Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
: i i 6. TIPO DE - .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Incidencias SErvicio. | Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Registrar toda situacion personal que presente
. - . los servidores asignados a la Secretaria Particular, .
Registrar incidencias de . . ; . Control de Registro de
. " 1 (Faltas, retardos, vacaciones, incapacidades, | Secretaria e ;
personal asignado al érea . ey Iy . personal incidencia
permisos, comisiones, solicitud para incremento de
sueldo).
1.2 Relaciona las diferentes situaciones
presentadas_ por el per;onal; incluyendo los _ Registro de | Lista con
reportes enviados por las areas, departamentos y la | Secretaria e ] > h
- = o L . incidencia incidencias
direccion general de Comunicacion Social; canaliza
al Secretario Particular
1.3 Recibe instrucciones, y conforme a ellas, da . . -
. PSP Secretaria Instrucciones | Oficio
contestacion de forma personal o via oficio.
. - 2.1 Revisa informacion registrada en el oficio y . .
Firmar  oficio y  entregar S . e Secretario . Firma y/o
; L 2 conforme a cada peticion o situacion firma (Pasa - Oficio )
Direccion de Recursos Humanos . - . Particular Instrucciones
Act. 2.2) 6 en su defecto da instrucciones
2.1.1 Cuando hay observaciones elabora escrito . Firma/ . -
: Secretaria Observacion | Oficio
con las mismas y pasa (Act. 2.1) s
2.2 Entrega oficio (s) a la Direcciéon de Recursos Copia de oficio
Humanos de la Oficialia Mayor Administrativa, para | Mensajero Oficio P
. con acuse
que realice lo conducente a cada caso.
2.3 Rembe copia con acuse y lo integra a Secretaria Oficio Expediente
expediente entregado
Recibir respuesta, la entrega al 3.1 Recibe respuesta al oficio; si éste fue de alguna . Oficio de Oficio de
. - 3 L . Secretaria "
area correspondiente. peticion en particular, procede Solicitud respuesta
3.2 Entrega o notifica respuesta al Secretario . Oficio de L
. Secretaria Informacion
Particular respuesta
3.3 Clasifica los oficios de respuesta y canaliza de
ser necesario a cada area de la Secretaria . . Informacion
. Secretaria Informacion e
Particular para que cada una lleve su control clasificada
administrativo
Archivar documentos 4 4.1 _Archlva copia de cada oficio en expediente y lo Secretaria Infor_r_namon Expe_dlente en
archiva para su control. clasificada archivo
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Secretaria Particular
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO:
: ; 6. TIPO DE . .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente SERVICIO Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . . o .
SERVICIO: Secretaria Particular
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Solicita mediante oficio a la Hacienda Municipal se
Solicitar a la Hacienda Municipal otorgue al area Fondo Revolvente (Recursos para | Secretario . .
: oy 1 . . . A - Solicitud Oficio
mediante oficio Fondo Revolvente solventar gastos inmediatos que requiera el area en | Particular
cuestion)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Municipal Mensajero Oficio Acuse en copia
1.3 Da seguimiento a la peticion via telefénica Solicitud de -
. B - Seguimiento a
preguntando cuando deben pasar por el cheque de | Secretaria asignacion de | -
a peticion
fondo Revolvente. fondo
2.1 Recibe el cheque y entrega copia de credencial de
elector, firma pagaré y queda como responsable del Fondo
s Fondo (Cabe sefialar que el control y buen manejo del | Secretario asignado por
Recibir cheque 2 : . - - Cheque
Fondo Revolvente se sujeta a la guia de normas y/o | Particular la Hacienda
lineamientos de operacién establecidas por la Municipal
Hacienda Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco Secr_etano Cheque Dlner_o en
Particular efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del area se realiza .
. . . | Secretaria
. las compras con previa autorizacion del Secretario - .
Resguardar y manejar el Fondo . o Particular Dinero en Compras/
3 Particular, solicitando factura por cada compra (cada -
Revolvente ) (Personal en | efectivo Factura
factura debe ir respaldada y no debe sobrepasar el
: iy general)
monto que establezca la Hacienda Municipal).
3.1.1 Resguardar facturas, para enviarlas y Secretaria Compras Facturas
recuperar el fondo revolvente posteriormente
3.2 Requiere en formato especifico (otorgado por la
Hacienda) el reembolso del fondo revolvente. En el
que debe de registrar cada compra, nimero de | Secretaria
TSR . - Formato con
factura, justificacion o concepto de compra y cantidad | Particular . s
. h ) Compras informacion
de cada una, ademas de incluir el total de las facturas | (Personal en .
. registrada
registradas por formato. Integra las facturas | general)
originales, al oficio de recuperacion, sefialando el
monto del gasto realizado
. Paquete de
3.3 Integra las facturas originales al formato y recaba ] Formato_gon facturas y
la firma del Secretario Particular, lo sella. Secretaria informacion :
. formato listo
registrada
para entrega
3.3.1 Cuando el gasto de acuerdo a los lineamientos Paquete de
planteados por la Hacienda Municipal, no cumple los i facturas y )
requerimientos se anexa formato de constancia de | S€cretaria formato listo | Fotocopias
pago extraordinario. Cabe sefialar que este formato para su
también es otorgado por la Hacienda Municipal. entrega
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4. cCODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: e
_ : 6. TIPO DE o -
5. NOMBRE DEL PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Paquete de
] facturas y
3.4 Fotocopia formato y facturas para entregar | Secretaria formato listo | Fotocopias
original y recabar acuse en copias, para su
entrega
3.5 Entrega paquete de facturas y formatos u
oficio a la Contraloria Municipal (Organo de
Control Interno), para su revision y Visto Bueno.
Cabe sefalar que ésta misma entrega las | Secretaria/ Paquete de )
facturas a la Direccion de Egresos. Mensajero facturas y Acuse en copia
formatos
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria,
estas deberéan corregirse partiendo
nuevamente de la actividad3.2).
3.6 Mantiene contacto con la Direccion de Paquete de Fecha de
Egresos, area de programacion de pagos y caja, | Secretaria facturas y entrega de
preguntando fecha en que saldra la reposicion formato cheque
del fondo y pasar a recoger el cheque
4.1 Al final del afio debe recuperarse el monto
otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en
Entregar Fondo Revolvente a final 4 efectivo Y/o facturas). Repetir actividades 3.1 a | Secretaria Dinero, Formato y
del afio 35 Particular. Facturas facturas
Solo que esta vez es para finiquitar fondo, para
cierre contable anual.
4.2 Recupera pagaré firmado al inicio del afio o . Formato y .
L Secretaria Pagare
cuando se solicito el fondo. facturas
4.3 Archivar documentos generados en el . Pagaré .
Secretaria Archivo
proceso. recuperado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

; L 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-PM-200
5. NOMBRE DEL PROCESO: Mobiliario g'ETFLC%%E_ Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . " 4 .
SERVICIO: Secretario Particular
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y cotejar inventari.o de 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
bienes muebles con los bienes 1 asignados a la Presidencia y sus diferentes areas | Secretaria Inventario Inventario
fisicos existentes. o departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza al . . Registro del
. Secretaria Inventario
Secretario documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable de | Secretario . .
o ) : - Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el mismo sea lo | Particular
existente en el area
1.4 Recibir al personal de la Direccién de
Patrimonio y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Cotejo de
ijso en_el area, o _ Auxn_la_r _ Inventario mventarl_o
Cambio de resguardo de algun bien o equipo, | Administrativo contra bienes
*Registro de algun bien en el inventario, mas fisicos
no la existencia del bien fisico en el area.
Cabe sefialar que las 2 partes (Area revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
Recibir inventario maodificado
conforme a las observaciones del 2.1 Recibir inventario actualizado de acuerdo a la ) . Inventario
. ’ . 2 s ) Secretaria Observaciones .
area y firmar de conformidad revision realizada actualizado
2.2 Revisa que el Inventario contenga Ila - ) L
: . s Auxiliar Inventario Revisién  al
informacién que se obtuvo con la visita de . . . . h
h ) Administrativo actualizado inventario
Patrimonio
2.3 Si hay observaciones las registra en forma - .

. ” Auxiliar . Correcciones
manual y regresa el inventario. Regresa Administrativo Inventario al inventario
actividad 2.1 /o Secretaria actualizado /0 registro
Si esta correcto recibe el inventario. y y 9
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4.cODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. PP 6. TIPO DE - :
5. NOMBRE DEL PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
2.4 Registra el inventario y canaliza al Secretario Secretaria Inventario Registro
Particular para su Visto Bueno Actualizado 9
Actualizar resguardo de la
Secretaria Particular, de acuerdo
al  inventario  modificado vy 3.1 Recibe inventario y firma, dando su | Secretario . Visto Bueno
. . 3 ! ; Inventario - ;
actualizado enviado por la aprobacion al documento, Particular al inventario
Direccion de Patrimonio
3.'1'1 Si_hubiera que actu_allzar_ resguard_o de Secretario Visto Bueno al | Resguardos
bienes conforme al Inventario, recibe los mismos ; . . ;
" Particular inventario actualizados
y los firma
3.2 Recibe Inventario y resguardos Secretaria Resgu_ardos Inventario 'y
actualizados resguardos
3.3 Archiva documentos. Secretaria Inventario Y| Archivo
resguardos

Nota: La Direccion de Patrimonio se queda con un juego original del inventario para su control

