencia de Jalisco.

e) Por la notificacién de incompetencia emitida por otro
sujeto obligado, en los términos sefialados por el
articulo 81, punto 3 de la Ley de Transparencia de
Jalisco.

f) Por la notificaciébn de incompetencia emitida por el
Instituto de Transparencia, en los términos sefialados
por el articulo 81, punto 4 de la Ley de Transparencia
del Estado de Jalisco.

1.2 Imprimir las solicitudes ingresadas al Gobierno Municipal,
de manera diaria al inicio de las actividades y en trascurso
del dia. En el caso de tratarse de una solicitud presentada
por INFOMEX O PNT, se deberé realizar los pasos en el
sistema.
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1.3 Asignar expediente interno para control de cada solicitud
ingresada.

1.4 Registrar las solicitudes en el concentrado interno para
control del &rea.

1.5 Entregar al Director, para su conocimiento y el seguimiento
correspondiente.

1.6 Revision de la solicitud.

Nota: Para la operacion del Sistema Infomex Jalisco y la
Plataforma Nacional de Transparencia, serda necesario contar
con el usuario y contrasefia otorgado por el Instituto de
Transparencia de Jalisco. En caso no contar con ellos, sera
necesario realizar su gestion mediante oficio.

02

Revisién de
competencia y
requisitos de
legalidad

2.1 Revisar que a solicitud cumpla con los siguientes
requisitos:

a) Nombre del sujeto obligado a quien se dirige;

b) Nombre del solicitante o seudénimo y autorizados para
recibir la informacién, en su caso;

¢) Domicilio, nimero de fax, correo electrénico o los
estrados de la Unidad, para recibir notificaciones, e

d) Informacion solicitada, incluida la forma y medio de
acceso de la misma, la cual estard sujeta a la
posibilidad y disponibilidad que resuelva el sujeto
obligado.

2.2 En caso de no cumplir con los requisitos, notificar al
solicitante dentro de los dos dias habiles siguientes a la
presentacion, y prevenirlo para que lo subsane dentro de
los dos dias habiles siguientes a la notificacién de dicha
prevencion.

2.3 Confirmar que la informacién solicitada sea de
competencia del Gobierno Municipal de San Pedro
Tlaquepaque.

2.4 En caso que la solicitud no sea de competencia del
Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque, se debera
remitir al sujeto obligado competente y notificarlo al
solicitante, dentro del dia habil siguiente a su recepcion

Técnico (a)
Especializado

(@)

Auxiliar
Administrativo

(a)

03

Gestion de la
informacion.

3.1 Analizar las solicitudes de informacién presentadas.

3.2 Ildentificar las areas que, de acuerdo a sus competencias
y funciones, generen, posean o administren la informacion
solicitada.

3.3 Elaborar los oficios de solicitud necesarios para las areas
competentes, requiriendo a las areas en un término de dos
dias hébiles, remitan la informacién solicitada, o bien,
sefialen la imposibilidad de hacerlo, conforme lo establece
la Ley de Transparencia de Jalisco, Informando, sobre las

Técnico €)
Especializado

(@)

Auxiliar
Administrativo

(@)

Director (a)
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medidas de apremio y sanciones estipuladas por la Ley de
Transparencia de Jalisco, por la falta de atencién de las
solicitudes.

3.4 Entregar al Director para su firma y autorizacion.
3.5 Aprobacion y firma del Director

3.6 Notificar los oficios a las areas, por medios electrénicos o
fisicamente.

04

Recepcion de la
informacién de las
areas internas

4.1 Recibir la respuesta por parte de las areas internas del
Gobierno Municipal, en relacién a la informacién solicitada
por la ciudadania, de manera fisica o por medios
electronicos.

4.2 Acusar de recibido el oficio remitido por el area generadora
de la informacién.

4.3 Registrar la recepcion de la respuesta por parte de las
areas internas del Gobierno Municipal.

4.4 Integrar los documentos y el oficio de respuesta al
expediente de cada una de las solicitudes de informacién.

Secretaria (0)

05

Elaboracion de
respuesta

5.1 Analizar el contenido de la respuesta proporcionada por
las &reas competentes.

5.2 Si el area remitié la informacioén:

a) Verificar que la informacion se hubiese remitido en el
formato solicitado por la ciudadania, de manera
preferente.

b) Verificar que la informacion remitida sea legible, en
caso de ser necesario, requerir nuevamente al area.

c) Verificar que la informacion remitida no contenga
informacion confidencial y/o reservada. En caso de
contenerla, someterla a consideracion del Comité de
Transparencia y elaborar la versién piblica para su
entrega a la ciudadania.

5.3 Si el area no remitié la informacioén:

a) Verificar si se trata de informacién inexistente,
confidencial o reservada, dando vista al Comité de
Transparencia cuando asi proceda.

b) Verificar que exista una correcta fundamentacion y
motivacion para la negativa a entregarla.

5.4 Analizar el sentido de la resolucion, si es afirmativa (se
entrega toda la informacion), si es negativa (no se entrega
la informacion por inexistente, confidencial o reservada), o
si es afirmativa parcialmente (si se entrega parte de la
informacion.

5.5 Determinar el medio de acceso (consulta directa,
reproduccidon de documentos y elaboracion de informes
especificos) y el costo por la reproduccion de informacion,
en caso de ser procedente.

Técnico (@)
Especializado

Auxiliar
Administrativo

(@)

230




[
frg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

5.6 Elaborar el proyecto de respuesta a la solicitud de | Director (a)
informacién que debera contener:
a) Nombre del sujeto obligado; Técnico @

b) Numero de expediente de la solicitud; Especializado

c) Datos de la solicitud; (@)

d) Motivaciéon y fundamentacion sobre el sentido de la
resolucion;

e) Puntos resolutivos sobre la procedencia de la solicitud,
incluidas las condiciones para el acceso o entrega de
la informacion, en su caso, y

f) Lugar, fecha, nombre y firma de quien resuelve.

5.7 Revisar y aprobar el proyecto de respuesta por parte del
director.

5.8 Notificar la respuesta a la ciudadania por el medio de
acceso solicitado en un plazo no mayor a 8 dias
posteriores a la recepcion de la solicitud de informacion,
En el caso de tratarse de una solicitud presentada por
INFOMEX O PNT, se debera realizar los pasos en el
sistema.

5.9 Imprimir el comprobante de la notificacion.

06 Integracion del 6.1 Integracion del expediente con el siguiente contenido: Auxiliar
expediente y - T Administrativo
archivo a) El original de la solicitud; )

b) Las comunicaciones internas entre la Unidad y las
areas requeridas;

c) Los demas documentos relativos a los tramites
realizados en cada caso;

d) El original de la respuesta,;

e) Constancia del cumplimiento de la respuesta y entrega
de la informacion.

6.2 Foliar el expediente correspondiente.

6.3 Capturar en el concentrado interno los datos necesarios
para el control de la informacion.

6.4 Archivar el expediente.

Entrada Salida
Recepcidn de la solicitud de informacion, Recepcion y analisis de la informacion remitida por
determinar competencia y requerimiento al area parte del area competente, elaboracion la respuesta,
competente. notificacién al solicitante y archivar el expediente.
—
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Anadlisis de Riesqo:

Evaluacion de

No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
Darle seguimiento, gestion de la
01 Recurso de revision Tolerante. informacion por la cqql se inconforma
el recurrente, emitir una nueva
respuesta.
02 Pérdida de expediente Tolerante Registro y archivo del expediente, en
un lugar seguro.
E—
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de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Director Técnico Auxiliar
Jefe de Area Especializado Administrativo

Inicio

Recepcion de
solicitudes.

}

Revision de solicitud.

}

Revisién de competencia y
requisitos de legalidad.

I

Gestién de la informacion.

l

Elaboracién oficios a las
areas competentes.

|

Aprobacion y firma del
director.

|

Recepcion de
informacion de las areas
internas
T

}

Revisar y analizar los
expedientes.

l

Elaboracion de respuesta.

}

Resguardo del
expediente y archivo.
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4.- Proceso para la reproduccion de documentos en una solicitud de
informacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para otorgar a la ciudadania, la reproduccion de documentos,
como resultado emitido en una respuesta a una solicitud de informacion. En la respuesta, la Direccion de la
Unidad de Transparencia, debié determinar la procedencia de la modalidad de acceso y emitir dentro de los
tres dias siguientes la determinacion del costo, en los términos establecidos por el articulo 87, punto 1, fracciéon
Il'y 89 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion del 1.1 Recibir al solicitante en las oficinas de la Unidad de | Secretaria (0)
solicitante Transparencia, que solicita la reproduccion de

documentos que previamente fue decretado en una
respuesta a una solicitud de informacién.

1.2 Recibir la respuesta y/o acuse de la solicitud de
informacion, una identificacién oficial de la persona que
acuda a consultar la informacion.

1.3 Verificar que la reproduccion de documentos se encuentre
dentro del plazo para realizarla (a los 30 dias naturales
posteriores a la respuesta que lo autoriza).

1.4 Canalizar al solicitante con el personal de la Direccion de
la Unidad de Transparencia, que emitid el proyecto de

respuesta.
02 Elaboracion de 2.1 Identificar el expediente que aprobd la reproduccién de | Auxiliar
recibo de pago documentos. Administrativo

(@)

2.2 Localizar la respuesta emitida que autorizé la reproduccion
de documentos.
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2.3 Revisar el costo por la reproduccion de documentos,
conforme a la Ley de Ingresos del Municipio de San Pedro
Tlaguepaque vigente, analizando:

a) Numero de copias solicitadas.
b) Si se solicité en copias simples.
c) Sise solicité en copias certificadas.

2.4 Considerar la gratuidad de las primeras veinte copias
simples, conforme lo sefala la Ley de Transparencia de
Jalisco.

2.5 Elaborar el recibo de pago, incluyendo:
a) Nuamero de expediente.
b) Concepto del pago.
c) Cantidad a pagar.

2.6 Entregar el recibo de pago al solicitante, indicandole el
lugar donde podra realizar el pago.

Técnico (@)
Especializado

(@)

03

Recepcion del
recibo de pago

3.1 Recibir al solicitante en las oficinas de la Direccién de la
Unidad de Transparencia.

3.2 Recibir el comprobante de pago por la reproduccion de
documentos, debidamente sellado por la Tesoreria
Municipal.

3.3 Verificar que la cantidad pagada coincida con las copias a
reproducirse.

3.4 Anexar el comprobante de pago al expediente de la
solicitud de informacion.

3.5 Informar al solicitante sobre el tiempo para la reproduccion
de los documentos (dentro de los cinco dias posteriores a
la exhibicién del pago).

Nota: Existe la posibilidad de autorizar una prérroga de hasta
cinco dias habiles adicionales cuando por la cantidad de
informacion, el procesamiento o tipo de reproduccion requiera
mayor tiempo, lo cual debe notificarse al solicitante dentro del
plazo ordinario.

Técnico (@)
Especializado

Auxiliar
Administrativo

(@)

04

Gestion de los
documentos

4.1 Informar al area generadora que el solicitante realizé el
pago por la reproduccién de documentos.

4.2 Gestionar con el area generadora la reproduccion de los
documentos. Cuando no se hubiese remitido la
informacion.

4.3 Elaborar y natificar oficio a la Secretaria del Ayuntamiento,
solicitando la certificacion de documentos. Cuando el area
generadora hubiese remitido los documentos originales a
certificar.

4.4 Recibir los documentos para su entrega a la ciudadania.

4.5 Verificar que los documentos no contengan informacion
confidencial y/o reservada.

Técnico (a)
Especializado

(@)

Auxiliar
Administrativo

@)
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05

Entrega de 5.1 Recibir al solicitante.

documentos. 5.2 Entregar los documentos.

documentos.

5.5 Integrar al expediente
circunstanciada.

5.3 Elaborar acta circunstanciada de la entrega de los

5.4 Recabar la firma del solicitante.

5.6 Archivar el expediente para control interno.

Auxiliar
Administrativo

(@)

Técnico €)
Especializado
de la solicitud el acta | (a)

Entrada

Salida

pago.

Recepcion de la ciudadania con la solicitud de
reproduccion de documentos derivada de una
solicitud de informacién, entregandole ficha de

Recepcion de la ficha de pago correspondiente a sus
copias simples o certificadas, realizar la reproduccion
de los documentos, entregar al solicitante dentro del
plazo establecido.

Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo Eyaluauon de Actividad de control
riesgo

La cantidad de informacion se

demasiada, el procesamiento o el Autorizar una prérroga de hasta 5
01 . - ; . Tolerante P s >

tipo de reproduccidn requiera mas dias habiles adicionales.

tiempo.

El solicitante no acuda a recoger los Resguardo por los 60 dias naturales
02 Tolerante s

documentos dentro del plazo. siguientes a la fecha de pago.

—
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Diagrama de flujo:

Proceso paralareproduccion de documentos en una solicitud de
informacién.

Auxiliar Técnico
Secretaria Administrativo Especializado
( Inicio )

A 4

Recepcion del
solicitante.
[
v
Identificacion del
expediente.

A 4

Elaboracién de recibo de
pago.

4

Recepcion del recibo de
pago.

4

Gestién de los
documentos.

4

Entrega de documentos.

Fin
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5.- Proceso para la consulta directa de documentos en una solicitud de
informacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para otorgar a la ciudadania, la consulta directa de la
informacioén, como resultado emitido en una respuesta a una solicitud de informacion. En la respuesta, la
Direccidn de la Unidad de Transparencia, debi6é determinar que no es viable entregarla mediante otro formato,
sefialando que la modalidad de acceso procedente para entregar la informacion, fue la consulta directa en los
términos establecidos por el articulo 87, punto 1, fraccion | y 88 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion del 1.1 Recibir a la ciudadania en las oficinas de la Unidad de | Secretaria (0)
solicitante Transparencia que solicita la consulta directa de

documentos que previamente fue decretado en una
respuesta a una solicitud de informacién.

1.2 Recibir la respuesta y una identificacion oficial de la
persona que acuda a consultar la informacion.

1.3 Verificar que la consulta directa se encuentre dentro del
plazo para realizarla (a los 30 dias naturales posteriores a
la respuesta que lo autoriza).

1.4 Canalizar al solicitante con el personal de la Direccion de
la Unidad de Transparencia, que emitid el proyecto de

respuesta.
02 Localizacidon del 2.1 Identificar el expediente que aprobo la consulta directa de | Auxiliar
expediente la informacién. Administrativo

(@)

2.2 Localizar la respuesta emitida que autorizé la consulta
directa.
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2.3 Revisar si la informacion para la consulta directa se
encuentra en los archivos de la Direccion de la Unidad de
Transparencia, o bien, habra que consultarla en el area
generadora.

2.4 Informar ala ciudadania de los pormenores de la consulta.

Técnico @
Especializado

(@)

solicitud.

