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3. Presentacion
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La Constitucién Politica del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fracciéon |l inciso a),
establece que los Ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo
con las leyes en materia Municipal que expida el Congreso del Estado, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de organizar la
Administracion Publica Municipal.

En este sentido, el Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracién PUblica
del Municipio de Tlaguepaque, en su Titulo Cuarto de la Toma de Decisiones del
Ayuntamiento, Capitulo Il de la Presentacion de Iniciativas, Articulo 114,-senala:
Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el
funcionamiento administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos
legislativos autdbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal; serdn formulados por conducto de las dependencias de
la  Administracidon Municipal que para tal efecto son facultadas por este
Reglamento y ajustdndose a lo previsto por las normas correspondientes.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior,
deberdn ser aprobados por los titulares de drea, los titulares de las dependencias,
el fitular del drea facultado por éste ordenamiento para definir sus lineamientos y
por el fitular de la Organo de Control Interno; aprobados éstos, deberdn remitirse
a la Secretaria General para efectos de su certificacion y emision de la
constancia correspondiente.

Bajo este orden, el Articulo 181, Capitulo VIParrafo 1V), faculta a la Organo de
Conftrol Interno, para: “Estudiar y establecer los sistemas de organizacion
administrativa que generan eficiencia de los recursos y en el desempeno de las
actividades de los Servidores PUblicos Municipales”.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer
la relacidén, articulacion e interaccidon que tiene que prevalecer entre el marco
funcional bdsico, el método y la forma de concretar una actividad, la
oportunidad y suficiencia de la informacién para promover la ejecucién y el logro
de los resultados; dentro de una dindmica de mejora continua.

Su utilidad prdctica, consiste en que permite conocer detallada vy
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades
asignadas a las dreas de trabajo; ademds facilita la consulta en la operacion de
servicios, el desarrollo de gestiones y la formalizacion de los procedimientos en el
marco de un proceso sostenido de consolidacion operativa.
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4. Propositos del Manual de
Procedimientos y Operacion
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Este Manual de Procedimientos y Operacion en calidad de instrumento
administrativo tiene como propdsitos los siguientes:

Incrementar la productividad del Gobierno Municipal disminuyendo o
eliminando demoras, los errores y los retrabajos.

Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la
consecuciéon de los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y
ordenamientos legales.

Brindar a la Administracién Municipal una metodologia que, en forma
sencilla y prdactica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo
al mejoramiento de la gestion ya la modernizacion del Gobierno Municipal.

Ofrecer transparencia en la gestion administrativa a través del
conocimiento del quehacer municipal y de la adecuada distribucion de las
cargas de trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la
ciudadania en general.

Servir como mecanismo de induccién y orientacion para el personal de
nuevo ingreso a las diferentes dreas que conforman el Gobierno Municipal,
facilitando su incorporaciéon a la misma

Fortalecer la cultura en la organizacién orientada a la mejora continda.
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5. Normatividad
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5.1 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco
Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de Jalisco

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion PuUblica del
Municipio de Tlaguepaque

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento de
San Pedro Tlaquepaque, Jalisco

5.2 Atribuciones

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion PuUblica del
Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

ARTICULO 98.- Son atribuciones del Presidente Municipal las que establezca la Ley
y las que le confieran las demas leyes y disposiciones normativas de la materia asi
como el propio Ayuntamiento en ejercicio de sus facultades.

ARTICULO 99.- El Presidente Municipal podrd delegar facultades especificas a los
diferentes servidores puUblicos municipales, en forma individual o por
dependencia, cuando asi lo requiera el despacho de los asuntos derivados del
ejercicio de la Administracion Publica Municipal.

ARTICULO 100.- Las delegaciones de facultades mencionadas en el articulo que
antecede, deberdn de otorgarse siempre mediante acuerdo aprobatorio que
senalard el tiempo por el cual durard su ejercicio, asimismo el Presidente
Municipal podrd nombrar Comisiones especiales para el despacho asuntos
determinados cuando lo estime conveniente, presentando los informes
correspondientes al término de la funcidn de éstas.

ARTICULO 101.- El Presidente Municipal, para el desarrollo de sus funciones y de
conformidad a lo establecido por el presente reglamento, asi como lo estipulado
por los manuales operativos y de organizacion de cada dependencia y de
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acuerdo al presupuesto de egresos y a la plantilla laboral autorizada, tendrd a su

cargo de manera enunciativa mas no limitativa, las siguientes dependencias;

a) Direccion General de Comunicacion Social;
b) Direccién de Conftrol de la Gestion;
c) Secretaria Particular;

Direccion General de Comunicacion Social:

VI.

La difusion de la imagen institucional del Gobierno Municipal en lo general y
en lo particular y de los aspectos trascendentes de la vida del Municipio;

La recepcidon y canalizacion oficial de la informacion que determine el
Gobierno Municipal y el Presidente Municipal hacia los medios de
comunicacion social;

Funcionar como enlace permanente con los medios de comunicacion social
coordinando la intervencion de éstos y su acceso, organizando a las fuentes
permanentes de informacién del propio Gobierno Municipal;

Estructurar el archivo periodistico y fotogrdfico de todo tipo de publicaciones
que se realicen con el Gobierno Municipal y del propio Gobierno Municipal;

Integrar diariamente un expediente informativo para el Presidente Municipal,
el Secretario General y Sindico de las noticias, publicaciones, grdaficas,
articulos de fondo y, en general, de todo aquello que concierna a los asuntos
Municipales; y

Promover y llevar a cabo actividades tendientes a optimizar las relaciones
publicas con los diferentes medios de comunicacidn social y procurar que las
actividades del Departamento se lleven a cabo con eficiencia vy
profesionalismo.

Secretaria Particular:

Atender a la ciudadania que requiera de audiencia puUblica o privada con el
Presidente Municipal.

Organizar y programar la agenda de frabajo del Presidente Municipal
conforme a las instrucciones de este Ultimo;

Despachar, previo acuerdo con el Presidente, la correspondencia dirigida al
Mmismo;

Dar seguimiento de los Acuerdos establecidos por el Presidente Municipal con
los Regidores, y Directores, asi como de los Encargados de Comisiones
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Municipales, debiendo informar permanentemente de los avances de las
mismas;

V. Manejar las Relaciones Publicas del Presidente Municipal, asi como organizar
la logistica de los eventos civicos y oficiales del Municipio;

VI. Atender y ejecutar los asuntos que le sean encomendados por el Presidente
Municipal.

VIl. Apoyar a la Presidencia Municipal en la atencidén de la ciudadania de
manera personal y por correspondencia, informando y brindando orientacion
al publico acerca de las Dependencias de la Administracion Municipal, sus
funciones, servicios y framites;

5.3 Alcance

La aplicacion del presente manual de organizacion en lo general queda
establecido para los Servidores PUblicos que laboran en este Gobierno Municipal,
ya sean de base, confianza y honorarios y en lo particular para aquellas
Direcciones que perteneciendo a la Presidencia Municipal, fienen que realizar
algun trdmite ante la misma o recibir algun servicio.
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6. Filosofia
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6.1 Mision, Vision y Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlagquepaque

Mision:

Somos un Gobierno con sentfido social, que trabaja de manera responsable y
transparente para alcanzar un desarrollo  sustentable, manteniendo una
constante comunicacién entre gobierno y sociedad.

Vision:

Ser un municipio solidario y moderno, con un crecimiento ordenado,
proporcionando tranquilidad y seguridad, mediante un gobierno cercano a la
gente, mejorando las condiciones de vida de los tflaquepaquenses.

Valores:
Transparencia
Sensibilidad Social - Honestidad
Responsabilidad - Solidaridad

6.2 Mision y Vision de la Dependencia

Mision

Con Base en el compromiso contfraido con la ciudadania coordina la eficiente y
honesta atencion de las necesidades de la poblacidn con calidad, calidez, un
transparente manejo de recursos y apegado a derecho.

Vision

Ser una administracion que alcance sus metas, promoviendo una mayor calidad
de vida para los habitantes del municipio y sentando las bases para un futuro
desarrollo social e institucional.

6.3 Valores

Honestidad.- Capacidad de demostrar con hechos lo manifiestas con palabras.
Calidad.- Disposicion para hacer bien las cosas.
Cadlidez.- Demostrar Cordialidad, amabilidad, atencidén y gentileza.

Transparencia.- A la vista de la ciudadania, cualidad, que los que se hace, ésta
al alcance de todos.

Apegado Derecho.- Conforme a la normatividad establecida.
Eficiente.- Hacer bien las cosas al menor costo.
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7. Objetivo General
de la Dependencia
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Impulsar la formulacion y ejecucidon de proyectos concretos que permitan
atender las necesidades y resolver los problemas de la poblacion, promoviendo
mejores condiciones de vida y desarrollo municipal armdnico y equilibrado.
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8. Herramientas de Organizaciony
Control
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8.1 Inventario de Procesos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL . . 2 3. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion B e MP-PM- 200
4. LIDER DE . .
PROYECTO- Presidente Municipal
5. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
6. SERVICIOS 7. PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION
Registrar incidencias del personal asignado al area
Firmar oficio y entregar Direccion de Recursos
Humanos
PM 01/01 Incidencias
Recibir respuesta, la entrega al area
correspondiente
Archivar documentos
Solicitar mediante oficio el Fondo Revolvente a la
Hacienda Municipal
01 L .
Administrativos e
] Recibir cheque
PM 01/02 Manejo de Fondo
Revolvente
Resguardar y manejar fondo Revolvente
Entregar fondo Revolvente al final del afio y
recuperar pagaré
Recibir y cotejar inventario de bienes muebles con
los bienes fisicos existentes
Actualizar resguardo de la Secretaria Particular, de
PM 01/03 Mobiliario acuerdo al inventario modificado y actualizado
enviado por la Direccién de Patrimonio
Firmar resguardo conforme a inventario recibido
Recibir al ciudadano y atender solicitud
Canalizar solicitud de acuerdo a la misma
02 | Atencién al Publico PM02/01 | Atencion a Cludadania en
Registrar servicios otorgados, incluyendo las quejas
para elaborar informe de actividades
Elaborar informe
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 11
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P Py 3. CODIGO

SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion B e MP-PM- 200

4. LIDER DE . -

PROYECTO- Presidente Municipal

5. RESPONSABLE . .

DEL SERVICIO: Secretario Particular

6. SERVICIOS 7. PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION
Recibir y clasificar peticion
Registrar en Sistema Unico de informacién y

Quejas y peticiones canalizar al &rea correspondiente
02 Atencion al Publico PM 02/02 ciudadanas
Verificar estatus de la queja para control
Elaborar reporte para consultas posteriores
Recibir agenda de eventos del Presidente Municipal
Recibir agenda de eventos y programa de
actividades del Presidente Municipal.
Cubrir el evento y registrar acontecimientos
PM 03/01 Cobertura de Eventos Elaborar reporte procesando y editando informacion
(Nota informativa, Fotografias y video)
Elaborar y revisar Boletin Informativo
03 Comunicacién Social Informar mediante oficio generales del evento a
Presidencia Municipal y enviar boletin a los medios
de comunicacion
Archivar documentacion resultante para control y
futuras consultas
Registrar incidencias y Elaborar formato
Revisar formato y dar instrucciones
PM 03/02 Control de Personal Elaborar oficio mediante el cual remite a Recursos

Humanos las incidencias del personal
Archivar documentos generados en el proceso.

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:2 DE: 11
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacion

3. CODIGO

PROYECTO: MP-PM- 200

4. LIDER DE
PROYECTO:

Presidente Municipal

5. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Secretario Particular

6. SERVICIOS

7. PROCESOS

8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACION

CODIGO

DENOMINACION No.

DENOMINACION

03 Comunicacion social

PM 03/03

Difusién de Eventos

Programar difusién de eventos de acuerdo a la
agenda

Preparar promocional del evento

Promover pago

Verificar promocional y archivar.

PM 03/04

Disefio

Recibir solicitud de disefio

Elaborar propuestas de disefio

Canalizar disefio a la imprenta

Entregar impresiones del disefio al area del
solicitante

Archivar documentacion

PM 03/05

Fondo Revolvente

Solicitar fondo Revolvente mediante oficio a la
Hacienda Municipal

Recibir y cambiar cheque

Elaborar oficio de gastos realizados e ingresar
facturas para recuperar efectivo

Regresar fondo Revolvente al final del afio y
recuperar pagaré

PM 03/06 Informe de

Anual

Recibir instrucciones de colaborar en la elaboracién
del Informe de Gobierno Anual

Citar y solicitar a las diferentes dependencias
informacién respectiva de sus areas para integrar el
informe de Gobierno.

Gobierno

Recibir y revisar informacién, hacer observaciones
y/o dar Visto bueno a la misma

Elaborar borrador del informe

Solicitar impresiones, requiriendo varios juegos, asi
como copia en digital.

Entregar ejemplares del informe a las dependencias
internas y externas al Gobierno Municipal.

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

0 HOJA:3 DE: 11
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacion

3. CODIGO

PROYECTO: MP-PM- 200

4. LIDER DE
PROYECTO:

Presidente Municipal

5. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Secretario Particular

6. SERVICIOS

7. PROCESOS

8. PROCEDIMIENTOS

No.

DENOMINACION CODIGO

DENOMINACION No.

DENOMINACION

03

PM 03/07

Mobiliario y Equipo de

Recibir inventario y cotejar con los bienes muebles y
equipo, regresa inventario para su adecuacion
conforme a la revision

Recibir inventario actualizado, tanto de muebles de
la oficina como equipo utilizado para cubrir los
eventos

Trabajo

Solicitar Actualizar resguardos conforme al
inventario recibido actualizado

Firmar inventario actualizado y archiva

Comunicacion Social PM 03/08

Monitoreo

Registrar diariamente informacion de los medios de
comunicacion

Recopilar notas de interés y elaborar sintesis
informativa

Aprobar y distribuir sintesis informativa

Elaborar reporte general de medios

PM 03/09

Pagina WEB

Requerir informacion a las dependencias para crear
la Pagina WEB del Gobierno Municipal

Recibir y analizar la informacién recabada para
incorporar a la pagina

Solicitar a la Direccion de Proceso e Informatica la
inclusion de la informacion a la pagina web

Verificar actualizacion de la pagina web

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

0 HOJA:4 DE: 11
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P Py 3. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion B e MP-PM- 200
4. LIDER DE . -
PROYECTO- Presidente Municipal
5. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
6. SERVICIOS 7. PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION
Recibir y registrar documentacion
R . od Revisar y dar instrucciones
PMOSII0 | T e chondencia
Recibir informacién y dar Visto Bueno
Entregar informacion requerida a las areas
solicitantes.
03 Comunicacién Social Convocar a los medios de comunicacion para
informarles algin evento o suceso
Asignar a reporteros que cubriran la rueda de
prensa
PM 03/11 Rueda de Prensa Realizar rueda de prensa
Elaborar boletin informativo
Enviar informacién y Archivar
Recibir instrucciones de parte del Presidente
Municipal
-, Analizar peticion y elaborar programa de trabajo
PM 04/01 Atencmr:t :r::(;(s)yectos
Recibir informacién y/o brindar apoyos
Elaborar informe de trabajo o ficha informativa con
resultados del o los proyectos
Recibir solicitud y determinar segmento
04 Control de la Gestion
Elaborar formato (Cuestionario-encuesta)
Muestreo, Estadisticas y Realizar trabajo en campo
PM 04/01 - - - — -
Evaluacion Registrar informacion, analizarla y elaborar
estadisticas
Elaborar y presentar propuesta
Remitir resultados y archivar documentacién por o
para consultas posteriores
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:5 DE: 11
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL L. . 2 3. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion B e MP-PM- 200
4. LIDER DE . .
PROYECTO- Presidente Municipal
5. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
6. SERVICIOS 7. PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION

05

Eventos y Servicios
Especiales

PM 04/01 | Audio

Recibir solicitud y verificar disponibilidad

Recibir orden e instalar equipo de sonido en lugar
sefialado

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

Registrar servicio y archivar

PM 04/02

Control de Mobiliario y
Equipo

Recibir inventario y cotejar con los bienes fisicos

Recibir inventario actualizado.

Solicitar se actualicen los resguardos conforme a la
revision.

Firmar resguardo e inventario actualizado y archiva

PM 04/03

Control de Personal

Registrar incidencias del personal asignado al area

Informar situacién al Jefe del Departamento,
respecto a cada servidor en particular

Elaborar oficio o formato conforme a instrucciones

Entregar al area correspondiente y esperar
respuesta de asi requerirse.

