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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacin

4. NOMBRE DEL

PROYECTO MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir correspondencia y pBlico en general
> Atender conforme a la solicitud y canalizar
; ; la correspondencia
Atencili al PBlico vy
OMA /01 /01 correspondencia 3 |Registra en sistema el seguimiento dado a
cada asunto
4 Archivar
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio
Fondo Revolvente
2 Recibir cheque
OMA /01 /02 Fondo Revolvente
3 Resguardar y manejar el Fondo Revolvente
01 Administrativos
4 Entregar Fondo Revolvente
1 Elaborar Plan de Trabajo
2 Asignar actividades conforme al programa y las
[feas
Planeaciln.
OMA /01 /03 Ejecucil y control 3 Establecer calendario
de programas y
proyectos . .
4 Ejecutar programas y Supervisar avances
5 Elaborar reporte general de actividades
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio
Fondo Revolvente
2 Recibir cheque
02 Desarrollo Organizacional OMA /02/01 Caja Chica .
3 Resguardar y manejar el Fondo Revolvente
4 Entregar Fondo Revolvente

14.FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

15. REVISIMN No.

0 HOJA: 1 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

Operacin

4. NOMBRE

DEL MP-OMA-700
PROYECTO

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Elaborar programa de trabajo (Cursos, taller,
conferencias)
2 Difundir temas y programacili de capacitacii a
las diferentes [feas del Ayuntamiento
Capacitacili y
OMA 102/02 Desarrollo Humano 3 Realizar evento
4 Elaborar constancias de participacili
5 Entregar constancias y elaborar reporte
1 Recibir y registrar documentacii
OMA /02/03 Control de 2 Revisar y dar instrucciones
correspondencia
02 Desarrollo Organizacional
3 Elaborar respuesta y entregar.
1 Contactar instituciones educativas
2 Informar a los servidores que deseen realizar,
concluir o continuar con sus estudios
F im0 3 Realizar triites de inscripci@ e ingreso al plantel
OMA /02/04 _Formaciin donde cursarCBus estudios
BiSica/Profesional
4 Dar seguimiento a cada nivel conforme a
necesidades
Elaborar resumen o reporte de resultados y dar
5 apoyo en el trithite de constancias o certificado de

tirmino del curso.

14.FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014

15. REVISIN No.

0 HOJA: 2 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacin

4. NOMBRE DEL

PROYECTO MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Programar actividades
2 Visitar las [feas donde se recabarlCinformacim
OMA /02/05 Manuales istrar i i
Administrativos 3 Registrar informacili en formatos
4 Editar manual
5 Recabar Visto Bueno vy autorizacilii del manual
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes f(Sicos
2 Recibir inventario actualizado, posterior a la
OMA /02/06 Mobiliario revisii
02 Desarrollo Organizacional
3 Actualizar resguardos conforme a inventario
recibido actualizado
1 Recibir solicitud de apoyo
2 Desarrollar proyecto y recabar informacii
Proyectos .
OMA /02/07 Emergentes 3 Elaborar informe general del proyecto
4 Presentar informe para Visto Bueno y archivar
5 Archivar toda la documentacili recabada en el

proceso para futuras consultas

14.FECHA DE ELABORACIMN:

Septiembre 2014

15. REVISIN No.

0 HOJA: 3 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

4. NOMBRE DEL

MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO: Oficial Mayor Administrativo
6. RESPONSABLE DEL . . . .
SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir solicitud y concertar cita
5 Identificar problemfica actual y programar
Administraci@ e necesidades
OMA /03/01 Instalacii de Red de
Comunicaci@ Municipal 3 Formular proyecto e instala red
4 Elaborar informe de actividades
Formular actividades de la direccin a fin
1 elaborar programa de trabajo y conocer
necesidades, (Recursos Humanos, Recursos
Econimicos, Recursos Materiales y T@nicos)
5 Notificar a la OMA las necesidades y solicita su
Visto Bueno
OMA /03/02 Admmlstrsglcﬁlijéocs:ontrol de Entregar solicitud de recursos a las [eas
3 correspondientes  (Direccii  de Recursos
03 Informica Humanos, Proveedur@, Hacienda Municipal)
4 Asignar actividades a su personal, conforme a
lo programado y a las solicitudes recibidas.
5 Elaborar informe de actividades y estad(Sticas
de los servicios cubiertos.
Recibir la o las facturas del servicio de
1 fotocopiado de las diferentes [eas que
cuentan con el servicio de Copiadora
5 Verificar facturas contra reporte de consumo de
. las [feas
OMA /03/03 C_ontrol de copias de I_as
diferentes dependencias
3 Validar facturas y solicitar pago
4 Entregar paquete de facturas 'y oficio
5 Dar seguimiento al pago

14.FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 15. REVISIMN No.