5.2 Archivar el expediente para control interno

03 Preparacion de la | 3.1 En el caso que la informacién no esté en el expediente de | Auxiliar
consulta la solicitud de informacion, informar al area de la presencia | Administrativo
del solicitante para la consulta directa. @
3.2 Trasladar al solicitante al area generadora de Ia
informacion donde se realizara la consulta. -
Técnico (a)
3.3 Explicar a la ciudadania las especificaciones sefialadas | Especializado
por la Ley de Transparencia para la consulta directa. (a)
3.4 Ingresar al area generadora donde se realizard la consulta.
04 Consulta directa 4.1 Resguarda en los términos que sefale la Ley de | Auxiliar
de la informacién. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del | Administrativo
Estado de Jalisco y sus Municipios, y la Ley de Proteccién | (a)
de Datos Personales en Posesiéon de los Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, la
informacion confidencial y/o reservada de los documentos. | Técnico (a)
4.2 Poner a disposicion los documentos solicitados para su I(Eas)pemahzado
consulta directa.
4.3 Verificar en todo momento la consulta.
4.4 Elaborar acta circunstanciada de la consulta.
4.5 Recabar la firma del solicitante
05 Archivar 5.1 Integrar el acta circunstanciada al expediente de la | Auxiliar

Administrativo

(@)

Entrada

Salida

Recepcidon del solicitante con la orden de consulta
directa derivada de una solicitud de informacion.

recabar la firma del solicitante.

Contactar al &rea y acompafar al solicitante a realizar
su consulta directa, elaborar un acta circunstanciada y
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Anadlisis de Riesqo:

Evaluacion de

No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
Informacién confidencial o] Elaborar versiones publicas o testar
01 reservada en los documentos de | Tolerante la informacién  confidencial o
consulta directa reservada.
I
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Diagrama de flujo:

Proceso parala Consulta directa de documentos en una solicitud de
informacién.

Auxiliar Técnico
Secretaria Administrativo Especializado
( Inicio )

A

Recepcion del
solicitante.
T
v
Localizacion del
expediente.

A 4

Preparacion de la consulta.

A 4

Consulta directa de la
informacion.

A 4

Archivo.

Fin
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6.- Proceso para la elaboracion de informes especificos en una solicitud de
informacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para otorgar a la ciudadania el acceso a la informacién
publica, mediante la elaboracion de informes especificos por las areas generadoras de la informacién, como
resultado emitido en una respuesta a una solicitud. En la respuesta, la Direccién de la Unidad de
Transparencia, debié determinar que no es viable reproducir los documentos que contengan la informacion y
no puede permitirse la consulta directa de documentos por contener informacién publica protegida, en los
términos establecidos por el articulo 87, punto 1, fraccién Il y 90 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Identificacion de 1.1 Identificar las respuestas en la que se determiné el acceso | Auxiliar
expediente para a la informacién mediante la elaboracién de informes | Administrativo
informes especificos. (a)
especificos

1.2 Ordenar las respuestas, por orden cronoldgico para
facilitar la identificacion del vencimiento de los plazos para

. . o Técni
remitir los informes especificos. ecnico @)

Especializado
1.3 Contabilizar los dias para remitir el informe especifico. (@

1.4 Verificar el plazo de vencimiento para el envio de los
informes especificos (a los 3 dias siguientes a la emisién
de la respuesta).

1.5 Anotar en el expediente la fecha que se debera remitir el
informe especifico.

1.6 Informar al &rea generadora de la informacion, sobre la
obligatoriedad de remitir la informacion en el plazo
sefialado.

242



Gobierno de
TLAQUEPAQUE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

02 Ampliacién del 2.1 Recibir la peticién por parte del area generadora de la | Auxiliar
plazo para la informacion, que solicite la ampliacion del plazo para la | Administrativo
elaboracién de los elaboracidn del informe especifico. @
informes 2.2 Elaborar acuerdo para autorizar la prérroga por tres dias

habiles adicionales para la emision del informe especifico. Técnico @
Sdlo cuando sea necesario por la cantidad de informacion. L
Especializado

2.3 Imprimir el acuerdo y entregarlo al Director para su firma. | (a)

2.4 Aprobacion y firma del acuerdo

2.5 Notificar el acuerdo al solicitante de informacién. Se podra | Director (a)
notificar por medios electrénicos o de manera fisica.

2.6 Informar al area generadora de la ampliacion del plazo.

2.7 Contabilizar los dias para el vencimiento y envio del
informe especifico.

2.8 Anotar en el expediente la fecha de vencimiento.

Nota: Cuando no se justifique la necesidad de solicitar la

ampliacion del plazo, se debera omitir este procedimiento y

continuar con el procedimiento 3.

03 Recepcion del 3.1 Recibir del area generadora, por medios electrénicos o de | Auxiliar
informe manera fisica en las oficinas de la Direccién de la Unidad | Administrativo
especifico. de Transparencia, el informe especifico. €)

3.2 Validar que se hubiese remitido dentro de los tres dias
posteriores a la emision de la respuesta, o dentro de los -
. ey iy Técnico €)
tres dias adicionales por la prérroga. L
Especializado
3.3 Ingresar la informacion al expediente de la solicitud de | (a)
informacion.
3.4 Verificar que la informacién coincida con la solicitada por
la ciudadania.
3.5 Corroborar que el informe no contenga informacion
confidencial y/o reservada.

04 Elaboracion y 4.1 Elaborar el acuerdo de notificacién del informe especifico. | Auxiliar
notificacion de 4.2 Entregar el acuerdo al Director para su firma Administrativo
informe especifico ' gar P y (@)

autorizacion.
4.3 Validacion y firma del acuerdo.

- - . . Técni

4.4 Notificar el acuerdo al solicitante junto con el informe Egce;glizadga)

especifico, por medios electrénicos, de manera fisica o por (a)p

los estrados.

_ e, Dir r

4.5 Imprimir o resguardar el comprobante de la notificacion. ector (a)
4.6 Integrar los comprobantes, acuerdos y oficios generados

al expediente de la solicitud de informacion. Secretaria (0)
4.7 Archivar la informacion.
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Entrada

Salida

Identificar las solicitudes de acceso donde fue
procedente el acceso a la informacién a través de | acceso a
informe especifico, notificando el acuerdo al | notificacién.
solicitante de informacion.

la

Resolucién con informe especifico como medio de

informaciéon solicitada, acuerdo vy

Andlisis de Riesqo:

. Evaluacion de o
No. Riesgo : Actividad de control
riesgo

01 Procesamiento o volumen de Tolerante Autorizar prérroga de hasta tres dias

informacion requiera mayor tiempo hébiles adicionales

El informe contenga datos Asegura la proteccién de informacién
02 personales o] informacion | Tolerante confidencial y reservada conforme a

reservada. la normatividad aplicable.

—
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de Flujo:

Proceso para la Elaboracién de informes especificos en una solicitud
Técnico de informacién _
Especializado y/o Director Secretaria
auxiliar
administrativo
( Inicio )
Identificacion de
expedientes para
informes especificos. S|
¢Se requiere
ampliar el plazo?
Ampliaciéon del plazo
para la elaboracion de
los informes.
T
v
Notificar el acuerdo al
solicitante de la
informacion.
Recepcién del informe
especifico.
Elaboracién del acuerdo
de notificacidn.
A
Notificacion de informe
especifico. y
Integrar los comprobantes al
expediente y archivar la
informacion.
4
Fin
I
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

7.- Proceso para la atencion de los recursos de revision presentados ante el
Instituto de Transparencia de Jalisco (ITEl) y/o ante el Gobierno Municipal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencion de los recursos de revision presentados por
la ciudadania ante el Instituto de Transparencia de Jalisco (ITEI), con el objeto de que éste, revise la respuesta
otorgada a las solicitudes de informacion publica y resuelva con plenitud de jurisdiccion lo conducente. Asi
mismo, de los recursos presentados ante el Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque, con la finalidad
de ser remitidos al ITEI para su resolucion.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Presentacion del 1.1 Presentacion del recurso de revision ante la unidad de | Auxiliar
recurso transparencia, por parte del recurrente a través de los | Administrativo
siguientes medios: (@)

a) Correo electrénico institucional.
b) INFOMEX y/o PNT. Secretaria (0)
¢) De manera fisica y/o personal.

1.2 Recibir y verificar el plazo de presentacién dentro de
los quince dias habiles siguientes a:

a) Notificacion de la respuesta impugnada
b) El acceso o entrega de la informacion.

c) Término para notificar la respuesta sin que se
haya realizado.

Nota: En caso de no haberse realizado, se debera
solicitar la improcedencia del recurso de revision.

1.3 Presentacion del recurso de revision ante el ITEI
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1.4 Recibir el acuerdo de admision remitido por el Instituto
de Transparencia, por la inconformidad con la
respuesta a una solicitud de informacién, a través de
los siguientes medios:

a) Correo electrénico institucional.
b) SIPOT

1.5 Verificar que al escrito de presentacion se adjunten
los siguientes documentos:

a) Copia de la solicitud de informacién publica
presentada.

b) Copia de la respuesta impugnada, en su caso.

c) Copia de los documentos publicos o privados que
sustenten sus argumentos o indicar el lugar de
consulta de los primeros. En caso de haberlos.

1.6 Revisar que el recurso contenga cuando menos:
a) Autoridad ante quien se impugna (ITEI);
b) Nombre o seudénimo de quien lo promueve;

c) Sujeto obligado que conocié de la solicitud o
emitié la respuesta que se impugna;

d) Numero y fecha de la respuesta que se impugna;

e) Argumentos sobre las omisiones del sujeto
obligado o la improcedencia de la respuesta, si lo
desea;

f)  Nombre y domicilio del tercero afectado, en su
caso;

g) Lugary fecha de presentacion;y

h) Correo electrénico o domicilio para recibir
notificaciones.

1.7 Imprimir el recurso de revisién y los documentos que
se anexen.

1.8 Generar expediente del recurso de revision.

Nota: En caso de no sefialar domicilio y correo
electrénico, las notificaciones se haran por estrados. En
ningdn caso y por ningin motivo, se podra negar la
recepcion y la atencion de los recursos de revision
presentados.

1.9 Informar al Director para su seguimiento
correspondiente.

02

Integracion del
expediente

2.1 Integrar al expediente el recurso de revisién
presentado por la ciudadania, que contenga.

a) La solicitud de informacion y la respuesta
otorgada a la solicitud que recurre.

b) Comprobante de la naotificacion de la respuesta.

Auxiliar
Administrativo

@)

Director (a)
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c) Escrito de presentacion del recurso de revision, o
en su caso:

d) Acuerdo de admision y notificacion por parte del
ITEI

justificado

4.2

4.3

4.4
4.5

4.6

informaciébn de manera fisica o por medios
electrénicos, el oficio de respuesta al recurso de
revision.

Imprimir el oficio de respuesta y los anexos. En caso
de ser remitido por medio electrénicos.

Sellar de recibido al personal del &rea generadora. En
caso de haber sido remitido de manera personal.

Revisar y registrar la respuesta emitida.

Integrar el informe justificado al expediente del
recurso de revision.
Entregar el expediente al Director para su

seguimiento correspondiente.

2.2 Entregar al Director para su seguimiento
correspondiente.

03 Notificacion al area 3.1 Analizar el recurso para determinar el area que | Auxiliar
generadora de la conocid de la solicitud de informaciébn que se | Administrativo
informacion impugna. (a)

3.2 Elaborar oficio dirigido al area generadora de la

informacién para informarle de la presentacién del -

.y Técnico (a)

recurso de revision. L

Especializado
3.3 Requerir en el oficio, para que se remita en un término | (a)

de 24 horas, un informe justificado que:

a) Sostenga la legalidad de la solicitud de Director (a)
informacion, aportando mayores
fundamentaciones y pruebas.

b) Modifique o mejore la pronunciacion sobre la | Secretaria (0)
informacién solicitada.

¢) Remita informacion adicional que no se hubiese
entregado en el trdmite de la solicitud de
informacion.

3.4 Mencionar en el oficio las medidas de apremio y
sanciones contempladas por la Ley de Transparencia,
por la falta de atencién de los recursos de revision.

3.5 Entregar el oficio al Director para su revision y firma.

3.6 Revisidn y firma del director.

3.7 Notificar el oficio al é&rea generadora de la

informacion.

04 Recepcion de informe 4.1 Recibir por parte del area generadora de la | Auxiliar

Administrativo

@)

Técnico (a)
Especializado

@)

Secretaria (0)
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05 Elaboracion del informe | 5.1 Revisar el contenido del recurso de revision, en lo | Auxiliar
de ley siguiente: Administrativo

a) Lainformacién solicitada; @)
b) La informacion entregada;

¢) Los motivos por los que si se entregé o por los Técnico (@)
P q 9 P Especializado

cuales se emitid la negativa por inexistencia, @)
confidencialidad y/o reserva;

d) Los agravios sostenidos por la ciudadania;

e) Las manifestaciones realizadas por el éarea
generadora de la informacion.

5.2 Analizar que el recurso se hubiese presentado en los
15 dias posteriores a:

a) La notificacién de la respuesta impugnada;
b) El acceso o la entrega de la informacion, o

c) El término para notificar la respuesta de una
solicitud de informacién, o para permitir el acceso
o entregar la informacién, sin que se hayan
realizado.

Nota: En caso de no haberse realizado, se debera
solicitar la improcedencia del recurso de revision.

5.3 Estudiar los motivos de la presentacion del recurso
para estar en condiciones de elaborar el informe de
ley.

5.4 Proyectar la respuesta ponderando garantizar el
derecho de acceso a la informacién.

5.5 Proponer, en los casos de ser necesarios, hacer actos
positivos al recurso.

5.6 Elaborar el proyecto de informe de ley e imprimirlo.

5.7 Entregar al Director para su andlisis y firma.

06 Notificacion del recurso | 6.1 Notificar el recurso de revision al Instituto de | Auxiliar

de revisién e informe Transparencia, en un término de 3 dias habiles | Administrativo
de ley al ITEI posteriores a su recepcion o a la notificacion de la | (a)

admision, de manera fisica o por medios electrénicos.

6.2 Remitir junto con el recurso de revisidn, el informe de

ley del Gobierno Municipal. Técnico  (a)

Especializado

6.3 Agregar las constancias que se encuentren en el | (a)
expediente de la solicitud de informacion y del tramite
del recurso de revision.

6.4 Imprimir el acuse de respuesta al recurso y dar los
pasos en el sistema. En caso de haberse recibido por
medios electronicos.

6.5 Resguardar el acuse de recibo de la presentacion del
informe de ley ante el Instituto de Transparencia. En
caso de haberse remitido de manera fisica.
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6.6 Agregar al expediente las constancias del tramite del
recurso de revision.

07 Recepcion de la 7.1 Recibir la resolucion emitida por el Instituto de | Auxiliar
resolucién del recurso Transparencia, relativa a los recursos de revision | Administrativo
de revisiéon presentados por la ciudadania. (@)

7.2 Analizar el sentido de la resolucién emitida por el

Instituto de Transparencia, relativo a: o
Técnico (@)

a) Desechar o sobreseer el recurso; Especializado

a

b) Confirmar la respuesta del sujeto obligado; o @

c¢) Revocar o modificar la respuesta del sujeto
obligado.

7.3 En el caso de revocarse y/o modificarse el sentido de
la respuesta, dar cumplimiento a lo ordenado por el
Instituto de Transparencia en la resolucion, para evitar
se apliguen las medidas de apremio relativas a la
amonestacién publica, multa  y/o  arresto
administrativo.