PM 04/04

Servicios Generales

Recibir y registrar peticién

Revisar solicitudes

Ejecutar las érdenes de servicio

Archivar ordenes de servicios realizados

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

0 HOJA:6 DE: 11

24

PRESIDENCIA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL

3. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion PROYECTO: MP-PM- 200
4. LIDER DE . .
PROYECTO- Presidente Municipal
5. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
6. SERVICIOS 7. PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Ordenar carpetas/expedientes consideradas archivo
muerto en cajas.
2 Rotular las cajas
PM 05/01 Control de Archivo Muerto
3 Elaborar oficio para remitir las cajas al archivo legal
histérico
4 Trasladar las cajas al archivo legal histérico y
archiva
06 Oficialia de Partes 1 Recibir correspondencia del dia
2 Revisar listado y dar visto Bueno para su entrega
PM 05/02 Oficialia de Partes 3 Recibir correspondencia para entregar a las areas
internas o externas del Gobierno Municipal
4 Entregar la correspondencia
5 Entregar acuse y archivar
1 Recibir lista de necesidades para realizar evento
(Civico, Cultural, social)
Contactar a los proveedores conforme a las
2 necesidades (Mobiliario, Comida o Menu, Papeleria,
07 Relaciones Publicas PM 07/01 Contratacion de Servicios manteleria, etc.)
varios para eventos . . -
3 Tramitar el pago correspondiente de servicios
contratados
4 Elaborar informe general del evento y archivar.
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:7 DE: 11
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL .. .z 3. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion PROYECTO: MP-PM- 200

4. LIDER DE . .

PROYECTO- Presidente Municipal

5. RESPONSABLE . .

DEL SERVICIO: Secretario Particular

6. SERVICIOS 7. PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION
Solicitar Fondo Revolvente mediante oficio a la
Hacienda Municipal

Fondo Revolvente para Recibir y cambiar cheque
PM 07/02 gastos mediatos
imprevistos
Elaborar oficio de gastos realizados e ingresar
facturas para recuperar efectivo
Regresar fondo Revolvente al final del afio y
recuperar pagaré
Revisar calendario oficial de eventos y planear el
proximo.
07 Relaci PUbli Elaborar cronograma del evento y preparar el
elaciones Fublicas protocolo del mismo.
Requerir los apoyos a las areas correspondientes,
mediante oficio
izacio Seleccionar Menu para evento
PM 07/03 Organizacion de eventos p

generales

Programar lista de invitados y elaborar invitaciones

Supervisar generales del evento

Elaborar reporte general del evento y archivar

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

0 HOJA:9 DE: 11
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P 2 3. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion PROYECTO: MP-PM- 200
4. LIDER DE . ..
PROYECTO- Presidente Municipal
5. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
6. SERVICIOS 7. PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION
Elaborar programa mensual de reuniones con las
areas integran la Presidencia Municipal
Llevar a cabo reunion y recibir avances e informe de
actividades
Coordinacion de
PM 08/01 Actividades Dar seguimiento a solicitudes y pendientes
resultantes de la reunion
08 Elaborar informe y entregar al Presidente Municipal
Secretaria Particular
Archivar
Recibir calendario de eventos
B L Revisar y dar instrucciones
PM 08/02 Planeacioén y coordinacién — :
de eventos Elaborar programa de actividades para cubrir los
eventos
Realizar evento y elaborar informe
Recibir correspondencia del dia
Revisar y clasificar correspondencia general
L — Dar instrucciones especificas por cada documento
. . Revision y remision de
09 Secretaria Particular PM 08/03 correspondencia
Elaborar oficio para turnar correspondencia o dar
respuesta a las solicitudes
Canalizar oficios para su entrega y registra en
sistema la situacion de cada asunto, para luego
enviar al archivo la documentacién para su
resguardo
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 10 DE: 11

27

PRESIDENCIA MUNICIPAL




% PRESIDENCIA MUNICIPAL

28
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
. . 6. TIPO DE F .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Incidencias SERvICIO: | Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
5 11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
y/lo AREA
1.1 Registrar toda situacion personal que presente
Registrar incidencias de los servidores asignados a la Secretaria Particular, Control de Registro de
personal asignado al area ! (Fa“"’.‘s' retard_o_s., vacaciones, mcapamdades, Secretaria personal incidencia
permisos, comisiones, solicitud para incremento
de sueldo).
1.2 Relaciona las diferentes situaciones
presentadas por el personal; incluyendo los Redistro de Lista con
reportes enviados por las areas, departamentos y | Secretaria ~eg } S .
. g, L oY incidencia incidencias
la direccion general de Comunicacién Social;
canaliza al Secretario Particular
1.3 Recibe instrucciones, y conforme a ellas, da . Instruccione -
s PP Secretaria Oficio
contestacién de forma personal o via oficio. s
Firmar oficio y entregar 2.1 Revisa informacion registrada en el oficio y Secretario Firma vio
Direccién de Recursos 2 conforme a cada peticion o situacién firma (Pasa ; Oficio Y/
. ] ; Particular Instrucciones
Humanos 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) es
2.2 Entrega oficio (s) a la Direccion de Recursos Conia de oficio
Humanos de la Oficialia Mayor Administrativa, | Mensajero Oficio cor?acuse
para 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 3 3.1 Recibe respuesta al oficio; si éste fue de Secretaria Oficio de Oficio de
al area correspondiente. alguna peticion en particular, procede Solicitud respuesta
3.2 Entrega o notifica respuesta al Secretario . Oficio de i
Particular Secretaria respuesta Informacion
3.3 Clasifica los oficios de respuesta y canaliza de
ser necesario a cada area de la Secretaria . i Informacion
. Secretaria Informacion o
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 Inforrpamon Expgdlente en
archiva para su control. clasificada archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
. ; 6. TIPO DE - .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Manejo de Fondo Revolvente SERvICIO: | Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
9 ’ 11.
8. PROCEDIMIENTO N6 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
) y/lo AREA
- . 1.1 Solicita mediante oficio a la Hacienda Municipal se
Solicitar a la Hacienda . .
Municipal mediante oficio 1 otorgue al area _Fondo_ Revolvente (_Recursqs para Secretarlo Solicitud Oficio
Fondo Revolvente solven}ar gastos inmediatos que requiera el area en | Particular
cuestion)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Municipal Mensajero Oficio ?g;ize en
1.3 Da seguimiento a la peticion via telefénica Solicitud de Sequimiento a
preguntando cuando deben pasar por el cheque de | Secretaria asignacion a geticic’m
fondo Revolvente. de fondo P
2.1 Recibe el cheque y entrega copia de credencial de
- . Fondo
elector, firma pagaré y queda como responsable del asianado
- Fondo (Cabe sefialar que el control y buen manejo del | Secretario g
Recibir cheque 2 . p ; por la Cheque
Fondo Revolvente se sujeta a la guia de normas y/o | Particular Hacienda
lineamientos de operacion establecidas por la Municipal
Hacienda Municipal). P
. Secretario Dinero en
2.2 Cambiar cheque en banco Particular Cheque efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del area se realiza .
Resguardar v maneiar el las compras con previa autorizacién del Secretario ggfgitﬁgﬁ Dinero en Compras/
g Y ! 3 Particular, solicitando factura por cada compra (cada . p
Fondo Revolvente ) (Personal en | efectivo Factura
factura debe ir respaldada y no debe sobrepasar el
. L 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 Formato con
factura, justificacion o concepto de compra y cantidad | Particular c . it
. h ) ompras informacioén
de cada una, ademéas 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 con fac(t]uras y
la firma del Secretario Particular, lo sella. Secretaria informacion ;
reqistrada formato listo
9 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 | Secretaria formato listo | Fotocopias
pago extraordinario. Cabe sefialar que este formato para su
también es otorgado por la Hacienda Municipal. entrega
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
. : 6. TIPO DE - .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Manejo de Fondo Revolvente SERvICIO: | Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
5 11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
y/lo AREA
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 sefialar que ésta misma entrega las facturas | secretaria/ Fact}uete de | Acuseen
a la Direccion de Egresos. i acturas 'y i
g Mensajero formatos copia
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria,
estas deberan corregirse partiendo
nuevamente de la actividad3.2).
3.6 Mantiene contacto con la Direccién de Paquete de Fecha de
Egresos, area de programacion de pagos y caja, | Secretaria facturas y entrega de
preguntando fecha en que saldréa la reposicion del formato cheque
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 4 efectivo Y/o facturas). Repetir actividades 3.1 a | Secretaria Dinero, Formato y
final del afio 35 Particular. Facturas facturas
Solo que esta vez es para finiquitar fondo, para
cierre contable anual.
4.2Recupera pagaré firmado al inicio del afio o Secretaria Formato y Pagaré
cuando se solicité el fondo. facturas
4.3 Archivar documentos generados en el . Pagaré .
proceso. Secretaria recuperado Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacién proYecTo: | MP-PM-200
i e 6. TIPO DE L .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Mobiliario SERvICIO: | Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . -
SERVICIO- Secretario Particular
5 11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
y/lo AREA
Recibir y cotejar inventario 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
de bienes muebles con los 1 asignados a la Presidencia y sus diferentes areas | Secretaria Inventario Inventario
bienes 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 resp_onsable de Sec;etano 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 Auxiliar Cotejo de
uso en el area, o . . inventario
Administrativ | Inventario

*Cambio de resguardo de algun bien o equipo,
*Registro de algun bien en el inventario, mas
no la existencia del bien fisico en el &rea.

Cabe sefialar que las 2 partes (Area revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

(o]

contra bienes
fisicos

Recibir inventario modificado
conforme a las observaciones

. ) 2.1 Recibir inventario actualizado de acuerdo a la . Observacion | Inventario
del area.y firmar de 2 revision realizada Secretaria es actualizado
conformidad
2.2 Revisa que el Inventario contenga la | Auxiliar . _
informacion que se obtuvo con la visita de | Administrativ Invent_amo _Rewsmn al
) ) actualizado inventario
Patrimonio o]
2.3 Si hay observaciones las registra en forma | Auxiliar Correcciones
manual y regresa el inventario. Regresa actividad | Administrativ | Inventario . .
; al inventario

2.1 oylo actualizado /0 registro
Si esta correcto recibe el inventario. Secretaria Y 9

14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
. P 6. TIPO DE - .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Mobiliario SERvICIO: | Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
5 11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
y/lo AREA
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 . . ) ) . )
o . 3.1 Recibe inventario y firma, dando su | Secretario . Visto Bueno al
modificado y  actualizado 3 - ) Inventario . ;
: . o aprobacion al documento, Particular inventario
enviado por la Direccién de
Patrimonio
3:1'1 Si hubiera que actuah;ar resguardo d_e Secretario Visto Bueno | Resguardos
bienes conforme al Inventario, recibe los mismos y ; - . ;
) Particular al inventario | actualizados
los firma
3.2 Recibe Inventario y resguardos Secretaria Resgqardos Inventario y
actualizados | resguardos
. . Inventario y .
3.3 Archiva documentos. Secretaria resguardos Archivo

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

control lo mismo que el area en cuestion

14. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 15. REVISION No.:

HOJA: 1

DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL .z . . 6. TIPO DE L 2 T
PROCESO: Atencién a Ciudadania en General SERvICIO:- | Atencion al Publico
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1L PUESTO | 15 INsumo | 13, SALIDA
No. y/lo AREA
. . . . . i Auxiliar
Recibir al ciudadano vy 1 1.1 Recibe al ciudadano y escucha la situaciéon por Administrativo/ | Ciudadania Solicitud
atender solicitud la que el ciudadano acude al area <
Jefe de Area
1.2 Conforme a la peticion clasifica la misma y ﬁgﬁlilri;trativo/ Solicitud Clasificacion
determina accién a realizar Pasa actividad 2.1 < ciudadania de solicitud
Jefe de Area
1.2.1 Si es queja Ciudadana, proceden a realizar las ﬁgxn_la_r ivo/ | Clasificacion | Clasificacion
actividades correspondientes. (Ver proceso Queja ministrativo, G c8
Ciudadana) Jefe de Area de solicitud de solicitud
2.1 Si el ciudadano solicita audiencia con el | Auxiliar Identificacion
Canalizar  solicitud  de 2 Presidente Municipal; primeramente nos | Administrativo/ | cjasificacion de
acuerdo a la misma adentramos en la situacion para ver la posibilidad de | Jefe de Area de solicitud roblematica
dar soluciéon y poder concluir el proceso. P
2.1.1 Si el ciudadano insiste en la audiencia, lo Agxil_ia_r ol Identificacio Solicitud
derivamos a la Secretaria Particular. Termina | A fm'Q'St,rat'Vo n de derivada
proceso Jefede Area | oplematica
2.2 Cuando el ciudadano acude solo a pedir | Auxiliar
informacion de tramites o informacién rapida, ésta | Administrativo/ Clasificacién | Atencién
se otorga inmediatamente. (Folletos, requisitos de | Jefe de Area de solicitud mediata
trdmite para algin servicio, informacion de
domicilios, tripticos, etc.)
Etzgls;gegs inclu eﬁsg\nc;gz 3.1 Registra en sistema los servicios o ciudadanos ﬁgﬁliﬁrstrativo/ gt%rrv I;Z)c?s o] Registro en
g ’ YN 3 atendidos diariamente, asi como la solucién que se < "9 €g
quejas para elaborar informe le brindo a cada uno Jefe de Area solicitudes sistema
de Actividades ) recibidas
3.2 A fin de mes elabora estadistica o reporte | Auxiliar Concentrado
general de servicios realizados, mismo que | Administrativo/ | |nformacién de
entregara a la Direccion de Comunicacion Social y Jefe de Area en Sistema Actividades
al Organo de Control Interno.
4.1 Cada trimestre elabora informe de actividades, | Auxiliar Concentrado
Elaborar Informe 4 | concentrando todo lo realizado por el area. (Cabe Administrativo/ de Informe
sefialar la fecha de entrega de informe es relativa y | Jefe de Area Actividades | timestral
va de acuerdo a politicas internas del area.)
. . . Auxiliar
4.2 Imprime informe y lo entrega a la Secretaria L . Informe
Particular Administrativo/ Informe entregado
Jefe de Area
Auxiliar Informe
4.3 Archiva informe para cualquier duda al respecto. | Administrativo/ Archivo
< entregado
Jefe de Area
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
. ; s : 6. TIPO DE .. -
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Quejas Yy Peticiones ciudadanas SERvICIO:- | Atencion al Publico
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ylo AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
. . L 1.1 Recibe la queja ciudadana; la cuél puede ser Auxil_ia_r . . . -
Recibir y clasificar peticion 1 : . P ' Administrativo/ | Ciudadania Solicitud
via telefénica, via internet y de manera personal <
Jefe de Area
1.2 De acuerdo a la queja clasificamos las Auxil_ia_r . . e
; ) . . - 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 . _—
i . - ; o ] L . e Sistema (nico
Informacion y canalizar al &rea 2 situacion, ésta se va asentando en el sistema | Administrativo/ | Clasificacion de Informacion
correspondiente Unico de Informacion Jefe de Area
2.1.1 Cuando la Queja es Confidencial se Queja enviada
requiere mas informacién y se solicita datos | Auxiliar Sistema or JSistema
personal, los cuales quedan solo en el area de | Administrativo/ | Unico de por
” . : . . . Unico 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 . ’
requerimos informacion relativa a la situacion y | Auxiliar Sistema Queja} enviada
L . - L ) P por Sistema
se le solicitan datos generales. Se envia queja al | Administrativo/ | Unico de Gnico 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
L - Auxiliar Sistema h
tema y ver la posibilidad de solucionarlo al Administrativo/ | Gnico de por Sistema
momento y/o cuando es en contra de un < . Unico de
. ) ) P 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 .
. o Queja
canalizadas procedemos a darles seguimiento Auxiliar enviada por
Verificar status de la queja en el sistema; verificando el estado en que se . : P Verificacion al
3 : . Administrativo/ | Sistema .
para control encuentra cada queja. Por lo que revisamos el < P sistema
. P Jefe de Area Unico de
color que en ese momento el Sistema Unico de Informacion
Informacion les asigna.
3.1.1 Si al revisar encontramos quejas en color
rojo; esto significa que no se tiene respuesta Auxn_la_r _ Sistema Verificacion al
aun. Administrativo/ verificado sistema
Pero si ésta en color naranja esto es; que se | Jefe de Area
encuentra en trdmite o en proceso de solucion
3.1.2 Nos comunicamos Via telefénica o red y Auiliar Contacto con
preguntamos situacion, lo cual se registra para Administrativo/ Verificacion el areay
llevar control e informar al ciudadano, si éste Jefe de Area al sistema registro de
llega a comunicarse. (Pasa Act. 4.1) situaciéon
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \16 5500
. ; ;L : 6. TIPO DE .. -
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Quejas y Peticiones ciudadanas SERvICIO:- | Atencion al Publico
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ylo AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Cuando la queja es color verde, significa que | Auxiliar Verificacion Verificacion al
se ha resuelto la queja, se ha dado el servicio; | Administrativo/ al sistema sistema
por lo que Jefe de Area
. . Auxiliar g
3.2.1. Comunicarse con el ciudadano vy L . Verificacion Contacto con
o . L Administrativo/ . .
notificarle que su queja ya se atendi6 < al sistema el ciudadano
Jefe de Area
3.2.2 Procedemos a ingresar al sistema y | Auxiliar Contacto Sistema
registrar queja resuelta y notificada, cambiando | Administrativo/ | con el -
< . modificado
de color verde a color azul. Jefe de Area ciudadano
Elaborar reporte para 4.1 Verificar sistema, separando la queja | Auxiliar Sistema Clasificacion
consultas posteriores 4 FECJbIda via ventanilla (Personal), via telefonica | Administrativo/ modificado de queja para
y via Internet Jefe de Area reporte
4.2 Preparar reporte individual por cada via de
queja recibida, anotando en él el tipo de queja, | Auxiliar Clasificacion Reporte
el estado de cada una de ellas y datos | Administrativo/ | de queja indiF:/iduaI
generales de las mismas. (Fecha, Nombre del | Jefe de Area para reporte
ciudadano, extracto de la queja, caracteristicas)
Auxiliar Reporte Reporte
4.3 Imprime reporte de forma individual Administrativo/ | PO Rep
< individual impreso
Jefe de Area
4.4 Resguardar reportes, para posibles AIJXI|.Ia.I’ . Impresién Reporte
Administrativo/ :
consultas < de reporte archivado
Jefe de Area
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-PM-200
. 6. TIPO DE . .. .
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 ylo AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir agenda de eventos y -~ . . Programa Agenday
programa de actividades del 1 éﬁ]{reRZC;bgirggggga de trabajo, la registra 'y Secretaria de programa de
Presidente Municipal. 9 actividades actividades
1.2 Revisa agenda y analiza los eventos a | Director Revision de
cubrirse General Agenda agenda
Asignar actividades al 21 Establ | dinacién  d p d
ersonal para cubrir el o los 2. Establece  con  la  coordinacion - de . — rograma de
P P uor 2 informacion el programa de trabajo a seguir a fin ggiggl Eegfc;gn de trabajo del
eventos de cubrir todos los eventos 9 area
2.2 Revisa la proximidad de los eventps Y | Director de Programa Calendario de
conforme a lo acordado elabora calendario de Area de trabaio actividades
actividades !
2.3 Informa al personal (Reportero, Auxiliar de .
. L . P . Calendario
Monitoreo,  Disefiador, ~Fotografo.  Técnico | Director de de Instrucciones
Especializado) el evento que deberan cubrir | Area o
. actividades
conforme al calendario
Reportero,
Auxiliar de Instruccione | Materiales
Cubrir el evento y registrar 3 3.1 Conforme al evento a cubrir preparar los | Monitoreo, f )
acontecimientos materiales necesarios Fotografo s conforme hecesaros
Técni ' al calendario | listos
écnico
Especializado
3.2 Traslado al lugar del evento el dia y la hora Dlrecqlon .o!e Matenalgs
~ coordinacion necesarios Traslado
sefialada . = h
informacion listos
3.3 Registran informacion generada en el
evento, toma de fotografia y/o video, realizan | Direccién de Calendario
’ ; : ) S Evento
entrevistas, monitorean el evento si es que éste | coordinacion de eventos a cubierto
es trasmitido por algin medio de | informacion cubrir
comunicacioén,...)
4.1 Recopilada toda la informacion, ésta se
procesa y la preparan a fin de que ésta sea
editada para su difusién o publicacion.
1.- Revisar videos e identificar imagenes; Direccion de Evento Informacion
Procesar informacion (Nota 2.- Transcribir informacion y redactar notas L cubierto e
. . . h 4 : . ! . coordinacion o preparada y
informativa, fotografias, video) informativas sobre los acontecimientos; informacion Informacion seleccionada
3.- Procesan o revelan las fotografias: recopilada
4.- Integran los archivos en carpeta;
5.-Revisan la calidad de y tamafio de las
imagenes.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