lo mismo que el area en cuestion
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO:
. i ; ¢ 6. TIPO DE . s T
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Atencion a Ciudadania en General SERVICIO Atencion al Publico
7. RESPONSABLE DEL . " g .
SERVICIO: Secretario Particular
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
- . . . . .| Auxiliar
Re_m_blr al ciudadano y atender 1 1.1 Recibe aI_mudadano y escugha la situacion Administrativo/ | Ciudadania Solicitud
solicitud por la que el ciudadano acude al area <
Jefe de Area
L o . Auxiliar . e
1.2 Conforme a la peticion clasifica la misma y L . Solicitud Clasificacion de
. L ] - Administrativo/ ] P .
determina accion a realizar Pasa actividad 2.1 < ciudadania solicitud
Jefe de Area
. o . Auxiliar
1.2.1 Si es queja Ciudadana, proceden a realizar L . e e
las actividades correspondientes. (Ver proceso JAdfmlglstAratlvo/ géa:g;iiiﬂgn Sccl)ﬁi:zf(?mon de
Queja Ciudadana) ele de Area
. . . . Auxiliar
. . 21 .S' el mudada_n_o S_OI'C'ta. audiencia con el Administrativo/ e Identificacion
Canalizar solicitud de acuerdo a Presidente  Municipal;  primeramente  nos < Clasificacion
. 2 . ' S Jefe de Area L de
la misma adentramos en la situacién para ver la posibilidad de solicitud -
e - problematica
de dar solucién y poder concluir el proceso.
2.1.1 Si el ciudadano insiste en la audiencia, lo | Auxiliar Identificacion Solicitud
derivamos a la Secretaria Particular. Termina | Administrativo/ | de .
i - derivada
proceso Jefe de Area problematica
2.2 Cuando el ciudadano acude solo a pedir | Auxiliar
informacién de tramites o informacién répida, | Administrativo/ e L
) . - < Clasificacion | Atencion
ésta se otorga inmediatamente. (Folletos, | Jefe de Area L )
. P ; L de solicitud mediata
requisitos de tramite para algun servicio,
informacién de domicilios, tripticos, etc.)
Registrar  servicios otorgados 3.1 Registra en sistema los servicios o0 Auxil_ia_r " Servicios .
. . ! : . L p Administrativo/ | otorgados o | Registro en
incluyendo las quejas para 3 ciudadanos atendidos diariamente, asi como la i . )
] - - . Jefe de Area solicitudes sistema
elaborar informe de Actividades solucién que se le brindo a cada uno. recibidas
3.2 A fin de mes elabora estadistica o reporte | Auxiliar
. ) . L . L Concentrado
general de servicios realizados, mismo que | Administrativo/ | Informacion de
entregard a la Direccion de Comunicacion Social | Jefe de Area en Sistema -
A Actividades
y al Organo de Control Interno.
4.1 Cada trimestre elabora informe de | Auxiliar
actividades, concentrando todo lo realizado por el | Administrativo/ | Concentrado Informe
Elaborar Informe 4 area. (Cabe sefialar la fecha de entrega de | Jefe de Area de .
. . . - trimestral
informe es relativa y va de acuerdo a politicas Actividades
internas del area.)
4.2 Imprime informe y lo entrega a la Secretaria Auxiliar Informe
< Imp y 9 Administrativo/ | Informe
Particular < entregado
Jefe de Area
. . . Auxiliar
fez eﬁ;((:)hlva informe para cualquier duda al Administrativo/ Lnrftc;remzdo Archivo
P ) Jefe de Area 9
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO:
. ; i~ ; 6. TIPO DE L s T
5. NOMBRE DEL PROCESO: Quejas y Peticiones ciudadanas SERVICIO Atencion al Pablico
7. RESPONSABLE DEL . " g .
SERVICIO: Secretario Particular
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
. s . 1.1 Recibe la queja ciudadana; la cudl puede ser Auxil_ia_r . . .
Recibir y clasificar peticion 1 : L o ' Administrativo/ | Ciudadania Solicitud
via telefonica, via internet y de manera personal <
Jefe de Area
1.2 De acuerdo a la queja clasificamos las Auxiliar
: ; la quey . ; Administrativo/ | Solicitud Clasificacion
mismas en Confidencial y No confidencial <
Jefe de Area
Registrar en Sistema Unico de 2.1 Conforme el ciudadano va informando la | Auxiliar Sistema  Gnico
Informacion y canalizar al éarea 2 situacion, ésta se va asentando en el sistema | Administrativo/ | Clasificacién o
. - P < de Informacion
correspondiente Unico de Informacion Jefe de Area
2.1.1 Cuando la Queja es Confidencial se Queja  enviada
requiere mas informacion y se solicita datos | Auxiliar Sistema orJ Sistema
personal, los cuales quedan solo en el area de | Administrativo/ | unico de Enico de
Atencion Ciudadana. Se envia al érea|Jefe de Area Informacion Informacion
correspondiente via intranet/red Pasa Act. 3.1
2.1.2 Cuando la Queja es No confidencial, le Queja enviada
requerimos informacion relativa a la situacion y | Auxiliar Sistema or JSistema
se le solicitan datos generales. Se envia queja al | Administrativo/ | Gnico de | PO
" . P . < . Unico de
area correspondiente via intranet/via red Pasa | Jefe de Area Informacion " L
Act. 3.1 Informacion
2.1.3 Cuando la Queja es de forma personal y
ésta se considera como Confidencial se pasa al
ciudadano a una sala donde se ahonde en el " . Queja enviada
. ; Auxiliar Sistema )
tema y ver la posibilidad de solucionarlo al L . - por Sistema
Administrativo/ | Unico de |7~
momento y/o cuando es en contra de un < . Unico de
. ; ) < Jefe de Area Informacion L
funcionario se canaliza al Organo de Control Informacion
Interno area de dar seguimiento a la queja. Pasa
Act. 3.1
3.1 Conforme a las quejas recibidas vy .
. S Queja
canalizadas procedemos a darles seguimiento en " -
- . - ; e Auxiliar enviada por e
Verificar status de la queja para el sistema; verificando el estado en que se L . - Verificacion  al
3 ; . Administrativo/ | Sistema .
control encuentra cada queja. Por lo que revisamos el < - sistema
h o Jefe de Area unico de
color que en ese momento el Sistema Unico de L
- ) Informacion
Informacion les asigna.
3.1.1 Si al revisar encontramos quejas en color
rojo; esto significa que no se tiene respuesta | Auxiliar . e
p L . Sistema Verificacion  al
aun. Administrativo/ o .
L. . . < verificado sistema
Pero si ésta en color naranja esto es; que se | Jefe de Area
encuentra en tramite o en proceso de solucion
3.1.2 Nos comunicamos Via telefénica o red y "
. P - Auxiliar e Contacto con el
preguntamos situacion, lo cual se registra para L . Verificacion . .
- ] . Administrativo/ . area y registro
llevar control e informar al ciudadano, si éste < al sistema . -
. Jefe de Area de situacion
llega a comunicarse. (Pasa Act. 4.1)
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: éRCOC\)(DElg.?O
. ; : i ; 6. TIPO DE Ly L
5. NOMBRE DEL PROCESO: Quejas y Peticiones ciudadanas SERVICIO: Atencidn al Publico
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD li/./ongggo 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Cuan la queja es color verde, significa que se | Auxiliar e e
. o L . Verificaciéon Verificacién  al
ha resuelto la queja, se ha dado el servicio; por lo | Administrativo/ . .
que Jefe de Area al sistema sistema
3.2.1. Comunicarse con el ciudadano y notificarle ﬁgﬂiﬁrstrativo/ Verificacion Contacto con el
que su queja ya se atendio Jefe de Area al sistema ciudadano
3.2.2 Procedemos a ingresar al sistema y registrar | Auxiliar .
: Lo . L . Contacto con | Sistema
queja resuelta y notificada, cambiando de color | Administrativo/ el ciudadano | modificado
verde a color azul. Jefe de Area
Elaborar reporte para consultas 4.1 Verificar sistema, separando la queja recibida | Auxiliar Sistema Clasificacion de
h P P 4 via ventanilla (Personal), via telefénica y via | Administrativo/ e queja para
posteriores < modificado
Internet Jefe de Area reporte
4.2 Preparar reporte individual por cada via de
queja recibida, anotando en él el tipo de queja, el | Auxiliar Clasificacion Reporte
estado de cada una de ellas y datos generales de | Administrativo/ | de queja para indﬁ/idual

las mismas. (Fecha, Nombre del
extracto de la queja, caracteristicas)

ciudadano,

Jefe de Area

reporte

4.3 Imprime reporte de forma individual

Auxiliar
Administfativo/
Jefe de Area

Reporte
individual

Reporte impreso

Auxiliar

4.4 Resguardar reportes, para posibles consultas Administrativo/ Impresion . de Repprte
< reporte archivado
Jefe de Area
14. FECHA DE ELABORACION: Febrero 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 |DE: 2
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) . . 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-PM-200
6. TIPO DE . ‘2 .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Cobertura de Eventos SERVICIO Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL - . .
SERVICIO: Director General
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir agenda d_e_eventos M 1.1 Recibir agenda de trabajo, la registra y . Programa de Agenda Y
programa de actividades del 1 . L Secretaria - programa  de
; 2 entrega a direccion actividades 2
Presidente Municipal. actividades
1.2 Revisa agenda y analiza los eventos a | Director Revision de
cubrirse General Agenda agenda
Asignar actividades al personal 21  Establece con la coordinacién de | .. Programa de
. : = h . Director Revision de .
para cubrir el o los eventos 2 informacién el programa de trabajo a seguir a trabajo del
) - General agenda A
fin de cubrir todos los eventos area
22 Revisa la proximidad de los eventos y Director de Programa de Calendario de
conforme a lo acordado elabora calendario de | ; . L
- Area trabajo actividades
actividades
2.3 Informa al personal (Reportero, Auxiliar de
Monitoreo, Disefiador, Fotografo. Técnico | Director de Calendario de .
L . SR L Instrucciones
Especializado) el evento que deberan cubrir | Area actividades
conforme al calendario
Reportero,
Auxiliar de Instrucciones Materiales
Cubrir el evento y registrar 3.1 Conforme al evento a cubrir preparar los | Monitoreo, .
S 3 . - . conforme al necesarios
acontecimientos materiales necesarios Fotografo. - .
PN calendario listos
Técnico
Especializado
3.2 Traslado al lugar del evento el diay la hora Dlrecglon .d,e Materiales
~ coordinacion S Traslado
sefialada ) = necesarios listos
informacion
3.3 Registran informacion generada en el
evento, toma de fotografia y/o video, realizan | Direccion de .
. ; - . S Calendario de .
entrevistas, monitorean el evento si es que éste | coordinacion .| Evento cubierto
. p ! h = eventos a cubrir
es trasmitido por algin medio de |informacion
comunicacion,...)
4.1 Recopilada toda la informacion, ésta se
procesa y la preparan a fin de que ésta sea
editada para su difusion o publicacion.
1.- Revisar videos e identificar iméagenes; | .. L . .
. L S - Direccion de Evento cubierto | Informacion
Procesar informacion  (Nota 2.- Transcribir informacion y redactar notas S -
. - ; . 4 : . . . | coordinacién e Informacion preparaday
informativa, fotografias, video) informativas  sobre los  acontecimientos; | . = . h
.~ | informacién recopilada seleccionada
3.- Procesan o revelan las fotografias:
4.- Integran los archivos en carpeta;
5.-Revisan la calidad de y tamafio de las
imagenes.
4.2 Pasan la informacién ya procesada a Dlrecg|on_qe Informacion Informacion
L ; coordinacion )
revision para Visto Bueno. ) = seleccionada procesada
informacion
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCR

IPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

4. CODIGO PROYECTO:

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Cobertura de Eventos

6. TIPO DE SERVICIO:

Comunicaciéon Social

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:
. 11. PUESTO 12.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA INSUMO 13. SALIDA
43 Revisa y analiza el material recopilado. | Director Informacion Ilzewsmn de
(Fotografias, video, redaccion,...) General procesada | . -
informacion
Elaborar 'y revisar boletin 5 5.1 Da su visto bueno a lo propuesto y/o selecciona | Director Revision Visto Bueno
informativo la imagen que deberéa contener el informe final General
5.2 Turna para elaborar el boletin, mismo que sera el | Director Visto Informacion
comunicado que entregaran a los medios General Bueno
5.4 Ya con el visto bueno a la informacion elaboran el | Direccion de Boletin
boletin informativo y reproducen las copias | coordinacién Informacion informativo
necesarias informacion
Informar mediante oficio
generales del evento a ] o ) Direccién de )
Presidencia Municipal y enviar 6 6.1 Informan mediante oficio las generalidades del coordinacion Boletin COpI{:lS del
P ) evento, marcando los hechos trascendentes ) = boletin
boletin a los medios de informacion
comunicacion
6.2 Envia boletin a los principales medios de E(;I;i‘fj?;l(;r::i%i Boletin Acuse en
comunicacion, via electrénica. ) = informativo | copia
informacion
6.3 Entregan el boletin a diferentes éareas internas o (I:Dcl)roer(:j(i:rlgcl:i%i Boletin Acuse en
externa al Gobierno Municipal. ) = informativo | copia
informacion
6.4 Monitorea los medios de comunicacion, E(;I;i‘fj?;l(;r::i%i Boletin ?j/eern‘lcamon
verificando la informacion del boletin ) = informativo | . -
informacion informacion
Archivar documentacion Direccion de Borradores
resultante para control y futuras 7.1 Archivan borradores, material utilizado y copia o de .
7 P - coordinacion ) .. | Archivo
consultas del boletin final para consultas posteriores. ) = informacion
informacion
y Acuses
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. 6. TIPO DE . Ly .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Control de Personal SERVICIO: Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar y Elaborar formato de 1.1 Registro de asistencia diaria de todo el . Formato de
e ] 1 . Secretaria Personal ; }
incidencias personal asignado al departamento asistencia
1.2 Revisar diariamente que la asistencia . Formato de | Revision al
Secretaria ) }
asentada en formato asistencia formato
1.3 Inscribir en el en formato general de
incidencias, todas las situaciones que presenta
. . . Formato Formato General
el personal asignado al area (Faltas, retardos, | Secretaria . L -
: - - ] revisado de incidencias
vacaciones, permisos, licencias,
incapacidades,)
Revisar formato y dar 2.1 Revisa formato y cada situacion en | Director de | Revision al .
B . 2 . . . . P Instrucciones
instrucciones particular; Da instrucciones Area formato
3.1 Conforme a indicaciones elabora oficio para
Elaborar oficio mediante el cual notificar situaciébn que por su naturaleza Instrucciones
remite a Recursos Humanos las 3 requiera de algin movimiento en ndmina en | Secretaria conforme a | Oficio
incidencias del personal particular VRG. (faltas, permisos, cada situacion
incapacidades, vacaciones, retardos, licencias.)
3.2 Revisa oficio y firma Director de Oficio Firma en oficio
Area
3.3 Entregan documento(s) a la Direccion de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor . . .
L h ) Mensajero Oficio Acuse en copia
Administrativa, encargada de realizar los
tramites correspondientes.
Archivar documentos generados 4.1 Recibe los acuses en copias y los archiva . Oficio .
4 L . Secretaria Archivo
en el proceso para control administrativo entregado
4.2 Verificar el o los dias de pago de quincena, Oficio -
; A ; . entregado/ Seguimiento  a
si el movimiento requerido se llevo a cabo y | Secretaria ; ] . -
- h P ] Incidencia las incidencias
esclarecer las situaciones de asi requerirse.
reportada
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacién Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. Py 6. TIPO DE . Ly .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Difusion de Eventos SERVICIO: Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1 Citar diversos medios de comunicacién para S
Programar difusién de eventos de s . Programa de Invitacion a los
1 que publiciten y den a conocer los eventos | Secretaria . :
acuerdo a agenda T . trabajo medios
municipales a realizarse
1.2 Selecciona el medio de publicidad que cubra
los requisitos y necesidades de la promocion. | Direccion .
. ; Medio
Nota: Se elabora un contrato con la formalidad | General de Programa de .
. L L . seleccionado/
correspondiente (Ver proceso Elaboracién de | Comunicacion | trabajo
e ) Contrato
Contratos en manual de procedimientos de la | Social
Sindicatura).
1.3 Da a conocer las necesidades de la difusién y | Director Necesidades
Contrato del proyecto o
el evento. General .
del promocional
2.1 Conforme a requerimientos del promocional, | . L .
. L - s A Direccion de Necesidades del .
Preparar el promocional del solicitan mediante oficio, al o las areas que son R Oficio ylo
2 . Coordinacion proyecto o del .
evento responsables del evento, los recursos necesarios A : Promocional
- Informacion promocional
para su elaboracion.
2.2 Elabora el promocional en coordinacién con Dlrecc_|on de Oficio ylo .
. A Coordinacion . Promocional
el medio de comunicacion. A Promocional
Informacion
2.3 Revisan promocional y lo aprueban, I?lrector de . Visto bueno al
- . o . Area/Director Promocional .
verificando tiempos y repeticiones del mismo. promocional
General
3.1 Requieren la documentacion necesaria para I’Dlrector_ de . Solicitud
Promover pago 3 L ) Area /Director | Promocional e
solicitar el pago correspondiente Requisitos
General
3.2 Reciben factura. Firman y sellan acuse Secretaria SO"".'tF’d de Docurqentamon
requisitos requerida
3.3 Elabora oficio, recaba firma y envia junto con . .
. . Documentacion Oficio o formato
factura a la coOntraloria para que se genere el | Secretaria .
requerida para pago
pago. Entregan
4.1 Conforme a lo acordado monitorean el o los . L e
- . : Y Coordi9nacion . Verificacion del
Verificar promocionales 4 medios de comunicacién que fueron contratados .. | Solicitud de pago )
PR de Informacion promocional
para dar difusion al evento.
4.2 Archivan todo los documentos generados en . Borradores/ .
Secretaria Archivo
el proceso documentos
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. P 6. TIPO DE . Ly .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Disefio SERVICIO: Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud de disefio 1 11 Rembe la solicitud de disefio, registra y Secretaria Solicitud Registro
canaliza
1.2 Revisa generalidades de la solicitud y da | Director de Solicitud .
: ] o < . Instrucciones
instrucciones al disefiador Area registrada
Elaborar propuestas de disefio 2 2.1 Conforme a Instrucciones realiza bqs_quejos Disefiador Instrucciones Bosquejos
que cubran los requerimientos de la solicitud
2.2 Presenta al area solicitante los bosquejos, | Director de . .
L P < Bosquejos Presentacion
para revision y seleccion Area
2.3 Revisan los disefios y seleccionan el que I?lrectO( de Presentacion de L
. areay Area : Seleccion
cubra las necesidades planteadas. - los bosquejos
solicitante
2.3.1 Sila solicitud solo fue crear el disefio con
las politicas establecidas, este se entrega al | Director de Bosquejo Entregar disefio
area la cual se encargara de su|Area seleccionado seleccionado
reproduccion..(Pasa act. 5.1)
. N . 3.1 Ya elegido el disefio, se envia a la imprenta | Direccion de . SOI'.C'tUd de
Canalizar disefio a la imprenta 3 - o " L Seleccionado pedido de
para su reproduccion, especificando cantidad y | Informacion ; .
. S impresiones
calidad del disefio
3.2 Recibe las impresiones, verifican que este | Direccion de SOI'.C'tUd de Impresiones
- L pedido de | .
de acuerdo a lo solicitado. Informacion ; . listas
impresiones
3.3 Recibe factura y sella de recibido en copia | Secretaria Impresiones Factura
Entregar impresiones al area 4.1 Envia las impresiones al area quien las | Direccion de . Acuse_ de
o 4 L S Impresiones material
solicitante solicito y recaba acuse Informacion
entregado
4.2 Elabora oficio o formato solicitando el pago . Fofr’.‘ato de
. : - Secretaria Factura solicitud de
correspondiente a la Hacienda Municipal pago
4.3 Da seguimiento al proceso y Notifica al -
. Formato de Seguimiento al
proveedor pase a recoger su pago en la fecha | Secretaria L
. e solicitud de pago | proceso
que acuerde la hacienda municipal.
5.1 Archiva los disefios elaborados para Disefiador/ Sequimiento al
Archivar documentacion 5 consultas posteriores, asi como toda la - 9 Archivo
> Secretaria pago
documentacién generada en el proceso.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Comunicacién Social
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
_ ] . 4.CcODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-PM-200
; 6. TIPO DE ., .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Fondo Revolvente SERVICIO Comunicacion social

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD li/'/op,l&JESELO 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Solicita mediante oficio a la Hacienda Municipal
Solicitar a la Hacienda Municipal se otorgue al area Fondo Revolvente (Recursos para | Director . .
: - 1 - . - . Solicitud Oficio
mediante oficio Fondo Revolvente solventar gastos inmediatos que requiera el area en | General
cuestion)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Municipal Mensajero Oficio ?g;ize en
1.3 Da seguimiento a la peticion via telefonica Solicitud de -
. . - Seguimiento
preguntando cuando deben pasar por el cheque de | Secretaria asignacion de L
a la peticion
fondo Revolvente. fondo
2.1 Recibe el cheque y entrega copia de credencial
de elector, firma pagaré y queda como responsable Fondo
Recibir chegue 2 del Fondo (Cabe sefialar que el control y buen | Director asignado por Cheaue
q manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la guia de | General la Hacienda q
normas y/o lineamientos de operacion establecidas Municipal
por la Hacienda Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco Director Cheque Dlner_o en
General efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del area se realiza | Direccion de
. las compras con previa autorizacion del Secretario | Comunicacion .
Resguardar y manejar el Fondo . o . Dinero en Compras/
3 Particular, solicitando factura por cada compra (cada | social -
Revolvente ) efectivo Factura
factura debe ir respaldada y no debe sobrepasar el | (Personal en
monto que establezca la Hacienda Municipal). general)
3.1.1 Resguardar facturas, para enviarlas y Secretaria Compras Facturas
recuperar el fondo revolvente posteriormente
3.2 Requiere en formato especifico (otorgado por la
Hacienda) el reembolso del fondo revolvente. En el | . .
; , Direccion de
que debe de registrar cada compra, numero de s
TSN . Comunicacion Formato con
factura, justificacién o concepto de compra y cantidad . . s
. . . social Compras informacion
de cada una, ademas de incluir el total de las facturas .
- (Personal en registrada
registradas por formato. Integra las facturas
b - = ~ general)
originales, al oficio de recuperacién, sefialando el
monto del gasto realizado
. Paquete de
3.3 Integra las facturas originales al formato y recaba ] Formato_gon facturas y
la firma del Secretario Particular, lo sella. Secretaria informacion :
] formato listo
registrada
para entrega
3.3.1 Cuando el gasto de acuerdo a los lineamientos Paquete de
planteados por la Hacienda Municipal, no cumple los ) facturas y )
requerimientos se anexa formato de constancia de | S€cretaria formato listo | Fotocopias
pago extraordinario. Cabe sefialar que este formato para su
también es otorgado por la Hacienda Municipal. entrega
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Director General