0 HOJA: 4 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3 NOMBRE DEL PROYECTO: Manual_de Procedimientos y |4. NOMBRE DEL MP-OMA-700
5. LIDER DE PROYECTO: Oficial Mayor Administrativo
6. RESPONSABLE DEL . . L .
SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIMN
Consultar el inventario de software general de los
1 equipos asignados a las diferentes dependencias,
para conocer las capacidades y necesidades
Presentar propuesta de desarrollo de sistemas,
2 programas y aplicaciones en los equipos,
conforme a la carga de trabajo de cada una de las
feas.
OMA /03/04 Desarrollo de aplicaciones
Generar un ambiente de desarrollo de base de
3 datos para probar el nuevo equipo involucrando
al personal
4 Autorizar la funcionalidad e instalar el sistema o la
aplicaci en el servidor del fea en cuestii
5 Notificar proyecto aplicado y listo.
1 Recibir solicitud para la adquisicili e instalacii
de nuevas tecnolog(@s
Analizar los procedimientos que se siguen para
03 Informica 2 dar los servicios que ofrecen las [eas e
identificar los recursos de hardware y software
con lo que cuenta
OMA/ 03/05 Formulacin de Proyectos 3 Elaborar y presentar propuesta al fea
4 Presentar presupuesto junto con el proyecto para
su aprobaci@ y Visto Bueno
Participar en las gestiones correspondientes para
5 la licitacil, adquisici@, instalacil y capacitaci
del las nuevas tecnolog(@s.
1 Recibir solicitud de mantenimiento y/o servicio a
los sistemas asignados a las [feas
2 Asignar actividades a su equipo de trabajo y
acudir a dar el servicio
OMA/03/06 | Mantenimiento de aplicaciones
3 Registrar en sistema el servicio prestado
4 Elaborar informe mensual de servicios para
consultas posteriores.
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIM No. 0 HOJA: 5 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

Operacihn

4. NOMBRE

DEL MP-OMA-700
PROYECTO

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL

Oficial Mayor Administrativo

SERVICIO:
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Elaborara Programa de Trabajo y calendario
de visitas
2 Asignar actividades el personal
Informar a las dependencias del programa de
OMA/03/07 Mantenimiento Preventivo 3 | mantenimiento preventivo a los equipos de
chputo
4 Dar mantenimiento a los equipos y registra
firma de conformidad
5 Elaborar reporte de actividades y de
consumibles utilizados
1 Recibir informacili y revisar
2 Digitalizar la informacild y generar pldina
03 Informmica 3 Verificar paginas e informa al [fea que su
OMA/03/08 Plgina WEB informacild ya quedo en |Hea
4 Archivar borradores para consultas posteriores
Actualizar la informacibh de la plgina,
5 conforme se den las modificaciones en la
informacild que se maneja en el Gobierno
Municipal
Recibir solicitud para espaldar informaciin
1 de las diferentes Teas que integran el
Gobierno Municipal de Tlaguepaque.
2 Elaborar programa de servicios y da
instrucci | |
OMA/03/09 Respaldo de Informaci(d nstrucciones & persona
3 Acudir al [fea y preparar la informacii
Entregar copias de la informacil mediante
4 oficio de entrega y recabar firma de
conformidad
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMN No. 0 HOJA: 6 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. NOMBRE DEL

MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO: Oficial Mayor Administrativo
6. RESPONSABLE DEL - . .
SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir solicitud va oficio o v(a telefdica
imi i 2 | Registro de asignacili del servicio
OMA/03/10 | Seguimientoy Atenciln a g g
solicitud de servicio
3 Proporcionar el servicio y recabar Visto Bueno
4 | Archivar [fdenes de servicio
03 Informica 1 Recibir reporte via teleflica del problema que se
presenta en el equipo de computo (software)
2 Solicitar informacid respecto a la falla y diagnostica la
falla
OMA/03/11 Soporte a Usuarios 3 | Elaborar orden de servicio y acudir al [fea
4 | Verificar equipo y resolver problemf{ica presente
5 Notificar a la dependencia resultado , elaborar reporte
y archivar
1 Recibir solicitud de material de las diferentes
reas del Gobierno Municipal
Administracif y entrega 2 | Revisary dar instrucciones
OMA/04/01 de material de limpieza
3 | Entregar material a las [feas .
04 Mantenimiento y 4 Requerir material por requisicii
Conservaciln 1 Recibir reporte de siniestro
2 | Verificar si el siniestro genera pago de deducible
omA/04/02 | Atenci ;{in?:glrjé?ento de 3 Solicitar a la Hacienda Municipal el cheque
correspondiente al deducible
4 Informar a la aseguradora pase a recoger su pago y

archiva

14.FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

15. REVISIIN No.

0 HOJA: 7 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacin

4. NOMBRE

DEL MP-OMA-700
PROYECTO

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
1 Recibir solicitud de servicio
Atencilfi de 2 Registrar y programar
OMA/04/03 Servicios
3 Prestar el servicio
4 Archivar
1 Verificar diariamente el stock de material vy
herramientas del taller
2 Recibir solicitudes de los mecliicos y surtir material
OMA/04/04 Control de Aimacin y
del Taller Municipal ) ) . .
3 Registrar en sistema la salida de material
4 Elaborar reporte de movimientos al final del dia
1 Clasificar los veh[Gulos (Utilitarios y de servicio)
Mantenimiento y 2 Asignar combustible conforme al servicio que presta
04 . i el vehBulo
onservacilo
Solicitar a los proveedores de combustible
OMA/04/05 Control de 3 papeleta, talonario, recibo s o resguardos que
Combustible servirde canje para cargar combustible
4 Elaborar contra - recibos conforme a facturas
recibidas por combustible surtido
5 Solicitar pago a la Hacienda Municipal y archiva
1 Elaborar programa de supervisilii de personal
2 Corroborar y registrar la asignaciii del personal en
Control de Personal las diferentes [reas
OMA/04/06 de Intendencia
3 Mantener contacto con las [feas
4 Reasignar [fea al personal y registrar en sistema
para control