. . 2 . | MP-PM-200
. 6. TIPO DE . .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Cobertura de Eventos SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO- Director de Area
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ylo AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
4.2 Pasan la informacion ya procesada a Dlrecqon _o!e Informgmon Informacion
L, - coordinacion seleccionad
revision para Visto Bueno. h Z procesada
informacion a
4.3 Revisa y analiza el material recopilado. | Director Informacion Revision de la
(Fotografias, video, redaccion,...) General procesada informacion
Elaborar y revisar boletin 51 D_a su V'.Sto bueno a lo gropuesto ylo Director .
h . 5 selecciona la imagen que deberd contener el Revision Visto Bueno
informativo : . General
informe final
5.2’Turna para elaborar el bolet’m, mismo que Director Visto Bueno | Informacion
serd el comunicado que entregaran a los medios | General
5.4 Ya con el visto bueno a la informacion | Direccion de .
o . S L Boletin
elaboran el boletin informativo y reproducen las | coordinacion Informacion . .
; ) ) = informativo
copias necesarias informacion
Informar  mediante  oficio
generales del evento a ) i6n d
Presidencia Municipal y enviar 6 6.1 Informan mediante oficio las generalidades cD(;Ler?j‘i:rl]c;rliéi Boletin Copias del
boletin a los medios de del evento, marcando los hechos trascendentes informacion boletin
comunicacion
6.2 Envia boletin a los principales medios de Dlrecqon .d’e Boletin Acuse en
SR e coordinacion . . -
comunicacion, via electrénica. h . informativo copia
informacion
6.3 Entregan el boletin a diferentes areas Dlrecqon .o!e Boletin Acuse en
) ) - coordinacion . . -
internas o externa al Gobierno Municipal. . = informativo copia
informacion
6.4 Monitorea los medios de comunicacion, Dlrecqon .d’e Boletin Verificacion de
o - - . coordinacion . . . L
verificando la informacion del boletin ) = informativo informacion
informacion
Archivar documentacion Borradores
. . " Direccién de
resultante para control 'y 7 7.1 Archivan borradores, material utilizado y coordinacion de Archivo
futuras consultas copia del boletin final para consultas posteriores. informacion informacién
y Acuses
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

. ., . | MP-PM-200
. 6. TIPO DE . ., .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Control de Personal SERVICIO- Comunicacioén Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ylo AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar y Elaborar formato 1 1.1 Registro de asistencia diaria de todo el Secretaria Personal Formato de
de incidencias personal asignado al departamento asistencia
1.2 Revisar diariamente que la asistencia Secretaria Formato de Revision al
asentada en formato asistencia formato
1.3 Inscribir en el en formato general de
e - . ] Formato
incidencias, todas las situaciones que presenta Secretaria Formato General de
el personal asignado al area (Faltas, retardos, revisado . .
; ; : R . incidencias
vacaciones, permisos, licencias, incapacidades,)
Revisar formato y dar 2 2.1 Revisa formato y cada situacion en | Director de Revision al Instrucciones
instrucciones particular; Da instrucciones Area formato
- . 3.1 Conforme a indicaciones elabora oficio para .
Elaborar QfICIO mediante el notificar situacién que por su naturaleza requiera Instruccione
cual remite a Recursos . - Py . . s conforme -
L : 3 de algun movimiento en ndmina en particular | Secretaria Oficio
Humanos las incidencias del ; . ; a cada
ersonal VRG. (Faltas, permisos, incapacidades, situacion
P vacaciones, retardos, licencias.)
3.2 Revisa oficio y firma glr;e;:tor de Oficio Firma en oficio
3.3 Entregan documento(s) a la Direccion de

Recursos Humanos de la Oficialia Mayor . - Acuse en
Administrativa, encargada de realizar los Mensajero Oficio copia
tramites correspondientes.

Archivar documentos 4.1 Recibe los acuses en copias y los archiva . Oficio .
generados en el proceso 4 para control administrativo Secretaria entregado Archivo
4.2 Verificar el o los dias de pago de quincena, Oficio .

; e ' P . entregado/ Seguimiento a
si el movimiento requerido se llevé a cabo y | Secretaria idenci las incidenci
esclarecer las situaciones de asi requerirse Incidencia as incidencias

' reportada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
. PR 6. TIPO DE . ‘2 .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Difusién de Eventos SERVICIO- Comunicacioén Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ylo AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
e s 1.1 Citar diversos medios de comunicacion L s
Programar difusion de eventos 1 para que publiciten y den a conocer los eventos | Secretaria Program_a Inwtgmon alos
de acuerdo a agenda - . de trabajo medios
municipales a realizarse
1.2 Selecciona el medio de publicidad que
cubra los requisitos y necesidades de la | Direccion .
S . Medio
promocion. Nota: Se elabora un contrato con la | General de Programa .
) : L B seleccionado/
formalidad correspondiente  (Ver proceso | Comunicacion | de trabajo Contrato
Elaboraciéon de Contratos en manual de | Social
procedimientos de la Sindicatura).
Necesidades
1.3 Da a conocer las necesidades de la difusion | Director del proyecto o
Contrato
y el evento. General del
promocional
2.1 Conforme a requerimientos del promocional, . L Necesidade
. L : - . Direccion de s del -
Preparar el promocional del 5 solicitan mediante oficio, al o las areas que son Coordinacion rovecto o Oficio y/o
evento responsables del evento, los recursos it proy: Promocional
: - Informacion del
necesarios para su elaboracion. .
promocional
. S Direccion de .
2.2 Elgbora el promoc!gnal en coordinacion con Coordinacion Oficio y/_o Promocional
el medio de comunicacion. A Promocional
Informacion
2.3 Revisan promocional y lo aprueban, I?wecto_r de . Visto bueno al
e - o ) Area/Director Promocional .
verificando tiempos y repeticiones del mismo. promocional
General
3.1 Requieren la documentacion necesaria para DII’GCIOI" de . Solicitud
Promover pago 3 " ) Area /Director Promocional .
solicitar el pago correspondiente Requisitos
General
3.2 Reciben factura. Firman y sellan acuse Secretaria SOI'C.'t.Ud de Documeptaao
requisitos n requerida
3.3 Elabora oficio, recaba firma y envia junto Documentac | Oficio o
con factura a la coOntraloria para que se genere | Secretaria ion formato para
el pago. Entregan requerida pago
4.1 Conforme a lo acordado monitorean el o los . i . Verificacion
- . ; Y Coordi9nacion | Solicitud de
Verificar promocionales 4 medios de comunicacion que fueron contratados de Informacion 200 del
para dar difusion al evento. Pag promocional
4.2 Archivan todo los documentos generados en Secretaria Borradores/ Archivo
el proceso documentos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \165 bM-200
5. NOMBRE DEL — 6. TIPO DE . ‘2 .
PROCESO: Disefio servicio- | Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ylo AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud de disefio 1 L1 Reube lasolicitud de disefio, registra y Secretaria Solicitud Registro
canaliza
1.2 Revisa generalidades de la solicitud y da | Director de Solicitud .
instrucciones al disefiador Area registrada Instrucciones
E'Iabf)rar propuestas de 2 2.1 Conforme a instrucciones reallza_ t_Josquejos Disefiador Instruccione Bosquejos
disefio que cubran los requerimientos de la solicitud S
2.2 Prege_r]ta al areglso||0|tante los bosquejos, | Director de Bosquejos Presentacion
para revision y seleccion Area
2.3 Revisan los disefios y seleccionan el que I?lrectO( de Presentacio i
) areay Area n de los Seleccion
cubra las necesidades planteadas. - ;
solicitante bosquejos
2.3.1 Si la solicitud solo fue crear el disefio con Bosqueio Entreqar
las politicas establecidas, este se entrega al area | Director de | quey d di €9
la cual se encargara de su reproduccion. (Pasa | Area selecciona Iseno
' o} seleccionado
act. 5.1)
Canalizar disefio a la 3.1 Ya elegido el q|§eno, se envia a la imprenta Direccién de Seleccionad SO“P't“d de
) 3 para su reproduccion, especificando cantidad y L pedido de
imprenta . - Informacion o} ! .
calidad del disefio impresiones
3.2 Recibe las impresiones, verifican que esté de | Direccion de igg%té;g:e Impresiones
acuerdo a lo solicitado. Informacion impresiones listas
3.3 Recibe factura y sella de recibido en copia Secretaria Impresiones | Factura
. . . . . . . . . L Acuse de
Entregar impresiones al 4 4.1 Envia las impresiones al area quien las solicito | Direccién de Impresiones | material
area solicitante y recaba acuse Informacion entregado
4.2 Elabora oficio o formato solicitando el pago Secretaria Factura Egﬁgﬁtg éj:
correspondiente a la Hacienda Municipal pago
4.3 Da seguimiento al proceso y Notifica al ' For'mato de Seguimiento al
proveedor pase a recoger su pago en la fecha que | Secretaria solicitud de r0Ceso
acuerde la hacienda municipal. pago P
5.1 Archiva los disefios elaborados para consultas - I
Archivar documentacion 5 posteriores, asi como toda la documentacion Dlsenadqr/ Seguimiento Archivo
Secretaria al pago
generada en el proceso.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | proyecto: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . ‘2 .
PROCESO: Fondo Revolvente servicio- | Comunicacion social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1;525220 12. INSUMO 13. SALIDA
Solicitar a la Hacienda 1.1 Solicita mediante oficio a la Hacienda Municipal
- . . se otorgue al area Fondo Revolvente (Recursos | Director . -
Municipal mediante oficio 1 | ; di ) | | Solicitud Oficio
Fondo Revolvente para solventar gastos inmediatos que requiera e General
area en cuestion)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Municipal Mensajero Oficio ﬁ‘g;ize en
1.3 Da seguimiento a la peticion via telefénica Solicitud de Sequimiento a
preguntando cuando deben pasar por el cheque de | Secretaria asignacion la geticic’m
fondo Revolvente. de fondo P
2.1 Recibe el cheque y entrega copia de credencial Fondo
de elector, firma pagaré y queda como ;
~ . asignado
Recibir cheque 5 responsable del Fondo (Cabe sefialar que el control | Director or la Cheaue
q y buen manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la | General Eacienda q
guia de normas y/o lineamientos de operacion Municioal
establecidas por la Hacienda Municipal). p
2.2 Cambiar cheque en banco Director Cheque DII‘]EI?O en
General efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del area se Direccion de
realiza las compras con previa autorizacion del Comunicacion
Resguardar y manejar el 3 Secretario Particular, solicitando factura por cada social Dinero en Compras/
Fondo Revolvente compra (cada factura debe ir respaldada y no debe (Personal en efectivo Factura
sobrepasar el monto que establezca la Hacienda eneral)
Municipal). 9
3.1.1 Resguardar facturas, para enviarlas y .
recuperar el Fondo Revolvente posteriormente Secretaria Compras Facturas
3.2 Requiere en formato especifico (otorgado por
la Hacienda) el reembolso del Fondo Revolvente. En Direccién de
el que debe de registrar cada compra, nimero de Comunicacion Formato con
factura, justificacion o concepto de compra y . . it
cantidad de cada una, ademas de incluir el total de ?F?glrilonal en Compras Lr;fczrgr::gggn
las facturas registradas por formato. Integra las eneral) 9
facturas originales, al oficio de recuperacion, 9
sefialando el monto del gasto realizado
Paquete de
3.3 Integra las facturas originales al formato y ) Formato con fac?uras y
recaba 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 | Secretaria 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 San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
. 6. TIPO DE . L 2 .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Fondo Revolvente servicio- | Comunicacion social
;'EF;E,?CP%\'SABLE DEL Director General
11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
y/lo AREA
3.3.1 Cuando el gasto de acuerdo a los Paquete de
lineamientos planteados por la Hacienda facturas y
Municipal, no cumple los requerimientos se anexa | Secretaria formato listo | Fotocopias
formato de constancia de pago extraordinario. para su
Cabe sefialar que este formato también es entrega
otorgado por la Hacienda Municipal.
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 sefialar que ésta misma entrega las facturas | gecretaria/ Paquetede | ,_ <cen
a la Direccion de Egresos. Mensajero facturas y copia
formatos
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria,
estas deberan 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 saldré la reposicion del formato cheque
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 4 efectivo Y/o facturas). Repetir actividades 3.1 a | Director Dinero, Formato y
final del afo 3.5 General Facturas facturas
Solo que esta vez es para finiquitar fondo, para
cierre contable anual.
4.2Recupera pagaré firmado al inicio del afio o . Formato y .
SY Secretaria Pagare
cuando se solicité el fondo. facturas
4.3 Archivar documentos generados en el Secretaria Pagaré Archivo
proceso. recuperado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

. . 4 . | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . ‘2 .
PROCESO: Informe de Gobierno Anual SERVICIO- Comunicacién Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
8. PROCEDIMIENTO o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1L PUESTO | 15 INsumo | 13, SALIDA
No. y/lo AREA
Z‘;E?r';r Inlfr;?rﬁgcgﬂual gz 1 1.1 Recibir de la Secretaria Particular la indicacién | Direccion gg:%zﬁtne Instruccion
) de elaborar Informar de Gobierno General L
Gobierno Municipal
. - . L . . i Indicacion
1.2 Organiza actividades con la direccion de area y | Direccion Presidente Programa de
elabora Programa de trabajo. General Municipal Trabajo
1.2.1 Da instrucciones para elaborar la imagen del Director de Programa
Informe de Gobierno, siguiendo las politicas de Area de 'Igraba'o Instrucciones
imagen establecidas !
1.2.2 Elabora imagen conforme a politicas de disefio Disefiador Instruccione | Imagen
(Pasa act. 4.2) S predisefiada
Citar y solicitar a las
diferentes dependencias Direccion Programa
informacion respectiva de 2 2.1 Cita mediante oficio a las dependencias General de '?raba'o Oficio
sus éareas para integrar el !
informe de gobierno
2.2 Lleva a cabo la reunion e informa a los . ” L
asistentes la metodologia a seguir para elaborar el ggigﬂjn Oficio 5}';?;22% r?gg
informe de gobierno
2.3 Entrega puntos a cubrir en cuanto a la . .
informacion a reunir de la diferentes areas que Director de Reunién Metoqolog|a a
. Area seguir
conforman las dependencias
Recibir y Revisar
informacion, hacer 3 3.1 Cita nuevamente a las éareas para revisar | Direccion Seguimiento | Convoca
observaciones o dar visto informacion General al proceso reunién
bueno a la misma
3.2 Recibe informaciéon por dependencia y va Direccion de Informacion
revisando, haciendo observaciones y/o eliminado a Coordinacion Seguimiento | recibida y/o
aquella informacion que no sea esencial, o agregue de Informacion al proceso con
valor al mismo observaciones
3.3 Selecciona la informacion que integrara el gggfgﬁgc?: n Seguimiento | Informacién
documento final L al proceso seleccionada
de Informacion
4.1 Elabora informe de Gobierno en Borrador | Direccion de -
E%??nrgr Borrador del 4 (Integrar toda la informacién recibida por las | Coordinacion ilegrg?e'ggto Ln(];?rgzgren
dependencias) de Informacién p
Direccion de - Imagen
4.2 Incorpora la imagen disefiada al informe Coordinacion S;gurl(r?cl:;t)o integrada al
de Informacién P informe
4.3 Revisa y aprueba borrador (Informe) ggiggl ilr?]fggzr? con I\Qfs;?miueno al
4.4 Turnan a Presidente Municipal para Visto Bueno ggiggl §|egrg£§gto FS)re;g‘]:Lg;nc;ento al
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