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. 6. TIPO DE . L. .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Fondo Revolvente SERVICIO: Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
3.3.1 Cuando el gasto de acuerdo a los
lineamientos planteados por la Hacienda Municipal, Paquete de
no cumple los requerimientos se anexa formato de | Secretaria Iacturas Iy Fotocopias
constancia de pago extraordinario. Cabe sefialar ormato listo para
que este formato también es otorgado por la su entrega
Hacienda Municipal.
Paquete de
3.4 Fotocopia formato y facturas para entregar | Secretaria Iacturas IY Fotocopias
original y recabar acuse en copias, ormato listo para
su entrega
3.5 Entrega paquete de facturas y formatos u oficio
a la Contraloria Municipal (Organo de Control
Interno), para su revision y Visto Bueno. Cabe
sefialar que ésta misma entrega las facturas a la | gecretaria/ Paquete de )
Direccién de Egresos. Mensajero facturas y Acuse en copia
formatos
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria,
estas deberan corregirse partiendo nuevamente
de la actividad3.2).
:?.6 Mantiene contacto con la Direccion de Egresc_)s, Paquete de Fecha de
area de programacion de pagos Yy caja, | Secretaria facturas y entrega de
preguntando fecha en que saldra la reposicion del formato cheque
fondo y pasar a recoger el cheque
4.1 Al final del afio debe recuperarse el monto
Entregar Fondo Revolvente a final otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en Director Formato
del ar”?o 4 efectivo Y/o facturas). Repetir actividades 3.1 a 3.5 General Dinero, Facturas facturas Y
Solo que esta vez es para finiquitar fondo, para
cierre contable anual.
4.2 Recupera pagaré firmado al inicio del afio o . Formato y .
. Secretaria Pagare
cuando se solicito el fondo. facturas
4.3 Archivar documentos generados en el proceso. | Secretaria Pagare Archivo
recuperado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. ; 6. TIPO DE . .. .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Informe de Gobierno Anual SERVICIO: Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Ay =TI 12. INSUMO 13. SALIDA
No. y/o AREA
Recibir indicacion de elaborar 1.1 Recibir de la Secretaria Particular la | Direccion Indlc_amon -
- 1 N ; Presidente Instruccion
Informe Anual de Gobierno indicacion de elaborar Informar de Gobierno General Municipal
1.2 Organiza actividades con la direccion de area | Direccion Indlc_amon Programa  de
. Presidente -
y elabora Programa de trabajo. General Py Trabajo
Municipal
1.2.1 Da instrucciones para elaborar la imagen | .
b - P Director de Programa de .
del Informe de Gobierno, siguiendo las politicas | ; - Instrucciones
. - Area Trabajo
de imagen establecidas
1.2.2 Elabora imagen conforme a politicas de | .. . . Imagen
- Disefiador Instrucciones o
disefio (Pasa act. 4.2) predisefiada
Citar y solicitar a las diferentes
depend_enmas Jnformamon 2 2.1 Cita mediante oficio a las dependencias Direccion Progr:_;lma de Oficio
respectiva de sus éreas para General Trabajo
integrar el informe de gobierno
2.2 Lleva a cabo la reunion e informa a los | .. L -
- . . Direccion - Reunion con
asistentes la metodologia a seguir para elaborar Oficio e
. . General indicaciones
el informe de gobierno
.2'3 Entr_ega puntos a cubr_lr en cua}nto a la Director de - Metodologia a
informacién a reunir de la diferentes areas que | { Reunién )
. Area seguir
conforman las dependencias
Recibir 'y Re\(lsar mformam_on, 3.1 Cita nuevamente a las areas para revisar | Direccion Seguimiento al | Convoca
hacer observaciones o dar visto 3 ; L -
; informacion General proceso reunion
bueno ala misma
3.2 Recibe informacién por dependencia y va | . L L
. . . I Direccion de - Informacion
revisando, haciendo observaciones y/o eliminado ISR Seguimiento al L
. P . Coordinacion recibida y/o con
a aquella informacion que no sea esencial, o .. | proceso )
- de Informacion observaciones
agregue valor al mismo
3.3 Selecciona la informacion que integraré el Dlrecc_|on de Seguimiento al | Informacion
. Coordinacion )
documento final .. | proceso seleccionada
de Informacion
4.1 Elabora informe de Gobierno en Borrador | Direccion de Seguimiento al | Informe en
Elaborar Borrador del Informe 4 (Integrar toda la informacion recibida por las | Coordinacién 9
- .. | proceso borrador
dependencias) de Informacion
Direccion de Seguimiento  del Imagen
4.2 Incorpora la imagen disefiada al informe Coordinacion 9 integrada al
.. | proceso .
de Informacion informe
4.3 Revisa y aprueba borrador (Informe) Director _Informe con Visto Bueno al
General imagen Informe
4.4 Turnan a Presidente Municipal para Visto | Director Seguimiento al | Seguimiento al
Bueno General proceso proceso
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. . 6. TIPO DE . -z :
5. NOMBRE DEL PROCESO: Informe de Gobierno Anual SERVICIO: Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD li/./ongggo 12. INSUMO 13. SALIDA
4.5 Recibe informe con Visto Bueno de parte del | Direccion Seguimiento al Visto Bueno del
Presidente Municipal General proceso presidente
45.1 Si existen observaciones de parte del Dlrecc_|on de Seguimiento al .
: - . Coordinacion Observaciones
presidente municipal, estas son aplicadas .. | proceso
de Informacion
Solicitar impresiones del informe,
requiriendo varios juegos, asi 5 5.1 Listo el informe este se envia a la imprenta | Direccion Visto Bueno del | Informe listo
como copia en digital para su reproduccion General presidente para impresién
5.2 Recibe impresiones, verifican calidad y Dlrecc_lon de Informe listo para | Copias del
. . Coordinacion | . . .
cantidad de la solicitud .. | impresion informe
de Informacion
Entregar ejemplares de informe a 6.1 Repartir el dia del informe copia o ejemplares | Direccion de .
- ) j . ) A Copias del | Informe
las dependencias internas y 6 del informe a las dependencias que integran el | Coordinacion | .
. - B o .. | informe entregado
externas al Gobierno Municipal Gobierno Municipal de Tlaquepaque de Informacion
6.2 Envia ejemplar del informe a dependencias D|recc_|on de Copias del | Informe
Coordinacion | .
estatales y/o externas .. | informe entregado
de Informacion
6.3 Archivan documentacion y borradores | Direccion de
resultantes del procedimiento de elaboracion de | Coordinacién Informe entregado | Archivo
informe. de Informacion
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: Mobiliario y equipo de trabajo 6. TIPO DE Comunicacién Social
’ : SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL - . .
SERVICIO: Director General
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y cotejar inventario con los 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles y equipo
bienes muebles y equipo; regresa asignados a la Direccion General de . . .
. - - 1 O - . . Secretaria Inventario Inventario
inventario para su adecuacion Comunicacién Social y sus diferentes areas o
conforme a la revisién departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza al . . Registro del
: Secretaria Inventario
Secretario documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable de | Director . .
o ) . Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el mismo, sea lo | General
existente en el area
1.4 Recibir al personal de la Direccion de
Patrimonio y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
" P, . .
MObI!IaI’IO y equipo en mal estado y/o sin uso Cotejo de
en el area, " . .
. R . Auxiliar . inventario
*Cambio de resguardo de algun bien o equipo, L . Inventario )
. . P - . - .| Administrativo contra bienes
Registro de algun bien en el inventario, més fisi
) : ] i, . isicos
no la existencia del bien fisico en el area.
Cabe sefialar que las 2 partes (Area revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
Recibir  inventario  actualizado,
tanto de muebles de la oficina - . . .
- o 2.1 Recibir inventario actualizado de acuerdo a la . . Inventario
como de equipo utilizado para 2 i ) Secretaria Observaciones .
h . . revision realizada actualizado
cubrir eventos (Video camaras,
cémara fotogréficas, micréfonos,..)
2.2 Revisa que el Inventario contenga la - . L
: L S Auxiliar Inventario Revision  al
informacién que se obtuvo con la visita de . . . . h
h ) Administrativo actualizado inventario
Patrimonio
2.3 Si hay observaciones las registra en forma - .
. . L Auxiliar . Correcciones
manual y regresa el inventario. Regresa actividad L . Inventario ) )
Administrativo : al inventario
/o Secretaria actualizado /o registro
Si esta correcto recibe el inventario. Y Y 9
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4. cCODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: Mobiliario y equipo de trabajo 6. TIPO DE Comunicacién Social
’ : SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
2.4 Registra el inventario y canaliza al Director Secretaria Inventario Registro
General para su Visto Bueno Actualizado 9
25 Recibe inventario y firma, dando su | Director . Visto Bueno
- Inventario ) :
aprobacion al documento, General al inventario
Solicitar ~ actualizar  resguardos 3.1 Sihubiera que actualizar resguardo de bienes | Director Visto Bueno al .
: ; 3 . - - - . . Solicitud
conforme al nuevo inventario conforme al Inventario, lo solicita mediante oficio | General inventario
3.2 Recibe resguardo, ya con la informacion del . - Formatos de
. ’ Secretaria Solicitud
nuevo inventario resguardo
Revisar resguardos y archivar 4 4.1 Revisa resguardos y los firma Director Resgu_ardos Firma en
General actualizados resguardos
4.2  Archiva documentos. (Inventario vy Secretaria Inventario Y | Archivo
resguardos) resguardos

Nota: La Direccion de Patrimonio se queda con un juego original del inventario para su control

lo mismo que el area en cuestion
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

i 4.CcODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: Monitoreo 6. TIPO DE Comunicacion Social
’ ’ SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Diariamente revisan los diferentes medios de
Reqist inf ion de | comunicacion, verificando la o las notas donde se | Direccion de Informacion de Revisic |
egistrar _informacion ~ de 1os 1 hable del Gobierno Municipal y sus éareas. Coordinacién | Medios de evision a los
Medios de Comunicacién . o . L ! L medios
. Revisa periddicos de mayor circulacion Informacion Comunicacion
. Monitorea programas de tv y radio
1.2 Registra en formato la informacién Direccion de Informacion de
Lo TEg Coordinacién | Medios de Formato
identificada A B
Informacion Comunicacion
Recopilar notas de interés y 2.1 Recorta las notas de interés de los periddicos Dlrecc_lon de Infor_rnamon de
. . : 2 ) Coordinacion Medios de | Recortes
elaborar sintesis informativa y/o revistas ! L
Informacion Comunicacion
2.2 Pega recortes en hojas blancas, anotando el | Direccion de Documentos
f A ISR Recortes de h .
nombre del medio que publico la nota y fecha de | Coordinacion . - que integraran
S A informacion . -
publicacion Informacion la sintesis
2.3 Asi mismo esta a la escucha, grabando toda | Direccion de Informacion de
la informacion de interés (TV abierta y de paga, | Coordinacion Medios de | Grabaciones
internet y radio) Informacion Comunicacion
Direccion de
2.3.1 Trascribe cada una de las notas Coordinacion Grabaciones Notas
Informacion
2.3.1.1 Cuando la nota es urgente se canaliza de | Direccion de Informacion de
inmediato a la Direccion de Coordinacion de | Coordinacion Medios de | Nota urgente
Informacion. Informacion Comunicacion
2.4 Integra cada nota a la sintesis informativa, | Direccion de Documentos que
registrando de igual modo el medio que publico la | Coordinacion integraran la | Sintesis
nota y la fecha. Informacion sintesis
Aprobar sintesis informativa y 3.1 Termina de integrar la sintesis del dia y la Dlrecc_lon de p . Sintesis
A 3 . Coordinacion Sintesis :
Distribuir turna a firma ! terminada
Informacion
Director
3.2 Revisa la sintesis y autoriza G_eneral M Smte_5|s Autorizacion
Director de terminada
Area
Direccion de Sintesis Copias de
3.3 Reproduce material Coordinacién | terminada -opla:
it . sintesis
Informacion autorizada
3.4 Entrega la sintesis a las dependencias AUX'I.'a.r . Copias de sintesis | Sintesis
Administrativo
. . P . Direccion de
3.5 Archiva copia de sintesis para control y Coordinacion Sintesis Archivo
consulta posterior =
Informacion
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: Monitoreo 6. TIPO DE Comunicacioén Social
) ) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD l;’,opggg\o 12. INSUMO 13. SALIDA
4.1 Elabora reporte general donde refleje las | . L L
: ) A Direccion de Informacion de
Elaborar reporte general de dependencias que tuvieron mayor publicacion, R .
) 4 . L . | Coordinacion Medios de Reporte
Medios tanto de informacién general como de queja A B
- Informacion Comunicacion
ciudadana
4_1.2 _Rembe y revisa reporte, anahz:_;lpdo la Director de Visto bueno al
informacién para futuras presentacion al | ; Reporte General
; . Area reporte
Presidente Municipal.
4.3 Entrega andlisis de la informacion a Direccion | Direccion de
R Reporte
General y queda en espera de alguna | Coordinacion Reporte
. - . . - entregado
instruccion de asi meritarlo Informacion
4.4 Archiva copia de toda la documentacion Dlrecc_|on de .
Coordinacion Reporte Archivo
generada en el proceso =
Informacion

Nota: Si al monitorear se recibe una queja ciudadana,
esta es canalizada al area correspondiente, dando
seguimiento hasta que la misma fue resuelta.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: Pagina WEB 6. TIPO DE Comunicacion Social
’ : SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elabora oficio, requiriendo a las
. . dependencias la informacion necesaria que . Ley de .
Requerir Informacion 1 . . L . Secretaria . Oficio
deberé ser publicada en la pagina WEB segUln la Transparencia
Ley de Transparencia
1.2 Revisa y firma oficio Director Oficio Firma en oficio
General
1.3 Entrega y recaba acuses Mensajero Informacion Oficio
entregada entregado
- N . 2.1 Recibe la informacion de cada una las Dlrecc_|on de Solicitud de -
Recibir y analizar informacion 2 - Coordinacion . Informacion
dependencias - Informacion
de Informacion
2.2 Registra y canaliza para su revision y analisis Tecmc_o . Informacion Andlisis
Especializado
2.3 Revisa la informacion Director de _AnaI|S|s L de la Revision
Area informacion
2.3.1 Cuando hace falta informaciéon o existen | .. .
. - Direccion de
observaciones a la misma, establecen contacto ISR . .
: S Coordinacion Informacion Observaciones
con la dependencia requiriendo sea completada -
de Informacion
(Regresa Act. 2.3)
2.4 Autoriza la informacion para que se incluya | Director de | Informacion Firma de
en la pagina web Area revisada autorizacion
Solicitar inclusion de la 3.1 Entregan informacién con Vo. Bo. A
informacioén a la pagina web a la informética mediante oficio. (Cabe sefialar que . Informacion .
) o 3 P P Mensajero . Oficio
Direccion de  Procesos e esta puede ser en electrénico y también con autorizada
Informética anexos en fisico.)
3.2 Recaba acuse en copia de oficio y los archiva | Mensajero Informacion Acuse en copia
- N 4.1 Verificar conforme a las actividades | Direccion de Informacion -
Verificar actualizaciones de la . P L . ISR Seguimiento al
P 4 programadas de la direccion la pagina, cotejando | Coordinacién entregada/
pagina web . o . - L g proceso
que la informacion sea actualizada. de informacién | Solicitud hecha
Nota: Cuando alguna dependencia desea se incluya
informacioén en la pagina web, canaliza la informacién
mediante oficio a ésta direccién para Visto Bueno y
posterior se envia a Direccion de Procesos e
Informética.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
) .y . . 6. TIPO DE ; iz ;
5. NOMBRE DEL PROCESO: Recepcion y envio de correspondencia SERVICIO: Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD li/./ongzlo 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar documentacion 1 L1 Recibir la documentacpn gen_eral y anota la Secretaria Correspondencia | Documentos
fecha, hora y nombre de quien recibe
1.2 Registra en sistema toda la documentacion . . .
- . ) - Secretaria Correspondencia | Sistema
recibida y canaliza a Direccion
. . . 2.1 Revisa cada documento y conforme a él, da | Director . .
Revisar y dar instrucciones 2 . . Correspondencia | Instrucciones
instrucciones General
2.2 Conforme a instrucciones deriva al area Derivacion  de
interna correspondiente  (Disefio, Monitoreo, | Secretaria Instrucciones documentos
area, coordinacion de informacién)
2.3 Elabora oficio para dar respuesta a aquellos Correspondencia | Oficios de
que asi lo requieran o lo hayan solicitado, Secretaria derivadF; respuesta
(Pasa act. 3.2) P
Recibir informaciéon y dar visto 3.1 I?e ac_uerdo ala cor_respondenma derivada a Director de Oficios de .
3 las areas internas , recibe la respuesta de cada | Oficios
bueno - Area respuesta
documento y revisa
3.2 Firma oficios, asi como la documentacion Director de Oficios de
anexa que complete la informacion que se ha de | ; Oficios firmados
" . Area respuesta
remitir o enviar.
Entrggar mfo_rr_namon requerida a 4 4.1 Sella los documentos y los turna para su Secretaria Oficios firmados Sello en oficios
las &reas solicitantes. entrega
4.2 Entrega la correspondencia y recaba acuse Mensaiero Oficios con firma | Copia con
en copia de la misma ! y sello acuse
4.3 Entrega copia con los acuse Mensajero Sr]:lt(r:(leogsados ;::L?;ZS con
4.4 Recibe las copias con acuse y archiva en Oficios
expediente.  (Correspondencia recibida y | Secretaria entreqados Archivo
enviada). 9
14. FECHA DE ELABORACION: Febrero 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