14.FECHA DE ELABORACIMN:

Septiembre 2014

15. REVISIN No.

0 HOJA: 8 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3 NOMBRE DEL PROYECTO: Manual_de Procedimientos y 4. NOMBRE DEL MP-OMA-700
5. LIDER DE PROYECTO: Oficial Mayor Administrativo
6. RESPONSABLE DEL SERVICIO: | Oficial Mayor Administrativo
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
1 Enlistar los veh[8ulos activos e inactivos
2 Envia listado a los posibles proveedores,
solicitando el aseguramiento de los vehldulos
Control de Seguro . . . . .
OMA/04/07 (Parque Vehicular) 3 Enwa; Ig mformam necesaria para la promocili
de la licitaciin
4 Recibir las pllizas correspondientes por cada
vehldulo
5 Enviar pllizas de cada veh[dulo a las diferentes
dependencias mediante oficio y archiva
1 Recibir y registrar correspondencia general
c denci 2 Revisa correspondencia y da instrucciones
orrespondencia
Mantenimiento y OMA/04/08 General .
04 Conservacim 3 | Contestar correspondencia
4 Archivar correspondencia recibida y enviada
1 Revisar diariamente las solicitudes de refacciones
Fondo Revolvente 2 Elaborar lista de refacciones para compra
OMA/04/09 r(gcggg(;?]g; 3 Enviar facturas a revisiid y visto bueno al [fgano
de Control para recuperar fondo
4 Recibir cheque del fondo y archivar
1 Registrar incidencias de personal asignado al
[fea
OMA/04/10 Incidencia 2 Firmar oficio y entregar
3 Recibir respuesta y archivar

14.FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

15. REVISIMN No.

0 HOJA: 9 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: '\O/Ianual _%e Procedimientos y ‘F‘,'R'\(‘)?("é'é% DEL MP-OMA-700
peraci
5. LIDER DE PROYECTO: Oficial Mayor Administrativo
6. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes f[Sicos
OMA 04/11 Mobiliario 2 Recibir inventario actualizado
3 Actualizar resguardos conforme a inventario recibido
actualizado
1 Elaborar Plan de Trabajo
5 Asignar actividades conforme al programa y las
Planeacif de reas
OMA 04/12 | Actividades (Plan de 3 | Establecer el Calendario
Trabajo General de
la Direccilii)
4 Ejecutar programa y supervisar avances
5 Elaborar reporte general de actividades
04 Mantenimiento y
Conservaci
1 Recibir formato de Hoja Mltiple
Recepci de 2 Diagnosticar falla y solicitar refacciones

OMA 04/13 Veh[dulos para el

Taller (Jefe de Patio) 3 Reparar el veh[dulo y registrar en sistema

Entregar el vehldulo reparado y archiva
documentacili

1 Recibir instrucciones de asignacili de vehldulo

Registrar datos generales del veh[dulo, resguardante

OMA 04/14 Resguardo Vehicular y [fea de asignacim

Entregar vehl(@ulo, verificando estado f[Sico del
mismo

4 Dar de alta la asignacii del veh[dulo y archiva

14.FECHA DE ELABORACIMN:

Septiembre 2014 15. REVISIN No. 0 HOJA: 10 DE: 21

FORMATO DO-PRO-02

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

35




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual d_e Procedimientos ‘F‘,'R'\(')%“I’:_”é?g DEL MP-OMA-700
y Operaciln
5. LIDER DE PROYECTO: Oficial Mayor Administrativo
6. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CIDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM

1 Recibir formato de Hoja Mltiple

2 Diagnosticar falla y autorizar reparacil@.
04 | Mantenimientoy OMA/04/15 Taller Externo )
Conservacili 3 Seleccionar taller y llevar el vehidulo a reparar

4 Tramitar pago correspondiente

1 Recibir la requisicilA.

5 Revisar, autorizar y entregar requisiciones al
[fea de compras

3 Elaborar las bases e investigar en el padrin de
proveedores

OMA/05/01 Compras_ a t'rav@ de 4 Citar a la Comisiln de Adquisiciones
Adquisiciones
5 Elaborar orden de compra y enviarla al

05 Proveedur(a

proveedor

6 Recibir mercanc(a en almac(ni

Integrar expediente y entregar orden de compra
original a la proveedur@

1 Recibir solicitud de requisicila.

Revisar, autorizar y entregar requisiciones al

2 [fea de compras.
3 Cotizar material y elaborar tabla comparativa.
OMA/05/02 Compra de Contado
4 Recibir mercancla en almacn
5 Integrar expediente
6 Entregar contra-recibo para trithite del pago
correspondiente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