7.4 Archivar el expediente para control interno y futuras
revisiones.

Entrada Salida

Recibir el recurso de revision, integrar el expediente | Recepcién de la respuesta por el é&rea, para la
para su andlisis y determinar el &rea que conoci6 de | elaboracién del informe de ley y notificarlo al ITEI
la solicitud de informacién

Andlisis de Riesgo:

Evaluacion de

- Actividad de control
riesgo

No. Riesgo

Emitir una nueva respuesta fundada
01 Revocar o modificar la respuesta Tolerante y motivada pronunciandose sobre los
puntos controvertidos.

Incumplimiento de resoluciones del Emitir una nueva respuesta en
Alarmante

02 . Y
ITEI cumplimiento a la resolucion.
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Diagrama de flujo:

Proceso parala atencién de los recursos de revision presentados antes el
Instituto de Transparencia de Jalisco (ITEl) y/o ante el Gobierno Municipal.

Auxiliar Técnico

Secretaria Administrativo Especializado Director

Inicio

Recepcion del recurso.

l

Revisar el contenido de
recurso de revision.

I—+

Integracion del
expediente.

v

Revisar el expediente y
dar seguimiento.

v

Andlisis del recursos y
determinacion del area.

v

Notificacion al area
generadora de la
informacion

|

Recepcién de informe
justificado.

v
Revisar el expediente
con el informe

justificado.
Elaboracion del informe
de ley.
Notificacion del recurso
de revision e informe de
ley al ITEI. l

Recepcion de la
¢ resolucién del recursos
de revision.

Archivar el expediente.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

8.- Proceso para publicacién de informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la operacion, asignacion y supervision de la alimentacion
de la informacidn en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), por las areas del Gobierno Municipal.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Asignacion de 1.1 Contar con el usuario y contrasefia asignado por el | Técnico (a)
apartados Instituto de Transparencia de Jalisco, como administrador | Especializado

de la PNT del Gobierno Municipal de San Pedro | (a)
Tlaguepaque. En caso de no tenerlo, se deberd realizar su
gestién mediante oficio.

1.2 Ingresar a la PNT para revisar los formatos aplicables al
Gobierno Municipal, relativos a los articulos 8 y 15 de la
Ley de Transparencia de Jalisco y 70 y 71 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

1.3 Identificar los formatos aplicables al Gobierno Municipal.

1.4 Elaborar una base de datos de los formatos aplicables
para el control y seguimiento de las unidades
administrativas del Gobierno Municipal.

15 Dar de alta cada wuna de Ilas dependencias/
direcciones/jefaturas denominadas unidades
administrativas en sistema de la PNT.

1.6 Realizar la asignacion de formatos a cada una de las
unidades administrativas con base en las funciones y
atribuciones legales.
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02 Registro de 2.1 Elaborar y notificar por medios electrénicos, oficio dirigido | Auxiliar
usuarios y a las unidades administrativas del Gobierno Municipal, con | Técnico (a)
contrasefias la asignacion de los formatos de la PNT para cada una de

ellas.

2.2 Solicitar en el oficio a cada una de las unidades
administrativas, la designacion de un enlace para el
manejo de la PNT, incluyendo:

a) Nombre completo del enlace.
b) Correo electrénico.
c) Teléfono oficial 10 digitos.

2.3 Recibir la contestacion de los oficios y revisar que
contenga los datos solicitados.

2.4 Agregar a la base de datos la informacién de los enlaces
por cada una de las areas.

2.5 Ingresar a la PNT para el registro de los enlaces.

2.6 Registrar a los enlaces en la PNT en el apartado
administraciéon de usuarios, para generar usuario y
contrasefa con los siguientes datos.

a) Nombre completo.

b) Nombre de usuario.

c) Correo electrénico.

d) Contrasefia de 8 a 12 caracteres.

e) Teléfono.

f) Rol del usuario: administrador de Unida
Administrativa.

g) Unidad administrativa.

2.7 Elaborar un directorio de enlaces con los datos anteriores
para control y seguimiento en la Direccion de la Unidad de
Transparencia.

2.8 Enviar via correo electronico a cada enlace de las
unidades administrativas la asignacién de usuario y
contrasefia, asi como los formatos asignados.

2.9 Capacitar enlace en el uso y funcionamiento del Sistema
de Portales de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

03 Capacitacién 3.1 Realizar un calendario programatico para la capacitacion | Técnico @

en materia del SIPOT-PNT.

3.2 Convocar a la capacitacion a los enlaces de cada una de
las unidades administrativas.

Especializado

@)

a) Indicar la fecha y hora de sus capacitaciones.
b) Recibir a los enlaces en el lugar y fecha
acordada.
c) Firmar lista de asistencia de la capacitacion.
—
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d) Llevar a cabo la capacitacion teorico-practica
de una manera fluida y entendible, resolviendo
las dudas que puedan surgir.

3.3 Elaborar presentacién sobre el llenado y alimentacién de
los formatos del SIPOT.

3.4 Generar un manual de carga de informacion al SIPOT para
entregar a los enlaces.

04

Alimentacion del
SIPOT

4.1 Solicitar a las unidades administrativas realizar la carga de
la informacién fundamental en el SIPOT a través del
formato de Excel o el formulario web de cada uno de los
articulos, fracciones e incisos asignados dentro de los
primeros 10 dias habiles de cada mes.

a) Descargar los comprobantes de carga
b) Remitir los comprobantes de carga a la unidad de
transparencia.
4.2 Recibir los comprobantes de manera fisica o electronica y
verificar que se muestre el status TERMINADO.

4.3 En los casos de que el comprobante tenga alguna
observacién notificar al area para que revise su
informacion.

4.4 Archivar los comprobantes de carga recibidos.

4.5 Actualizar los articulos, fracciones e incisos

correspondientes a la unidad de transparencia.

Técnico (a)
Especializado

(@)

Auxiliar
Técnico (a)

05

Revision de la
alimentacién en la
PNT

5.1 Ingresar a la PNT con el usuario y contrasefia de
administrador, de manera mensual posterior al periodo de
la carga de informacion por los enlaces.

5.2 Entrar a cada uno de los apartados de los articulos 8 y 15
de la Ley de Transparencia.

5.3 Verificar que se cuente con registro y llenado completo de
formatos cargados al ultimo periodo en cada uno de los
apartados.

5.4 Revisar el contenido de los formatos en cada uno de sus
apartados dentro del apartado de administracion de
informacion o descargar los formatos si es necesario.

5.5 Verificar que los hipervinculos carguen correctamente.

5.6 Actualizar la base de datos con el cumplimiento de la carga
de cada uno de los formatos por las unidades
administrativas.

5.7 Realizar un concentrado por é&rea de todas las

inconsistencias detectadas.

5.8 Enviar a las unidades administrativas las observaciones
hechas tras la revision, informando qué debe de
corregirse.

5.9 Archivar todos los documentos generados en el proceso.

Técnico (a)
Especializado

(@)

Auxiliar
Técnico (a)
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Entrada Salida

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia | Verificar que la informacion en la Plataforma este
e identificar los formatos aplicables al Gobierno | alimentada de manera constante y correcta por las
Municipal para la asignarlos a las areas | areas, ademas de identificar inconsistencias.

correspondientes.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo Eyaluamon de Actividad de control
riesgo
01 Recurso de Transparencia Tolerante Publicar informacion y rendir informe
de Ley.
E—
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Diagrama de flujo:

Proceso para la publicacion de informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Técnico
Especializado

( Inicio )
Y

Asignacion de

Auxiliar Técnico

apartados.
A
Registro de usuariosy
contrasefas.
A 4
Capacitacion.
|
v
Alimentacion de la PNT
mensual.

A 4

Revision de la
alimentacion en la PNT.

Fin
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

9.- Proceso para la publicacion de informacion en el portal de internet del
Gobierno Municipal

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la publicacion y actualizacion de la informacién
fundamental (articulos 8 y 15 de la Ley de Transparencia de Jalisco), de las areas que conforman el Gobierno
Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Habilitacién de 1.1 Elaborar y notificar oficio dirigido a la Direccién de Procesos | Técnico (@)
apartado en el e Informatica, solicitando la habilitacién de un apartado y la | Especializado
portal de internet asignacion de cuentas de administradores para publicar la | (a)

informacion fundamental de los articulos 8 y 15 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado

de Jalisco y sus Municipios. Auxiliar

NOTA: En caso de ya tener la pagina gestionar su actualizacion Técnico (a)

constante.

1.2 Recibir respuesta con la habilitacién del apartado en el portal
de internet del Gobierno Municipal.

1.3 Recibir el usuario y la contrasefia para cada uno de los
administradores del dominio, alimentacién y actualizacion del
apartado en el portal de internet.

1.4 Revisar que sea visible el apartado “transparencia” desde el
men( de inicio de la pagina oficial del Gobierno Municipal.

1.5 Verificar su correcta funcionalidad diariamente, en caso de
fallas con el servidor reportarlas inmediatamente.
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02

Disefio de los
apartados

2.1 Contar con la Ley de Transparencia de Jalisco y los
Lineamientos en Materia de Publicacién y Actualizacién de la
Informacién.

2.2 Descargar el contenido de los articulos 8 y 15.

2.3 Ingresar al apartado en el portal de internet del Gobierno
Municipal de San Pedro Tlaquepaque, con el nhombre de
usuario y contrasefa.

2.4 Disefiar la estructura que aparecera respecto a los articulos
8 y 15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco, asi como de los apartados de
transparencia proactiva que se colocara en la pagina de inicio
para su consulta (Plataforma Nacional de Transparencia,
Informacién en materia archivistica, informacion sobre
proteccion de datos personales, herramientas ciudadanas,
etc.).

2.5 Colocar los nombres de cada uno de los apartados por
fraccion e inciso, de manera que permita la accesibilidad:
Que no requiera mas de 4 pasos para llegar a los
documentos.

2.6 Agregar el disefio necesario a cada uno de los puntos, para
proporcionar mayor facilitacion visual sobre la publicacion de
informacion (imagenes, dibujos) en apego a la imagen
institucional.

2.7 Presentar el proyecto de apartado al Director para su revisién
y aprobacién.

2.8 Revision y aprobacion del director.

Técnico €))
Especializado

@)

Director (a)

03

Asignacion de
apartados

3.1 Identificar los puntos contemplados por los articulos 8 y 15 de
la Ley de Transparencia de Jalisco y los Lineamientos en
Materia de Publicacién y Actualizacién de la Informacion.

3.2 Conforme a las facultades y competencias de cada una de
las unidades administrativas del Gobierno Municipal, asignar
el articulo, fraccion e incisos correspondientes para la gestion
de la informacién fundamental.

3.3 Elaborar una base de datos para monitorear el cumplimiento
de las obligaciones de las unidades administrativas, al
menos, mensualmente.

3.4 Notificar a las unidades administrativas del Ayuntamiento,
mediante oficio o por medios electronicos oficiales, la
asignacion de las obligaciones para cada una de ellas.

3.5 Solicitar a las unidades administrativas correspondientes
notificar cuando exista la generacién de nueva informacion
(creacion de consejos, nuevos programas sociales, nuevas
areas administrativas).

Técnico (@
Especializado

(a)

04

Requerimiento y
recepcion
mensual de la
informacion

4.1 Solicitar de manera mensual mediante oficio a las unidades
administrativas la actualizacion de la informacion
fundamental de los articulos 8 y 15 de la Ley de

Auxiliar
Técnico (a)
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Transparencia de su competencia, en los primeros 5 dias
habiles de cada mes.

4.2 Solicitar se remita la informacién en versiéon puablica (que no
contenga informacién confidencial y/o reservada) y en datos
abiertos (que sea editable).

4.3 Notificar los oficios de manera fisica o por medios
electrénicos.

4.4 Asesorar a las areas que soliciten apoyo para la remision de
la informacion.

4.5 Recibir la respuesta de las areas generadoras, con la
informacién fundamental en fisico o por medios electrénicos
para alimentar el portal de transparencia.

4.6 Resguardar la informaciéon por orden cronoldgico de su
recepcion.

05

Publicacién de
informacién

5.1 Revisar que la totalidad de las areas generadoras remitan la
informacién para la alimentacién de los articulos 8 y 15.

5.2 Analizar que la informacion remitida sea la requerida para
cada una de las areas y se encuentre actualizada al periodo
que corresponda.

5.3 Verificar que se remita la informacién en version puablica y en
datos abiertos y/o version editable. En caso de no remitirse
en datos abiertos, realizar la conversion para su publicacion.

5.4 Revisar previamente la clasificacion de la informacion para
llevar a cabo su tratamiento:

a) Para la informacién que contenga datos personales y/o
informacion reservada elaborar versiéon publica o bien,
gestionar con el area su nueva remision.

b) Para la informacion que fue remitida en version publica
revisar que los datos personales o la informacién
reservada se haya eliminado correctamente.

5.5 Guardar el documento en el archivo digital del ordenador y
con un nombre que permita facilmente su localizacion
incluyendo articulo, fraccién e inciso al que corresponde,
palabra clave, dependencia, afio y mes con ndmero, por
ejemplo:

8 VI _n_Estadistica_Presidencia_2022_12.xlsx

5.6 Ingresar al portal de internet en la seccién de transparencia,
relativo al apartado de los articulos 8 y 15.

5.7 Abrir los apartados donde se publicara la informacion.
5.8 Publicar la informacién en cada apartado y punto:

a) Seleccionar del ordenador el documento para su carga
en la pagina web.

b) Una vez cargado se visualizara en la biblioteca de
archivos multimedia.

Técnico (@
Especializado

(a)
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

c) Agregar el documento respetando el orden cronolégico
del mas reciente al mas antiguo.

d) Ajustar el disefio del texto que contiene el hipervinculo
del documento, color, sangria y alineacién del texto.

e) Publicar y guardar los cambios.

5.9 Supervisar de manera mensual que todos los apartados
estén alimentados y completos y realizar los cambios
solicitados segun sea el caso, asi como la generacion de
hipervinculos solicitados por las areas para la carga de
informacion.

06 Archivo de la 6.1 Resguardar los oficios y anexos remitidos por las areas. Auxiliar

informacion - . Técnico (a
6.2 Acomodar en orden cronolégico y/o por areas generadoras. (@)

6.3 Archivar la informacion.

Entrada Salida

Creaciéon y/o habilitacion de un portal de | Portal de transparencia del Ayuntamiento de San Pero
transparencia en la pagina web del gobierno, para el | Tlaquepaque.

cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus municipios.

Andlisis de Riesgo:

No. Riesgo E_valuamon de Actividad de control
riesgo

Publicacién y actualizacion de la
01 Recurso de transparencia Tolerante informacion fundamental, informe de

Ley.
02 Caida del sistema o hackeo Alarmante R_espaldo por parte de |a Direccion de

sistemas. Restaurar el portal.

—
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Diagrama de flujo:

Proceso parala publicacién de informacion en el portal del
Gobierno Municipal

Técnico
Especializado

Inicio

Habilitacion de apartado
en el portal de Internet.

Auxiliar Técnico Director

A\ 4
Verificar la correcta
funcionalidad del
apartado.