TLAQUEPAQUIE

55

PRESIDENCIA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ ] L 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-PM-200
6. TIPO DE . L. .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Rueda de Prensa SERVICIO: Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL - . .
SERVICIO: Deirector General
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Convocar a los medios de 1.1 Recibe oficio de peticiéon para convocar a los Oficio de
comunicacion para informarle 1 medios de comunicacion y dar a conocer algun | Secretaria Suceso/Noticia aticion
algun evento o suceso evento o suceso de importancia en el Municipio P
1.2 Revisa la peticion y gira instrucciones gléﬁ(;tr(;rl Oficio Instrucciones
1.3 Contacta via electrénica y/o telefénicaalos | . .
: O - Técnico - . .
medios de comunicacién para informarles la Especializado Oficio de Peticién | Convocatoria
fecha, lugar y hora de la rueda de prensa P
Asignar a personal que cubriran 2 2.1 Designar al personal que cubrira la rueda de | Director de Rueda de prensa | Personal
larueda de prensa prensa Area programada asignado
2.2 Preparan el equipo y/o material necesario | Direccion de EqUipo listo
para que se realice la rueda de prensa (Video, | Coordinacién Personal listo grapevento
cémara, grabadores, micréfonos, cableado) de Informacion P
Reportero, Escenario
2.3 Traslado al lugar del evento y montan el | Fotégrafo, Lugar del evento montado y
escenario donde se realizara Técnico 9 equipo
Especializado instalado
2.4 Coordinar el evento a modo de dar las | Direccion de Escenario Logistica  del
facilidades a los medios para que capten todo lo | Coordinacion montado y equipo | evento
que se quiere difundir de Informacion | instalado establecida
. 3.1 Reciben a los medios de comunicacion el Dlrecc_|on de Logistica del Medios
Realizar rueda de prensa 3 : . Coordinacion evento .
dia del evento y se les asigna el lugar - . instalado
de Informacion | establecida
3.2 Video graban el evento y al terminar Medios Videos y cintas
coordinan el tiempo de preguntas y respuestas, a | Reportero, instalados grabadas,
modo de dar oportunidad a todos los medios | Fotégrafo, Y| redacciéon  de
- rueda de prensa
asistentes. notas
4.1 Elabora boletin informativo, donde se | Direccion de V::E;Zasy cintas Boletin
Elaborar Boletin informativo 4 recopila toda la informacion relevante de la | Coordinacién ?edacci()n’ de | Informativo
sesion, incluye fotografias de Informacion
notas
4.2 Revisa la informacion co_ntenlda en el_boletln Director de Boletin Visto Bueno al
a manera que todo lo descrito se haya dicho en | ; . . .
: Area informativo boletin
larueda de prensarealizada
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacioén Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4. CODIGO

3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:

. 6. TIPO DE . L. .

5. NOMBRE DEL PROCESO: Rueda de Prensa . Comunicacion Social

SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD li/./oPXESELO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.3 Revisa el boletin, da Ultima revision y | Director Visto Bueno al | Revisién y
canaliza para que éste sea enviado a los medios | General boletin autorizacion
5.1 Envia informacién validada a los diferentes | Reportero L L

I L - S . P Revision y | Informacion

Enviar informacién 5 medios de comunicacion y recibe comprobante | Técnico . )

P ey autorizacion enviada
de envio Especializado
5.2 Archiva toda la documentaciéon generada en _I?éegrcl)i::tce)ro Informacion Archi
el evento para futuras revisiones o consultas L enviada VO
Especializado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4. cCODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. -z 6. TIPO DE -z
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Atencion a Proyectos Internos SERVICIO Control de la Gestion
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD li/./ongggo 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir instrucciones de parte 1 1.1 Recibir via oficio o de forma personal | Director de Solicitud Solicitud
del Presidente Municipal instrucciones del Presidente Municipal Area
1.2 Registra peticion en agenda zree;:tor de Solicitud Agenda
Analizar peticion 'y elaborar 2 21 Analiza solicitud Director de Agenda Sollgltud
programa de trabajo Area analizada
Director de
2.2 Elabora conforme a la peticion Plan de Trabajo | Area Solicitud Plan de Trabajo
. . . . Director de Plan de .
2.3 Cita e informa a su equipo el plan de trabajo Area Trabajo Instrucciones
2.4 Ejecutan plan de trabajo conforme a
instrucciones (Realizar visitas, diligencias; solicitar | Director de . .
- - ) . < Instrucciones | Plan en accion
o recabar informacion de diferentes dependencias o | Area
areas, etc.)
Recibir informacién y/o brindar 31 _Remben mformauo_n confp’rme a las Director de Plan en L
3 necesidades o recaban informacion de forma | ; - Informacion
apoyos Area accion
personal
3.2 Conforme a lo recibido solicitan, derivan o | ..
: . Director de Plan de .
brindan el apoyo necesario al proyecto con la| ; L Oficio
- S Area Accion
finalidad de completar la peticién
Elaborar informe de trabajo o Director de Resultados
ficha informativa con resultados 4 4.1 Conforme a resultados, elabora informe < Informe
Area del proyecto
del o los proyectos
Solicitud de
4.2 Entrega informe escrito o de forma verbal al | Director de Director de
- S P Informe Area
Presidente Municipal Area
Proyecto
cumplido
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO:
. g -z 6. TIPO DE -z
5. NOMBRE DEL PROCESO: Muestreo, Estadisticas y Evaluacion SERVICIO Control de la Gestién
7. RESPONSABLE DEL . L g .
SERVICIO: Secretario Particular
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud y determinar 1.1 Recibe |nd|caC|on’e_s para investigar respecto a Jefe de Necesidad de Oficio con
1 un tema en especifico y sobre un segmento muestreo 0 L
segmento . L Departamento | . L solicitud
determinado de la poblacion. investigacion
1.2 Analiza la solicitud y determinar el plan de
- . i . .~ | Jefe de
accion a aplicar ; con qué sector de la poblacién .
L on . - . Departamento/ | Oficio con s
van a iniciar, si este se subdivide para mejor | 1 T " L Analisis
L e L, 7. | Técnico solicitud
aplicacién o alcance; asi como también la formacién ey
h : Especializado
de equipos de trabajo
2.1 En base al programa de trabajo, elabora
Elaborar formato (Cuestionario- formatos orientados a investigar y conocer la | Técnico s
2 - - . ey Analisis Formatos
encuesta) opinion o el sentido que fluye en la poblacion, | Especializado
respecto al objetivo central de la solicitud
2.2 Revisar formatos, verificando las interrogantes, Director de L
. S s Area/ Revision al
analiza la contribucion al prop6sito del formato Formatos
: ; Jefe de formato
y/o hace observaciones de ser necesario.
Departamento
2.3 Recaba Visto Bueno de la Direccion General de | Jefe de )
U - Formatos Visto Bueno
Comunicacion Social al formato Departamento
2.3 Solicitar mediante requisicion la impresiéon de | Jefe de S
. . Formatos Requisicion
formatos de cuestionario o encuesta Departamento
Técnico Equipos de
Realizar trabajo en campo 3 3.1 Integracion e induccion al equipo de trabajo L Requisicién trabajo
Especializado
conformados
3.2 Realizar encuestas determinando conforme al | Técnico Equipos  de | Encuestas
segmento de poblacion seleccionado Especializado trabajo realizadas
Registrar informacion, analizarla . . L . Técnico Encuestas .
P 4 4.1 Registra informacion en sistema L . Sistema
y elaborar estadisticas Especializado aplicadas
4.2 Analizan la informacion, respecto a la muestra | Director de Andlisis de
del segmento de poblacién indicado, al margen de | Area/ Técnico Sistema informacion
error previsto y/o deseado. Especializado
5.1 Elabora informe de resultados, tabla de Jefe de s
. . : Departamento/ | Analisis de
Elaborar y presentar propuesta 5 estadisticas; asi como las medidas o alternativas de | . : L Informe
: . Técnico informacion
mejora en caso de requerirse. L
Especializado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4. cCODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. g -z 6. TIPO DE -z
5. NOMBRE DEL PROCESO: Muestreo, Estadisticas y Evaluacion SERVICIO Control de la Gestion
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD lil.loPgEglAO 12. INSUMO 13. SALIDA
5.2 Revisa resultados y preparan la presentacion Director de
: ) Areal/Jefe de Informe Presentacion
formal de los mismos
Departamento
5.3 Citar a los interesados via oficio E:ree;:tor de Presentacion | Oficio de Cita
5.4 Exponen resultados, mismos que pueden ser
para conocer preferencias, gustos, necesidades de
la poblacion o para identificar la problematica que | Director de Resultados
acontece a los ciudadanos (General, por colonias | Area/Jefe de Oficio presentados/Ob
o delegaciones, etc.); y de ser necesario, | Departamento servaciones
determinan estrategias a seguir, conforme a la
situacion.
Remitir res_ulltados y archivar 6.1 Remiten informacién en documento al area | Director de
documentaciébn por o para 6 . P Resultados Documentos
. solicitante Area
consultas posteriores
6.2 Archivan la documentacion resultante de la | Técnico .
P - L Documentos | Archivo
encuesta y analisis realizado Especializado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
; 6. TIPO DE Eventos y Servicios
5. NOMBRE DEL PROCESO: Audio -
SERVICIO: Especiales
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:
- 11. PUESTO 12.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud y verificar 1.1 Recibe la solicitud de servicio, canaliza a la . Evento .
. - 1 : Secretaria Solicitud
disponibilidad jefatura Programado
Jefe de Verificacion de
1.2 Revisa disponibilidad por fecha y horario Solicitud Equipo
Departamento . f
disponible
1.3 Elabora orden de servicio, recaba firma y .
A . . . Equipo Orden de
entrega al area interna responsable del sonido y | Secretaria ) . -
h disponible Servicio
audio para eventos.
Recibir orden e instalar equipo de 2.1_ReC|_be Ia_ orden de servicio y verl_flca el Técnico Orden  de | Instrucciones
. - 2 equipo disponible, conforme a las necesidades L s o
sonido en el lugar sefialado del evento Especializado | servicio recibidas
2.2 El dia del evento se traslada al lugar
sefialado, verifican el lugar apropiado para | Técnico Orden  de | Lugar especifico
instalar el equipo, previendo que existan tomas | Especializado | servicio de instalacion
de corriente
2.3 In_stalan el equipo y realizan varias pruebas Tecnlc_o_ Lugar  del Equipo instalado
de sonido. Especializado | evento
3.1 Durante el evento estar al pendiente de los
Dar el servicio y recabar firma de 3 por menores de sonido y audio. Al término de | Técnico Equino listo Firma de
solicitud cubierta al final del evento éste, solicitan firma de conformidad en orden de | Especializado quip conformidad
servicio del area solicitante
Equipo
. Técnico Servicio desmontado del
3.2 Desmontar equipo y trasladarse L .
Especializado | realizado evento en
cuestion
- Equipo Orden de
. Técnico desmontado s
3.3 Entregan orden de servicio ey servicio
Especializado | del evento -
- cumplida
en cuestion
Orden de
Registrar servicio y archivar 4 4.1 Registra en sistema el servicio otorgado Secretaria ]:Q‘if:nv:'o ng Sistema
conformidad
4.2 _Ar_chlv:_;\ orden en expediente para control Secretaria Sistema Archivo
administrativo
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Secretaria Particular
) 4. cCODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
T . 6. TIPO DE Eventos y Servicios
5. NOMBRE DEL PROCESO: Control de Mobiliario y Equipo ;
y Equip SERVICIO: Especiales
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD li/./op,l&JESELO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir inventario y cotejar con los 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles . . .
bienes fisicos 1 asignados Secretaria Inventario Inventario
1.2 Registra el documento recibido y . . Registro del
. Secretaria Inventario
canaliza documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable | Jefe de Inventario Instrucciones
de verificar que lo registrado en el mismo | Departamento
sea lo existente en el area
1.4 Recibir al personal de la Direccion de
Patrimonio y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en
el inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario Auxiliar Cotejo de
sin uso en el area, Administrativo Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de algun bien o bienes fisicos
equipo,
*Registro de algun bien en el inventario,
mas no la existencia del bien fisico en el
area.
1.4.1 Cabe sefialar que se revisa el equipo
de trabajo de este departamento como son: Auxiliar Cotejo de
Equipo de audio y video, Mobiliario (Sillas, Administrativo Inventario inventario contra
tablones, mamparas, manteles, material, bienes fisicos
material para rotular, presidium).
Recibir inventario actualizado 2 2.1 Recibir 'F‘Y?”ta“o. actualizado  de Secretaria Observaciones Invent_arlo
acuerdo a la revision realizada actualizado
2.2 Revisa que el Inventario contenga la - . L
: = C Auxiliar Inventario Revision al
informacién que se obtuvo con la visita de L . . . h
Patrimonio Administrativo actualizado inventario
2.3 Si hay observaciones las registra en - .
- -~ | Auxiliar . Correcciones al
forma manual y regresa el inventario. L . Inventario . ;
- Administrativo . inventario ylo
Regresa actividad 2.1 /o Secretaria actualizado reqistro
Si esta correcto recibe el inventario. Y 9
2.4 Registra el inventario y canaliza para su . Inventario .
. Secretaria . Registro
Visto Bueno Actualizado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
A . 6. TIPO DE Eventos y Servicios
5. NOMBRE DEL PROCESO: Control de Mobiliario y Equipo . :
y EqQuip SERVICIO: Especiales
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Solicitar se actualicen los resguardos ) ) ) . )
conforme a la revision 3 3.1 Reglpe inventario y firma, dando su | Jefe de Inventario _Vlsto B_ueno al
aprobacion al documento, Departamento inventario
3'1'1. Si hubiera que actuahza_lr resg_uardo Secretario Visto Bueno al | Resguardos
de bienes conforme al Inventario, recibe los ; . : ;
; ) Particular inventario actualizados
mismos Y los firma
3.2 Recibe Inventario y resguardos Secretaria Resgu_ardos Inventario y
actualizados resguardos
2.4 Registra el inventario y canaliza para su . Inventario .
. Secretaria . Registro
Visto Bueno Actualizado
Firmar resguardo e inventario 3.1 Recibe inventario y firma, dando su | Jefe de . Visto Bueno al
- - 3 - Inventario . .
actualizado y archiva aprobacion al documento, Departamento inventario
3'1'1. Si hubiera que actuahze_lr resguardo Jefe de | Visto Bueno al | Resguardos
de bienes conforme al Inventario, recibe los . : ;
- . Departamento | inventario actualizados
mismos Y los firma
3.2 Recibe Inventario y resguardos Secretaria Resgu_ardos Inventario y
actualizados resguardos
3.3 Archiva documentos. Secretaria Inventario Y| Archivo
resguardos