Manual de Procedimientos

4. NOMBRE DEL

3. NOMBRE DEL PROYECTO: . MP-OMA-700
5. LIDER DE PROYECTO: Oficial Mayor Administrativo
6. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir solicitud de requerimiento
2 Revisar, autorizar y entregar requisiciones al [fea
de compras
3 Cotizar material y elaborar tabla comparativa
OMA/05/03 Compra directa
4 Acordar lugar de entrega de la mercanc(a
5 Integrar expediente.
6 Entregar contra-recibo para pago correspondiente
y archiva
1 Recibir solicitud de requisicila.
2 Revisar y autorizar requisicili
05 Compra por Fondo 3 Cotizar material
Revolvente (De la
OMA/05/04 ; )
Proveeduria Direccilf de 4 | Recibir material y pagar proveedores
Proveedur@)
5 Integrar expediente
6 Reponer Fondo Revolvente
1 Revisar inventario y elaborar requisicilfi interna
del almach
2 Revisar, autorizar y entrega requisiciones
3 Cotizar material y elaborar tabla comparativa
OMA/05/05 Control de almacn
4 | Recibir mercancl(a en almac
5 Registrar entrada de mercanc@
6 Entregar contra-recibo para pago correspondiente
y archiva
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No. 0 HOJA: 12 |DE: 21

37

FORMATO DO-PRO-02

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacimn

4. NOMBRE DEL

PROYECTO MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir solicitud de garantd a respecto a un bien o
servicio adquirido
OMA/05/06 Generar Garant(@ 2 Contactar al proveedor
3 Registrar garant(a cubierta
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes flSicos
OMA/05/07 Mobiliario 2 Recibir inventario actualizado
05 Proveedur(@ - - -
3 Actualizar resguardos conforme a inventario
recibido actualizado
1 Recibir requisiciin
2 Revisar peticiones de material en las requisiciones
OMA/05/08 | Surtir requisiciio de material
3 Entregar material
4 Integrar al expediente las [fdenes de salida
1 Recibir solicitud, registrar y canalizar
2 Revisar y dar instrucciones
OMA/06/01 Contratos
3 Registrar movimiento y recabar firmas
06 Recursos Humanos 4 Entregar contratoy archiva
1 Elaborar calendario de visitas y notifica a las
dependencias
OMA/06/02 Credencializaciln 2 Realizar las visitas a las dependencias
3 Elaborar credencial

4.FECHA DE ELABORACIN:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

Operacin

4. NOMBRE DEL

PROYECTO MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
4 | Elaborar relacili de credenciales listas a entregar
OMA/06/02 Credencializaci

5 | Archivar acuses de credenciales entregadas
1 | Validar movimientos registrados en sistema
2 | Elaborar solicitud para traspaso de fondos

) 3 Entregar, enviar por Internet informaci y confirma

OMA/06/03 Elaboracili y Pago de depBito
Nhina
4 Realizar asignacili de nifheros a los cheques y
verificacili de los mismos
5 Generar el reporte de recibos para el cobro de
06 Recursos Humanos quincena
1 | Recibir la relacii para aplicar descuentos
2 | Elaborar reporte verificar descuentos
OMA/06/04 Elaboracili de Pheq“es 3 | Elaborar cheques y recabar firmas
de retencii
4 | Generary enviar archivo electrfico al Banco
5 Elaborar solicitud de traspaso, recabar firmas y
archiva
OMA/0s/o5 | Elaboracim decheques | | poinir oficio de peticim

individuales
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

Operacin

4. NOMBRE DEL

PROYECTO MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
2 | Elaborar hoja de cliculo
3 | Elaborar documentos y recabar firmas
OMAJ/O6/05 Elabor_aci_m_ de cheques
individuales
4 | Traspasar fondos y recabar firmas
5 Integra documentos en expediente y canalizar al
[fea de Glosa
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio
Fondo Revolvente
2 | Recibir cheque
OMA/06/06 Fondo Revolvente
06 Recursos Humanos
3 | Resguardo y manejo de Fondo Revolvente
4 | Entregar fondo Revolvente a final de a0
1 Elaborar y entregar oficio de solicitud de convenio a
diferentes instituciones educativas
2 | Recibir contestacil y llevar a cabo reuni
OMA/06/07 Gestild del Convenio
3 | Remitir convenio para Visto Bueno
4 | Preparar documento final y firmar convenio
5 | Firmar convenio y archivar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacihn

4. NOMBRE DEL

PROYECTO MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Registrar incidencias de personal asignado al
fea
2 Notificar situacii a direccili
OMA/06/0g | 'ncidencia del personal de 3 Elaborar ~oficio, permiso o memorando
la direccild conforme a instrucciones
4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al
Documento
5 Entregar al [ea correspondiente y espera
respuesta
1 Recibir y registrar oficio
06 Recursos Humanos _ _ 2 Aplicar incidencia
OMA/06/9 Incidencias del plersonal
én general 3 Notificar del movimiento aplicado y
archiva
4 Archivar
1 Recibir y revisar actas enviadas por las
diferentes dependencias
2 Recibir informaci n y elaborar oficio de
Instauracin del notificaci n a la Presidencia
OMA/06/10 Procedimiento
Administrativo 3 Solicitar informacild y elaborar proyecto
4 Recaba firmas de visto bueno al proyecto y