A 4

Disefio de apartados.

A

Revisar apartados y
aprobarlos.

A 4

Asignacion de
apartados.

A 4
Requerimiento y
recepciéon mensual de la
informacioén.

I

A 4

Publicacion de la
informacion.

A

Archivo de la
informacion.

Fin
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

10.- Proceso parala atencion de los recursos de transparencia presentados ante
el Instituto de Transparencia de Jalisco.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para recepcion, revision y atencion de los recursos de
transparencia que, recibidos y notificados a este Gobierno Municipal, por el Instituto de Transparencia de
Jalisco (ITEI), por la denuncia de falta de transparencia, ante la falta de publicacion y/o actualizacion de la
informacion fundamental en el portal de internet y/o en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01| Recepcién del 1.1 Recibir la notificacion de admision de los recursos de | Jefe (a) de
recurso transparencia por parte del Instituto de Transparencia de | Area

Jalisco (ITEI). La recepcion se podra realizar a través de
correo electrénico y/o de manera fisica.
Técnico (a)

1.2 Revisar que se trate de una denuncia por la falta de L
Especializado

publicacion y/o actualizacion de la informacion @
fundamental en la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o en el portal de internet.

1.3 Imprimir el recurso de transparencia. En caso de haberse | Director (a)
recibo por correo electronico.

1.4 Acusar de recibido al personal del Instituto de
Transparencia. En caso de haberse recibo de manera
fisica.

1.5 Registrar el recurso de transparencia.
1.6 Integrar expediente del recurso con lo siguiente:

a) Acuerdo de admision notificado por el Instituto de
Transparencia.

b) Recurso de transparencia presentado por la
ciudadania, donde se expresa los datos sobre los
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apartados y medios consultados, en los que no se
publica la informacion.

c) Los medios de conviccién
ciudadania

ingresados por la

1.7 Entregar al Director para su seguimiento correspondiente.

notificacion del
informe de ley

asignado por la Direccion.
3.2 Asentar los datos generales del recurso de transparencia:
a) Nombre del sujeto obligado.
b) Numero de expediente.

c) Comisionado ponente  del Instituto  de
Transparencia a quien se dirige el informe.

d) Fecha.
e) Denuncia expresada por la ciudadania.

3.3 Integrar al informe los argumentos que sostienen que el
Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque si publica
y actualiza la informacion denunciada.

3.4 Anexar al informe las impresiones de pantalla y/o pruebas
para acreditar la correcta publicacibn. En caso de
requerirse impresiones de pantalla certificadas como
pruebas, se deberan gestionar con el Secretario del
Ayuntamiento

3.5 Imprimir el proyecto del informe de Ley

3.6 Entregar al director para su revision y firma.

02| Analisis del 2.1 Revisar la denuncia formulada por el recurrente. Jefe (a) de
recurso . . . Area
2.2 Analizar si el recurso de transparencia se hace sobre el
SIPOT vy/o en el portal de internet.
2.3 Verificar articulo, fraccion e inciso del que se denuncia la | Técnico (@)
falta de publicacion y/o actualizacién de la informacion. Especializado
. ~ . a
2.4 Analizar los sefialamientos del recurrente sobre los (@)
apartados denunciados.
2.5 Ingresar al SIPOT y/o portal de internet para verificar los
sefialamientos mencionados en el recurso de
transparencia.
2.6 Verificar si le asiste la razén a la ciudadania o si resultan
improcedentes los sefialamientos.
2.7 En caso de asistirle la razén se tendra que requerir la
informacion al area generadora, para estar en condiciones
de rendir el informe.
2.8 Realizar reporte con las capturas de pantalla para acreditar
gue la informacion realmente se encuentra publicada.
03 Elaboracion y 3.1 Elaborar el proyecto de informe de Ley en el formato | Jefe (a) de

Area

Técnico (a)
Especializado

(@)

Director (a)
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3.7 Aprobacion y firma del Director

3.8 Notificar el informe de Ley al Instituto de Transparencia,
dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcion
de la admision del recurso de transparencia. La
notificacién podra realizarse de manera fisica y/o a través
de correo electrénico.

3.9 Integrar el acuse de la natificacion al expediente del
recurso de transparencia.

04 | Seguimientoy 4.1 Comprobar la recepcion del informe de ley con el personal | Jefe (a) de
recepcion de la del Instituto de Transparencia de la ponencia instructora. | Area
resolucion del

4.2 Formular informes complementarios. En caso de

recuso . .
estimarse necesarios.

Técnico (a)
4.3 Recibir la resolucion del Instituto de Transparencia. Se | Especializado
podra recibir de manera fisica o por medios electrénicos. | (a)

4.4 Revisar el sentido de la resolucion:
a) Sies fundada la denuncia. Director (a)
b) Sies infundada la denuncia.

4.5 Realizar el cumplimiento a lo ordenado en la resolucién, en
caso de haberse resuelto como fundada la denuncia, para
evitar la imposicion de las sanciones mencionadas en la
Ley de Transparencia de Jalisco, como amonestacion
publica, multas y/o arresto administrativo.

4.6 Archivar el expediente para control interno y futuras
revisiones.

Entrada Salida

Recepcion del recurso de transparencia, revisando | Elaborar el informe de ley anexando las pruebas, y
el motivo de la denuncia, para su seguimiento. entregando al ITEI para su resolucién.

Andlisis de Riesqgo:

No. Riesgo E_valuamon de Actividad de control
riesgo
01 Incumplir con la resolucion del ITEI | Tolerante PUbI'Car la_informacién y emitir un
nuevo informe de ley.
—

264



Gobierno de
TLAQUEPAQUE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Diagrama de flujo:

Proceso para la atencion de los recursos de transparencia
presentados ante el Instituto de Transparencia de Jalisco

Secretaria

Inicio

Recepcion del recurso
de revision.

Director

Revisar expediente vy
dar el seguimiento
correspondiente.

Técnico
Especializado

Andlisis del recurso.

v

Elaboracion y
notificacion del informe
de ley.

Revisién del informe y
autorizacion.

Seguimiento \
recepcion de la
resolucién del recurso.

Fin
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11.- Proceso para la atencion de las verificaciones anuales a la publicacion de
informacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la preparacién y atencion de las verificaciones anuales
ejecutadas por el Instituto de Transparencia de Jalisco (ITEI), a la publicacion de informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia y al portal de internet del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direccion

Direccion de la Unidad de Transparencia

Area

N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

2.2 Verificar la fecha en que se llevara a cabo.
2.3 Analizar los apartados que se revisaran.
2.4 Comprobar la periodicidad que se revisara.

2.5 Revisar la modalidad de publicacion que se revisara al
Ayuntamiento (Plataforma Nacional de Transparencia o
Portal de Internet).

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Monitoreo de 1.1 Ingresar a las transmisiones de las sesiones del Pleno del | Jefe (a) de
acuerdos de Instituto de Transparencia. Area
verificacion y/o . . .
evaluacion y 1.2 Revisar si en alguna de ellas se refiere el plan anual de
verificacion y la metodologia de verificacion para cada
ejercicio anual.
1.3 Ingresar al portal web del Instituto de Transparencia para
descargar el plan y la metodologia de verificacion. Una vez
que sea emitida.
1.4 Imprimir los documentos.
1.5 Entregar al Director para su seguimiento correspondiente.
02 Andlisis del plan 2.1 Analizar los documentos para conocer las condiciones de | Jefe (a) de
de verificacién la verificacion. Area
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03

Difusion interna
de la verificacion

sobre la
Instituto  de

3.1 Informar a la o el Presidente Municipal,
verificacion anual que realizara el
Transparencia de Jalisco.

3.2 Informar sobre los apartados que se revisaran.

3.3 Comunicar a las areas relacionadas con la publicacion de
informaciéon en el portal de internet y/o la Plataforma
Nacional de Transparencia, sobre los apartados que se
revisaran.

3.4 Difundir entre el personal de la Direccién de la Unidad de
Transparencia, sobre la verificacion que se avecina.

3.5 Asignar responsabilidades para la atencion de la

verificacion.

Director (a)

Jefe (a) de
Area

04

Andlisis de la
correcta
publicacién

4.1 Ingresar al portal de internet del Ayuntamiento o a la
Plataforma Nacional de Transparencia. De manera previa
a la verificacion.

4.2 Accesar a los apartados sefialados en el
verificacion.

plan de

4.3 Revisar que la informacién este publicada correctamente
en el portal de internet:

a) Cumpla con los lineamientos de publicacion.
b) Que se encuentre actualizada.

¢) Funcionalidad de los hipervinculos y redirecciones al
documento correspondiente.

4.4 Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia para
revisar que la informacion esté publicada:

a) Que las cargas de informacion estén actualizadas y
completas.

b) Que los hipervinculos desplieguen al documento
correspondiente.

c) Que todos los campos estén correctamente llenados.

4.5 Realizar una base de datos con las observaciones

encontradas.

4.6 En los casos de que la informacion este incompleta
comunicarse con las &areas para publicar la informacion
restante.

Jefe (a) de
Area

Técnico (@)
Especializado

(a)

05

Recepcion de
resultados de la
verificacion

5.1 Estar atento a las sesiones del Instituto de Transparencia,
para conocer los resultados de las verificaciones.

5.2 Recibir oficio por parte del Instituto de Transparencia, con
los resultados de la verificacion.

5.3 Entregar al Director para su conocimiento y seguimiento
correspondiente.

5.4 Realizar el cumplimiento de lo ordenado en la verificacion.
En caso de haberse encontrado informacion faltante.

Jefe (a) de
Area

Técnico (@)
Especializado

@)

Director (a)
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5.5 Informar a la Presidencia Municipal sobre los resultados de
la verificacion.

5.6 Archivar la evaluacién para control del area.

Entrada Salida

Monitoreo de acuerdos de \verificacion y/o | Recepcién de resultados de las verificaciones
evaluacion que publica el Instituto de Transparencia. | realizadas por el Instituto de Transparencia.

Andlisis de Riesqo:

No. Riesgo E_valuaC|on de Actividad de control
riesgo
- , Realizar la publicacion
Incumplimiento de algin punto . T
01 o Tolerante correspondiente y emitir el informe de
verificado
ley.
I
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Gobierno de
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Diagrama de flujo:

Proceso parala atencion delas verificaciones anuales a la
publicaciones de informacion

3 Técnico
Jefe de area Director

Especializado
Inicio

Monitoreo de acuerdo
de verificacion y/o
evaluacion.

!

Andlisis del plan de
verificacion.

Secretaria

v

Difusion interna de la
verificacion.

A 4

Comunicar a las areas
relacionadas con la
publicacién de la informacion.

v

Analisis de la correcta
publicacion.

v

Recepcion de
resultados de la
verificacion.

Fin
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12.- Proceso para la publicacion de informacion en los micros sitios de
herramientas ciudadanas de evaluacion del Gobierno Municipal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la creacion y actualizacion de los portales de internet
disefiados a partir de herramientas ciudadanas de evaluacion en areas de transparencia.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direccion

Direccion de la Unidad de Transparencia

Area

N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Firma de convenio | 1. Solicitar la firma de convenio o renovaciéon por parte del | Director (a)
con algun Ayuntamiento municipal con la organizacion ciudadana de
colectivo evaluacion correspondiente
ciudadano
02 Creacion del 2.1 Ir—]|ab|I|ta_r u?a r_lu((javg entrada destinada para la Jefe (a) de
micro sitio erramienta ciudadana. Area
dedicado a la ) L.
herramienta 2.2 Nombrar la entrada con el nombre del colectivo TeC”'QO . (@)
ciudadana ciudadano de evaluacion. I(Es)peuallzado
a
03 Disefio del 3.1 Descargar la herramientas ciudadana o lineamientos de | Jefe (a) de
apartado CIMTRA publicacién correspondientes. Area
3.2 Disefiar y desarrollar los contenidos de la herramienta -
. " o . Técnico (a)
dentro del micro sitio de una manera grafica y explicita. L
Especializado
3.3 Presentar el proyecto al Director para su revision y | (a)
aprobacion.
04 | Asignacion de 4.1 Analizar contenido de la herramienta ciudadana. Jefe (a) de
ZE:;gados alas 4.2 Asignar los puntos a las unidades administrativas en base Area
a las facultades y competencias de correspondientes. Técnico €))
4.3 Elaborar una base de datos de los puntos aplicables y las (E;)pemallzado
areas que lo suministran de manera mensual.

270




Gobierno de
TLAQUEPAQUE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

4.4 Elaborar y notificar por medios electronicos, oficio dirigido
a las areas generadoras del Gobierno Municipal, con la
asignacion de los puntos para cada una de ellas.

05

Requerimiento y
recepcion
mensual de la
informacion

5.1 Elaborar oficio de manera mensual, solicitando a las areas
generadoras del Gobierno Municipal, remitan la
informacién para la actualizaciéon del micro sitio de la
herramienta ciudadana, en un plazo de 5 dias habiles
posterior al cierre del mes.

5.2 Solicitar en el oficio que se remita la informacion en versién
publica (que no contenga informacion confidencial y/o
reservada) y en datos abiertos (.docx, .xlIsx, .ppt) que sea
editable.

5.3 Notificar los oficios de manera fisica o por medios
electrénicos.

5.4 Asesorar a las areas que soliciten apoyo para la remision
de la informacion.

5.5 Recibir la respuesta de las areas generadoras, con la
informacion para alimentacion del apartado
correspondiente, en fisico o por medios electrénicos.

5.6 Resguardar la informacién por orden cronolégico de su
recepcion.

Técnico €)
Especializado

(@)

Auxiliar
Administrativo

(@)

06

Publicacion de la
informacion

6.1 Revisar que la totalidad de las areas generadoras remitan
oficio en respuesta con la informacion para la alimentacion
del apartado de la herramienta.

6.2 Revisar que la informacion remitida cumpla con los
requerimientos establecidos en la herramienta ciudadana.

6.3 Verificar que se remita la informacién en datos abiertos y/o
version editable. En caso de no remitirse en datos abiertos,
realizar la conversién para su publicacion.

6.4 Elaborar version publica (suprimir los datos personales,
confidenciales y/o reservados que vengan en los
documentos), o bien, gestionar con el area su nueva
remisién. En caso de contener informacion confidencial o
reservada.

6.5 Publicar la informacién en el apartado correspondiente del
portal de la herramienta ciudadana.

6.6 Supervisar de manera mensual que todos los apartados
estén actualizados y completos conforme a la herramienta.

Técnico €)
Especializado

(@)

Auxiliar
Administrativo

(@)

07

Archivo de la
informacién

7.1 Resguardar los oficios y anexos remitidos por las areas.

7.2 Acomodar en orden

generadoras.

cronolégico y/o por areas

7.3 Archivar la informacion.

Secretaria (0)
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07 De la evaluacion 7.1 Actualizar constantemente la informacién del micrositio de | Técnico
de la herramienta la herramienta ciudadana, minimo una vez al mes. especializado

ciudadana. - . L . .
7.2 Verificar que la informacion cumpla con los lineamientos

de la herramienta ciudadana

7.3 Recibir las evaluaciones preliminares realizadas por parte
de la herramienta ciudadana.

. . . . . Jefe de area
7.4 Sequir las gestiones necesarias para realizar aclaraciones

en caso de ser necesarias.