. .. . MP-PM-200
PROYECTO: Ope racion PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Informe de Gobierno Anual g'ETFL\P/%POE_ Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1;}525210 Neovo | 13.SALIDA
4.5 Recibe informe con Visto Bueno de parte del | Direccién tsoeglwmlen Visto Bueno
Presidente Municipal General proceso del presidente
45.1 Si existen observaciones de parte del ggg(r:(;:ilr?gc?éen tsoeglwmlen Observacione
presidente municipal, estas son aplicadas de Informacién | proceso S
Solicitar  impresiones  del
informe, requiriendo varios ) . ; ) . y Visto )
juegos, asi como copia en 5 5.1 Listo el mforrr_1g este se envia a la imprenta | Direccion Bueno del Informe ||st0”
o para su reproduccion General ) para impresion
digital presidente
. . . - . Direccién de Informe .
5.2 Recibe impresiones, verifican calidad y Coordinacion listo para Copias del
cantidad de la solicitud de Informacién | impresién informe
Entregar ejemplares de . . . . . . L
. . 6.1 Repartir el dia del informe copia o ejemplares | Direccion de .
:Rzg;nm;s a las s;?r?g:m'zsl 6 del informe a las dependencias que integran el | Coordinacién i(r:1?(§)rlr?15.9del Lnr:tor;mg do
b y o Gobierno Municipal de Tlaquepaque de Informacion 9
Gobierno Municipal
6.2 Envia ejemplar del informe a dependencias gggfc;:ilr?gc?éen Copias del | Informe
estatales y/o externas L informe entregado
de Informacion
6.3 Archivan documentaciébn y borradores | Direccion de Informe
resultantes del procedimiento de elaboracion de | Coordinacién entregado Archivo
informe. de Informacién g
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacién proYecTo: | MP-PM-200
. o ; ; 6. TIPO DE . ., .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Mobiliario y equipo de trabajo servicio- | Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
5 11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
y/lo AREA
cR(?r?II?)Ié )t’)iz(r)]t:éarrm:g\ﬁgf;'o 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles y equipo
. . ’ asignados a la Direccion General de . . .
equipo; regresa |_qventar|o 1 Comunicacion Social y sus diferentes areas o Secretaria Inventario Inventario
para su adecuaciéon conforme departamentos
a la revision P
1.2 Registra el documento recibido y canaliza al Secretaria Inventario Registro del
Secretario documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable de | Director . .
- ) . Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el mismo, sea lo | General
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 y equipo en mal estado y/o sin uso .
en el area, Auxiliar ﬁ?/;er{?aﬂi
*Cambio de resguardo de algun bien o equipo, | Administrativ | Inventario contra bienes
*Registro de algun bien en el inventario, mas | o 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 actualizado,
tanto de muebles de la oficina
como de equipo utilizado para 5 2.1 Recibir inventario actualizado de acuerdo a la Secretaria Observacion | Inventario
cubrir eventos (Video revision realizada es actualizado
camaras, camara fotogréaficas,
micréfonos,..)
2.2 Revisa que el Inventario contenga la | Auxiliar . o
informacion que se obtuvo con la visita de | Administrativ Invent_amo _Rewsmn al
h ) actualizado inventario
Patrimonio o]
2.3 Si hay observaciones las registra en forma | Auxiliar Correcciones
manual y regresa el inventario. Regresa actividad | Administrativ | Inventario al inventario
2.1 oylo actualizado /0 reqistro
Si esta correcto recibe el inventario. Secretaria Y 9
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Mobiliario y equipo de trabajo 6 TIPODE | comunicacion Social
: : y equip J SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
5 11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
y/lo AREA
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 al
i Inventario . )
aprobacion al documento, General inventario
Solicitar actualizar resguardos 3.1 Si hubiera que actualizar resguardo de bienes | Director Visto Bueno -
; . 3 - - . - : . Solicitud
conforme al nuevo inventario conforme al Inventario, lo solicita mediante oficio General al 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
. . . Inventario y .
4.2 Archiva documentos. (Inventario y resguardos) | Secretaria resguardos Archivo

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 San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \16 5500
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
g'R’\(‘)%"éggF e Monitoreo g'ETFf/?c%E: Comunicacion Social

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

9

11. PUESTO y/o

8. PROCEDIMIENTO N6 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Diariamente revisan los diferentes medios de
Registrar informacién de los comunicacién, verificando la o las notas donde se | Direccion de Informacion de Revision a
Medios de Comunicacion 1 hable del 'Gobler.n’o 'Mun|C|pa| y sus areas. Coorquqon Medlos'de 3 los medios
Revisa periddicos de mayor circulacion Informacion Comunicacion
Monitorea programas de tv y radio
Direccién de Informacion de
1.2 Registra en formato la informacién identificada | Coordinacién Medios de Formato
Informacioén Comunicacion
Recopilar notas de interés y 2 2.1 Recorta las notas de interés de los periédicos Dlrecg_lon q,e Inf(zjr_mac(:jlon de
elaborar sintesis informativa y/o revistas Coor inacion Me los de Recortes
Informacioén Comunicacion
2.2 Pega recortes en hojas blancas, anotando el | Direccion de Recortes de ;)Lcl)gumentos
nom_bre 'o!el medio que publico la nota y fecha de Coorquqon informacion integrarén la
publicacion Informacion . -
sintesis
2.3 Asi mismo esta a la escucha, grabando toda la | Direccion de Informacion de
informacion de interés (TV abierta y de paga, | Coordinacion Medios de Grabaciones
internet y radio) Informacién Comunicacién
Direccion de
2.3.1 Trascribe cada una de las notas Coordinaciéon Grabaciones Notas
Informacién
2.3.1.1 Cuando la nota es urgente se canaliza de | Direccion de Informacion de Nota
inmediato a la Direccién de Coordinacion de | Coordinacién Medios de
. i S urgente
Informacion. Informacion Comunicacion
2.4 Integra cada nota a la sintesis informativa, | Direccion de Documentos
registrando de igual modo el medio que publico la | Coordinacién gue integraran | Sintesis
nota y la fecha. Informacion la sintesis
p - . . . . . . Direccion de . .
Aprobar sintesis informativa 3.1 Termina de integrar la sintesis del dia y la R p . Sintesis
S 3 . Coordinacién Sintesis :
y Distribuir turna a firma - terminada
Informacion
Director General Sintesis
3.2 Revisa la sintesis y autoriza y Director de ; Autorizacién
< terminada
Area
Direccion de Sintesis .
3.3 Reproduce material Coordinaciéon terminada Qop|a§ de
i . sintesis
Informacion autorizada
3.4 Entrega la sintesis a las dependencias AUXI|'Ia'I' . Qop|a§ de Sintesis
Administrativo sintesis
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 2

49

PRESIDENCIA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Comunicacion Social
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \16 5500
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . L 2 .
PROCESO: Monitoreo servicio- | Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
8. PROCEDIMIENTO o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11 PUESTO | 15 |NsuMO | 13. SALIDA
No. y/lo AREA
. . . . Direccion de
3.053t,2rr<i::r|va copia de sintesis para control y consulta Coordinacion Sintesis Archivo
P Informacion
Elaborar reporte general de 4.1 Elabora reporte general donde refleje las | Direccion de Informacion de
Medios P 9 4 dependencias que tuvieron mayor publicacién, tanto | Coordinacion Medios de Reporte
de informacion general como de queja ciudadana Informacion Comunicacién
informacion para futuras presentacion al Presidente | Diectorde | Reporte Visto bueno
- Area General al reporte
Municipal.
4.3 Entrega andlisis de la informacion a Direccion | Direccion de Reporte
General y queda en espera de alguna instruccién | Coordinacion Reporte p
. . - entregado
de asi meritarlo Informacion
4.4 Archiva copia de toda la documentacion Direccion de
generada en el proceso ﬁ?g:ﬂ'gggr?n Reporte Archivo

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 San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCIO

N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL o 6. TIPO DE . L 2 .
PROCESO: Pagina WEB servicio- | Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
8. PROCEDIMIENTO o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11 PUESTO | 15 |NsuMO | 13. SALIDA
No. y/lo AREA
1.1 Elabora oficio, requiriendo a las dependencias la Lev de
Requerir Informacion 1 informacién necesaria que deberd ser publicada en | Secretaria Tre){ns arencia Oficio
la pagina WEB segun la Ley de Transparencia P
. ) - Director - Firma en
1.2 Revisa y firma oficio General Oficio oficio
1.3 Entrega y recaba acuses Mensajero Informacion Oficio
entregada entregado
Recibir y analizar 2 2.1 Recibe la informacién de cada una las Dlrecglon (_{e Solicitud de f .
informacion dependencias Coor inacion Informacion Informacion
de Informacion
. . L A Técnico i e
2.2 Registra y canaliza para su revision y andlisis o Informacion Andlisis
Especializado
2.3 Revisa la informacion Director de Ana||5|s de la Revision
Area informacion
2.3.1 Cuando hace falta informacién o existen . L
observaciones a la misma, establecen contacto con gggfc?ilr?gc?g n Informacion Observacion
la dependencia requiriendo sea completada . es
de Informacion
(Regresa Act. 2.3)
2.4 Autoriza la informacién para que se incluya en la Director de Informacion Firma de
pagina web Area revisada autorizacion
_SoI|C|tar !r)clu5|on ge' la 3.1 Entregan informacién con Vo. Bo. A informatica i
informacion a la pagina web 3 mediante oficio. (Cabe sefialar que esta puede ser | Mensajero Informacion Oficio
ala D|r’e'c<:|on de Procesos e en electronico y también con anexos en fisico.) autorizada
Informatica
3.2 Recaba acuse en copia de oficio y los archiva Mensajero Informacion égg;e en
Verificar actualizaciones de 4.1 Verificar conforme a las actividades | Direccion de Ienrjgggggg)/n Seguimiento
la pagina web 4 programadas dpl la d|reCC|or_1 la pagina, cotejando Coc')rdmamo'n, Solicitud al proceso
que la informacion sea actualizada. de informacién hecha

Nota: Cuando alguna dependencia desea se incluya informacién en la pagina web, canaliza la
informacion mediante oficio a ésta direccion para Visto Bueno y posterior se envia a Direccion de

Procesos e Informatica.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCIO

N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

. . 4 . | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL L 2 . . 6. TIPO DE . L 2 .
PROCESO: Recepcion y envio de correspondencia SERVICIO- Comunicacién Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
8. PROCEDIMIENTO o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11 PUESTO | 15 |NsuMO | 13. SALIDA
No. y/lo AREA
Recibir y registrar 1 1.1 Recibir la documentacién general y anota la Secretaria Corresponden Documentos
documentacion fecha, hora y nombre de quien recibe cia
1.2 Registra en sistema toda la documentacion . Corresponden )
recibida y canaliza a Direccion Secretaria cia Sistema
’ : : 2.1 Revisa cada documento y conforme a él, da | Director Corresponden | Instruccione
Revisar y dar instrucciones 2 instrucciones y General cia P s
2.2 Conforme a instrucciones deriva al area interna Derivacion
correspondiente (Disefio, Monitoreo, area, | Secretaria Instrucciones de
coordinacién de informacion) documentos
2.3j Elabora_ oficio para dar respuesta a aquellos que ' Corresponden | Oficios de
asi lo requieran o lo hayan solicitado, (Pasa act. | Secretaria cia derivada respuesta
3.2)
Recibir informacién v dar 3.1 De acuerdo a la correspondencia derivada a las Director de Oficios de
) Y 3 areas internas , recibe la respuesta de cada | ; Oficios
visto bueno d . Area respuesta
ocumentoy revisa
3.2 Firma oficios, asi como la documentacion anexa Director de Oficios de Oficios
que complete la informacion que se ha de remitir o Area respuesta firmados
enviar. P
Entregar informacion Oficios Sello en
requerida a las areas 4 4.1 Sella los documentos y los turna para su entrega | Secretaria firmados oficios
solicitantes.
4.2 Entrega la correspondencia y recaba acuse en M . Oficios con Copia con
. : ensajero -
copia de la misma firmay sello acuse
4.3 Entrega copia con los acuse Mensajero Oficios Copias con
entregados acuse
4.4 Recibe las copias con acuse y archiva en . Oficios .
expediente. (Correspondencia recibida y enviada). Secretaria entregados Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCIO

N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacién proYecTo: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . ‘2 .
PROCESO: Rueda de Prensa servicio- | Comunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11 PUESTO | 15 |Nsumo | 13. SALIDA
No. y/lo AREA
Convocar a los medios de . - .
comunicacion para 1.1 Recibe oficio de peticion para convocar a los Suceso/Notici Oficio de
informarle al 021 evento o 1 medios de comunicacion y dar a conocer algin Secretaria a sticion
9 evento o suceso de importancia en el Municipio P
suceso
1.2 Revisa la peticion y gira instrucciones Director Oficio Instruccione
General S
1.3 Contacta via electronica y/o telefénica a los o~ . .
- L - Técnico Oficio de Convocatori
medios de comunicacion para informarles la fecha, e "y
Especializado Peticion a
lugar y hora de la rueda de prensa
. . - . Rueda de
Asignar a personal que 2 2.1 Designar al personal que cubriré la rueda de Director de rensa Personal
cubriran la rueda de prensa prensa Area P asignado
programada
2.2 Preparan el equipo y/o material necesario para Direccion de A
: ) . O ) Equipo listo
que se realice la rueda de prensa (Video, camara, Coordinacion Personal listo
2 . para evento
grabadores, micréfonos, cableado) de Informacion
Reportero, Escenario
2.3 Traslado al lugar del evento y montan el Fotdgrafo, Lugar del montado y
escenario donde se realizara Técnico evento equipo
Especializado instalado
2.4 Coordinar el evento a modo de dar las Direccién de ﬁ%cnigggo Logistica del
facilidades a los medios para que capten todo lo que | Coordinacion equibo y evento
se quiere difundir de Informacién | S94P establecida
instalado
. 3.1 Reciben alos medios de comunicacion el dia Dlrecglon q,e Logistica del Medios
Realizar rueda de prensa 3 del evento v se les asiana el luaar Coordinacion evento instalado
y 9 9 de Informacion | establecida
Medios Videos y
3.2 Video graban el evento y al terminar coordinan . cintas
’ Reportero, instalados y
el tiempo de preguntas y respuestas, a modo de dar . grabadas,
; ! - Fotbgrafo, rueda de -
oportunidad a todos los medios asistentes. redaccion de
prensa notas
Videos y
4.1 Elabora boletin informativo, donde se recopila Direccién de cintas Boletin
Elaborar Boletin informativo 4 toda la informacion relevante de la sesion, incluye Coordinacion grabadas, | .
. . - nformativo
fotografias de Informacion | redaccion de
notas
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 2

53

PRESIDENCIA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \16 oM_200
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . L 2 .
PROCESO- Rueda de Prensa Servicio: | €omunicacion Social
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director General
. < 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD < 12. INSUMO 13. SALIDA
No. y/lo AREA
4.2 Revisa la informacién contenida en el boletin a Director de Boletin Visto Bueno
manera que todo Io_ descrito se haya dicho en la Area informativo al boletin
rueda de prensa realizada
4.3 Revisa el boletin, da Ultima revisién y canaliza | Director Visto Bueno al | Revisiény
para que éste sea enviado a los medios General boletin autorizacion
5.1 Envia informacion validada a los diferentes | Reportero s i
I L . S ; o Revisién y Informacion
Enviar informacion medios de comunicacion y recibe comprobante de | Técnico ) .
. L autorizacion enviada
envio Especializado
5.2 Archiva toda la documentacion generada en el _I?ggr(])i::tgro Informacion Archivo
evento para futuras revisiones o consultas o enviada
Especializado
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2