notifica
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

Operacin

4. NOMBRE

DEL MP-OMA-700
PROYECTO

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
5 Elaborar acta de notificacili y emplazamiento para
el servidor pBlico
Realizar audiencia y solicitar informacii general al
6 - ;
[fea del servidor involucrado
Instauracif del 7 _Elfaboratr_ proyecto de resolucili y ficha tl@nica
OMA/06/10 Procedimiento informativa
Administrativo Recabar firma del Oficial y entregar a la Direccili
8 de lo Contencioso Administrativo para su revisiii y
autorizacid
9 Elaborar y entregar notificacid con la resolucif
definitiva
10 Elaborar oficio para notificar a Recursos Humanos y
archivar expediente
1 Recibir y registrar solicitud
2 Revisar peticild y da instrucciones
OMA/06/11 Liquidacii . .
3 Elaborar oficio para el clitulo y pago proporcional
de acuerdo a la peticild
4 Enviar oficio a nlhinas para su seguimiento y
archivar
Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
1 Muebles enviando por la Direccild de Patrimonio
Municipal
OMA/06/12 Mobiliario 2 Recibir inventario actualizado
3 Firmar de conformidad el inventario actualizado
4 Actualizar resguardos conforme a inventario
Recibido Actualizado
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No. 0 HOJA: 17 DE: 21
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3 NOMBRE DEL PROYECTO! Manual_de Procedimientos y |4. NOMBRE DEL MP-OMA-700
5. LIDER DE PROYECTO: Oficial Mayor Administrativo
6. RESPONSABLE DEL SERVICIO: | Oficial Mayor Administrativo
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
1 Recibir oficio de movimiento a aplicar
2 Enviar documentos al IMSS
Movimientos ante el IMSS
OMA/06/13 . S
(Altas, Bajas, Modificaciones) 3 Esperar respuesta
4 Registrar en Programa, entrega y archiva
1 Recibir y registrar peticili
2 Verificar si procede la peticili
OMA/06/14 Movimientos de Personal
3 Modificar plantilla
4 Notificar el movimiento aplicado y archiva
06 Recursos Humanos
1 Recibir y registrar solicitud
OMA/06/15 PriStamo de expedientes 2 Elaborar vale de salida con Visto Bueno de la
Direccil
3 Recibir expediente, registra y archiva
1 Proporcionar informacii al empleado
2 Entregar y recibir solicitud con los datos
) registrados del empleado
OMA/06/16 Prestamos (Pen5|_ones del : : : :
Estado de Jalisco) 3 | Tramitar el pristamo en la Direccili de Pensiones
del Estado,
4 Entregar cheque, registra el tramite y archiva
acuse de cheque entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

Manual de Procedimientos

4. NOMBRE DEL

3. NOMBRE DEL PROYECTO: . MP-OMA-700
5. LIDER DE PROYECTO: Oficial Mayor Administrativo
6. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Realizar formatos
2 Solicitar necesidades de prestadores a las
diferentes [feas del ayuntamiento
3 Informar a las universidades de los programas
Recepcif y Asignacii existentes y recibir informaciin
de Prestadores de servicio
OMA/06/17 : ;
social y pridticas 4 | Entrevistar y recibir documentacim
profesionales
5 Elaborar carta de aceptacih y oficio de
asignacii
6 Recibir reportes de horas y contabilizar
7 Elaborar, firmar y entregar carta
06 Recursos Humanos
1 Recibir oficio de solicitud
2 Ingresar al sistema y aplica movimientos
Registro de movimientos : - . Lo
OMA/06/18 en Plantilla 3 Realizar movimiento en hoja de liquidaciln
4 Separar documentos, elaborar relaci y
archivar
5 Archivar
_ _ 1 Recibir petici n de propuesta
OMA/06/19 Seleccili y Contratacili
de Personal
2 Realizar entrevista
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos
y Operacili

4. NOMBRE DEL
PROYECTO

MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
3 Notificar y esperar indicaciones
Seleccil y 4 Elaborar formato, lo canaliza para su alta en
OMA/06/19 Contratacii de el sistema de n mina o plantilla
Personal
5 Firmar y entregar formato a nlhinas y archiva
1 Calendarizar visita a las dependencias
2 Recabar informaciin del empleado e impresiid de
Seguro de Vida la c[dula de seguros
OMA/06/20 Personal
3 Recabar firmas y entregar
4 Archivar
06 Recursos Humanos 1 Recibir solicitud y registrar
) ) ) 2 Efectuar el movimiento en el sistema
OMA/06/21 Trithite de IlpenC|a o}
suspensiones ]
3 Elaborar documento y recabar firmas
4 Entregar copia de movimientos para su archivo y
control
1 Recibir solicitud y documentacii
2 Entregar copias de identificacii al Banco
Trithite de Pago
OMA/06/22 electrlico 3 Recibe tarjetas enviadas por el Banco y las
entregas a los servidores
4 Activar las tarjetas o pliSticos en el sistema y
entrega copias de recibido al banco
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos y