7.5 Recibir los resultados oficiales de la herramienta
ciudadana.

7.6 Informar a la presidencia municipal los resultados

obtenidos Director

7.7 Archivar los resultados de la evaluacién en fisico.

Entrada Salida

Gestionar convenio con organismos ciudadanos de | Resultados de la evaluacién del micro sitio de la
evaluacion en materia de transparencia, crear el | herramienta ciudadana.

micro sitio de la herramienta y asignar a las
responsabilidades a las éareas administrativas
correspondientes.

Andlisis de Riesqgo:

No. Riesgo E_valuamon de Actividad de control
riesgo
01 Evaluaciones Tolerante _Gestlon Y publllcacmn de la
informacion requerida.
I
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Diagrama de flujo:

Proceso parala publicacion de informacion en el apartado de
CIMTRA del Gobierno Municipal

i Técnico i
Secretaria Director

Especializado Aucxiliar Técnico
Inicio

Habilitacion de apartado
en el portal de internet.

l

Disefio del apartado
CIMTRA.

}

Revision del disefio y
aprobacion.

!

Asignacién de apartados a
las areas.

}

Requerimiento y
recepcién mensual de la
informacion.

|

Publicacion de la
informacion.

!

Archivo de la
informacion.

Fin
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En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion de las versiones publicas de los
documentos que se entregaran o se publicaran para su acceso a la ciudadania, por contener partes o
secciones reservadas o confidenciales determinados por el Comité de Transparencia del Gobierno Municipal
de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direccion

Direccion de la Unidad de Transparencia

Area

N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento

Descripcién

Responsable

01 Identificacién de
informacion
reservada

1.1 Analizar los documentos que sobrevengan de la
transparencia y del acceso a la informacion.

1.2 Determinar si existe informacién de caracter reservada o
bien, recibir el pronunciamiento del 4rea generadora de la
informacion, sobre la clasificacion de la informacion.

1.3 Sefialar los apartados aplicables de reserva en los
documentos de conformidad a los articulos 17, 18, 19y 20
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Técnico (a)
Especializado

(@)

Auxiliar
Administrativo

(@)

02 Fundamentacion
de la clasificacion
por reserva

2.1 Analizar los apartados propuestos para la clasificacion de
informacion, conforme lo establecen los articulos 17, 18,
19 y 20 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

2.2 Verificar si encuadra en el catalogo de informacion
reservada del articulo 17 de la Ley.
2.3 Aquella informacion cuya su difusion:

a) Comprometa la seguridad del Estado o del
municipio, o la seguridad e integridad de quienes
laboran o hubieren laborado en estas areas, con

Jefe (a) de
Area
Técnico (@)

Especializado

@)
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excepcion de las remuneraciones de dichos
servidores publicos;

b) Dafe la estabilidad financiera o econdémica del
Estado o de los municipios;

c) Ponga en riesgo la vida, seguridad o salud de
cualquier persona;

d) Cause perjuicio grave a las actividades de
verificacion, inspeccion y auditoria, relativas al
cumplimiento de las leyes y reglamentos;

e) Cause perjuicio grave a la recaudacion de las
contribuciones;

f) Cause perjuicio grave a las actividades de
prevencion y persecucién de los delitos, o de
imparticion de la justicia; o

g) Cause perjuicio grave a las estrategias procesales
en procesos judiciales o procedimientos
administrativos cuyas resoluciones no hayan
causado estado;

2.4 Analizar si se encuadra en la reserva por tratarse de
carpetas de investigacion, excepto cuando se trate de
violaciones graves de derechos humanos o delitos de lesa
humanidad, o se trate de informacion relacionada con
actos de corrupcion de acuerdo con las leyes aplicables.

2.5 Verificar se trate de expedientes judiciales en tanto no
causen estado.

2.6 Revisar que se trate de expedientes de los procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio en tanto no
causen estado.

2.7 Analizar que se trate de procedimientos de
responsabilidad de los servidores publicos, en tanto no se
dicte la resoluciébn administrativa o la jurisdiccional
definitiva.

2.8 Revisar que se trate de informacion entregada con
caracter reservado o confidencial por autoridades
federales o de otros estados, o por organismos
internacionales.

2.9 Verificar que se trate de las bases de datos, preguntas o
reactivos para la aplicaciéon de exadmenes de admision
académica, evaluacién psicolégica, concursos de
oposicién o equivalentes.

2.10 Asentar los resultados, con el sefialamiento de los
apartados, el fundamento legal, y las razones por las
cuales se solicita la clasificacién de la informacién.

03

Remisioén al
Comité de
Transparencia

3.1 Remitir al Comité de Transparencia los documentos
necesarios para el analisis de la clasificacion.

Jefe (a)
Area

Director (a)

de
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3.2 Anexar los datos el expediente de la solicitud de
informacion o los datos del apartado donde se publicara la
informacion.

3.3 Agregar el andlisis sobre la fundamentacién aplicable para
la reserva, generada por la Direccién de la Unidad de
Transparencia y/o por el éarea generadora como
clasificacion inicial.

3.4 Gestionar la fecha para la sesion del comité de
transparencia.

Nota: Para tal efecto, se debera elaborar la convocatoria y el
orden del dia necesario, por el caracter de Secretario Técnico
que tiene el Director de la Unidad de Transparencia siguiendo
el proceso nimero 02 del inventario de procesos.

04

Clasificacion de la
informacién
reservada

4.1 Recibir a los integrantes del Comité de Transparencia, o
acudir al lugar sefialado para la sesion.

4.2 Tomar lista de asistencia y declaracion del Quérum Legal.
4.3 Dar lectura al orden del dia.

4.4 Presentar a los integrantes el proyecto de clasificacion de
la informacion.

4.5 Realizar la prueba de dafio de la clasificacion de la
informacion, que contenga la justificacion que asegure:

a) Que lainformacion se encuentra prevista en alguna de
las hipétesis de reserva que establece la ley;

b) Que la divulgacibn de dicha informacién atente
efectivamente el interés publico protegido por la ley,
representando un riesgo real, demostrable e
identificable de perjuicio significativo al interés publico
0 a la seguridad estatal;

c) Que el dafo o el riesgo de perjuicio que se produciria
con la revelacién de la informacion supera el interés
publico general de conocer la informacion de
referencia; y

d) Que la limitacion se adecua al principio de
proporcionalidad y representa el medio menos
restrictivo disponible para evitar el perjuicio

4.6 Obtener la aprobacion de los integrantes del Comité de
Transparencia, sefialando el plazo y condiciones de la
reserva.

4.7 Elaborar acta del Comité de Transparencia, asentando los
datos generados.

4.8 Gestionar la firma de los integrantes.

Jefe (a) de
Area

Comité

05

Archivo y
concentraciéon de
la informacién

5.1 Remitir la informacién generada para la elaboracion de las
versiones publicas correspondientes.

5.2 Publicar el acta de clasificaciébn en el portal de internet
(articulo 8, fraccion I, inciso g).

Jefe (a) de
Area

Técnico (@)
Especializado

(@)
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5.3 Agregar los datos sobre la clasificacion de la informacion
en el indice en el portal de internet (articulo 8, fraccién I,
inciso n).

5.4 Archivar la informacién generada.

Entrada Salida

Identificar la informacién que sea considerada como | Recibir por parte del Comité la confirmacion,
reservada, fundamentando la naturaleza de la | modificacién o revocacion de la reserva.
misma.

Analisis de Riesqgo:

No. Riesgo E_valuauon de Actividad de control
riesgo

Supervision 'y gestion de la

Que las éareas internas no cumplan informacion para que las é&reas
01 con Ios. plazos para .r(.amitir la Tolerante internas CL_JmpIan con los _plazos, de
informacion 'y no verifigue en lo contrario, el 6érgano interno de
tiempo la calificacion de la reserva. control inicie los procedimientos
respectivos.
—
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Diagrama de flujo:

Proceso parala clasificacion de informacién reservada.

Técnico
Especializado

Inicio

Identificacién de
informacion reservada

—

Fundamentacién de la
clasificacion por
reservada.

Jefe de area Director Secretaria Comité

v

Remitir al Comité.

v

Recibir a los
integrantes del comité

A 4

Clasificacién de la
informacion reservada.

|

Archivo y
concentracién de
informacion.

Fin
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14.- Proceso para la elaboracion de versiones publicas de documentos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion de las versiones publicas de los
documentos que se entregaran o se publicardn para su acceso a la ciudadania, por contener partes o
secciones reservadas o confidenciales.

Ubicacion:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir documentos en los que proceda la elaboracion de Jefe (a) de
documentos version publica, por encontrase informacién confidencial | Area

y/o reservada.
Para la informacion reservada:

1.2 Recibir el acta emitida por el Comité de Transparencia del
Gobierno Municipal de San Pedro Tlagquepaque, donde se
determina la clasificacion como reservada de la
informacion que contienen los documentos que se
entregaran o se publicaran.

1.3 Revisar los apartados clasificados como reservados por
parte del Comité de Transparencia.

Para la informacién confidencial:

1.4 Verificar que en los documentos no cuenten con datos que
hagan identificable a una persona, por ejemplo:

a) Domicilio.
b) Teléfono.
c) Tipo de sangre.

d) Estado civil.

e) Preferencias sexuales.
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f) ldeologia.
g) Datos de salud.

1.5 Informar al Director, sobre los datos confidenciales y/o
reservados que se pretenden suprimir, para su
autorizacién y validacion correspondiente.

02 Supresion de 2.1 Escanear el documento y resguardarlo en el equipo de | Jefe (a) de
datos cémputo o en su caso, fotocopiar los documentos. Area
confidenciales y/o

2.1 Abrir el documento junto con el programa de edicién para

reservados
testar datos.

2.2 Eliminar con la funcién “borrar’ del programa, los datos
confidenciales y/o reservados, suprimiendo las palabras,
parrafos o renglones que sean clasificados.

2.3 Asentar sobre el texto borrado, un cuadro de texto con la
palabra “Eliminado", con referencia numérica relacionada
con el tipo de datos personal suprimido.

2.4 Al final del documento, de preferencia, 0 a un costado,
Sefialar los datos eliminados y fundamentar la supresion
de los datos bajo la referencia legal correspondiente para
la informacion confidencial o la reserva de informacion.

2.5 Entregar el documento en version publica al Director para
su seguimiento.

03 Entrega o 3.1 Entregar a la ciudadania solicitante y/o publicar la | Auxiliar
publicacién informacion en el formato de version publica. Administrativo

(@)

3.2 Resguardar el archivo original con la proteccion necesaria
para la no divulgacién de los datos personales y/o
reservados.

3.3 Archivar la informacién generada.

Entrada Salida

Recibir documentos en los que proceda la
elaboracion de versién publica, revisando los

apartados clasificados como reservados por parte | pocumento en version pablica para su entrega o
del Comité de Transparencia. publicacion.

Verificando que en los documentos no cuenten con
datos que hagan identificable a una persona
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Anadlisis de Riesqo:

Evaluacion de

No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
L . L Elaboracion de versiones publicas

Publicacién de informacion . e
01 ) 1 Tolerante por confidencialidad o reserva de la

confidencial o reservada. ! -

informacion.
I—
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Diagrama de flujo:

Proceso para la elaboracion de versiones publicas de documentos

Jefe de &rea Auxiliar Director

Administrativo

Recepcion de documentos.

A
Verificar que los documentos
no cuenten con datos que
hagan identificable.

v

Validar los datos para
Su supresion.

v
Supresién de datos
confidenciales y/o
reservados.

v

Revisar y autorizar la
version publica.

v

Entrega o publicacion.

Fin

282




[
frg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

15.- Proceso para la atencion de solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la gestion y contestacion a las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion y/o oposicion de los datos personales en posesion del Gobierno Municipal,
presentados por titulares de los mismos.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccién Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Auxiliar y orientar al titular en la elaboraciéon de las Jefe (a) de
solicitudes. solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, en | Area
particular en aquellos casos en que el titular no sepa leer
ni escribir.

1.2 Promover los acuerdos con instituciones publicas
especializadas que auxilien a la recepcion, tramite y
entrega de las respuestas a solicitudes de ejercicio de los
derechos ARCO, en la lengua indigena, braille o cualquier
formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente

1.3 Recibir las solicitudes de derechos ARCO por cualquiera
de los siguientes medios:

g) Correo electronico institucional.
h) INFOMEX y/o PNT.
i) De manera fisica y/o personal.

1.4 Imprimir las solicitudes ingresadas al Gobierno Municipal,
de manera diaria al inicio de las actividades y en trascurso
del dia. En el caso de tratarse de una solicitud presentada
por INFOMEX O PNT, se debera realizar los pasos en el
sistema.
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1.5 Entregar el acuse de recibido de la solicitud. En el caso de
haberse presentado por medio fisico.

1.6 Asignar expediente interno para control de cada solicitud
ingresada.

1.7 Registrar las solicitudes de derechos ARCO en el
concentrado interno para control del area.

1.8 Entregar al Director, para su conocimiento y el seguimiento
correspondiente.

Nota: Sila solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO es
presentada ante un area distinta a la Unidad de Transparencia,
aquella tendra la obligacion de indicar al titular la ubicacion
fisica de la Unidad de Transparencia.

02

Revisién de
requisitos

2.1 Revisar que se acredite la identidad del titular, con los
siguientes medios:

a) ldentificacién oficial;

b) Instrumentos electrénicos o mecanismos de
autenticacion permitidos por otras disposiciones
legales 0 reglamentarias que permitan su
identificacién fehacientemente, habilitados por el
responsable;

¢) Aquellos mecanismos establecidos por el responsable
de manera previa, siempre y cuando permitan de
forma inequivoca la acreditacion de la identidad del
titular.

2.2 Verificar la personalidad con la que actle el representante.
En caso que se presentada en esa modalidad:

a) Copia simple de la identificacion oficial del titular;
b) Identificacion oficial del representante; e

¢) Instrumento publico, o carta poder simple firmada ante
dos testigos, 0 declaracibn en comparecencia
personal del titular.

Nota: Tratandose de datos personales concernientes a
personas fallecidas, la persona que acredite tener un interés
juridico, de conformidad con las leyes aplicables, podra ejercer
los derechos, siempre que el titular de los derechos hubiere
expresado fehacientemente su voluntad en tal sentido o que
exista un mandato judicial para dicho efecto.

2.3 Revisar que las solicitudes de derechos ARCO cumplan
con los siguientes requisitos:

a) De ser posible, el area responsable que trata los datos
personales y ante el cual se presenta la solicitud;

b) Nombre del solicitante titular de la informacion y del
representante, en su caso;

c) Domicilio o cualquier otro medio para recibir
notificaciones;

Jefe (a)
Area

de
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2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

29

d) Los documentos con los que acredite su identidad v,
en su caso, la personalidad e identidad de su
representante;

e) La descripcion del derecho ARCO que se pretende
ejercer, o0 bien, lo que solicita el titular;

f) Descripcidn clara y precisa de los datos sobre los que
se busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo
gue se trate del derecho de acceso; y

g) Cualquier otro elemento o documento que facilite la
localizacion de los datos personales, en su caso.