Nota: La Direccion de Patrimonio se queda con un juego original del inventario para su

control, lo mismo que el area en cuestiéon
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
Eventos y Servicios
5. NOMBRE DEL PROCESO: Control de Personal 6 TIPO DE S ¥
SERVICIO: Especiales
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias del personal 1.1 Registro de asistencia diaria de todo el . Formato de
: A 1 . Secretaria Personal ; }
asignado al area personal asignado al departamento asistencia
1.2 Revisar diariamente que la asistencia . Formato de | Revision al
Secretaria ) }
asentada en formato asistencia formato
1.3 Inscribir en el en formato general de
incidencias, todas las situaciones que presenta
- ) Formato Formato General
el personal asignado al departamento (Faltas, | Secretaria . L -
. . ; . revisado de incidencias
retardos, vacaciones, permisos, licencias,
incapacidades,)
Informar _situacion al Jefe del 2.1 Presenta formato de incidencias al Jefe del . Formato Revision al
Departamento respecto a cada 2 h Secretaria General de
: . Departamento y lo revisan e . formato
servidor en particular incidencias
2.2 Revisa formato y cada situacion en |Jefe de | Revision al .
. . ; Instrucciones
particular; Da instrucciones Departamento | formato
3.1 Conforme a indicaciones elabora oficio para
. notificar situaciébn que por su naturaleza .
Elaborar  oficios o  formato - . - P Instrucciones
: - requiera de algin movimiento en némina en . -
conforme a instrucciones para 3 ; h ) _ | Secretaria conforme a | Oficio
o . - particular VRG.(Inasistencia y/o 3 retardos= . -
notificar situacién . - o cada situacion
falta; Incapacidad o permiso= Memorando
justificando la incidencia)
3.2 Revisa oficio y firma Jefe de Oficio Firma en oficio
Departamento
3.3 Entregan documento(s) a la Direccion de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor . . .
L . . Mensajero Oficio Acuse en copia
Administrativa, encargada de realizar los
tramites correspondientes
Entregar oficio o formato al area
correspondiente y espera 4 4.1 Recibe los acuses en copias y los archiva | ¢ oo Oficio Archivo
respuesta de asi requerirse para control administrativo entregado
- . . Oficio
4.2 Verificar el o los dias de pago de quincena, -
; A f . entregado/ Seguimiento  a
si el movimiento requerido se llevo a cabo y | Secretaria ; ] . -
- h P ; Incidencia las incidencias
esclarecer las situaciones de asi requerirse.
reportada
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: ;RCOC\)(DEIS'IPO
B NEERE DEL SReEEEe: SerV|_C|os Genera_l_es _(Traslado de mobjllarlo, 6. TIPO DE Event(_)s y Servicios
entarimado, mobiliario para eventos, rotulos,..) | SERVICIO: Especiales
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11 PXEELO e 12. INSUMO 13. SALIDA
Peticion
Recibir y registrar peticion 1 1.1 Recibir salicitud de forma verba u oficio Secretaria Solicitud (verbal /
escrita)
1.2 Registra peticion, sefialando el tipo de
servicio que se requiere (Traslado de Peticion .
o ) . . . Solicitudes
Mobiliario, rétulos, armado de tarima, sillas | Secretaria verbal o] .
. h h . registradas
para eventos) e inscribe en el mismo cada escrita
solicitud en particular
1.3 Entrega registro e informa al Jefe del . . Formato listo a
P Secretaria Solicitud -
Departamento, para su conocimiento revision
2.1 Revisan las peticiones verificando el tipo | Jefe de
. . de servicio, consulta su agenda a fin de | Departamento/ Solicitudes en .
Revisar solicitudes 2 - o P Instrucciones
cotejar no se cruce con otros servicios. Da | Técnico formato
instrucciones Especializado
2.2 Elabora orden de servicio por cada . Solicitudes en Ordgn_ de
. . Secretaria servicio  con
solicitud y recaba firma de Vo.Bo. formato
Vo.Bo.
2.4 Entrega las ordenes a las cuadrillas, | . . Servicios
e Técnico Orden de .
conforme al servicio que le corresponde a L - asignados a
Especializado Servicio :
cada una las cuadrillas
3.1 Recibe y revisa orden, programa |gncargado  de
) ) o actividades y de ser necesario cargan el Cuadrﬁla Orden de | Programa  de
Ejecutar las 6rdenes de servicio 3 material requerido para efectuar el trabajo Ayudante’GeneraI servicio actividades por
(Mobiliario, pintura para rétulos, sogas, sillas Chofer ' | asignada cuadrilla
pédium,
3.2 Llegan al lugar y realizan las actividades Encargado de Ordgn_ de Orden de
. S Cuadrilla , servicio C
correspondientes (Descargar mobiliario, hacer . servicio
. : Ayudante General, |asignada vy | .
rétulos, montar tarimas,...) ejecutada
Chofer programada
Encargado de Orden de Firma de
3.2.1 De ser necesario recaban firma de | Cuadrilla, servicio conformidad a
conformidad de parte del solicitante Ayudante General, eiecutada la solicitud en
Chofer ! orden
. - 4.1 Reciben orden de servicio ejecutada, Orden de Ordgn_ de
Archivar orden de  servicios . ; Encargado de C servicio
; 4 registran en sistema para control de : servicio ‘
realizados L Cuadrilla ) firmada de
solicitudes ejecutada .
conformidad
Orden de
4.2 Archivan orden Secretaria servicio Archivo
ejecutada
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DES

CRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

4. cCODIGO

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos ROVECT: MP-PM-200
5. NOMBRE DEL PROCESO: Control de Archivo Muerto g'ETFLC%%E_ Oficialia de Partes

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Secretario Particular

11. PUESTO y/o

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1 Revisar carpetas del archivo, separando | Auxiliar
Ordenar carpetas/expedientes en ] L . Carpetas
. ) . 1 aquellas que ya no sean funcionales para el | Administrativo/ Carpetas
cajas consideradas archivo muerto L ) < separadas
area; ya sea por fecha o por asunto concluido Jefe de Area
1.2 Codifica cada carpeta y las enlista | Auxiliar .
- . L . Carpetas Listado de
(Relacion de carpetas o expedientes) para | Administrativo/
. 3 separadas carpetas
control de archivo Jefe de Area
1.3 Coloca las carpetas en cajas conforme a la Auxiliar Carpetas
listas, dandole orden (Este puede ser L . p Carpetas en
- - Administrativo/ separadas y .
Alfabético, numérico, por fechas, nombre de < ; cajas
. Jefe de Area listado
areas, )
2.1 Conforme a cada una de las cajas y su
. contenido las rotula. (Inscribe el tipo de | Auxiliar Cajas con | Cajas
Rotular las cajas 2 . L .
acomodo que se asigno para llevar el control) | Administrativo carpetas rotuladas
Pega relacion del contenido en las cajas
2.2 Sella las cajas a modo de darle seguridad a AUX'I.'a.r . . Cajas listas
) - Administrativo/ Cajas rotuladas
las mismas, para transportarlas o enviarlas < para entrega
Jefe de Area
. " 3.1 Elaborar oficio, manifestando las "
Elaborar oficio para remitir las o A Auxiliar . .
- . ) caracteristicas de las carpetas, asi mismo se L . Cajas listas para -
cajas al area de Archivo Legal 3 i vidad darle f lidad al Administrativo Oficio
Histérico realiza esta actividad para darle formalidad al entrega
proceso.
3.2 Revisa oficio y los firma Jefe del Area Oficio Firma
4.1 Trasladarse al area del Archivo Legal Auxiliar
Trasladar las cajas al Archivo Histérico (Area responsable de resguardar L . - . Traslado al
P . 4 - - Administrativo/ Oficio con firma )
Legal Historico y Archiva toda aquella informacion generada por las < archivo legal
. : . ; L Jefe de Area
diferentes instancias del Gobierno Municipal)
4.2 Entrega las cajas, asi como el oficio y AUX'I.'a.r . Cajas listas para | Entrega de
: . . . Administrativo/ :
listado que describe el contenido de las mismas < entrega cajas
Jefe de Area
. . Acuse en
43 _Recab_a el acuse en copia del oficio y en la Jefe de Area Cajas entregadas | copia del
copia del listado y entrega e
oficio
4.4 Archiva copia con acuse para control | Auxiliar Copia con .
S . L . Archivo
administrativo Administrativo acuse
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRI

PCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. RPN 6. TIPO DE - alt
5. NOMBRE DEL PROCESO: Oficialia de Partes SERVICIO: Oficialia de Partes
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir correspondencia del dia 1 L1 Recibe la co_rrespondenc_:la general que AUX'I.'a.r . Correspondencia | Documentos
llega para la Presidencia Municipal Administrativo
1.2 Registra en sistema cada documento | Auxiliar
recibido e inscribe en el, folio, fecha y hora de | Administrativo . . .
! PR ) Correspondencia | Registro y folio
recepcion, asi mismo agrega si el documento
trae anexos.
1.3 Imprime 2 juegos del registro de la | Auxiliar
documentacion y ordena la correspondencia | Administrativo | Registro Impresiones
para su entrega
1.4 Fotocopia cada documento recibido para | Auxiliar Copias de
control administrativo de los que la oficialia de | Administrativo P
; - documentos
partes recibe diariamente
2.1 Revisa la relacion de la correspondencia )
Revisar listado y dar Visto Bueno recibida, verificando que coincida la|Jefe deArea . .
2 . L - Relacién/Listado | Visto Bueno
para su entrega informaciéon de la relacién contra cada
documento a entregar
Jefe de Area
2.2 Entrega listado/relacién a la Secretaria | auxiliar Solicitudes en Ordgn_ de
h 1 . servicio  con
Particular. Administrativo | formato Vo.Bo.
Jefe de Area ici
23 Recaba acuse en copia de | ayxiliar Orden de Se_rvmos
listado/Relacion i ; Servicio asignados - a
Administrativo las cuadrillas
2.4 Archi ias d dencia i Jefe de Area c denc
. Irc iva copias de correspondencia junto Auxil_ia_r . otrrespé)n encia |\ hivo
con el acuse Administrativo | €ntregada
3.1 Recibe correspondencia generada por la | Jefe de Area
Recibir correspondencia para Secretaria Particular o la Presidencia | Auxiliar .
. h iy L . . Oficios  para
entregar a areas internas o externas 3 Municipal, para que esta sea entregada a | Administrativo | Correspondencia
: L . . . entregar
al Gobierno Municipal. diferentes areas, dependencias o]
instituciones
3.2 Registran en sistema cada oficio recibido, "
; Auxiliar . .
por si alguno de ellos dan respuesta a la L . Oficio a entregar | Sistema
. P S Administrativo
correspondencia recibida con anterioridad
3.3 Entregan al mensajero Secretaria Sistema ggrrespondeﬂ
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. RPN 6. TIPO DE - alt
5. NOMBRE DEL PROCESO: Oficialia de Partes SERVICIO: Oficialia de Partes
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
4.1 Revisa listado o relaciéon con cada .
. o L . . Listado y
Entregar la correspondencia 4 documento, verificando  coincida lo | Mensajero Correspondencia d
; ocumentos
marcado en la misma
4.2 Elabora ruta de entrega conforme a los .
e A . Listado y
domicilios a los que tendra que entregar la | Mensajero d Ruta de entrega
; ocumentos
correspondencia
4.3 Entrega correspondencia y recaba . Correspondencia
. Mensajero Ruta
acuse en copia de cada documento entregada
4.4 Revisa los documentos que por alguna
p . . . Reporte de
razén no se entregaron y registra en la | Mensajero Correspondencia entrena
relacion el por qué no se entrego. 9
4.4.1 Cuando la entrega no se hizo por falta
de tiempo, se reprograma al .d'.“fl S|gwen_t_e 9| Oficialia de Reporte de -
cuando el domicilio no coincidié se rectifica Reprogramacion
. ) Partes entrega
con la Secretaria Particular y se
reprograma la entrega.
5.1 Recibe las copias con los acuses de la | Jefe de Area .
. . ; " Reporte de Copias con
Entregar acuse y archivar 5 correspondencia entregada, registra en | Auxiliar .
h . L7 . entrega acuses y sistema
sistema el resultado para el control del area | Administrativo
5.2 Entrega copia de los acuses a la|Jefe deArea .
. ; . " Correspondencia .
Secretaria Particular para su archivo | Auxiliar Copias con acuse
: 2 . entregada
interno Administrativo
Jefe de Area Correspondencia
5.3 Archiva Auxiliar entre a?da Archivo
Administrativo 9
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

4. CODIGO

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: | MP-PM-200
L. . . . 6. TIPO DE . P
5. NOMBRE DEL PROCESO: Contratacion de Servicios Varios SERVICIO: Relaciones Publicas
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: | Secretario Particular
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1Recibe las necesidades del evento a Departarr_1ento Necesidades del
Prever necesidades del evento 1 . de Relaciones | Eventos
realizarse - evento
Publicas
1.2 Revisa solicitud de los servicios que | Departamento e
. ) ] Identificacion de
habrdan de contratarse para realizar el | de Relaciones | Evento .
- necesidades
evento Publicas
1.3 Selecciona 3 proveedores y los
e Departamento e
contacta. (Estos pueden ser servicio de ] Identificacion de
- L ; .~ | de Relaciones . Proveedores
alimentos, mobiliario, manteleria, floreria, - necesidades
Publicas
carpas, meseros,..)
Contrataral_os proveedo_r(_es _conform’e 2.1 Solicita cotizaciones de acuerdo a las Departarr_1ento Solicitud de
a las necesidades (Mobiliario, Mend, 2 - de Relaciones | Proveedores R
. . necesidades del evento - Cotizacion
papeleria, manteleria,..) Publicas
2.3 Revisa la cotizacion recibida contra Departarr_1ento L Revision al
resupuesto de Relaciones | Cotizacion resupuesto
presup Pablicas presup
2.4 Selecciona al proveedor que ofrece | Departamento | Cotizacion
. e . ; L Proveedor
mejor beneficio y cubre las expectativas de | de Relaciones | recibida y :
; . - seleccionado
la necesidad prevista Publicas presupuesto
25 Contrata el servicio requerido, | Departamento
especificando la fecha y el lugar donde | de Relaciones | Proveedor Contrato
habréa de darse el servicio. Publicas
Tramitar pago correspondiente de 3.1 Elabora oficio solicitando se elabore el | Departamento
- pag P 3 cheque correspondiente al pago de los | de Relaciones | Proveedor Oficio
servicios contratados i -
servicios contratados Publicas
3.3 Se entrega oficio a la contraloria para Departarr_1ento . .
- ) - de Relaciones | Oficio Acuse en copia
Visto Bueno y posterior a la Hacienda -
Publicas
Elaborar informe general del evento y 4.1 Elabora ficha informativa del evento Departarr_1ento .
) 4 . de Relaciones | Eventorealizado | Informe
archivar realizado -
Publicas
Departamento
4.2 Entrega informe general de Relaciones | Informe Copia con acuse
Publicas
4.1 Archivar copia con acuse, y da |Departamento .
N ; - Archivo y
seguimiento al pago hasta que este queda | de Relaciones | Oficio entregado L
e - seguimiento
liquidado Publicas
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) ] - 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos PrOYECTO: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL PROCESO: Fondo Revolvente para gastos mediatos g'ETF;\P,%%E_ Relaciones Publicas

7. RESPONSABLE DEL

Secretario Particular

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1. PXEELO e 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Solicita mediante oficio a la Hacienda Municipal
Solicitar a la Hacienda Municipal se otorgue al area Fondo Revolvente (Recursos | Jefe de . .
: L 1 . ) ) Solicitud Oficio
mediante oficio Fondo Revolvente para solventar gastos inmediatos que requiera el | Departamento
area en cuestion).
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Municipal éé%i?glte Oficio Acuse en copia
1.3 Da seguimiento a la peticién via telefénica Solicitud de -
. . - Seguimiento a la
preguntando cuando deben pasar por el cheque | Secretaria asignacion de eticion
de fondo Revolvente. fondo P
2.1 Recibe el cheque y entrega copia de credencial
de elector, firma pagaré y queda como Fondo
Recibir v cambiar cheaue 2 responsable del Fondo (Cabe sefialar que el control | Jefe de asignado por Cheaue
Y q y buen manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la | Departamento la Hacienda q
guia de normas y/o lineamientos de operacion Municipal
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco g:ﬁ:gﬁgf Cheque Dinero en efectivo
Técnico
3.1 De acuerdo a las necesidades del érea se
. . realiza las compras con previa autorizacion del
Elaborar ofico de gastos realizados - . . .
: Secretario Particular, solicitando factura por cada Dinero en Compras/
e ingresar facturas para recuperar 3 ) o )
4 compra (cada factura debe ir respaldada y no debe | Especializado, efectivo Factura
efectivo .
sobrepasar el monto que establezca la Hacienda | Ayudante
Municipal). general,
Asistente
3.1.1 Resguardar facturas, para enviarlas y Secretaria Compras Facturas
recuperar el fondo revolvente posteriormente
3.2 Requiere en formato especifico (otorgado por
la Hacienda) el reembolso del fondo revolvente. En
el que debe de registrar cada compra, nUmero de .
OO Secretaria/ Formato con
factura, justificacion o concepto de compra y . s
; A . - Jefe de Compras informacion
cantidad de cada una, ademés de incluir el total .
: Departamento registrada
de las facturas registradas por formato. Integra las
facturas originales, al oficio de recuperacion,
sefialando el monto del gasto realizado
3.3 Integra las facturas originales al formato y i Formato con | Paquete de
recaba la firma de Visto Bueno del Secretario | S€cretaria informacion facturas y formato
Particular, sella oficio o formato. registrada listo para entrega
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: Fondo Revolvente para gastos mediatos g'ETFLC%%E_ Relaciones Publicas
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
3.3.1 Cuando el gasto de acuerdo a los
lineamientos planteados por la Hacienda Municipal, Paquete de
no cumple los requerimientos se anexa formato de | Secretaria Iacturas IY Fotocopias
constancia de pago extraordinario. Cabe sefialar ormato listo para
que este formato también es otorgado por la su entrega
Hacienda Municipal.
Paquete de
3.4 Fotocopia formato y facturas para entregar | Secretaria facturasy Fotocopias
original y recabar acuse en copias, formato listo para
su entrega
3.5 Entrega paquete de facturas y formatos u oficio
a la Contraloria Municipal (Organo de Control
Interno), para su revision y Visto Bueno. Cabe
sefialar que ésta misma entrega las facturas a la | gecretaria/ Paquete de )
Direccién de Egresos. Mensajero facturas y Acuse en copia
formatos
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria,
estas deberan corregirse partiendo nuevamente
de la actividad3.2).
:?.6 Mantiene contacto con la Direccion de Egresc_)s, Paquete de Fecha de
area de programacion de pagos Yy caa, | Secretaria facturas y entrega de
preguntando fecha en que saldra la reposicion del formato cheque
fondo y pasar a recoger el cheque
4.1 Al final del afio debe recuperarse el monto
Regresar fondo revolvente al final otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en Secretaria Formato
are . 4 efectivo Y/o facturas). Repetir actividades 3.1 a 3.5 ; Dinero, Facturas y
del afio y recuperar pagaré A Particular. facturas
Solo que esta vez es para finiquitar fondo, para
cierre contable anual.
4.2 Recupera pagaré firmado al inicio del afio o . Formato y .
Lo Secretaria Pagare
cuando se solicito el fondo. facturas
4.3 Archivar documentos generados en el proceso. | Secretaria Pagare Archivo
recuperado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO:
Organizacion de Eventos Generales . .
5. NOMBRE DEL PROCESO: g . 6. TIPO DE Relaciones Publicas
(Civicos, culturales, sociales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL . . g .
SERVICIO: Secretario Particular
- 11. PUESTO

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Revisar calendario oficial y planear 1 1.1 Revisa calendario oficial verificando fechas | Jefe de Calendario Evento
préximo préximas para organizar el evento que corresponda | Departamento | de eventos identificado

1.2 Notifica a la Direccién de Control de la Gestion -

: . - Jefe de Evento Reunion
y la Secretaria Particular para delimitar pormenores
. Departamento | programado | celebrada
del evento, conforme a la naturaleza del mismo
1.3 Organizan actividades necesarias para cubrir Secr_etano . L
. . Particular Evento Asignacion  de

el evento, considerando el proposito del evento, g

- S A Jefe de programado | actividades

lista de invitados y presupuesto asignado.

Departamento
Elaborar cronograma del evento y 2.1 _Co_nforme al tipo de evento, presupuesto y lista Jefe de Actividades
. de invitados elabora cronograma de actividades . Cronograma

prepara el protocolo del mismo correspondientes al departamento Departamento | asignadas

2.2 Visita el lugar o locacion, donde se realizara el | Jefe de Cronograma Visita lugar del

evento Departamento 9 evento

2.3 Enlista y Prevee las necesidades de |Jefe de Lista de

iluminacion, mobiliario, audio, video, decoracion, | Departamento | Cronograma .

imagen necesidades

3.1 Solicita mediante oficio se cubran los

requerimientos del evento conforme a los

generales del mismo

Servicios Especiales: Mobiliario., Comunicacion Necesidades .

. . L . - Oficio de apoyo
Requerir los apoyos a las éareas 3 Social: Imagen del evento y fotografos para el | Jefe de previstas a diferentes
correspondientes, mediante oficio mismo. Departamento | para el areas

Seguridad Publica: Cuerpo de seguridad evento

especifico y/o Banda de Guerra.

Intendenciay Vigilancia: Personal que cubra el

evento, antes, durante y después del mismo.