Operacin

4. NOMBRE DEL

PROYECTO MP-OMA-700

5. LIDER DE PROYECTO:

Oficial Mayor Administrativo

6. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Oficial Mayor Administrativo

7. SERVICIOS 8. PROCESOS 9. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir solicitud del movimiento a realizar
Trinite de P 2 Registrar en el sistema el movimiento
ritite de Pagos
OMA/06/23 Generales
3 Imprimir y recabar firmas
4 Archivar
1 Recibir a los beneficiarios con documentaci n
2 Llenar formatos y fotocopiar
Trithite para cobro
06 | Recursos Humanos OMA/06/24 '
de Seguro de Vida 3 Elaborar Oficio
4 Entregar documentaci n a la Aseguradora
5 Entregar cheque, recaba  acuse y archiva
1 Elaborar y enviar circular con la fecha prevista
para el disfrute del Perl@ddo Vacacional
2 Recibir oficio de las dependencias solicitando el
. disfrute del perlddo vacacional
OMA/06/25 Vacaciones
3 Registrar informacili en sistema
4 Responder solicitud y archivar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2.DIRECCIN DE [REA:

Oficialla Mayor Administrativa

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operaci Ii| PROYECTO:
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE - -
PROCESO: Atencild al P@Blico SERVICIOS: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL _ - .
SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe al plico en general, adem(s de la
- . correspondencia general para toda la OMA; esto . Solicitud de
R[gcl:igré:r?rrgﬁg?;}denma Y 1 es documentos para las direcciones de D.O.; R.H., i:g‘iﬁga/ Ciudadana apoyo y/o
P g Inform(iica, Proveedur(d@, Mantenimiento y Informacin
conservacim.
12 Registra en sistema, y/o bitldora los Solicitud de
documentos recibidos o el nombre de las Secretaria/ a0ovo vio Bit[dora/
personas que acuden a la Oficiall@a Mayor Asistente Poyo yie Sistema
- . Informacii
Administrativo.
?éﬁggjgl COQ;?};T?; IIZ 5 2.1 Enlistado los pendientes y canaliza al Oficial Secretaria/ BitGora/ Lista de
Y : Mayor Asistente Sistema pendientes
correspondencia
2.2 Revisa pendientes y Da indicaciones Oficial Mayor . .
. . . s - Listado Instrucciones
especlficas por cada situaci@ en particular. Administrativo
2.3 Recibe a la ciudadan(a que acudieron de
forma personal y conforme fueron llegando. - .
(Cabe sel@lar que se hace una excepcii con Oflmal_May(_)r Listado Atenciln .
- - Administrativo personalizada
aquellos que ten(a cita previa agenda .)Pasa act.
31
2.4 Deriva los asuntos que son propios de otras
[feas mediante oficio, conforme a las Oficios,
instrucciones dadas por el Oficial Mayor y/o . . correspondencia
) h Secretaria/ Instruccione
canaliza a las personas al [fea correspondiente Asistente S 0 personas
seg[d su asunto; AsCmismo canaliza la derivadas a
correspondencia dirigida a las diferentes otras [feas
direcciones gue conforman la OMA.
Registra en sistema el 3.1 Asentar en el registro previo la solucii o el ) Oficios o L
o S Secretaria/ personas Seguimiento
seguimiento dado a cada 3 seguimiento que fue dado a cada asunto en . derivad istrad
asunto particular Asistente erivadas a registrado
) otras [feas
3.2 Informa al Oficial Mayor el seguimiento a las . -
L L Secretaria/ Seguimiento
peticiones o solicitud conforme a sus Asistente registrado Informe
instrucciones 9
seguimiento indicado por el Oficial Mayor Asistente registrado indicaciones
4.1. Archiva la documentacii que resulto de cada Secretaria/ Seguimiento
Archivar 4 petici para consultas posteriores de asl] Asistente alas Archivo
requerirse. solicitudes
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Oficialla Mayor Administrativa

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Manejo Fondo Revolvente SERVICIOS: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL - . .
SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Solicitar a la Hacienda Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo . . -
o 1 Secretaria Solicitud Oficio
Municipal (Fondo Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos gque requiera el [fea en cuestin)
1.2 Revisa y firma oficio Of|C|aI_Maypr Oficio Acuse en oficio
Administrativo
1.3 Da seguimiento a la petici v(a teleffica ) So_hcnuo_l de Fondo AS|gnado
. ) Secretaria asignacili por la Hacienda
preguntando si ya est[autorizado el Fondo g
de fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
: ) Fondo
credencial de elector y firma de responsable del .
Recibir cheque 5 Fondo (Cabe sel@lar que el control y buen manejo | Oficial Mayor azlrglr;ado Cheaue
q del Fondo Revolvente se sujeta a la gula de Administrativo | PO" ¢ q
: . Hacienda
normas y/o polfficas de operacili establecidas por L
; - Municipal
la Hacienda Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco Secretgnal Cheque Dlnefo en
Mensajero efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del [fea se
Resguardar y manejar Fondo 3 realiza las compras con previa autorizacili del Oficial Mayor Dinero en Combras
Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada Administrativo | efectivo P
compra
3.3 Elabora formato de comprobaciii de gastos y
anexa las facturas, al igual que oficio de Secretaria Comoras Justificacild y
recuperaciii , sefdlando el monto del gasto P oficio
realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Oficial Sello y Firma en
Mayor autorizando la compra en cada una de las ) oficio,
] : - Secretaria Compras e
facturas asCmismo recaba la firma en el oficio y justificacii y
en la justificacii facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios al
[fgano de Control Interno para que este envié lo
env(e posterior a su revisi a la Hacienda Oficio
Municipal., para que [Sta emita del cheque con . A Paquete de
Mensajero Justificacili
valor total al de las facturas presentadas. Facturas facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, y
estas deber[d corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica v(a telefldica si el cheque ya est]
- A . Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Secretaria f Cheque
- acturas
credencial de elector
) Recuperacih
Entregar Fondo Revolvente al 4.1 Al final del a6 se recupera el monto qtorgado . Dinero, del vale firmado
- 4 como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o Secretaria
final del ald facturas) Facturas por el
responsable
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2.DIRECCIN DE [REA:

Oficialla Mayor Administrativa

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operaci Ii| PROYECTO:
5.NOMBRE DEL Planeacil, Ejecucii, Control de Programas y 6. TIPO DE Administrati
PROCESO: Proyectos. SERVICIOS: ministrativos
7. RESPONSABLE DEL - . .
SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Reunir a su equipo de directores de [fea a fin Plan Municipal
Elaborar Plan de Trabajo 1 de elaborar el Programa de tr@bajo _de la Oflmal_May(_)r de Desarrollo Reunim
Dependencia conforme a los lineamientos y Administrativo
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.
1.2 Plantear conforme a su [fea propuesta de Plan Municipal
Plan de Trabajo, donde manifiestan las Director de de Desarroll% Propuesta 'y
necesidades de recursos para cubrir lo planteado | [fea necesidades
para la Oficial@ Mayor Administrativa
Oficial Mayor
1.3 Elaboran anteproyecto General de la Oficial@ Administrativo
. Propuestas Anteproyecto
Mayor Director de
fea
2.1 Revisa con sus directores el Anteproyecto,
Asignar actividades conforme haciendo el planteamiento situacional de la Oficial Mayor
al programa y las feas 2 propuesta para las dl_reccmnes, verificando o Administrativo Anteproyecto Revisid
cubran los puntos registrados en el Plan Municipal
de Desarrollo
2.2 Sugieren actividades alternativas para Director de Revisim al Alternativas
completar el o los proyectos [fea anteproyecto
2.3 Seleccionar las alternativas que considere Oficial Mayor Propuesta de Seleccili de
ideales para el Plan de Trabajo Administrativo | alternativas Alternativas
Oficial Mayor
Establecer el Calendario 3 3.1 Elabqran el programa de trabajo definitivo y Aqlmlmstrauvo/ Alternativas Progrgma de
calendario de actividades Director de Trabajo
[fea
3.2 Asignacii de actividades especlficas a sus -
directores de [fea, conforme al objetivo de cada Oficial Mayor Progr'ama de Ac_t|V|dades
una trabajo asignadas
Ejecutar programa y 4 4.1 Ejecutar programa, realizando actividades Director de Asignacili de Programa
supervisar avances operativas, administrativas y tiénicas [fea actividades ejecutado
4.2 Supervisar los trabajos de las diferentes - -
direcciones, verificando se cumpla en tiempo y Of|C|gI_Maypr Programa Supe_rv[sm y
- Administrativo seguimiento
forma con lo establecido.
Elaborar reporte general de 5 5.1 Recibir mensualmente informe de actividades Oficial Mayor Programa de Informe de
actividades de parte de las diferentes direcciones Administrativo | trabajo actividades
5.2 Revisa cada informe y Elabora reporte Oficial Mayor Informe de
general de actividades de la OMA (Trimestral, Administrativo | actividades Reporte
Semestral o Anual)
5.4 Entrega reporte y archiva para consultas Director de
posteriores Fea Reporte Reporte
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Desarrollo Organizacional