Revisar, en el caso de solicitudes de rectificaciéon, la
documentacion en que el titular sustente la peticion.

Verificar, en el caso de las solicitudes de cancelacion, las
causas que motivaron a solicitar la supresion de datos
personales expuestas por el titular.

Revisar, en el caso de solicitudes de oposicion, la situacion
especifica sefialada por el titular, en que sustente el cese
en el tratamiento, asi como el dafio o perjuicio que le
causaria la persistencia del tratamiento o, en su caso, las
finalidades especificas respecto de las cuales requiere
ejercer el derecho de oposicion.

En caso de no satisfacer todos los requisitos: Elaborar y
notificar el acuerdo de prevencién dentro de los tres dias
posteriores a la recepcion de la solicitud, en el caso que la
solicitud no satisfaga alguno de los requisitos y que n se
tengan los elementos para subsanarla. Otorgar al titular un
término de 5 dias habiles posteriores a la notificacién del
acuerdo de prevencion, para subsanar lo sefalado. En
caso de no recibir respuesta, se tendra por no presentada
la solicitud.

En caso de no ser competente: Se deberd elaborar y
notificar acuerdo de incompetencia, informando al titular
dentro de los tres dias posteriores a la recepcion de la
solicitud y orientar al titular cuando sea posible sobre el
responsable donde podré ingresar su solicitud.

Cuando la solicitud de ejercicio de derechos ARCO se
presente como un derecho diferente a lo previsto por la
Ley, se debera notificar y hacer del conocimiento del titular
dentro de los 3 dias siguientes a la recepcion de la
solicitud.

03

Emision
acuerdo
admision.

de
de

3.1

3.2

3.3

Revisar la solicitud de derechos ARCO cumpla con todos
los requisitos sefialados en los procedimientos anteriores.

Elaborar el acuerdo de admision para notificarlo al titular
gue presento la solicitud.

Notificar el acuerdo de admisién dentro de los tres dias
siguientes a la presentacion de la solicitud.

Jefe (a)
Area

de
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04

Gestion de la
informacion

4.1 Analizar las solicitudes de informacion presentadas.

4.2 Identificar las areas que, de acuerdo a sus competencias
y funciones, realicen el tratamiento de la informacion.

4.3 Identificar el nombre del titular del area, para generar el
oficio.

4.4 Elaborar los oficios necesarios las areas

competentes.

para

4.5 Solicitar a las areas en un término de dos dias habiles, se
pronuncien sobre la procedencia o improcedencia de lo
solicitado, conforme lo establece la Ley de Proteccion de
Datos Personales de Jalisco.

4.6 Informar en el oficio, sobre las medidas de apremio y
sanciones estipuladas por la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos obligados del Jalisco y
sus Municipios, por la falta de atencion de las solicitudes.

4.7 Entregar al Director para su firma y autorizacion.

4.8 Notificar los oficios a las areas, por medios electrénicos o
fisicamente.

05

Recepcion de
respuesta de las
areas internas

5.1 Recibir la respuesta por parte de las areas internas del
Gobierno Municipal, en relacion a lo solicitado, de manera
fisica o por medios electronicos.

5.2 Acusar de recibido el oficio remitido por el area generadora
de la informacién.

5.3 Registrar la recepcién de la respuesta por parte de las
areas internas del Gobierno Municipal.

5.4 Integrar los documentos y el oficio de respuesta al
expediente de cada una de las solicitudes.

5.5 Entregar al Jefe de area, los expedientes que estén en
condiciones de formular el proyecto de respuesta, para su
conocimiento, andlisis y elaboracién.

5.6 Elaborar el proyecto de respuesta a la solicitud de
derechos ARCO

Secretaria (0)

Jefe (a) de
Area

06

Remision al
Comité de
Transparencia

6.1 Analizar el pronunciamiento de las areas en los oficios de
respuesta.

6.2 Remitir el expediente y los documentos que lo integran al
Comité de Transparencia, para la elaboracion de la
respuesta a la solicitud.

6.3 Agregar el analisis sobre sobre la propuesta de resolucién.

6.4 Gestionar la fecha para la sesién del comité de

transparencia.

Nota: Para tal efecto, se debera elaborar la convocatoria y el
orden del dia necesario, por el caracter de Secretario Técnico
gue tiene el Director de la Unidad de Transparencia.

Jefe (a) de
Area
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07 Emision de la 7.1 Recibir a los integrantes del Comité de Transparencia, o | Director (a)
resolucién a la acudir al lugar sefialado para la sesion.
solicitud 7.2 Tomar lista de asistencia y declaracién del Quérum Legal. Comité
7.3 Dar lectura al orden del dia.
7.4 Presentar a los integrantes el proyecto de resolucion a la
solicitud, en el sentido:
a) Procedente. Cuando se declare pertinente la solicitud
de acceso, rectificacion, cancelacion y/o oposicion
solicitada por el titular.
b) Procedente parcialmente. Cuando se declare que
parte de la solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacién y/o oposicion solicitada por el titular es
pertinente, pero en otra parte no lo sea.
c) Improcedente. Cuando se declare que no es pertinente
la solicitud de acceso, rectificacién, cancelacion y/o
oposicidn solicitada por el titular.
7.5 Verificar que el proyecto de resolucién contenga cuando
menos:
a) Nombre del responsable correspondiente;
b) Numero de expediente de la solicitud,;
c) Datos de la solicitud,;
d) Motivacion y fundamentacion sobre el sentido de la
resolucién;
e) Puntos resolutivos sobre la procedencia de la solicitud,;
y
f) Lugar, fecha, nombre y firma de quien resuelve.
7.6 Someter a votacion el proyecto de resolucion.
7.7 Obtener la aprobacion de los integrantes del Comité de
Transparencia.
7.8 Elaborar acta del Comité de Transparencia, asentando los
datos generados.
7.9 Gestionar la firma de los integrantes.
08 Notificacion de la | 8.1 Notificar la resolucion al solicitante, en el plazo de diez dias | Jefe (a) de
resolucion al posteriores a la recepcién de la solicitud, por el mismo | Area
solicitante medio en que se presento la solicitud.

8.2

8.3

8.4

Agregar a la resolucion las gestiones con las éareas
internas que originaron el sentido de la resolucion.

Resguardar las constancias de la notificacion de la
respuesta.

Integrar las constancias al expediente de la solicitud,
conteniendo cuando menos:

a) El original de la solicitud, con sus anexos, en su caso;
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b) Las actuaciones de los tramites realizados en cada
caso;

c) Eloriginal de la resolucién; y

d) Los demas documentos que sefialen otras
disposiciones aplicables.

8.5 Archivar la informacién generada en el proceso.

Entrada Salida

Recepcion de las solicitudes para el ejercicio de los | Sesion del comité con la emisién de la resolucién a la
derechos ARCO, revisar que cumpla con requisitos. | solicitud, para entregarla al solicitante.

Remitiendo al Comité para la respuesta de la
solicitud.

Anadlisis de Riesqgo:

No. Riesgo E_valuauon de Actividad de control
riesgo
01 Recurso de revision de datos Tolerante Emitir una nueva respuesta.
personales.
I
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Diagrama de flujo

Proceso parala atencion de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Jefe de area Director Comité

Recepcion de
solicitudes.

A

Revision de requisitos.

NO
¢, Cumple con los

requisitos?

Elaborar acuerdo de
prevencién, incompetencia o
la reconduccion
dependiendo el caso.

Emisiéon de acuerdo

de admisiéon.
[
A
Revisar acuerdo y
autorizarlo.
Y
Remisién al Comité de
Transparecia.
A
Emisiéon de la resolucion a la
solicitud.
Notificaciéon de la
resolucion al
solicitante.

A 4
Fin
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16.- Proceso para la atenciéon de los recursos de revision a las solicites para el
ejercicio de derechos ARCO.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencion de los recursos de revision a las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO, presentados por la ciudadania ante el Instituto de Transparencia de
Jalisco (ITEI), con el objeto de que éste, revise la resolucién emitida por este Gobierno Municipal y resuelva lo

conducente.
Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion del 1.1 Recibir el acuerdo de admisién remitido por el Instituto de Jefe (a) de
recurso Transparencia, por la inconformidad con la respuesta a | Area
una solicitud de informacion, a través de los siguientes
medios:

c) Correo electrénico institucional.
d) INFOMEX y/o PNT.
e) De manera fisica y/o personal.

1.2 Imprimir el recurso de revisién y los documentos que se
anexen.

1.3 Registrar el recurso de revision de datos personales.
1.4 Revisar que el recurso contenga cuando menos:

a) Los documentos que acrediten la identidad y la del
representante, en su caso;

b) La copia de la solicitud a través de la cual ejerci6 sus
derechos ARCO o de portabilidad de los datos
personales y los documentos anexos.
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c) La copia de la respuesta y la notificacién

correspondiente, en su caso; y
d) Las pruebas y demas elementos.
1.5 Entregar al Director para su seguimiento correspondiente.

Nota: En el caso de que el recurso de revision se interponga
ante la Direccion de la Unidad de Transparencia del Gobierno
Municipal de San Pedro Tlaquepaque, se debera remitir dicho
recurso al Instituto a mas tardar al dia siguiente de haberlo
recibido.

02

Integracion del
expediente

2.1 Integrar al expediente el recurso de revision presentado
por la ciudadania y sus anexos.

2.2 Realizar la busqueda de la solicitud de los derechos ARCO
y de la resolucidn emitida por este Gobierno Municipal.

2.3 Integrar la solicitud y la resolucién emitida por este
Gobierno Municipal.

2.4 Integrar el comprobante de la notificacion.

2.5 Entregar al Director para su seguimiento correspondiente.

Jefe (a) de
Area

03

Notificacion al
area generadora
de la informacién

3.1 Analizar el recurso para determinar el area que conoci6 de
la solicitud que se impugna.

3.2 Elaborar oficio dirigido al area para informarle de la
presentacion del recurso de revisién.

3.3 Requerir en el oficio, para que se remita en un término de
2 dias, un informe justificado.

3.4 Mencionar en el oficio las medidas de apremio y sanciones
contempladas por la Ley de Proteccion de Datos
Personales, por la falta de atencion de los recursos de
revision.

3.5 Entregar el oficio al Director para su revision y firma.

3.6 Notificar el oficio al area.

Jefe (a) de
Area

Director (a)

04

Recepcion de
informe justificado

4.1 Recibir por parte del area, de manera fisica o por medios
electronicos, el oficio de respuesta al recurso de revision.

4.2 Imprimir el oficio de respuesta y los anexos. En caso de
ser remitido por medio electrénicos.

4.3 Sellar de recibido al personal del area generadora. En caso
de haber sido remitido de manera personal.

4.4 Registrar la respuesta emitida.

4.5 Integrar el informe justificado al expediente del recurso de
revision.

4.6 Entregar el expediente al Director para su seguimiento
correspondiente.

Jefe (a) de
Area

05

Elaboracion del
informe de ley

5.1 Revisar el contenido del recurso de revisién, en lo
siguiente:

Jefe (a) de
Area
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a) La modalidad solicitada rectificacion,

cancelacién y/o oposicién);

(acceso,

f) La procedencia o improcedencia determinada en la
resolucion;

g) Los motivos por los que se resolvig;
h) Los agravios sostenidos por la ciudadania;

i) Las manifestaciones realizadas por el area

generadora de la informacion.

5.2 Analizar que el recurso se hubiese presentado en los 15
dias posteriores a:

a) La notificacion de la resolucién impugnada;

b) El término para notificar la resolucion, sin que se haya
realizado.

Nota: En caso de no haberse realizado, se debera solicitar la
improcedencia del recurso de revision.

5.3 Estudiar los motivos de la presentacion del recurso para
estar en condiciones de elaborar el informe.

5.4 Proponer, en los casos de ser necesarios hacer acciones
adicionales a las sefialadas en la resolucion.

5.5 Manifestarse sobre la posibilidad de acudir a la audiencia
de conciliacion con el solicitante. En caso de su
procedencia, acudir al lugar, dia y hora para la celebracion
de la audiencia de conciliacion sefialada por el Instituto de
Transparencia de Jalisco.

5.6 Elaborar el proyecto de informe de ley e imprimirlo.

5.7 Entregar al Director para su andlisis y firma.

06

Notificacion del
recurso de
revision e informe
de ley al ITEI

6.1 Notificar al Instituto de Transparencia el informe relativo al
recurso de revision, dentro de los 7 dias habiles
posteriores a la recepcion del acuerdo de admision.

6.2 Agregar las constancias que se encuentren en el
expediente de la solicitud y del tramite del recurso de
revision.

6.3 Imprimir el acuse de respuesta al recurso y dar los pasos
en el sistema. En caso de haberse recibido por medios
electrénicos.

6.4 Resguardar el acuse de recibo de la presentacion del
informe. En caso de haberse remitido de manera fisica.

6.5 Agregar al expediente las constancias del tramite del
recurso de revision.

Jefe (a)
Area

de

07

Recepcidn de la
resolucién del
recurso de
revision

7.1 Recibir la resoluciébn emitida por el Instituto de
Transparencia, relativa a los recursos de revision
presentados por la ciudadania.

7.5 Analizar el sentido de la resolucion emitida por el Instituto
de Transparencia.

Jefe (a)
Area

de
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7.6 Dar cumplimiento a lo ordenado por el Instituto de
Transparencia en la resolucion, para evitar se apliquen las
medidas de apremio.

7.7 Archivar el expediente para control interno y futuras
revisiones.

Entrada Salida

Recibir el acuerdo de admisién remitido por el | Recibir el informe justificado para elaborar del informe
Instituto de Transparencia, por la inconformidad con | de ley. Notificar al ITEl y recibir la resolucién de la
la respuesta a una solicitud. misma.

Realizando la busqueda de la solicitud de los
derechos ARCO y de la resolucion emitida por este
Gobierno Municipal para notificar al &rea generadora
de la informacion

Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo Eyaluauon de Actividad de control
riesgo

Incumplir con las resoluciones del Verificar el estricto cumplimiento a la
Tolerante

01 Instituto. resolucion.
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Diagrama de flujo:

Proceso parala atencidn de los recursos de revision a las solicites
para el ejercicio de derechos ARCO.

Jefe de area
Inicio

Recepcion del recurso.

!

Revision de los
documentos.

Director

A 4

Integracion del
expediente.

!

Notificacion al area
generadora de la
informacion.

}

Recepcion de informe
justificado.

A

Elaboracién del informe de
ley.

v

Analizar el informe y
autorizarlo.

v

Notificacion del
recurso de revision e
informe de ley al ITEL

I

Recepcion de la
resolucién del recurso
de revision.

Fin
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17.- Proceso parala elaboracion de los avisos de privacidad.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion y revision de los avisos de privacidad
expedidos por las diferentes areas del Ayuntamiento de San Pedro Tlaguepaque, a disposicién del titular con
el objeto de informarle sobre los alcances y condiciones generales del tratamiento, a fin de que esté en
posibilidad de tomar decisiones informadas sobre el uso de sus datos personales y, en consecuencia,
mantener el control y disposicion sobre ellos

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Elaboracion de 1.1 Identificar las areas que conforman el Gobierno Municipal. Jefe (a) de
oficios para la Area

1.2 ldentificar las acciones y/o procesos que realizan cada una
de las areas para el cumplimiento de sus funciones y/o
atribuciones.