54

PRESIDENCIA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Secretaria Particular
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \165 bM-200
5. NOMBRE DEL .z 6. TIPO DE . .
PROCESO: Atencién a Proyectos Internos SERVICIO- Control de la Gestion
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1L PUESTO | 12 INsuMO | 13. SALIDA
No. ylo AREA
Recibir instrucciones de S - .
parte del Presidente 1 .1'1 Rep|b|r via of|<;|0 0 de .f'orma personal | Director de Solicitud Solicitud
- instrucciones del Presidente Municipal Area
Municipal
1.2 Registra peticion en agenda Elr;e:tor de Solicitud Agenda
Analizar peticion y elaborar 2 2 1 Analiza solicitud Director de Agenda Solicitud
programa de trabajo ’ Area 9 analizada
2.2 Elabora conforme a la peticion Plan de | Director de Solicitud Plan de
Trabajo Area 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; | Director de | . L
C : i : . nstrucciones Plan en accion
solicitar o recabar informacion de diferentes | Area
dependencias o areas, etc.)
S ” 3.1 Reciben informacion conforme a las .
R¢0|b|r informacion y/o 3 necesidades o recaban informacion de forma Director de Plan en accion | Informacion
brindar apoyos personal Area
3.2 Conforme a lo recibido solicitan, derivan o Director de Plan de
brindan el apoyo necesario al proyecto con la | Z L Oficio
I s Area Accion
finalidad de completar la peticion
Elaborar informe de trabajo
o ficha informativa con 4 4.1 Conforme a resultados, elabora informe Director de Resuiltados del Informe
resultados del o los ’ ' Area proyecto
proyectos
Solicitud de
4.2 Entrega informe escrito o de forma verbal al | Director de Informe zlrree;tor de
Presidente Municipal Area p
royecto
cumplido
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 | DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Secretaria Particular
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \165 bM-200
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
PROCESO: Muestreo, Estadisticas y Evaluacion SERVICIO- Control de la Gestion
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO - 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1;/ TReeC | 12.INSUMO | 13 SALIDA
- - 1.1 Recibe indicaciones para investigar respecto a Necesidad de -
ReC|b|r_sol|C|tud Y 1 un tema en especifico y sobre un segmento Jefe de muestreo o Of|§:|p con
determinar segmento ) L Departamento | . L solicitud
determinado de la poblacion. investigacion
1.2 Analiza la solicitud y determinar el plan de
L S . = Jefe de
accion a aplicar ; con qué sector de la poblacion Departamento/ | Oficio con
van a iniciar, si este se subdivide para mejor cpa ey Andlisis
aplicacion o alcance; asi como también la Ezcglt:ciglizado solicitud
formacion de equipos de trabajo P
2.1 En base al programa de trabajo, elabora
Elaborar formato formatos orientados a investigar y conocer la | Técnico s
(Cuestionario-encuesta) 2 opinién o el sentido que fluye en la poblacion, | Especializado Analisis Formatos
respecto al objetivo central de la solicitud
2.2 Revisar formatos, verificando las interrogantes, Director de .
) S P Area/ Revision al
analiza la contribucion al propdsito del formato Formatos
: ) Jefe de formato
y/o hace observaciones de ser necesario. Departamento
2.3 Recaba Visto Bueno de la Direccién General | Jefe de Formatos Visto Bueno
de Comunicacién Social al formato Departamento
2.3 Solicitar mediante requisicion la impresiéon de | Jefe de Formatos Requisicion
formatos de cuestionario o encuesta Departamento q
. . . . . . . Técnico _— Equip_os de
Realizar trabajo en campo 3 3.1 Integracion e induccion al equipo de trabajo Especializado Requisicion trabajo
P conformados
3.2 Realizar encuestas determinando conforme al | Técnico Equipos de Encuestas
segmento de poblacion seleccionado Especializado | trabajo realizadas
Registrar informacion, Técnico Encuestas
analizarla y elaborar 4 4.1 Registra informacién en sistema Especializado | aplicadas Sistema
estadisticas P P
4.2 Analizan la informacién, respecto a la muestra girea(jt(%r’de_ Andlisis de
del segmento de poblacion indicado, al margen de Ere h el_cnlgo Sistema informacion
error previsto y/o deseado. Specializado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CODIGO
g%%“égg? DEL Muestreo, Estadisticas y Evaluacion g‘ETR'\P/IOC%E: Control de la Gestion

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Secretario Particular

9

11. PUESTO y/o

8. PROCEDIMIENTO N6 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Jefe de
5.1 Elabora informe de resultados, tabla de | Departamento/T .
Elaborar y presentar 5 estadisticas; asi como las medidas o0 | écnico Ana||5|s (.j,e Informe
propuesta . ; h - informacién
alternativas de mejora en caso de requerirse. Especializado
5.2 Revisa resultados y preparan la Director de .
. - . Areal/Jefe de Informe Presentacion
presentacion formal de los mismos
Departamento
5.3 Citar a los interesados via oficio Director de Area | Presentacion Oficio de Cita
5.4 Exponen resultados, mismos que pueden
ser para conocer preferencias, gustos,
necesidades de la poblacion o para identificar la | Director de Resultados
problematica que acontece a los ciudadanos | Area/Jefe de Oficio presentados/O
(General, por colonias o delegaciones, etc.); y | Departamento bservaciones
de ser necesario, determinan estrategias a
seguir, conforme a la situacion.
Remitir resultados y archivar N i .
- 6.1 Remiten informacién en documento al area . <
documentacion por o para 6 solicitante Director de Area | Resultados Documentos
consultas posteriores
6.2 Archivan la documentacion resultante de la | Técnico .
i - . Documentos Archivo
encuesta y andlisis realizado Especializado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCIO

N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

. . 4 . | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL Audio 6. TIPODE | Eventos y Servicios
PROCESO: SERVICIO: Especiales
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1L PUESTO 1 15 INsuMO | 13. SALIDA
No. y/lo AREA
Recibir solicitud y verificar 1 1.1 Recibe la solicitud de servicio, canaliza a la Secretaria Evento Solicitud
disponibilidad jefatura Programado
Jefe de Verificacion
1.2 Revisa disponibilidad por fecha y horario Departamento Solicitud de Equipo
P disponible
1.3 Elabora orden de servicio, recaba firma y Equino Orden de
entrega al area interna responsable del sonido y | Secretaria di(l (?nible Servicio
audio para eventos. P
eReSi'bg deogc(l)iri]do (:m Q?Lalz: 2 2.1 Recibe la orden de servicio y verifica el equipo | Técnico Orden de Instruccione
sgﬁ(flado 9 disponible, conforme a las necesidades del evento Especializado servicio s recibidas
P = Lugar
2.2 El dia del evento se traslada al lugar sefialado, P -

s f : . Técnico Orden de especifico
verifican el lugar apropiado para instalar el equipo, Especializado | servicio de
previendo que existan tomas de corriente P instalacion
2.3 Instalan el equipo y realizan varias pruebas de | Técnico Lugar del Equipo
sonido. Especializado | evento instalado

Dar el semicio y recabar 3.1 Durante el evento estar al pendiente de los por
- - . menores de sonido y audio. Al término de éste, | Técnico - Firma de
;:gfdgfe‘?g:ﬁgw cubierta al s solicitan firma de conformidad en orden de servicio | Especializado Equipo listo conformidad
del area solicitante
Equipo
3.2 Desmontar equipo y trasladarse Técnico Servicio desmontado
’ quipoy Especializado realizado del evento
en cuestion
o~ Equipo Orden de
. Técnico desmontado -
3.3 Entregan orden de servicio Especializado del evento en servicio
cuestion cumplida
Orden de
Registrar servicio y archivar 4 4.1 Registra en sistema el servicio otorgado Secretaria zrer;v;c&c;con Sistema
conformidad
4.2 Archiva orden en expediente para control Secretaria Sistema Archivo
administrativo
: ON: eptiembre : ON No.: : :
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCIO

N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \165 bM-200
5. NOMBRE DEL P . 6. TIPODE | Eventos y Servicios
PROCESO: Control de Mobiliario y Equipo SERVICIO- Especiales
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO " 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11.POESTOYIO | 12 INSUMO | 13. SALIDA
Recibir inventario y cotejar 1 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles Secretaria Inventario Inventario
con los bienes fisicos asignados
1.2 Registra el documento recibido y canaliza Secretaria Inventario (Ij?eglstro del
ocumento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable de | Jefe de Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el mismo sea lo | Departamento
existente en el area
1.4 Recibir al personal de la Direcciéon de
Patrimonio y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario, Cotejo de
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin | Auxiliar Inventario inventario
uso en el area, Administrativo contra bienes
*Cambio de resguardo de algun bien o fisicos
equipo,
*Registro de algun bien en el inventario, mas
no la existencia del bien fisico en el &rea.
1.4.1 Cabe sefialar que se revisa el equipo de Coteio de
trabajo de este departamento como son: Equipo . h 10 0
h - B . Auxiliar . inventario
de audio y video, Mobiliario (Sillas, tablones, L . Inventario ]

. - Administrativo contra bienes
mamparas, manteles, material, material para fisicos
rotular, presidium).

Recibir inventario 2.1 Recibir inventario actualizado de acuerdo a . Observacione | Inventario
) 2 N ) Secretaria .
actualizado la revision realizada S actualizado
2.2 Revisa que el Inventario contenga la Auxiliar Inventario Revision al
informacion que se obtuvo con la visita de L . . . h
h ) Administrativo actualizado inventario
Patrimonio
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar Correcciones
manual y regresa el inventario. Regresa L . Inventario . .
L Administrativo . al inventario
actividad 2.1 /o Secretaria actualizado /0 registro
Si esta correcto recibe el inventario. y y g
2.4 Registra el inventario y canaliza para su . Inventario .
) Secretaria : Registro
Visto Bueno Actualizado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCIO

N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL P . 6. TIPODE | Eventos y Servicios
PROCESO: Control de Mobiliario y Equipo SERVICIO- Especiales
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO S 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11 PUESTO | 15 |nsuMO | 13. SALIDA
No. y/lo AREA
Solicitar se actualicen los
resguardos conforme a la 3 3.1 Recibe inventario y firma, dando su aprobacion | Jefe de Inventario Visto Bueno
revision al documento, Departamento al inventario
3.1.1 Si hubiera que actualizar resguardo de bienes | Secretario Visto Bueno al | Resguardos
conforme al Inventario, recibe los mismos y los firma | Particular inventario actualizados
3.2 Recibe Inventario y resguardos Secretaria Resgu_ardos Inventario y
actualizados resguardos
2.4 Registra el inventario y canaliza para su Visto Secretaria Inventario Redistro
Bueno Actualizado 9
iFnI\r/r:r?t;rio r‘;scglf:lsg do € 3 3.1 Recibe inventario y firma, dando su aprobacion | Jefe de Inventario Visto Bueno
. y al documento, Departamento al inventario
archiva
3.1.1 Si hubiera que actualizar resguardo de bienes | Jefe de Visto Bueno al | Resguardos
conforme al Inventario, recibe los mismos y los firma | Departamento | inventario actualizados
3.2 Recibe Inventario y resguardos Secretaria Resgqardos Inventario y
actualizados resguardos
3.3 Archiva documentos. Secretaria Inventario y Archivo
resguardos

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

lo mismo que el area en cuestion

14. FECHA DE ELABORACION:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCIO

N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYecTo: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL 6. TIPODE | Eventos y Servicios
PROCESO: Control de Personal SERVICIO: | Especiales
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO S 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11 PUESTO | 15 |nsuMO | 13. SALIDA
No. y/lo AREA
Registrar incidencias del 1.1 Registro de asistencia diaria de todo el personal . Formato de
: . 1 : Secretaria Personal ; }
personal asignado al area asignado al departamento asistencia
1.2 Revisar diariamente que la asistencia asentada . Formato de Revision al
Secretaria ; }
en formato asistencia formato
1.3 Inscribir en el en formato general de incidencias,
: . Formato
todas las situaciones que presenta el personal . Formato
. Secretaria . General de
asignado al departamento (Faltas, retardos, revisado incidencias
vacaciones, permisos, licencias, incapacidades,)
Informar situacion al Jefe del 2.1 Presenta formato de incidencias al Jefe del . Formato Revision al
Departamento respecto a 2 . Secretaria General de
A : Departamento y lo revisan . . formato
cada servidor en particular incidencias
2.2 Revisa formato y cada situacién en particular; Da | Jefe de Revision al Instruccione
instrucciones Departamento | formato s
3.1 Conforme a indicaciones elabora oficio para
Elaborar oficios o formato notificar situaciéon que por su naturaleza requiera de Instrucciones
conforme a instrucciones 3 algin movimiento en ndémina en particular | Secretaria conforme a Oficio
para notificar situacién VRG.(Inasistencia y/o 3 retardos= falta; Incapacidad cada situacion
o permiso= Memorando justificando la incidencia)
3.2 Revisa oficio y firma Jefe de Oficio Flrn_qa en
Departamento oficio
3.3 Entregan documento(s) a la Direccion de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor . - Acuse en
L . : Lo Mensajero Oficio )
Administrativa, encargada de realizar los tramites copia
correspondientes
Entregar oficio o formato al
area correspondiente y 4.1 Recibe los acuses en copias y los archiva para . Oficio .
. 4 i - Secretaria Archivo
espera respuesta de asi control administrativo entregado
requerirse
. . . . Oficio -
4.2 Verificar el o los dias de pago de quincena, si el entreqado/ Seguimiento
movimiento requerido se llevé a cabo y esclarecer | Secretaria Incidegncia alas
las situaciones de asi requerirse. incidencias
reportada
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