:Iigr E)eqctljtée confirmacion - del apoyo de las areas Secretaria Solicitud Confirmacion
3.2.1Cuando el mobiliario no es suficiente, o no es | Departamento Mobiliario

el adecuado al evento, este es rentado. Se paga en | de Relaciones | Necesidades necesario
efectivo y requiere factura Publicas

3.2.2Cuando por el evento se maneja alguna | Departamento

imagen especifica, se esta en contacto directo la | de Relaciones Imagen
Comunicacion Social a fin de determinar entre las 2 | Publicas Necesidades sele?:cionada
areas el disefio que cubra las expectativas del

evento.

4.1 Contacta tres propuestas para determinar al Departamento Nect_e5|dades

. . . de Relaciones | previstas

Seleccionar menu para evento 4 proveedor que ha de elaborar el ment y Acude a Plblicas ara ol Propuestas

la degustacion de alimentos p

evento
4.2 Solicitan cotizacion de platillo conforme al Departarr_1ento Degustacion | Solicitud de
. ; de Relaciones ., o

volumen y al tipo e alimentos Publicas de Menu cotizacion
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO:
Organizacion de Eventos Civicos, Internos , : -
5. NOMBRE DEL PROCESO: g y 6 TIPO DE Relaciones Publicas
Externos SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL . . g .
SERVICIO: Secretario Particular
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
4.3 Remblr la cgtlzamones correspondlen_tes y Departarr_1ento Solicitud de Seleccién  del
determinan el menu de acuerdo al costo y calidad y | de Relaciones e .
; - cotizacion menu
sabor de los alimentos Publicas
4.4 Realiza los tramites administrativos | Departamento .
] P ; . Recibo del
correspondientes para el pago del servicio de | de Relaciones Menu
: ) - . adelanto de
alimentos y proporciona el 50% del costo. El resto | Publicas seleccionado
L 8 pago otorgado
se liquida al final del evento
Programar lista de invitados vy 5.1 Revisa lista de invitados y procede a elaborar Departarr_1ento Actividades .
T 5 A - de Relaciones . Invitaciones
Elaborar invitaciones las invitaciones correspondientes Publicas asignadas
Departamento
5.2 Rétula las invitaciones de Relaciones Invitaciones Rétulos
Publicas
5.3 Reproduce lista de invitaciones para entregar Departarr_1ento Invitaciones Lista de
. T de Relaciones "
las mismas y Entrega invitaciones - rotuladas invitados
Publicas
5.4 Confirma asistencia de invitados al evento, via Departarr_1ento Invitaciones Confirmacion
. de Relaciones - ’
telefénica - entregadas de asistencia
Publicas
6.1 El dia del evento acude al lugar horas antes de
su inicio, para dar instrucciones y verificar
acomodo de mobiliario, sonido, luces, cuerpo de | Departamento - Visto Bueno al
. ) A ; Actividades
Supervisar generales del evento 6 seguridad de requerirse; Meseros, edecanes, | de Relaciones . lugar del
o o ; - asignadas
personificadores de invitados especiales, arreglos | Publicas evento
florares..... en general todo el protocolo a aplicarse
en el evento.
. L . Departamento L
6.2 Re<_:|be a los invitados, asigna lugares de ser de Relaciones Ac_tmdades Invitados
necesario Plblicas asignadas
6.3 Supervisa los servicios de alimentos, meseros, Departarr_1ento Actividades Supervision
- o de Relaciones .
seguridad, limpieza - asignadas general
Publicas
6.2 Al término del evento verifica el desmonte de Departarr_1ento Actividades _—
i . ) - de Relaciones . Lugar limpio
mobiliario, equipo de sonido, limpieza del lugar Plblicas asignadas
7.1 Elabora reporte con todos los pormenores del | Departamento
Elaborar reporte general del evento 7 evento. Inicio, desarrollo, tiempos, gastos, | de Relaciones Actividades Reporte
y archivar menciona los apoyos recibidos, hora en que | Publicas asignadas general
termino el evento, etc.
Departamento Acuse en copia
7.2 Entrega reporte a la Secretaria Particular de Relaciones Reporte P
- del reporte
Publicas
7.3 Archiva todo los documentos generados en la | Departamento .
Py ; Copia con .
planeacion y desarrollo del evento para consultas | de Relaciones Archivo
; - acuse
posteriores. Publicas
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESC

RIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: ;RCOC\)(DEIS'IPO
_ . ., . 6. TIPO DE ¢ ;
5. NOMBRE DEL PROCESO: Coordinacion de actividades SERVICIO: Secretaria Particular
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Qelebrar Reunion Mensual con I"’.‘S 1.1 Citar via telefénica a los encargados de la cada una . Programa de | Cita prevista a
areas que Integran la Presidencia 1 de las 4 ; | idenci icinal Asistente bai 2
Municipal e las areas que integran las Presidencia Municipal Trabajo reunion
1.2 Asistir a la reunién y revisar prioridades y actividades | Secretario Programa de Reunién
de agenda Particular Trabajo
1.3 Recibe informes generales de las areas donde Secretario
reportan y/o informan avances y diversas situaciones Particular Reunién Informacion
presentadas en cada una
Secretario Registro en
1.4 Escucha solicitudes y registra Particular/ Reunién borrador de
Asistente minuta
. 2.1 De acuerdo a las solicitudes, avances de actividades | Secretario Programa de
Elaborar programa de actividades, . - L -
2 y cada una de las areas elaboran el programa respecto | Particular/ Reunién Trabajo
conforme a proyecto de agenda A ;
al mes siguiente Asistente mensual
. . . Secretario Actividades
2.2 Asigna actividades a las areas que conforme a la Particular Reunién asignadas  por
agenda municipal ére% P
. 3.1 Registra en minuta el desarrollo en general de la Registro en
Asentar en minuta el desarrollo de ion | d | d | . - borrad d
la reunion 3 reunion; los acuerdos, los avances presentados, los | Asistente Reunion orrador e
proyectos asignados minuta
3.1.1 Si algun funcionario requiere de tratar algin asunto | Secretario Reunién Atencién
en lo particular lo escucha y buscan dar solucién Particular personalizada
Secretario Minuta en
3.2 Da por terminada la reunion. Particular Reunién borrador
Elaborar informe general de la 4 4.1 Reproduce la minuta que entregara a las areas que Asistente Borrador de | Minuta final y
reunion asistieron a la reunién minuta copias
4.2 Entrega minuta a las areas Mensajero Minuta ?g;ize en
5.1 Acorde al programa de actividades, da seguimiento Secretario
- - a los puntos derivados en la reunion; por lo que sostiene ) Seguimiento Solicitud de
Dar seguimiento a las actividades 5 . S - . . Particular/ ; -
entrevistas, solicita informacion a las areas internas y Asistente al programa informacion
externa al Gobierno Municipal
5.2 Recaba y Recibe informacion, respecto a los puntos g:ftrigtﬁlgr(; Seguimiento Informacion
tratados en la reunion Asistente al programa
6.1 Elabora informe general de actividades conforme a la | Secretario Informe
Entregar y archivar 6 minuta de la reunién y a la informacion recabada de las | Particular/ Informacion General
areas Asistente
6.2 Entrega informe al Presidente Municipal y archiva Secretaria Informe Archivo
copia para control administrativo General
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4. cCODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
. . y: 6. TIPO DE iz
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Coordinacion de Eventos SERVICIO: Control de la Gestion
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibir el calendario anual de eventos Programa Calendario de
Recibir calendario de eventos 1 generales de parte de la Direccion de Comunicacién | Secretaria anual de g
) . actividades
Social. trabajo
1.2 Registra y notifica al Secretario Secretaria Cal_e_ndarlo de Registro
actividades
Revisar y dar instrucciones 2 2.1 Revisa calendario y da instrucciones Secr_etarlo Cal_e_ndarlo de Instrucciones
Particular actividades
2.2 Conforme a las instrucciones canaliza . . .
. . L - Secretaria Instrucciones | Instrucciones
calendario a la Direccion de Control de la Gestion
EIa_b_orar Programa . de 3.1 De acuerdo al calendario y a cada evento Director de . Programa de
actividades para cubrir los 3 - Area (Control Instrucciones )
planea y elabora Programa de trabajo - trabajo
eventos de la Gestién)
32 Da a conocer mediante oficio a los | Director de Programa de Oficio con
departamentos de Relaciones Publicas y Servicios | Area (Control ore programa de
: ) - Trabajo .
Especiales el Programa mensual de actividades de la Gestién) trabajo
] la fecha de | i Director de Programa de
Coordinar eventos 4 4.1 Conforme a al echa ge 10s eventozla realizarse | Area (Control trabajo Cita a Reunién
cita a reunion con las aéreas responsables de la Gestion) | entregado
4.2 En la reunién afinan detalles respecto a las | Director de Lista de
mobiliario, sonido, menu, imagen, personal, etc. | Area (Control Reunién necesidades
Necesarios para cubrir el evento de la Gestion)
. . Director de
4.3 tReglstrgmd en minuta los pormenores y los Area (Control Evei_nto a| Minuta
puntos acordados de la Gestion) realizarse
. o . . . Director de
Realizar evento y elaborar 5 5.1 Verificar el dia del evento las instalaciones, el Area (Control Evento Pormenores del
informe. montaje, el protocolo general del evento de la Gestion) evento listos
. Director de .
5._2 Supervisa durante el evento el desarrollo del Area (Control Evento VlstotBueno al
mismo de la Gestion) evento
5.3 Elabora informe de actividades referente al Director de Informe de
vl N las taria Particul Area (Control Evento tividad
evento y lo entrega a la Secretaria Particular de la Gestion) actividades
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
) . 6. TIPO DE ‘ ;
5. NOMBRE DEL PROCESO: Revision y remision de correspondencia SERVICIO: Secretaria Particular
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD y/o AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir correspondencia del dia 1.1 Recibe de parte correspondencia del dia; | Secretaria/ Listado/
1 : . . . ) Documentos .
misma que viene de forma fisica y relacionada Asistente Correspondencia
1.2 Verifica los documentos recibidos contra
listado, asi como los anexos a cada carta, oficio, | Secretaria/ Correspondencia
T e o e ) Documentos o
invitacion, etc., recibidos y remitidos por la Oficialia | Asistente verificada
de partes
Revisar correspondencia general y 2.1Revisa la correspondencia y clasifica, a fin de .
o L S Secretaria/ e
clasificar 2 acelerar el proceso de revision e indicaciones del ) Documentos Clasificacion
. ) Asistente
Secretario Particular
2.2 Registra en sistema la correspondencia de | Secretaria/ Documentos .
P ) o Sistema
acuerdo a su clasificacion. Asistente clasificados
Dar instrucciones especificas por 3.1 Revisa cada documento remitido y clasificado; | ¢ oo
cada documento 3 por lo que da instrucciones especificas para cada Particular Sistema Instrucciones
uno.
3.1.1 Cuando se reciben invitaciones, se
) . . Consulta con
resguardan, a fin de consultar con el Presidente | Secretario . ;
oy . L . ; Sistema Presidente
Municipal y determinar el curso de accion a seguir. | Particular Iy
e Municipal
(Asistir a los eventos o nombrar representantes).
3.1.2 Si el presidente determina asistir, confirma . Consulta con Instrucciones del
- L ) Secretario ; -
asistencia; de lo contrario, cuando no puede ; Presidente Presidente
: . . - Particular Py -
instruye para que lo represente algun funcionario. Municipal Municipal
Elaborar  oficio para turnar o -
correspondencia o dar respuesta a _4.1 Elabora oficio o formato (_es_pemflco,_ _donde Secretaria/ _ N
licitud 4 instruye de acuerdo a la solicitud recibida e Asistente Instrucciones Formato u oficio
solicitudes. instrucciones se atienda la peticion via oficio.
4.2 Revisa y firma los oficios Secr_etarlo F(_)r_rnato u Firma
Particular oficio
Canaliza oficios para su entrega y
Registra en sistema la situacion de
cada asunto, para luego enviar al 5 5.1_ _Rglaciona la correspondencia y canaliza a la Se_cretaria/ incios R_elgci()n de
) - Oficialia de Partes para su entrega Asistente firmados oficios
archivo la documentacion para su
resguardo
5.2 Registra en sistema el seguimiento a la | Secretaria/ Relacion de .
. ) o Sistema
correspondencia Asistente oficios
5.3 Entrega copias con acuse para su archivo. Se_cretanaj Sistema Archivo
Asistente
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