Identificacion de

tratamiento de

datos personales

1.3 Elaborar oficio dirigido a cada una de las areas,
solicitando, informen si en el cumplimiento de sus
funciones y/o atribuciones, reciben y/o administran
cualquier tipo de datos personales.

1.4 Introducir en el oficio, una descripcion general de los datos
personales, para que las areas estén en condiciones de
conocer en cuales actividades los administran.

Nota: Los datos personales son: Cualquier informacion
concerniente a una persona fisica identificada o identificable.
Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través
de cualquier informacion. Por ejemplo, los datos relativos a la
salud, los socioecondmicos, los relacionados con las
preferencias sexuales, los relativos al domicilio, edad, sexo,
teléfono, correo electronico, entre otros.
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15

1.6

1.7

Informar en el oficio que el motivo de solicitarles que
informen si manejan o0 no datos personales, es para la
elaboracidn de los avisos de privacidad, que por obligacién
legal se debe generar y difundir por los medios
electronicos y fisicos con que se cuente.

Hacer de conocimiento de las areas, que es necesario
generar el aviso de privacidad en tres modalidades.

a) Corto.
b) Simplificado.
c) Integral.

Notificar oficios por medios electrénicos.

02

Recepcion de
oficios para la
Identificacion de
tratamiento de
datos personales

21

2.2
2.3

2.4

2.5

Recibir los oficios de respuesta de cada una de las &reas
gue conforman el Gobierno Municipal.

Registrar los oficios de respuesta.

Revisar cada uno de los oficios de respuesta para
identificar las areas que recaban y/o administran datos
personales.

Verificar que las areas informen cuando menos lo

siguiente:
a) Area.

b) Actividad y/o proceso donde se recaba datos

personales.
c) Tipos de datos personales que se recaban.
d) Fundamento legal por el que lo recaban.
e) ldentidad y domicilio del responsable.
f) Las finalidades del tratamiento.
g) Sise trata de datos personales sensibles o no.

h) Si los datos personales se transfieren a otras
instituciones y autoridades y con qué finalidad.

Entregar al Director para su conocimiento y seguimiento
correspondiente.

Jefe (a)
Area

de

03

Capacitacion y
orientacién a las
areas para la
elaboracién de los
avisos de
privacidad y su
publicacion.

3.1

Capacitar a cada una de las areas que recaban y tratan
datos personales, expresado en lenguaje claro vy
comprensible, y con una estructura y disefio que facilite su
entendimiento y elaboracién conforme a lo siguiente:

Para el aviso de privacidad corto, debera contener:

a) Laidentidad y domicilio del responsable;
b) Las finalidades del tratamiento; y

c) Los mecanismos que el responsable ofrece para que
el titular conozca el aviso de privacidad integral.

Para el aviso de privacidad simplificado, debera contener:

Jefe (a)
Area

de
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a) Ladenominacién del responsable;

b) Las finalidades del tratamiento para las cuales se
obtienen los datos personales, distinguiendo aquellas
gue requieran el consentimiento del titular;

c) Cuando se realicen transferencias de datos
personales que requieran consentimiento, se debera
informar: a) Las autoridades, poderes, entidades,
organos y organismos gubernamentales de los tres
ordenes de gobierno y las personas fisicas o morales
a las que se transfieren los datos personales; y b) Las
finalidades de estas transferencias.

d) Los mecanismos y medios disponibles para que el
titular, en su caso, pueda manifestar su negativa para
el tratamiento de sus datos personales para
finalidades y transferencias que requieren el
consentimiento del titular; y

e) Elsitio donde se podra consultar el aviso de privacidad
integral.

Para el aviso de privacidad integral, debera contener:

a) Todos los requisitos considerados para el aviso de
privacidad simplificado.

b) El domicilio del responsable;

c) Los datos personales que serdn sometidos a
tratamiento, identificando aquellos que son sensibles;

d) El fundamento legal que faculta al responsable para
llevar a cabo el tratamiento;

e) Las finalidades del tratamiento para las cuales se
obtienen los datos personales, distinguiendo aquellas
que requieren el consentimiento del titular;

f) Lainformacion sobre el uso de mecanismos en medios
remotos o locales de comunicacion electrénica, dptica
u otra tecnologia, que permita recabar datos
personales de manera automatica y simultanea al
tiempo que el titular hace contacto con los mismos, en
Su caso;

g) Los mecanismos, medios y procedimientos
disponibles para ejercer los derechos ARCO;

h) El domicilio de la Unidad de Transparencia; y

i) Los medios a través de los cuales el responsable
comunicara a los titulares los cambios al aviso de
privacidad.

3.2 Recibir los proyectos de aviso de privacidad por cada una
de las &reas competentes para revisar que cumplan con
los contenidos descritos en el punto anterior.

3.2.1 Validar el aviso de privacidad, o en su caso, hacer las
observaciones pertinentes para que las areas hagan
las correcciones.
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3.3 Presentar al Director para su autorizacion.

3.4 Remitir los avisos de privacidad a las areas, para su puesta
a disposicién conforme lo establece el articulo 25 de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios,
guedando este punto bajo su responsabilidad de
cumplimiento.

3.4.1 En caso de actualizaciones o modificaciones a los
avisos de privacidad, las areas deberan presentar su
nuevo proyecto para validacion.

3.5 Publicar los avisos de privacidad integrales en el portal de
internet del Gobierno Municipal, en la seccién de
transparencia

3.6 Publicacion en fisico del aviso de privacidad integral
correspondiente a la Unidad de Transparencia, para la
consulta y conocimiento de la ciudadania.

Entrada Salida

Identificar las areas del Ayuntamiento que recabany | Validar los avisos de privacidad y publicarlos en el
tratan datos personales, capacitar y orientarles para | portal de transparencia del municipio.
la elaboracién de sus avisos de privacidad.

Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo E_valuaC|on de Actividad de control
riesgo
Tratamiento de datos personales Elaboracion y publicacion de avisos
01 . L Alarmante L
sin consentimiento. de privacidad.
I
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Proceso parala elaboraciéon de los avisos de privacidad.

Jefe de area

( Inicio )

A 4
Elaboracion de oficios para
la identificacién de
tratamiento de datos
personales.

y

Recepcion de oficios.

A 4
Identificacién de
tratamiento de datos
personales.

A 4

Elaboracion de los avisos de
privacidad.

y

Monitoreo y seguimiento a
los avisos de privacidad.

Fin
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18.-Proceso para la elaboracion de reportes en la plataforma SIRES del ITEI.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion de los reportes estadisticos mensuales
sobre las solicitudes de informacion atendidas por la Direccion de la Unidad de Trasparencia, con el objetivo
de publicarlos y enviarlos al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios (ITEl), en los términos establecidos por el articulo 25, fracciobn XXIV de la Ley de
Transparencia de Jalisco.

Ubicacion:

Dependencia

Presidencia Municipal

Direccion

Direccion de la Unidad de Transparencia

Area

N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Organizacion de 1.1 Contar con usuario y contrasefia de la plataforma SIRES. | Técnico (a)
base de datos En caso de no tenerlo, sera necesario gestionarlas con el | Especializado
Instituto de Transparencia de Jalisco, para el cumplimiento | (a)
de esta obligacion.
1.2 Organizar de manera completa los expedientes de las -
solicitudes de informacion que ingresan al Gobierno AUX'I.'a.r .
Municipal. Administrativo
(@)
1.3 Elaborar una base de datos previa, con el objetivo de
registrar al momento de la atencion de las solicitudes de
informacion, registrando por ndmero de expediente y/o
numero de folio de la solicitud.
1.4 Informar a los integrantes de la Direccion de la Unidad de
Transparencia que, al momento de elaborar y notificar una
respuesta, deberan alimentar la base de datos.
02 Elaboracion del 2.1 Revisar la base de datos sobre las solicitudes de | Técnico €))
reporte SIRES informacion ingresadas en el mes. Especializado
2.2 Ingresar a la plataforma SIRES para elaborar el reporte (@)
mensual. Se debera realizar en los primeros diez dias
hébiles siguientes al mes que se informa.
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2.3 Insertar el nUmero de solicitudes recibidas en el mes. Auxiliar
Administrativo

2.4 Ad\_/e_rtir e ingresar el medio de presentacion de la @)
solicitud.
a) Fisica.
b) Via Infomex o PNT.
¢) Via Electrénica distinta al Infomex.

2.5 ldentificar las solicitudes en las que se declard la
incompetencia del Gobierno Municipal y agregar al
sistema.

2.6 Analizar el sentido de la resolucién e insértalo al sistema.
a) Afirmativa (procedente).

b) Afirmativa parcial (procedente parcial). I. Confidencial.

Il.- Reservada. lll.- Inexistente.
c) Negativa (improcedente). |[I. Confidencial. Il.-
Reservada. lll.- Inexistente. IV.- Rechazada por no

cumplir los requisitos de ley. V.- Rechazada por ser
ajena al derecho de acceso a la informacién.

2.7 Revisar cudl es el tipo de informaciéon solicitada y
agregarlo.

a) Libre acceso. . Fundamental. Il. Ordinaria.
b) Protegida. I.- Confidencial. Il. Reservada.

2.8 Clasificar los medios de acceso a la informacion
determinados en la respuesta, anexandolos al sistema:

a) Consulta directa personal.

b) Consulta directa electrénica.

c) Reproduccion de documentos.

d) Elaboracién de informes especificos.
e) Combinacién de los anteriores.

2.9 Finalizar el reporte enviandolo en la plataforma.

03 Publicacién del 3.1 Imprimir el resumen del reporte remitido a la plataforma | Jefe (a) de
reporte SIRES SIRES. Area

3.2 Entregar al encargado de la publicacion de informacion de
la Direccién de la Unidad de Transparencia.

3.3 Publicar el reporte mensual en el portal de internet (articulo
8, fraccidn |, inciso fi).

3.4 Archivar la informacién generada.

Entrada Salida

Organizar los datos para elaborar las estadisticas Subir la informacién a la plataforma, imprimiendo el
mensuales a la plataforma de SIRES del ITEI. resumen y publicarlo en la pagina de Transparencia.
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Andlisis de Riesqo:

Evaluacion de

No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo
. . o Solicitar que se envié al correo
Olvidar el usuario o la contrasefia . .
01 Tolerante electrénico la recuperacion del
para accesar a la plataforma SIRES . s
usuario o la contrasefia.
S
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Diagrama de flujo:

Proceso parala elaboraciéon del documento de seguridad.

Auxiliar
Administrativo

( Inicio )

A 4

Organizacion de base de
datos.

A 4

Elaboracion del reporte
SIRES.

A 4

Publicacion del reporte
SIRES.

Fin
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19.- Proceso para la capacitacion del personal de las oficinas del Gobierno
Municipal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la planeacioén y ejecucion de las capacitaciones para los
enlaces de las dependencias que conforman el Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque, en los
términos establecidos por el articulo 32, fraccion X de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ubicacién:
Dependencia Presidencia Municipal
Direccion Direccion de la Unidad de Transparencia
Area N/A

Responsable del Proceso:

Director (a)

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Planeacién de 1.1 Elaborar un plan de trabajo, para llevar a cabo las | Jefe (a) de
capacitacién capacitaciones en los siguientes temas: Area

a) Atencion de solicitudes de informacion.
b) Publicacion de informacién en el portal de internet.

c) Publicacion de informacion en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

d) Publicacién de informacion en el apartado CIMTRA
Municipal.

e) Atencion de solicitudes de derechos ARCO.
f)  Proteccion de datos personales.

g) Generacion de avisos de privacidad.

h) Integracion del documento de seguridad.

1.2 Generar el contenido que se impartira en las
capacitaciones, con la presentacion que se proyectara
con los enlaces.

1.3 Determinar los recursos fisicos, humanos y econémicos
necesarios para el desarrollo de la capacitacion.
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1.4 Gestionar el lugar donde se impartira la capacitacion.

1.5 Presentar el proyecto y obtener la aprobacion para la
capacitacion.

02

Preparacion del
evento

2.1 Elaborar oficio a las dependencias municipales para
informarles sobre la fecha, hora y lugar de la capacitacion.

2.2 Solicitar en el oficio la confirmacién de asistencia, con los
siguientes datos:

a) Nombre del enlace.

b) Area.

c) Correo electronico institucional.
d) Teléfono institucional.

2.3 Realizar presentacion digital para la capacitacion,
analizando el contenido correspondiente para cada una de
las dependencias.

2.4 Asignar al personal que impartira la capacitacion.

2.5 Elaborar listas de asistencias con los nombres del
personal que se inscribid a los cursos, con el debido aviso
de privacidad.

2.6 Gestionar los materiales e insumos necesarios para el
desarrollo de la capacitacion (equipo audiovisual,
mobiliario, sonido, Coffe break, etc).

2.7 Preparar la expedicion de constancias que se entregaran
a los participantes de la capacitacion.

Secretaria (0)

Jefe (a)
Area

de

03

Realizacion del
evento

3.1 Acudir al lugar donde se impartira la capacitacion a los
enlaces.

3.2 Colocar listas de asistencias en la mesa de registro con el
personal de la Direccion de la Unidad de Transparencia
gue la atendera.

3.3 Instalar equipo necesario para la proyeccion y audio del
curso.

3.4 Verificar la correcta instalacién de mobiliario necesario.

3.5 Recibir a los enlaces de las dependencias del Gobierno
Municipal y demés asistentes a la capacitacion.

3.6 Auxiliar a los enlaces y asistentes en el registro de
asistencia, ingresandolos al lugar de la capacitacion.

3.7 Impartir el curso de una manera clara, resolviendo las
dudas que puedan surgir al momento.

3.8 Compartir la presentacion otorgada.

3.9 Finalizar la capacitacion.

Técnico

@)

Especializado

(@)

Auxiliar

Administrativo

(@)

04

Cierre del evento

4.1 Recoger las listas de asistencia y los materiales utilizados
en el curso.

Técnico

@)

Especializado

(@)
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4.2 Realizar la entrega del mobiliario, audio y sonido
gestionado para la capacitacion.

4.3 Entregar el Coffe break ocupado en el desarrollo de la
capacitacion.

4.4 Entregar el recinto ocupado para el desarrollo de la
capacitacion.

4.5 Regresar a la Direccion de la Unidad de Transparencia.

05 Emision de 5.1 Elaborar las constancias para los asistentes a la | Secretaria (0)
constancias y capacitacion, con base en las listas de asistencia.
archivo

5.2 Realizar la impresion de las constancias. Si es necesario,
gestionar con el area competente la impresion de las
mismas.

5.3 Gestionar la firma de los funcionarios que expediran las
constancias.

5.4 Notificar a los asistentes sobre la posibilidad de recoger la
constancia.

5.5 Entregar la constancia.

5.6 Archivar las hojas de asistencia para control interno y
futuras consultas.

Entrada Salida

Planeacién de capacitacion para las dependencias | Cerrar la capacitacion, entregando los insumos
municipales, realizar el evento y dar la capacitacion | solicitados y elaborar las constancias de asistencia.
de manera fluida.