61

PRESIDENCIA MUNICIPAL




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Secretaria Particular
3. NOMBRE DEL P .z 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL Servicios Generales (Traslado de mobiliario, 6. TIPO DE Eventos y Servicios
PROCESO: entarimado, mobiliario para eventos, rétulos,..) SERVICIO: Especiales
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO h?é 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1;'/ o XEELO 12.INSUMO | 13. SALIDA
. . Peticion
Reqb!r y registrar 1 1.1 Recibir solicitud de forma verba u oficio Secretaria Solicitud (Verbal /
peticion escrita)
1.2 Registra peticion, sefialando el tipo de servicio que
se requiere (Traslado de Mobiliario, rétulos, armado de . Peticién verbal o | Solicitudes
Secretaria
tarima, sillas para eventos) e inscribe en el mismo cada escrita registradas
solicitud en particular
1.3 Entrega registro e informa al Jefe del Departamento, Secretaria Solicitud :?;Lm;to
para su conocimiento revision
) " - . Jefe de
2.1 Revisan las peticiones verificando el tipo de Departamento/ | Solicitudes en Instruccione
Revisar solicitudes 2 servicio, consulta su agenda a fin de cotejar no se cruce Técnico formato s
con otros servicios. Da instrucciones g
Especializado
2.2 Elabora orden de servicio por cada solicitud y recaba Secretaria Solicitudes en Ser(rjv?«?igion
firma de Vo.Bo. formato Vo.Bo
Servicios
2.4 Entrega las ordenes a las cuadrillas, conforme al | Técnico Orden de asignados a
servicio que le corresponde a cada una Especializado Servicio las
cuadrillas
3.1 Recibe y revisa orden, programa actividades y de Egcggg\gﬂﬁa Orden de Programa
Ejecutar las 6rdenes 3 ser necesario cargan el material requerido para efectuar Ayudante ’ servicio de
de servicio el trabajo General asignada actividades
(Mobiliario, pintura para rétulos, sogas, sillas podium, Chofer ! 9 por cuadrilla
Encargado
3.2 Llegan al lugar y realizan las actividades | de Cuadrilla, Sg?veigge Orden de
correspondientes (Descargar mobiliario, hacer rétulos, | Ayudante asionada servicio
montar tarimas,...) General, rog ramaélla ejecutada
Chofer prog
Encargado .
) Firma de
3.2.1 De ser necesario recaban firma de conformidad de ielfjl;?ﬁg”a’ Sg?veig(?e conformidad
parte del solicitante G)(;neral ejecutada a la solicitud
Chofer en orden
Orden de Orden de
Archivar orden de 4 4.1 Reciben orden de servicio ejecutada, registran en | Encargado de servicio servicio
servicios realizados sistema para control de solicitudes Cuadrilla eiecutada firmada de
) conformidad
Orden de
4.2 Archivan orden Secretaria servicio Archivo
ejecutada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE e
PROCESO: Control de Archivo Muerto SERVICIO- Oficialia de Partes
7. RESPONSABLE . :
DEL SERVICIO: Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO el 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PL?IESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
No. ylo AREA
Ordenar . 1.1 Revisar carpetas del archivo, separando aquellas | Auxiliar
carpetas/expedientes 1 funcional | area: dmini vo/ Carpetas
en cajas consideradas ]9ueh ya no sean unC|o|ne_1des para el area; ya sea por JAfmlglstAratlvo Carpetas separadas
archivo muerto echa o por asunto concluido efe de Area
. . i Auxiliar ]
1.2 Codifica cada carpeta y las enlista (Relacion de S . Carpetas Listado de
. . Administrativo/
carpetas o expedientes) para control de archivo Jefe de Area separadas carpetas
1.3 Coloca las carpetas en cajas conforme a la listas, | Auxiliar Carpetas Carpetas en
dandole orden (Este puede ser Alfabético, numérico, por | Administrativo/ | separadasy P
A " , cajas
fechas, nombre de areas) Jefe de Area listado
2.1 Conforme a cada una de las cajas y su contenido las
Rotular las caias 5 rotula. (Inscribe el tipo de acomodo que se asignoé para | Auxiliar Cajas con Cajas
! llevar el control) Pega relacion del contenido en las | Administrativo | carpetas rotuladas
cajas
2.2 Sella las cajas a modo de darle seguridad a las ﬁgﬂliisirstrativo/ Caias rotuladas Cajas listas
mismas, para transportarlas o enviarlas Jefe de Area ! para entrega
Elaborar oficio para . . _ -
P ) 3.1 Elaborar oficio, manifestando las caracteristicas de | Auxiliar o
remitir las cajas al 3 las carpetas, asi mismo se realiza esta actividad para | Administrativo Cajas listas para Oficio
area de Archivo Legal ; entrega
RO darle formalidad al proceso.
Histérico
3.2 Revisa oficio y los firma Jefe del Area Oficio Firma
. 4.1 Trasladarse al area del Archivo Legal Histérico (Area .
Trasladar las cajas al responsable de resguardar toda aquella informacién Auxiliar Traslado al
A.rCh,'V.O Legal . 4 generada por las diferentes instancias del Gobierno Administrativo/ | Oficio con firma archivo legal
Histdrico y Archiva o Jefe de Area
Municipal)
. P . . Auxiliar o
4.2 Entrega las cajas, asi como el oficio y listado que Administrativo/ Cajas listas para | Entrega de
describe el contenido de las mismas Jefe de Area entrega cajas
. - . . Acuse en
4_1.3 Recaba el acuse en copia del oficio y en la copia del Jefe de Area Cajas copia del
listado y entrega entregadas e
oficio
4.4 Archiva copia con acuse para control administrativo AUX'I.'a.r . Copia con Archivo
Administrativo | acuse
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion proYECTO: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL ONT: 6. TIPO DE . e
PROCESO: Oficialia de Partes servicio. | Oficialia de Partes
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO | & 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12.INSUMO | 13. SALIDA
No. ylo AREA
Recibir . 1.1 Recibe la correspondencia general que llega para | Auxiliar .
correspondencia del 1 | : : : ot L ) Correspondencia Documentos
dia a Presidencia Municipal Administrativo
. . . Auxiliar
1.2 Registra en sistema cada documento recibido e L . .
inscribe en el, folio, fecha y hora de recepcion, asi Administrativo Correspondencia zﬁglstroy
mismo agrega si el documento trae anexos.
1.3 Imprime 2 juegos del registro de la documentacion AUX”.'a.r . . .
: Administrativo | Registro Impresiones
y ordena la correspondencia para su entrega
1.4 Fotocopia cada documento recibido para control ﬁgxil_ia_rt ti Copias de
administrativo de los que la oficialia de partes recibe ministrativo dog)umentos
diariamente
Revisar listado y dar 2.1 Revisa la relacion de la correspondencia recibida, | jefe de Area
Visto Bueno para su 2 verificando que coincida la informaciéon de la relacion Relacion/Listado Visto Bueno
entrega contra cada documento a entregar
Jefe de Area L Orden de
2.2 Entrega listado/relacién a la Secretaria Particular. Auxiliar fso?rh:;t;des en servicio con
Administrativo Vo.Bo.
Jefe de Area Servicios
2.3 Recaba acuse en copia de listado/Relacion AUX'I.'a.r . Orden de Servicio asignados a
Administrativo las
cuadrillas
2.4 Archiva copias de correspondencia junto con el iileia?e Area Correspondencia Archivo
acuse Administrativo entregada
Recibir Jefe de Area
correspondencia para 3.1 Recibe correspondencia generada por la | Auxiliar
entreng a areas P 3 Secretaria Particular o la Presidencia Municipal, para | Administrativo Correspondencia Oficios para
internas o externas al que esta sea Qntrggada a diferentes areas, entregar
. - dependencias o instituciones
Gobierno Municipal.
3.2 Registran en sistema cada oficio recibido, por si Auxiliar
alguno de ellos dan respuesta a la correspondencia Administrativo Oficio a entregar Sistema
recibida con anterioridad
3.3 Entregan al mensajero Secretaria Sistema gﬁé’:’:spond
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL ST 6. TIPO DE Y
PROCESO: Oficialia de Partes sErvicio: | Oficialia de Partes
7. RESPONSABLE . :
DEL SERVICIO: Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO cl 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LA ETS 12. INSUMO 13. SALIDA
No. ylo AREA
Entregar la _ 4 4.1' 'Rewsa I|§taFIO o relacién con caqla documento, Mensajero Correspondencia Listado y
correspondencia verificando coincida lo marcado en la misma documentos
4.2 Elabora ruta de entrega conforme a los domicilios . Listado y Ruta de
. - Mensajero
a los que tendra que entregar la correspondencia documentos entrega
. . Correspond
4.3 Entrega correspondencia y recaba acuse en copia Mensajero Ruta encia
de cada documento
entregada
4.4 Revisa los documentos que por alguna razén no
: o . . . Reporte de
se entregaron y registra en la relacion el por qué no se | Mensajero Correspondencia entreqa
entrego. 9
4.4.1 Cuando la entrega no se hizo por falta de
tiempo, se reprograma al dia siguiente 6 cuando el | Oficialia de Reporte de Reprograma
domicilio no coincidi6 se rectifica con la Secretaria | Partes entrega cién
Particular y se reprograma la entrega.
5.1 Recibe las copias con los acuses de la | Jefe de Area Copias con
Entregar acuse y . . . L Reporte de
archivar 5 correspondencia entregada,, registra en sistema el Auxn_la_r _ entrega acuses y
resultado para el control del area Administrativo sistema
5.2 Entrega copia de los acuses a la Secretaria iileia?e Area Correspondencia Copias con
Particular para su archivo interno Administrativo entregada acuse
Jefe de Area .
5.3 Archiva Auxiliar Correspondencia Archivo
L . entregada
Administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL ‘2 . . 6. TIPO DE . T
PROCESO: Contratacion de Servicios Varios SERVICIO: Relaciones Publicas
7. RESPONSABLE s tario Particul
DEL SERVICIO: ecretario Particular
8. PROCEDIMIENTO o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD A ==IC 12. INSUMO 13. SALIDA
No. y/lo AREA
. Departamento .
Prever necesidades . : : ) Necesidade
del evento 1 1.1Recibe las necesidades del evento a realizarse gﬁgiilsscmnes Eventos s del evento
1.2 Revisa solicitud de los servicios que habran de 5:%1’::?;?;2 Evento Indggtlflcamo
contratarse para realizar el evento Publicas necesidades
1.3 Selecciona 3 proveedores y los contacta. (Estos | Departamento Identificacién de
pueden ser servicio de alimentos, mobiliario, manteleria, | de Relaciones necesidades Proveedores
floreria, carpas, meseros,..) Publicas
Contratar a los
proveedores conforme
a las necesidades 2 2.1 Solicita cotizaciones de acuerdo a las necesidades Sg%ilt:ci?(fr?ég Proveedores Solicitud de
Mobiliario, Mend, del evento - Cotizacion
Publicas
papeleria,
manteleria,..)
Departamento Revision al
2.3 Revisa la cotizacion recibida contra presupuesto de Relaciones | Cotizacion resupuesto
Publicas presup
2.4 Selecciona al proveedor que ofrece mejor beneficio 5?%?:;?5:;2 E;%ti'éagon spé?gceceigr?; d
y cubre las expectativas de la necesidad prevista Plblicas presupugsto o
2.5 Contrata el servicio requerido, especificando la fecha 5?%?:;?5:;2 Proveedor Contrato
y el lugar donde habra de darse el servicio. Plblicas
Tramitar pago 3.1 Elabora oficio solicitando se elabore el cheque Departamento .
correspondiente de 3 : . de Relaciones | Proveedor Oficio
o correspondiente al pago de los servicios contratados -
servicios contratados Publicas
3.3 Se entrega oficio a la contraloria para Visto Bueno y Sg%ilt:ci?(fr?ég Oficio Acuse en
posterior a la Hacienda Publicas copia
Elaborar informe Departamento
general del evento y 4 4.1 Elabora ficha informativa del evento realizado de Relaciones | Evento realizado | Informe
archivar Publicas
Departamento Conia con
4.2 Entrega informe general de Relaciones | Informe aCL?se
Publicas
. . - Departamento :
4.1 Archivar copia con acuse, y da seguimiento al pago - - Archivoy
hasta que este queda liquidado g%§£§§|ones Oficio entregado seguimiento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . T
PROCESO: Fondo Revolvente para gastos mediatos SERVICIO- Relaciones Publicas
7. RESPONSABLE . :
DEL SERVICIO: Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO cl 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LA ETS 12. INSUMO 13. SALIDA
No. y/o AREA
Solicitar a la 1.1 Solicita mediante oficio a la Hacienda Municipal se
Hacienda  Municipal otorgue al area Fondo Revolvente (Recursos para | Jefe de . -
. - 1 . : ) . Solicitud Oficio
mediante oficio Fondo solventar gastos inmediatos que requiera el area en | Departamento
Revolvente cuestion).
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Municipal Ayudante Oficio Acqse en
General copia
1.3 Da seguimiento a la peticion via telefonica Solicitud de Sequimiento
preguntando cuando deben pasar por el cheque de | Secretaria asignacion de ala? oticion
fondo Revolvente. fondo P
2.1 Recibe el cheque y entrega copia de credencial de
elector, firma pagaré y queda como responsable del Fondo asianado
Recibir 'y  cambiar Fondo (Cabe sefialar que el control y buen manejo del | Jefe de 9
2 . . por la Hacienda | Cheque
cheque Fondo Revolvente se sujeta a la guia de normas y/o | Departamento Munici
. . o ; : unicipal
lineamientos de operacion establecidas por la Hacienda
Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco Sec;etano Cheque Dmer_o en
Particular efectivo
. 3.1 De acuerdo a las necesidades del area se realiza las | Técnico
Elaborar  oficio de . R . g
p compras con previa autorizacion del Secretario | Especializado, .
gastos realizados e 3 Particular, solicitando factura por cada compra (cada | Ayudante Dinero en Compras/
Ingresar facturgs para factura debe ir respaldada y no debe sobrepasar el | general, efectivo Factura
recuperar efectivo ; e ;
monto que establezca la Hacienda Municipal). Asistente
3.1.1 Resguardar facturas, para enviarlas y recuperar .
el fondo revolvente posteriormente Secretaria Compras Facturas
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 factura, .
S ) Secretaria/ Formato con
justificacién o concepto de compra y cantidad de cada . -
una, ademas de incluir el total de las facturas JDe:efea??amento Compras Lréf()irsrtnrggg)n
registradas por formato. Integra las facturas originales, p 9
al oficio de recuperacién, sefialando el monto del gasto
realizado
Paquete de
3.3 Integra las facturas originales al formato y recaba la ) Formato con fac(tquras y
firma de Visto Bueno del Secretario Particular, sella | Secretaria informacion formato listo
oficio o formato. registrada para entrega
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . T
PROCESO: Fondo Revolvente para gastos mediatos SERVICIO- Relaciones Publicas
7. RESPONSABLE . :
DEL SERVICIO: Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO el 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PL?IESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
No. ylo AREA
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 pago | Secretaria formato listo Fotocopias
extraordinario. Cabe sefialar que este formato también para su entrega
es otorgado por la Hacienda Municipal.
Paquete de
3.4 Fotocopia formato y facturas para entregar original y | Secretaria facturas Y Fotocopias
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 ) Paguete de
entrega las facturas a la Direccion de Egresos. Secretaria/ facct]uras y Acuse en
Mensajero f copia
ormatos
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria, estas
deberan corregirse partiendo nuevamente de la
actividad3.2).
3.6 Mantiene contacto con la Direccién de Egresos, Paquete de Fecha de
area de programacion de pagos y caja, preguntando | Secretaria facturas y entrega de
fecha en que saldra la reposicion del fondo y pasar a formato cheque
recoger el cheque
4.1 Al final del afio debe recuperarse el monto otorgado
Regresar fondo como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o
reyolvente al final del 4 facturas). Repetir actividades 3.1 a 3.5 Secfeta”a Dinero, Facturas Formato y
afio y  recuperar =T ) Particular. facturas
. Solo que esta vez es para finiquitar fondo, para cierre
pagaré
contable anual.
4.2Recupera pagaré firmado al inicio del afio o cuando . Formato y .
o Secretaria Pagare
se solicité el fondo. facturas
. : Pagaré .
4.3 Archivar documentos generados en el proceso. Secretaria Archivo
recuperado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCIO

N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion pROYECTO: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL Organizacion de Eventos Generales (Civicos, | 6. TIPO DE . -
. : ' ) Relaciones Publicas
PROCESO: culturales, sociales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO S 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11 PUESTO | 15 |nsuMO | 13. SALIDA
No. y/lo AREA
Revisar calendario oficial y 1 1.1 Revisa calendario oficial verificando fechas | Jefe de Calendario de | Evento
planear préximo préximas para organizar el evento que corresponda Departamento | eventos identificado
1.2 Not|f|ca_a la D|(ec0|on de Cont_ro! de la Gestion y Jefe de Evento Reunion
la Secretaria Particular para delimitar pormenores
: Departamento | programado celebrada
del evento, conforme a la naturaleza del mismo
1.3 Organizan actividades necesarias para cubrir el Secretano Asignacioén
- o ) Particular Evento
evento, considerando el propésito del evento, lista Jefe de programado de
de invitados y presupuesto asignado. Departamento actividades
Elaborar cronograma del 2.1 Conforme al tipo de evento, presupuesto y lista Jefe de Actividades
evento y prepara el de invitados elabora cronograma de actividades Departamento | asianadas Cronograma
protocolo del mismo correspondientes al departamento P 9
2.2 Visita el lugar o locacion, donde se realizara el | Jefe de Cronoarama Visita lugar
evento Departamento 9 del evento
2.3 Enlista y Prevé las necesidades de iluminacion, | Jefe de Cronoarama Lista de
mobiliario, audio, video, decoracién, imagen ... Departamento 9 necesidades
3.1 Solicita mediante oficio se cubran los
requerimientos del evento conforme a los generales
del mismo
Requerir los apovos a las Servicios Especiales: Mobiliario., Comunicacion Necesidades Oficio de
<eq poyos Social: Imagen del evento y fotografos para el | Jefe de - apoyo a
areas correspondientes, 3 : previstas para !
mediante oficio mismo. o ' B Departamento el evento qllferentes
Seguridad Publica: Cuerpo de seguridad especifico areas
y/o Banda de Guerra.
Intendencia y Vigilancia: Personal que cubra el
evento, antes, durante y después del mismo.
%Zqul?:mbe confirmacion del apoyo de las &reas Por Secretaria Solicitud :]:onflrmamo
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 estd en contacto directo la | de Relaciones Imagen
Comunicacion Social a fin de determinar entre las 2 | Publicas Necesidades seleccionad
areas el disefio que cubra las expectativas del a
evento.
. , 4.1 Contacta tres propuestas para determinar al | Departamento | Necesidades
Seleccionar mend  para . ] -
evento 4 proveedor que ha de elaborar el menu y Acude a la | de Relaciones | previstas para | Propuestas
degustacion de alimentos Publicas el evento
4.2 Solicitan cotizacion de platilo conforme al Departamento Degustacién Solicitud de
: . de Relaciones . o
volumen y al tipo de alimentos D de Menu cotizacion
Publicas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion pROYECTO: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL Organizacion de Eventos Generales (Civicos 6. TIPO DE . i
. : ' . Relaciones Publicas
PROCESO: culturales, sociales) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO- Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO S 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11 PUESTO | 15 |nsuMO | 13. SALIDA
No. y/lo AREA
4.3 Recibir la cotizaciones correspondientes y | Departamento - L
. , . ; Solicitud de Seleccién
determinan el menu de acuerdo al costo y calidad y | de Relaciones o .
. - cotizacion del menu
sabor de los alimentos Publicas
4.4 Realiza los tramites administrativos | Departamento Recibo del
correspondientes para el pago del servicio de alimentos | de Relaciones | Menl adelanto de
y proporciona el 50% del costo. El resto se liquida al | Publicas seleccionado pago
final del evento otorgado
Programar lista de . . L Departamento .
L 5.1 Revisa lista de invitados y procede a elaborar las ; Actividades .
!nv!tad_os y  Elaborar 5 invitaciones correspondientes de, R_elamones asignadas Invitaciones
invitaciones Pdblicas
Departamento
5.2 Rétula las invitaciones de Relaciones | Invitaciones Rétulos
Publicas
5.3 Reproduce lista de invitaciones para entregar las Departamento Invitaciones Lista de
; oo de Relaciones .
mismas y Entrega invitaciones - rotuladas invitados
Pdblicas
5.4 Confirma asistencia de invitados al evento, via Departamento Invitaciones Confirmacio
Pl de Relaciones n de
telefénica - entregadas . .
Publicas asistencia
6.1 El dia del evento acude al lugar horas antes de su
inicio, para dar instrucciones y verificar acomodo de Departamento Visto Bueno
Supervisar generales del mobiliario, sonido, luces, cuerpo de seguridad de P ! Actividades
6 L L de Relaciones . al lugar del
evento requerirse; Meseros, edecanes, personificadores de Publicas asignadas evento
invitados especiales, arreglos florares.....en general
todo el protocolo a aplicarse en el evento.
. . . Departamento -
6.2 Re_:mbe a los invitados, asigna lugares de ser de Relaciones Ac_uwdades Invitados
necesario A asignadas
Pdblicas
6.3 Supervisa los servicios de alimentos, meseros, Departamento Actividades Supervisién
. e de Relaciones .
seguridad, limpieza - asignadas general
Pdblicas
6.2 Al término del evento verifica el desmonte de Departamento Actividades -
A h - T de Relaciones ; Lugar limpio
mobiliario, equipo de sonido, limpieza del lugar - asignadas
Pdblicas
Departamento
Elaborar reporte general 7 71 tE'a?‘?r?‘ rgporte ||Cont' todos Iostpormenores ?EI de Relaciones | Actividades Reporte
del evento y archivar evento. niclo, desarroflo, iempos, gastos, MENConatlos | o jicaq asignadas general
apoyos recibidos, hora en que termino el evento, etc.
Departamento Acuse en
7.2 Entrega reporte a la Secretaria Particular de Relaciones | Reporte copia del
Publicas reporte
7.3 Archiva todo los documentos generados en la | Departamento Conpia con
planeacién y desarrollo del evento para consultas | de Relaciones ale)se Archivo
osteriores. Publicas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Secretaria Particular
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
5. NOMBRE DEL . .. L 6. TIPO DE . .
PROCESO: Coordinacién de actividades SERVICIO- Secretaria Particular
7. RESPONSABLE DEL . :
SERVICIO: Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO el 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PL'JESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
No. y/o AREA
Celebrar Reuniéon Mensual 1.1 Citar via telefonica a los encargados de la cada . .
con las areas que Integran 1 una de las areas que integran las Presidencia | Asistente Program‘?‘ Cita prevista a
] : - L de Trabajo reunion
la Presidencia Municipal Municipal
1.2 Asistir a la reunion y revisar prioridades y | Secretario Programa Reunion
actividades de agenda Particular de Trabajo
1.3 Recibe informes generales de las areas donde Secretario
reportan y/o informan avances y diversas situaciones ) Reunién Informacion
Particular
presentadas en cada una
Secretario Registro en
1.4 Escucha solicitudes y registra Particular/ Reunién borrador de
Asistente minuta
Elaborar programa de 2.1 De acuerdo a las solicitudes, avances de | Secretario Programa de
actividades, conforme a 2 actividades y cada una de las areas elaboran el | Particular/ Reunion Trabajo
proyecto de agenda programa respecto al mes siguiente Asistente mensual
. - . Secretario Actividades
2.2 Asigna a'cpwdades a las areas que conforme a la Particular Reunion asignadas por
agenda municipal area
Asentar en minuta el 3.1 R}egystra en minuta el desarrollo en general de la ' 3 Registro en
! 3 reunion; los acuerdos, los avances presentados, los | Asistente Reunion borrador de
desarrollo de la reunién . g
proyectos asignados minuta
3.1.1 Si algin fur_wcnonano requiere de tratar algun Secretario 3 Atencion
asunto en lo particular lo escucha y buscan dar ) Reunion ;
- Particular personalizada
solucién
Secretario Minuta en
3.2 Da por terminada la reunion. Particular Reunién
borrador
Elaborar informe general 4 4.1 Reproduce la minuta que entregard a las areas Asistente Borrador de Minuta final y
de la reunién gue asistieron a la reunién minuta copias
4.2 Entrega minuta a las areas Mensajero Minuta ﬁ‘g;ize en
5.1 Acorde al programa de actividades, da Secretario
Dar seguimiento a las 5 seguimiento a los puntos derivados en la reunién; por Particular/ Seguimiento | Solicitud de
actividades lo que sostiene entrevistas, solicita informacién a las . al programa | informacion
P ; ; - Asistente
areas internas y externa al Gobierno Municipal
Lo o Secretario .
5.2 Recaba y Recibe informacion, respecto a los ) Seguimiento L
L Particular/ Informacion
puntos tratados en la reuniéon . al programa
Asistente
6.1 Elabora informe general de actividades conforme a | Secretario Informe
Entregar y archivar 6 la minuta de la reunién y a la informacién recabada de | Particular/ Informacion General
las areas Asistente
6.2 Entrega informe al Presidente Municipal y archiva . Informe .
. L . Secretaria Archivo
copia para control administrativo General
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-PM-200
5. NOMBRE DEL . . 2 6. TIPO DE ..
PROCESO: Coordinacion de Eventos SERVICIO- Control de la Gestion
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
8. PROCEDIMIENTO el 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PL?IESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
No. ylo AREA
Recibir calendario de 1 1.1 Recibir el calendario anual de eventos generales de Secretaria Z;zg:agga Calendario de
eventos parte de la Direccion de Comunicacion Social. trabajo actividades
1.2 Registra y notifica al Secretario Secretaria Cal_e_ndarlo de Registro
actividades
_Rewsar' y dar 2 2.1 Revisa calendario y da instrucciones Sec;etano Ca[e_ndano de Instrucciones
instrucciones Particular actividades
2.2 Conforme a las instrucciones canaliza calendario a Secretaria Instrucciones Instrucciones
la Direccion de Control de la Gestion
Elaborar Programa de 3.1 De acuerdo al calendario y a cada evento planea y Director de Programa de
actividades para cubrir 3 elabora Programa de trabajo Area (Con_tr’ol Instrucciones trabajo
los eventos de la Gestién)
Director de = d Oficio con
.2 Da a conocer mediante oficio a los departamentos de | Area (Control f"gf?‘ma € programa de
Relaciones Pablicas y Servicios Especiales el Programa | de la Gestion) | | 2030 trabajo
mensual de actividades
. . . Programa de
Coordinar eventos 4 4.1 qu]forme ala ffzcha de los eventos a realizarse cita | Director de trabajo Cita a Reunion
a reunion con las aéreas responsables Area
entregado
4.2 _En ' la reunion af|nqn 'detalles respecto a las Director de 3 Lista de
mobiliario, sonido, menu, imagen, personal, etc. | % Reunién .
h ) Area ( necesidades
Necesarios para cubrir el evento
4.3 Registran en minuta los pormenores y los puntos | Director de Evento a .
~ . Minuta
acordados Area ( realizarse
Realizar evento vy 5 5.1 Verificar el dia del evento las instalaciones, el Director de Evento ggl";]\?enn(iges
elaborar informe. montaje, el protocolo general del evento Area ( listos
. . Director de Visto Bueno al
5.2 Supervisa durante el evento el desarrollo del mismo Area Evento evento
5.3 Elabora informe de actividades referente al evento y | Director de E Informe de
. - . vento -
lo entrega a la Secretaria Particular Area actividades
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: : PROYECTO | MP-PM-200
- Operacion :
} L L . 6. TIPO DE " ;
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Revision y remision de correspondencia SERvico: | Secretaria Particular
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO- Director de Area
5 11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
y/lo AREA
Recibir correspondencia del i
. P 1.1 Recibe de parte correspondencia del dia; | Secretaria/ Listado/
dia 1 : . o - . Documentos | Corresponden
misma que viene de forma fisica y relacionada Asistente cia
1.2 Verifica los documentos recibidos contra
listado, asi como los anexos a cada carta, oficio, | Secretaria/ Corresponden
o S " . Documentos ] b
invitacion, etc., recibidos y remitidos por la | Asistente cia verificada
Oficialia de partes
Revisar correspondencia 2.1Revisa la correspondencia y clasifica, a fin de Secretaria/
general y clasificar 2 acelerar el proceso de revisién e indicaciones del Asistente Documentos | Clasificacion
Secretario Particular
2.2 Registra en sistema la correspondencia de | Secretaria/ Documentos Sistema
acuerdo a su clasificacion. Asistente clasificados
: . - 3.1 Revisa cada documento remitido y clasificado; .
Dar instrucciones especificas '
P 3 por lo que da instrucciones especificas para cada Sec;etarlo Sistema Instrucciones
por cada documento uno Particular
3.1.1 Cuando se reciben invitaciones, se
resguardan, a fin de consultar con el Presidente | Secretario ) Cons_ulta con
oy . L . ; Sistema Presidente
Municipal y determinar el curso de accion a seguir. | Particular L
. Municipal
(Asistir a los eventos o nombrar representantes).
3.1.2 Si el presidente determina asistir, confirma . Consuita Instrucciones
. e - Secretario con .
asistencia; de lo contrario, cuando no puede Particular Presidente del Presidente
instruye para que lo represente algun funcionario. - Municipal
Municipal
Elaborar oficio para turnar . B
correspondencia o dar _4.1 Elabora oficio o formato e_s_pecmco,' QOnde Secretaria/ Instruccione | Eormato u
¢ licitud 4 instruye de acuerdo a la solicitud recibida e Asistente S oficio
respuesta a solicitudes. instrucciones se atienda la peticion via oficio.
4.2 Revisa y firma los oficios Sec;etano F‘?f!“ato u Firma
Particular oficio
Canaliza oficios para su
entregay Registra en sistema
la situacion de cada asunto, : 5.1 Relaciona la correspondencia y canaliza a la | Secretaria/ | Oficios Relacion de
para luego enviar al archivo la Oficialia de Partes para su entrega Asistente firmados oficios
documentacion para su
resguardo
5.2 Registra en sistema el seguimiento a la | Secretaria/ Relacion de Sistema
correspondencia Asistente oficios
. . Secretaria/ . .
5.3 Entrega copias con acuse para su archivo. Asistente Sistema Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria

Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e

5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE DEL . .
PROCESO: Incidencias SERVICIO- Administrativo
7. RESPONSABLE . .

DEL SERVICIO- Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria

C

Inicio

D

Registrar incidencias de
personal asignado al area

Secretario Particular

Firmar oficio y entregar a
Recursos Humanos

!

Recibir respuesta, entregar
al area correspondiente y
archivar

C

D

09. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0

HOJA: 1

DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBrRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
DIOMBREDEL | Manejo de Fondo Revolvente D el atRvIcio: | Administrativo
7. RESPONSABLE . .

Sl SERVIEIE: Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretario Partcicular

C

Inicio >

Municipal mediante oficio el

Solicitar a la Hacienda

Fondo Revolvente

Recibir cheque

Asistente/Secretaria

Resguardar y manejar el Fondo
Revolvente
Entregar Fondo Revolvente al
fin de afo y recuperar pagaré
A
< Fin >
09. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
5. NOMBRE DEL S 6. NOMBRE . .
PROCESO: Mobiliario DEL SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
08. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria A_u;_(iliar ) Secretario
Administrativo Particular
( Inicio )

—

Recibir y cotejar inventario de bienes muebles con los

bienes fisicos existentes

v

Actualizar resguardo de acuerdo al inventario
modificado y actualizado

Firmar inventario conforme a inventario recibido

Fin

09. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Secretaria Particular
DIAGRAMA DE FLUJO
3.NoMBrRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
6. NOMBRE
,E;'R’\é)%'\égg? PEL | Atencién a ciudadania general DEL Atencion al Publico
) SERVICIO:
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular
08. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar p
. - Jefe de Area
Administrativo
( Inicio )
Recibir al ciudadano y atender solicitud
Canalizar solicitud conforme a la misma
N
Registrar servicios otorgados, incluyendo
las quejas para elaborar informe de
actividades
Elaborar informe

( Fin )

09. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBrRe DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacion PROYECTO: R

,SD'R%OC'\QESE DEL Quejas y Peticiones Ciudadanas ESS.E’:{(\)}IVCIZBIOR:E DEL Atencion al Publico
7. RESPONSABLE . .

DEL SERVICIO: Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe de Area

Auxiliar Administrativo

C

Inicio >

l

Recibir y clasificar peticion

l

Registrar en sistema Unico de informacién y canalizar al area
correspondiente

!

Verificar status de la queja para control

Elaborar reporte para consultas posteriores

v

C

B

09. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Comunicacién Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3.NomBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacion PROYECTO: -rivi=
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL | Comunicacién
PROCESO: Cobertura de Eventos SERVICIO: Social
7.RESPONSABLE | ..o |
DEL SERVICIO: irector enera
08. REPRESENTACION GRAFICA
Director Director de Foto acni
Secretaria i otografo/Técnico
General Area Especializado/auxiliar de
monitoreo

C Inicio D
v

Recibir agenda de eventos y programa de
actividades del Presidente MUnicipal

v

Asignar actividades al personal para cubrirel o
los eventos

v

Cubrir evento (S) y registrar acontecimientos

l

Elaborar reporte, procesando y editando informacion
(Nota informativa, Fotografias, entrevistas, video)

v

Elaborar y revisar boletin informativo

E

Informar mediante oficio generales del evento a Presidencia Municipal y
enviar holetin a los medios de comunicacion

\—+

Archivar documentracion resultante para control y
futuras consultas

v

C :

09. FECHA DE ELABORACION: | Septiembre 2014 | 10.REVISIONNo.. | 0 | HOJA'1 | DE:1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NomBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: -

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL L .
PROCESO: Control de Personal SERVICIO- Comunicacion Social
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria

Director General

Inicio

y

Registrar y elaborar formato de incidencias

A
Revisar incidencias y de acuerdo a
las mismas da instrucciones

v

Elabora oficio, mediante el cual remite a
Recursos Humanos, las incidencias del
personal

l

Archivar documentacion generada en este

proceso
( Fin )
09. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL L .
PROCESO: Difusion de Eventos SERVICIO- Comunicacion Social
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria

C

Inicio >

A

Programar difusion de
eventos de acuerdo a
agenda

Direccion de Coordinacion

de Informacion

v

Preparar el promocional del

Director Gengral!
Director de Area

evento
Promover pago
Verificar promocional y
archivar
A
< Fin
09. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e

5. NOMBRE DEL L 6. NOMBRE DEL L .
PROCESO: Disefio SERVICIO- Comunicacion Social
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria

( nicio )

ﬁ

Recibir solicitud de
disefio

Disenador

v

Elaborar propuesta de
diseno

Director de Area

v

Canaliza disefio a la
imprenta

v

Entregar impresiones del disefo al 4rea solicitante

v

Archivar documentacion

v

C

Fin

)

09. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.:

0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL L .
PROCESO: Fondo Revolvente SERVICIO- Comunicacion Social
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Director General

C

Inicio

)

Solicitar a la Hacienda
Municipal mediante oficio el

Fondo Revolvente

Recibir cheque

Secretaria

v

Elaborar oficio para comprobacion
de gastos realizados e ingresar
facturas, para recuperar efectivo

v

Regresar fondo Revolvente al
final del aino y recuperar

pagaré
< Fin >
09. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Comunicacion Social
DIAGRAMA DE FLUJO
3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: v
gR’\(l)Oc'\éggI:E PEL | |nforme de Gobierno Anual g'E“;?,?”C?SF PEL | comunicacion Social
E‘ET_ESSES\%%E?LE Director General
08. REPRESENTACION GRAFICA
. ; . Direccion de Coordinacion
Director General Director de Area

de Informacion

( Inicio )

A
Recibir instrucciones de
colaborar en la elaboracién del
Informe de Gobierno Anual

\—+

Citar y solicitar a las diferentes dependencias informacion
respectiva de sus areas para integrar el informe de gobierno

Recibir y revisar informacion, hacer observaciones ylo dar Visto Bueno a
la misma

v

Elaborar borrador del informe

v

Solicitar impresiones del informe, requiriendo varios juegos, asi como
copia en digital

Entregar ejemplares del informe a las dependencias internas y externas
al Gobierno Municipal.

v
( Fin )

09. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacion PROYECTO: T

E;R“(‘)OC“QBSQ:E PEL | Mobiliario y Equipo de Trabajo g'E"é(\)/'IVéBIg:E DEL | comunicacion Social
7. RESPONSABLE | .

DEL SERVICIO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria

Director General

C

Inicio

D

b

Recibir vy cotejar inventario con los
bienes muebles y equipo; regresa para
su adecuacion conforme a la revision

v

Recibir inventario actualizado, tanto de
bienes muebles como de equipo
utilizado para cubrir eventos

L

Solicitar actualizar resguardos conforme
al nuevo inventario

v

Firmar resguardos y archivar

Fin D

09. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL . .
PROCESO: Monitoreo SERVICIO- Administrativo
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO- Director General
08. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar de )
. i Director General
Monitoreo Director de Area

S

y
Registrar diariamente
informacién de los Medios
de Comunicacion

v

Recopilar notas de interés y
elaborar sintesis informativa

v

Aprobar sintesis informativa y Distribuir

v

Elaborar reporte general de medios

%
S

09. FECHA DE ELABORACION: | Septiembre 2014 | 10.REVISIONNo.: | 0 | HOJA'1 DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e

g'R"(')OC'\égg':E DEL Pagina WEB g'E'\é(\),'lvéBlg:E DEL Comunicacion Social
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Técnico Especializado/

Secretaria Director General Director de Area
Direccion de Coordinacion de
Informacion
< Inicio >
Requerir informacion a las dependencias para crear la

pagina web del Gobierno Municipal

v

Recibir y analizar informacion
recabada para incorporarla a la pagina

v

Solicitar a la Direccion de Procesos e Informatica la
inclusién de la informacion a la pagina web

A

Verificar las actualizaciones de la pagina web

C

v

Fin

)

09. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.:

0 HOJA: 1 DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e

> IOMBREDEL | Recepcion y Envio de Correspondencia Servicior o- | Comunicacion Social
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria

Mensajero

C

Inicio )

Y
Recibir y registrar
documentacion

Director Genpralf
Director de Area

v

Revisar y dar instrucciones

4

Recibir informacion y dar visto bueno

v

Entregar informacidén requerida a las areas solicitantes.