Anadlisis de Riesqo:

. Evaluacion de o
No. Riesgo ; Actividad de control
riesgo

Inasistencia de los enlaces a la Notificar a las &reas con anticipacion,
01 L Alarmante P . . )

capacitacién ademas de confirmar la asistencia
02

I
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Diagrama de flujo:

Proceso parala Capacitacion del personal de las oficinas del
Gobierno Municipal.

Técnico .
Especializado Secretaria Director

( Inicio )

A 4

Planeacién de
capacitacion.

Preparacion del evento.

A 4

Asignar al personal que
impartira la capacitacion.

Realizacion del evento.

Cierre del evento.

A 4

Emisién de constancias
y archivo.

Fin
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Formatos Aplicables
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Transparencia

Y ACCESO A LA INFORMACION. /

SOLICITUD DERECHOS “ARCO”

Mtro. Otoniel Varas de Valdez Gonzalez
Director de la Unidad de Transparencia de San Pedro Tlaquepaque.

Presente.

Con fundamento en el articulo 16° Constitucional, asi como por el articulo 45 de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios, una vez que he acreditado mi personalidad con la que
comparezco, le solicito de manera respetuosa al Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque Jalisco la siguiente informacion:

Nombre del solicitante titular de la informacion

Nombre del representante del solicitante titular de la informacion

Derecho ARCO que desea ejercer

[Acceso | Rectificacion [ Cancelacion | Oposicion |

*Sefiale “X" el derecho ARCO al que desea acceder:

Area responsable del tratamiento de los datos personales (opcional)

Descripcion clara y precisa de los datos sobre los que busca ejercer su derecho ARCO,
asi como cualquier elemento que facilite la localizacién de los datos personales:

1

° iEstamos para servirte!
Tra n s pa re nc @ Contactanos: Independencia #58, Colonia Centro de San Pedro Tlaquepaque Jalisco,
Teléfono: 1057-6030 Correo : tlaquepaque com
Y ACCESO A LA INFORMACION. / Consulta mas informacion en nuestro portal de en hitps .90b Myt
Ademas, cont €on un mi it y con nacion adicional a la obli ia que
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE puede ser de tu interés en hitp iall aob '
E—
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SOLICITUD DERECHOS “ARCO”

La informacion la deseo obtener en el siguiente medio:

Copias simples Copias certificadas

‘Marcar “X” la opcion en la que el ciudadano requiere la infc

Mis datos de contacto para recibir las notificaciones que se genere con motivo de mi
solicitud de derechos ARCO son los siguientes:

Correo electronico
Teléfono
Domicilio

San Pedro Tlaquepaque Jalisco; a de de 2021

Aviso de Privacidad: Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque, con domicilio en calle Independencia 58,
colonia Centro, San Pedro Tlaquepaque, Jalisco, México C.P. 45500, numero de teléfono: 3310576030, es
el responsable del uso y proteccion de sus datos personales. Los datos personales que recabamos de usted,
los utilizaremos para tramitar su solicitud de derechos ARCO, asi como para notificar al solicitante ya sea
alguna prevencion o respuesta. Para mayor informacién acerca del tratamiento y de los derechos que
puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de:
http://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/

2
. jEstamos para servirte!
Tra n s pa re n c @ Contactanos: Independencia #58, Colonia Centro de San Pedro Tlaquepaque Jalisco,
= Teléfono: 1057-6030 Correo onico: tlaquepagque. ia@gmail.com
Y ACCESO A LA INFORMACION. / Consulta mas informacion en nuestro portal de ia en https//tral ia gob.mx/
Ademas, ccon un microsit i yconi i6n adicional a la obli ia que
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE puede ser de tu interés en http: iatl gob. imtra/
E—
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Transparencia

Y ACCESO A LA INFORMACION. /

SOLICITUD DERECHOS “ARCO”

Mtro. Otoniel Varas de Valdez Gonzalez
Director de la Unidad de Transparencia de San Pedro Tlaquepaque.

Presente.

Con fundamento en el articulo 16° Constitucional, asi como por el articulo 45 de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios, una vez que he acreditado mi personalidad con la que
comparezco, le solicito de manera respetuosa al Ayuntamiento de San Pedro
Tlaquepaque Jalisco |a siguiente informacion:

Nombre del solicitante titular de la informacion

Nombre del representante del solicitante titular de la informacion

Derecho ARCO que desea ejercer

Acceso Rectificacion Cancelacion Oposicion

*Sefiale “X" el derecho ARCO al que desea acceder.

Area responsable del tratamiento de los datos personales (opcional)

Descripcion clara y precisa de los datos sobre los que busca ejercer su derecho ARCO,
asi como cualquier elemento que facilite la localizacion de los datos personales:

1

. jEstamos para servirte!
Tra ns pa re n c @ Contactanos: Independencia #58, Colonia Centro de San Pedro Tlaquepaque Jalisco,
e Teléfono: 1057-6030 Correo onico: tlaquepagque. ia@gmail.com
Y ACCESO A LA INFORMACION. / Consulta mas informacion en nuestro portal de ia en https//trar ia gob.mx/
Ademas, ccon un microsit i yconi i6n adicional a la obli ia que
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE puede ser de tu interés en http: ia tlaquepaque gob. imtra/
E—
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Y ACCESO A LA INFORMACION. /

SOLICITUD DERECHOS “ARCO”

La informacion la deseo obtener en el siguiente medio:

Copias simples Copias certificadas

‘Marcar “X” la opcion en la que el ciudadano requiere la infc

Mis datos de contacto para recibir las notificaciones que se genere con motivo de mi
solicitud de derechos ARCO son los siguientes:

Correo electronico
Teléfono
Domicilio

San Pedro Tlaquepaque Jalisco; a de de 2021

Aviso de Privacidad: Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque, con domicilio en calle Independencia 58,
colonia Centro, San Pedro Tlaquepaque, Jalisco, México C.P. 45500, numero de teléfono: 3310576030, es
el responsable del uso y proteccion de sus datos personales. Los datos personales que recabamos de usted,
los utilizaremos para tramitar su solicitud de derechos ARCO, asi como para notificar al solicitante ya sea
alguna prevencion o respuesta. Para mayor informacién acerca del tratamiento y de los derechos que
puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de:
http://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/

2
. jEstamos para servirte!
Tra n s pa re n c @ Contactanos: Independencia #58, Colonia Centro de San Pedro Tlaquepaque Jalisco,
= Teléfono: 1057-6030 Correo onico: tlaquepagque. ia@gmail.com
Y ACCESO A LA INFORMACION. / Consulta mas informacion en nuestro portal de ia en https//tral ia gob.mx/
Ademas, ccon un microsit i yconi i6n adicional a la obli ia que
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE puede ser de tu interés en http: iatl gob. imtra/
E—
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GOBIERNO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018 - 2021

TLAQUEPAQUE

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

DE DE 201__

LO QUE ACONTICUANCION SE ESPECIFICA:

RECIBI DE LA LIC. SUSANA IVETTE HERNANDEZ IBARRA DIRECTORA DE
RELACIONES PUBLICAS:

NOMBRE:

DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA:
TELEFONO DE LA DEPENDENCIA:
FIRMA:
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AREA RECEPTORA DE REPORTES

Aviso de Privacidad:
El responsable de los datos personales es Municipio de San Pedro Tlaquepaque, con domicilio en independencia #58, esto en la colonia centro, San Pedro Tlaquepaque
Jalisco, México, con codigo postal 45500. Los datos personales que seran recabados en este formato se utilizardn para dar trdmite, canalizar y notificar, qujas y peticiones de

la ciudadania. Puedes consultar el aviso de privacidad integral en: https://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/avisos-de-privacidad/

REPORTE RECIBIDO POR MEDIO: PRESENCIAL TELEFONICO REDES TRASLADO |FECHA:
REPORTE TRASLADO DE: FoLio: TRASLADA:
ESTADiSTICOS: C. MUJER C. HOMBRE |C. PERSONALIZAD( TURISTA DISCAPACIDAD I ADULTO MAYOR
REPORTE ATIENDE: AUTORIZA PROPORCIONAR SUS DATOS
FOLIO sl
DATOS DEL REPORTANTE
OTORGO EL z
it ANONIMO :l
COLONIA: CP.
TEL CASA: 6 CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
NIVEL DE ATENCION NORMAL: MEDIA: URGENTE:

DIRECCION Y DATOS DEL REPORTE
CALLE: COLONIA:

ENTRE CALLES:

DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS:

REPORTE CANALIZADOA : FECHA QUE SE TURNA: NUMERO DE REPORTE QUE NOS REGENERAN:

NOMBRE DEL PERSONAL QUE NOS ATENDIO:

OBSERVACIONES QUE INDICA LA DEPENDENCIA A QUIEN SE TURNO:

AREA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO: MONITOREARA E INFORMARA ESTATUS DEL REPORTE HASTA LA
CONCLUSION DEL MISMO. EN EL TELEFONO: 3310 57 6037 Y/O PRESENCIALMENTE EN HORARIO DE: 09:00
A.M. A 15:00 HRS.
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Glosario de Términos

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un individuo,
departamento o unidad.

Actividades de Control de Riesgos en los Procesos: Conjunto de actos o labores
especificas a realizar por individuo, departamento o unidad para la formulacién de estrategias
de identificacion de eventos potenciales que podrian afectar el desarrollo de los procesos,
proponiendo medidas para su mitigacion o minimizacion.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Ayuntamiento: Corporacién compuesta por un Presidente Municipal, un Sindico y el nimero
de regidores de mayoria relativa y de representacion proporcional que se determinan en la ley
estatal en materia electoral, quienes seran electos popular y directamente mediante planillas;
Yy permanecen en sus cargos tres afios, con la finalidad de administrar los intereses del
municipio

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos,
habilidades y aptitudes del personal que labora en el ayuntamiento. La capacitacion les
permite a los trabajadores poder tener un mejor desempefio en sus actuales y futuros cargos,
adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir,
manifestar o hacer alguna cosa.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es
el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura organica.

Dependencia: Es aquella institucién publica subordinada en forma directa al Titular del
Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del
orden administrativo que tienen encomendados, entre otras son: la Secretaria del
Ayuntamiento, las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la Comisaria, la Contraloria, entre
otras.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de los procesos.

Direccion: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las
unidades en una estructura administrativa.

Entrada de Proceso: Son lo insumos, datos o ingredientes con los que contamos para
desarrollar el proceso.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar, orientar y
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anticipar las actividades organizacionales, con el propésito de elevar la efectividad en las
operaciones y resultados.

Evaluacién del Riesgo en el Proceso: Es el nivel de riesgo que posee la organizacion sin
considerar en el desarrollo de cada uno de los procesos, considerando el impacto y la
frecuencia en la que suceden.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcion se identifican las atribuciones que se
confieren a un 6rgano y consiste en una trascripcion textual y completa de las facultades
conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo con las disposiciones juridicas que
dan base legal a sus actividades.

Manual de procesos: Documento que permite conocer detalladamente y secuencialmente la
forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las areas de trabajo;
ademas de facilitar la consulta en la operacion de los servicios, el desarrollo de las gestiones
y la formalizacién de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion
operativo.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relaciéon entre
los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.

Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un tiempo
determinado para obtener un resultado especifico, teniendo un inicio y un fin identificable.

Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para obtener un
resultado especifico.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadano
o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o servicio.

Responsable: Es la persona que ha sido nhombrado por su superior inmediato como el
encargado de garantizar que el proceso total sea efectivo y eficiente.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda impactar el desarrollo de
los procesos que se ejecutan por las dependencias, una desviacion de lo esperado. Por ello,
es importante generar actividades de control para planificar, detectar, analizar, responder ante
cualquier situacion relacionada con ellos.

Salida de Proceso: Son los resultados esperados que se obtienen del procesamiento de las
entradas.

Ubicacién: La ubicacion expresara la direccion, departamento y coordinacién en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.

316



O A

CA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

TLAQUEPAQUE

Aprobacion del Manual

En los términos establecidos por el articulo 149 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica del
Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

LIC. BETSABE DOLORES ALMAGUER
ESPARZA
PRESIDENTA MUNICIPAL INTERINA

APROBO

LIC. SALVADOR RUIZ AYALA _
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

CERTIFICO

LIC. ROCIO RODRIGUEZ AMAYA

COORDINADORA GENERAL DE (

ADMINISTRACION E INNOVACION el /K
GUBERNAMENTAL ] —

\
e —

REVISO FIRMA

LIC. JESUS BUENROSTRO JIMENEZ 57
DIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ELABORO FIRMA
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Aprobacion de Actualizacion del Manual

En los términos establecidos por el articulo 149 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Pablica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

ROCiO RODRIGUEZ AMAYA
COORDINADORA GENERAL DE

” ” v"' ¥
ADMINISTRACION E INNOVACION /\—— /S ‘
GUBERNAMENTAL

APROBO | FIRMA

MIRNA CITLALLI AMAYA DE LUNA
PRESIDENTA MUNICIPAL

APROBO : FIRMA

LIC. JESUS BUENROSTRO JIMENEZ et
DIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ELABORO FIRMA

Ademas, los titulares de la Jefatura de Gabinete, Direccién General de la Consejeria Juridica,
Coordinacién de Proyectos Especiales, Secretaria Particular, Secretaria Adjunta,
Coordinacién de Protocolos, Giras y Logistica, Secretaria Técnica, Direccion General de
Comunicacion Social y Andlisis Estratégico, Direccion de Eventos y Servicios Especiales,
Coordinacién de la Oficialia de Partes, Coordinacién de Atencion a la Ciudadania, Encargado
de Agenda y Correspondencia y Direccion de la Unidad de Transparencia, aprobaron en la
respectivas cartas de autorizacion remitidas a la Direccion de Desarrollo Organizacional.

Fecha de aprobacion de actualizacion 09/08/2022
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Historial de cambios

FECHA DE ELABORACION: 25/03/2021
El presente manual se publicé oficialmente en la pagina de transparencia del

Ayuntamiento, en el apartado del articulo 8, fraccidn IV, inciso d), en la siguiente liga:

https://transparencia.tlaguepaque.gob.mx/articulo8/iv/los-manuales-de procedimientos/

REVISIONES AL MANUAL:

Fecha:

09/08/2022

Fecha:

09/08/2022

Fecha:

Apartado y motivo:

Se realiza cambio de nombre y nivel a Direccibn de Coordinacion de la
Informacién por Departamento de Informacion y Atencibn a Medios de
Comunicacion, dependiente de la Direccion General de Comunicacion Social y
Andlisis estratégicos.

Conforme a lo establecido en plantilla de personal 2022 aprobada por integrantes
del Ayuntamiento.
Apartado y motivo:

Se gener6 cambio de nombre y nivel de Jefatura de Departamento a
Coordinacién de Atencién Ciudadana, dependiente de la Secretaria Particular.

REGLAMENTO DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

(Modificacion aprobada en Sesion del Pleno de Ayuntamiento de fecha 05 de
agosto de 2021)

Apartado y motivo:
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