C

Fin >

09. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

0 HOJA: 1

91
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Comunicacion Social

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
gR’\(l)Oc'\éggI:E DEL Rueda de Prensa g'E'\é(\),'lvéBlg:E DEL Comunicacion Social
E‘ET_ESSES\%%E?LE Director General
08. REPRESENTACION GRAFICA
. Director ; < Reportero/ Técnico
Secretaria Director Area o
General Fotografo! Especializado

C

Inicio >

)

Convocar a los medios de
comunicacion para informar algtin
suceso o generales de eventos

v

Asignar personal que
cubrira la rueda de prensa

%

Realizar rueda de prensa

\—+

Elaborar boletin informativo

v

Enviar informacion y archivar

A

( Fin )

09. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 | 10.REVISIONNo: | 0 | HoJA'1 | DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBrRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e

> MOMBREDEL | Atencion a Proyectos Internos SERVICIO. - | Control de la Gesti6n
7. RESPONSABLE . .

Sl SERVIEIE: Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de Control de la Gestion

C

Inicio >

N

Recibir instrucciones de parte del Presidente Municipal

v

Analizar peticion y elaborar programa de
trabajo

v

Recibir informacién y/o brindar

apoyos

.

Elaborar informe de trabajo o ficha informativa con
resultados del o los proyectos

Fin )

09. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014

10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e

gR’\(l)Oc'\éggI:E DEL | Estadisticas y Analisis g’E’\é(\)/':é?g;E PEL | control de la Gestion
7. RESPONSABLE . .

DEL SERVICIO: Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe de Departamento Técnico Especializado

C

Inicio

D

A
Recibir solicitud y determinar
segmento

v

Elaborar formato (Cuestionario-Encuesta)

l

Realizar trabajo en campo

I

Registrar informacion, analizarla y elaborar estadisticas

v

Elaborar y presentar propuesta

Archivar documentacién para consultas
posteriores

v

Fin

C )

09. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 | DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-PM-200

5. NOMBRE DEL

6. NOMBRE DEL

Eventos y Servicios

PROCESO: Audio SERVICIO: Especiales
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria

C

Inicio )

l

Recibir

verificar disponibilidad

instrucciones y

Técnico

Especializado

v

Recibir orden e instalar equipo de
sonido en el lugar senalado

v

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

v

Registrar servicio y

archivar

l

Fin )

09. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Secretaria Particular
DIAGRAMA DE FLUJO
3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: v
5. NOMBRE DEL P . 6. NOMBRE DEL | Eventos y Servicios
PROCESO: Control de Mobiliario y Equipo SERVICIO- Especiales
E‘ET_ESSES\;\%%E?LE Secretario Particular
08. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria/Técnico Jefe de
Especializado Departamento

S

Recibir inventario y cotejar con
los bienes fisicos

v

Revisar y dar instrucciones

A

Solicitar se actualicen los
resguardos conforme a la revisién

v

Firmar resguardos e inventario actualizado y archivar

S

09. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Secretaria Particular
DIAGRAMA DE FLUJO
3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL | Eventos y Servicios
PROCESO: Control de Personal SERVICIO: Especiales
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO- Secretario Particular
08. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Jefe de Departamento

C=—

Elaborar formato de

incidencias
Informar situacion al Jefe del
Departamento respecto a cad servidor
en parl:icular
v

Elaborar oficios o formato
conforme a instrucciones para
notificar

I

Entregar oficio o formato al area
correspondiente y espera respuesta
de asi requerirse

e

09. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL

97




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Secretaria Particular
DIAGRAMA DE FLUJO
3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL | Eventos y Servicios
PROCESO: Servicios Generales SERVICIO: Generales
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO- Secretario Particular
08. REPRESENTACION GRAFICA
Jefe de Técnico Encargado de
Secretaria Departamento Especializado Cuadrilla, Ayudante

General, Chofer

S e

~

Recibir y registrar
peticion

Revisar solicitudes

Ejecutar las ordenes
de servicio

Archivar orden de
servicios realizados

09. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO
3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: v
gR’\(l)Oc'\éggI:E DEL | Control de Archivo Muerto ESS'E’:{(\),':AC?S;E PEL | Oficialia de Partes
E‘ET_ESSES\%%E?LE Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar Administrativo Jefe fe Area

< icio >

A

Ordenar carpetas/expedientes en
cajas consideradas como archivo
muerto

H

Rotular cajas

A

Elaborar oficio para remitir las cajas al Archivo Legal Historico

A

Trasladar las cajas al area del Archivo Legal Historico y archivar

l

e

09. FECHA DE ELABORACION: | Septiembre 2014 | 10.REVISIONNo.: | 0 | HOJA'1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Secretaria Particular
DIAGRAMA DE FLUJO
3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
gR’\(l)Oc'\éggl:E DEL Oficialia de Partes g'E'\é(\),'lvé?g:E DEL Oficialia de Partes
E‘ET_ESSES\;\%%E?LE Secretario Particular
08. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar Administrativo Jefe de Area Mensajero
< Inicio )
Recibir correspondencia
del Dia
|
v
Revisar listado y da su Visto
Bueno para su entrega
Recibir correspondencia para entregar a area internas/
externas al Gobierno Municipal
\
v
Entregar la
correspondencia

v

Entregar acuses y archivar

C Fin )

09. FECHA DE ELABORACION: | Septiembre 2014 | 10.REVISIONNo.: | 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
gR’\(l)Oc'\éggl:E DEL Contratacion de Servicios Varios g'E'\é(\),'lvéBlg:E DEL Relaciones Publicas
E‘ET_ESSES\;\%%E?LE Secretario Particular
08. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Asistente Jefe de Area

C

Inicio )

l

Recibir lista de necesidades para
realizar evento (Cultural, Civico,

Social)

v

Contactar a los proveedores conforme a las
necesidades, Mobiliario, papeleria, manteleria
ment/comida)

v

Tramitar pago correspondiente de

servicios contratados

A

Elaborar informe general del evento y

archivar

v

¢

Fin )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacion PROYECTO: R

?,’R'\(')OC'\QESE PEL | Fondo revolvente para gastos mediatos Ess'E’:e(\)/':ﬂc?g;E DEL | Relaciones Publicas
7. RESPONSABLE . .

DEL SERVICIO: Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe de Departamento

C

Inicio

)

Solicitar a la Hacienda Municipal
mediante oficio el Fondo

Revolvente

Recibir y cambiar cheque

Jefe de Area /Asistente/Ayudante
General/Secretaria

v

Elaborar oficio de gastos realizados
e ingresar las facturas para recuperar

efectivo (Fondo Revolvente)

v

Regresar fondo revolvente al
final del afio y recuperar pagaré

C

Fin

)
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Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0

HOJA: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal

2. DIRECCION: Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual_de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO:
g'R'\é)C)c'\éZgl;E DEL cOJESPa:IZea}scgfgo(i?alee\lse)ntos Generales (Civicos, g.EI\FIQC\)/II\/ICI?OR:E DEL | pajaciones Publicos
E‘ET_ESSES\%%E?LE Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe de Jefe de Area Asistentn_a!
Departamento Secretaria

S
!

Revisar calendario oficial de
eventos y planear el proximo

\—«L

Elaborar cronograma del evento y preparar el
protocolo del mismo

¢—1

Requerir los apoyos a las areas
correspondientes, mediante oficio

|

Seleccionar el menu para el evento

¢—1

Programar lista de invitados y elaborar invitaciones

I

Supervisar y atender necesidades del evento

—

Elaborar reporte general del evento y archivar

¢—1
. B
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Presidencia Municipal

2. DIRECCION:

Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO

3.NoMBREDEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e

5. NOMBRE DEL L - 6. NOMBRE DEL . .
PROCESO: Coordinacion de Actividades SERVICIO- Administrativo
7. RESPONSABLE . .

DEL SERVICIO- Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Asistente Secretario Particular

C

Inicio )

l

Elaborar programa mensual de
reuniones con las areas que integran

la Presidencia

v

Llevar a cabo la reunidn y recibir
avanced e informe de actividades

v

Dar seguimiento a solicitudes y
pendientes resultantes de la reunion

v

Elaborar informe y entregar al Presidente Municipal

A

Entregar y archivar

C Fin )

09. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL

104




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Secretaria Particular

DIAGRAMA DE FLUJO
3.NoMBREDEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
gR’\(l)Oc'\éggI:E PEL | planeacion y Coordinacién de Eventos g'E“;?,YC?SF PEL | secretaria Particular
E‘ET_ESSES\;\%%E?LE Secretario Particular

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de Control de la Gestion

C D

A

Recibir calendario de eventos

v

Revisar y dar instrucciones

v

Elaborar programa de
actividades para cubrir los

eventos
Realizar evento y elaborar informe
C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal
2. DIRECCION: Secretaria Particular
DIAGRAMA DE FLUJO
3.NoMBrRE DEL | Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-PM-200
PROYECTO: Operacién PROYECTO: e
,“':’,'R'\(')Ochégg? DEL Revision y remisién de correspondencia ESS'E':{(\),':"C?S:E DEL | Secretarfa Particular
BET_ESSES\;\:E]%%LE Secretario Particular
08. REPRESENTACION GRAFICA
Secretario Particular Asistente Secretaria

C Inicio )

Recibir correspondencia
del dia

H

Revisar correspondencia general y clasificar

!

Dar instrucciones especificas por cada documento

v

Elaborar oficio para turnar correspondencia o dar
respuesta a solicitudes.

Canalizar oficios para su entrega y Registra en
sistema la situacién de cada asunto, para luego
enviar al archivo la documentacion para su
resguardo

C Fin )

09. FECHA DE ELABORACION: | Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: 0 |Hosa1 | DE: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL

106




9. Autorizaciones
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ELABORACION

LIC. ALFREDO BARBA MARISCAL

NOMBRE DEPENDENCIA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

FIRMA TITULAR
PRESIDENTE MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION: SEPTIEMBRE 2014

SUPERVISION

LIC. ARTURO ENRIQUE MENDOZA TACHIQUIN

NOMBRE
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIRMA
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FECHA DE SUPERVISION: SEPTIEMBRE 2014

AUTORIZACION

LIC. ROSINA RIOS VEGA

NOMBRE
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

FIRMA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

FECHA DE AUTORIZACION: SEPTIEMBRE 2014
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11. Historial de Cambios
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION:

HISTORIAL DE CAMBIOS
gs@éi?HCA: 4 copIGo:
5. FECHA: 6. NUMERO:

7. ORIGEN DEL

CAMBIO:
8. ACCIONES
9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO:
10. NOMBRE: 11. PUESTO:
12. NOMBRE: 13. PUESTO:
14. NOMBRE: 15. PUESTO:

16. AUTORIZACION (ES)

17. NOMBRE: 18. PUESTO: 19. FIRMA:
20. NOMBRE: 21. PUESTO: 22. FIRMA:
23. NOMBRE: 24. PUESTO: 25 FIRMA:
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Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por
un individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mds
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
pOor una misma persona o una misma unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Acuerdo: Convenio entre dos o mds partes. Parecer, dictamen, consejo.
Anexos: Documentos que acompanan a uno principal.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacion de todos los
componentes Del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones, hasta El
establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda su ejecuciéon
satisfactoria.

Auditorias: Revision de los aspectos financieros, operacionales y administrativos en
las dreas y/o dependencias; asi como el resultado de los programas bajo su
encargo y cumplimiento de disposiciones legales que enmarcan su
responsabilidad, funciones y actividades.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla con ciertos
deberes. Este derecho se ve representado en los modelos de estructuras
organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es importante que la
persona que ostenta la autoridad formal posea ademds autoridad formal ya que
esta permite que los subordinados acepten ambas.

Ayuntamiento: Corporaciéon compuesta de un alcalde y varios concejales para la
administracion de los intereses de un municipio.

Capacitacion: Habilitar. Tener aptitud o disposicidon para hacer algo.

Ciudadano: Perteneciente o relativo a la ciudad o a los ciudadanos. Natural o
vecino de una ciudad.

Compulsa: Cotejo de informacion de datos con copia de documentos cotejados
Ccon sus originole,s generados por la dependencia y por los datos investigados por
la Contraloria. (Organo de control Interno).

PRESIDENCIA MUNICIPAL

112



Comunicacion: Accidon y efecto de hacer a otro participe de lo que uno fiene;
descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un
asunto, fomando en cuenta su opinion.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos
utilizados en los documentos controlados, con el propdsito de estandarizar el
lenguaije uftilizado dentro de la institucion. Debe ser desarrollada en consenso con
los usuarios de los términos o conceptos correspondientes.

Denuncia: Acto mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad, la
comisidon de un delito o infraccién legall.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro
de una estructura orgdnica.

Dependencia: Es aquella institucidn publica subordinada en forma directa al
Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados.
Estas dependencias son: las Secretarias, las Coordinaciones Generales, la
Tesoreria, la Organo de Control Interno vy las Direcciones Generales.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las
actividades y los deberes que habrdn de desarrollarse en cada una de las
dependencias.

Descripcion funcional: Exposicion detalloda de las operaciones; conviene
exponer cada una en un pdrrafo separado, de ser posible con numeracion
ordinal, debe procurarse la separacion de actividades continuas, de las
periddicas o eventuales.

Descripcion general: Explicacién del conjunto de actividades del puesto,
considerado como un todo. (Debe ser breve)

Diagrama de Flujo: Representacion grdfica de los procedimientos.

Direccion:(Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior
dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Entrega: Es cuando un servidor pUblico pone en posesidon de otro la titularidad de
la dependencia.
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Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre para
describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales
se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y
resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar,
orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propdsito de elevar la
efectividad en las operaciones y resultados.

Fondo Revolvente: Recursos Econdmicos entregados a las dependencias para
llevar a cabo gastos menores rutinarios o emergente comprobables, de acuerdo
a los lineamientos establecidos por la Hacienda Municipal.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones
que se confieren a un érgano y consiste en una trascripcion textual y completa
de las facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo con las
disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Manual: Compendio con informacién sustancial de un tfema o materia.

Manual de Organizacion: Un manual de organizacion, completa con mas
detalles la informacidn que bosqueja un organigrama. Los manuales de
organizacion exponen con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base legal
en su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre otros.

Manual Procedimiento: Documento que permite conocer detalladamente y
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que
tienen asignadas las dreas de trabajo; ademdas de facilitar la consulta en la
operacion de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los
procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion operativo.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las
actividades que sigue una persona para realizar un tfrabajo.

Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario una resolucidn administrativa
o judicial.
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Oficio de comision. Documento de comunicacion oficial, en el que se informa la
realizacion de una auditoria permanente o selectiva, asi como el nombre del
personal que la realizard.

Organizacion: Es la estructura orgdnica planeada para establecer patrones de
relacion entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgdnica interna de la
organizacion formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia vy las
principales funciones que se desarrollan.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en
particular.

Proceso: Conjunto de pasos o actividades que se realizan alternativos o
simultdneamente con un fin determinado.

Procedimiento: Accién de proceder. Forma de realizar, proceder o ejecutar
algunas cosas. Cause formal de una serie de actos en que se concreta para la
realizacién de un fin.

Puesto: Conjunto de, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman
una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Recepcion: Tomar posesion de la dependencia entregada y ejercer las acciones
conferidas a ésta

Reembolso: Reposicion de los recursos econdmicos asignados a una
dependencia mediante la presentacion de los comprobantes de los gastos
efectuados.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un
producto o servicio.

Resolucion: Decreto o providencia. Auto o fallo de autoridad gubernativa o
judicial. Accidén y afecto de resolver o resolverse.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.
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Ubicacioén: la ubicacion expresard la direccion, departamento y coordinacion en
que se desarrolle el frabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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12. Formatos

117

PRESIDENCIA MUNICIPAL



Formato sin valor
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13. Equipo responsable de la
documentacion del Manual de
Procedimientos y Operacion
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El Presente Manual fue elaborado con la participacidn conjunta entfre la
Dependencia propia de la informacion a través de su Titular, Directores y Jefes de
Departamento, por conducto de la Oficialia Mayor Administrativa de su titular y su
equipo de trabajo de la Direccién de Desarrollo Organizacional, mencionando all
personal que colabord en la realizacion de estos:

» LIC. Rosina Rios Vega; Oficial Mayor Administrativo.

% LIC. Enrigue Arturo Mendoza Tachiquin; Director de Desarrollo Organizacional.
% LAE. Maria de los Angeles Cantero Villanueva; Técnico Especializado,

% Lic. Patricia S. Miranda Islas; Desarrollo Organizacional,

% Ing. Juan Carlos Santiago Alegria.
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