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
PROCESO: Caja Chica SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la T@nico
Solicitar a la Hacienda Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo - - -
o 1 Especializad | Solicitud Oficio
Municipal (Fondo Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos o
inmediatos gue requiera el fea en cuestin)
1.2 Revisa y firma oficio gér:ctor de Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la petici v(a teleffdica Tnlcc_J . thcnuq de Fondo AS|gnado
) . Especializad | asignacili de por la Hacienda
preguntando si ya est[autorizado el Fondo g
0 fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de .
credencial de elector y firma de responsable del gér:jctor de Fondo
Recibir cheque 5 Fondo (Cabe sef@lar que el control y buen manejo Jefe de asignado por Cheaue
q del Fondo Revolvente se sujeta a la gula de D la Hacienda q
; ’ epartamen g
normas y/o polfficas de operacii establecidas por to Municipal
la Hacienda Municipal).
Jefe de Dinero en
2.2 Cambiar cheque en banco Departamen | Cheque ;
to efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del [fea se
. h ] o Jefe de .
Resguardo y manejo del 3 realiza las compras con previa autorizacili del Departamen Dinero en Combras
Fondo Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada to P efectivo P
compra
3.3 Elabora formato de comprobaciii de gastos y T@nico
anexa las _facturas, al igual que oficio de Especializad | Compras Ju_spflcacnﬁ y
recuperacii, sef@lando el monto del gasto o oficio
realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Oficial T@ni Selloy Firma en
. gnico .
Mayor autorizando la compra en cada una de las . oficio,
- : o Especializad | Compras S
facturas asCmismo recaba la firma en el oficioy o justificaciid y
en la justificaci facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios al
fgano de Control Interno para que este envié lo
env(e posterior a su revisi a la Hacienda . -
- - TBnico Oficio,
Municipal., para que [Sta emita del cheque con o e Paquete de
Especializad | Justificacild y
valor total al de las facturas presentadas. o Facturas facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a,
estas deber corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica v(a telef(ica si el cheque ya estl] T(@nico
- : . Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Especializad f Cheque
- acturas
credencial de elector o]
Dir.de [tea/
4.1 Al final del alo se recupera el monto otorgado | Jefe de Recuperaciln
Entregar Fondo Revolvente al 4 como Fondo Revolvente y deberCentregarse a la Depto Dinero, del vale firmado
final del al® Hacienda Municipal (Dinero en efectivo y/o T(@nico Facturas por el
facturas) Especializad responsable
o]
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIN DE [REA:

Desarrollo Organizacional

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operaci Ii| PROYECTO:
5.NOMBRE DEL s 6. TIPO DE . .
PROCESO: Capacitacili y Desarrollo Humanos SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL -
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Necesidades
1.1 Elaborar Programa de Trabajo semestral; esto | Jefe de de Programa de
. es, enlistar nombre de talleres, conferencias, | Departamento/ | capacitacili y gre
Elaborar Programa de Trabajo 1 . ; . Trabajo de
capacitaci en general para los servidores de | Director de desarrollo o
. L Capacitaciio
este Gobierno Municipal. [fea humano del
personal
1.2 Recabar autorizacim al programa del Oficial | Director de _ﬁ_’:;)g;ejlén;ede Firma de
Mayor Administrativo [fea Capacitaci autorizacili
1.3 Conforme al Programa de Capacitacii
prevista contacta instructores/ maestros:
Internos. Solicita mediante oficio autorizacif del Jefe de Programa de
fea a la cual estCadscrito el empleado que dar Departamento Trabajo de Instructores
la capacitaci@. P Capacitacin
Externo: Solicitar CV, para hacer entrevista y
selecci y contratar al posible instructor .
1.3.1 Elabora oficio solicitando contrato y alta del | Jefe de Seleccil de .-
: ; Oficio
instructor Departamento | instructores
Difundir temasy programacm - _ _ ) Programa de
de capacitacii a las 2.1 Elaboracil circular para difundir el programa | T(@nico - .
. . 2 . . Trabajo de Circular
diferentes [feas del Gobierno con los cursos calendarizados mensualmente Especializado o
> Capacitacio
Municipal
2.2 Recaba el firmas de Visto Bueno de la Jefe de Firmas de
Direccili de Desarrollo Organizacional y Oficiali@ Circular )
- ’ Departamento Visto Bueno
Mayor Administrativa
2.3 Entrega circular a las dependencias Depart'am('ento (_:lrcular con Acqse en
Capacitaci firmas copia
2.4 !Ela_bora ||s_ta de asistencia conforme a la T@nico Copia con Lista de
inscripci previa de los interesados a cada . . .
Especializado | acuse asistencia
evento programado
2.4.1 Cabe sel@lar que la difusili e invitaciid a Auxiliar
o - . Tdnico/ Lista de Mensaje de
los talleres y conferencias se sigue dando vi@ Auxiliar asistencia invitacim
celular y/o correo electrico Administrativo
TBnico
2.5 Confirma asistencia v(a teleflfiica d[@s previos | Especializado, | Lista de Asistencia
al inicio del curso o taller Auxiliar asistencia
Administrativo
. 3.1 De acuerdo al -curso/taller/conferencia | Jefe de Evento Generalidades
Realizar | evento 3 . . ;
determina generalidades del mismo (Protocolo) Departamento | programado del evento
3.2 Verifica que el lugar donde se programUel T@nico Evento ggnflrmacm
evento cuente con el mobiliario y equipo o .
) Especializado programado generalidades
necesario. Pasa act. 3.3
del evento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Desarrollo Organizacional

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
. s 6. TIPO DE . .
5.NOMBRE DEL PROCESO: | Capacitaciin y Desarrollo Humanos SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
3.2.1 En caso de que el lugar no cubra el
requerimiento necesario, se da a la tarea de solicitar | Tldnico Evento T
AT . o Mobiliario listo
el mobiliario y equipo para que el evento se lleve a Especializado Programado
cabo
3.3 El di@ del evento, curso o taller, solicitan Departamento | Evento Registro de
registren su asistencia a cada participante Capacitaciin programado asistencia
TBnico
3.4 Entregar formatos especfficos para que al final Especializado Evento Formatos de
del evento lo evallen de forma general Auxiliar programado evaluacif
T[@nico
3.5 Supervisar el desarrollo del evento, verificando Jefe de Evento Evento sin
fcgflfer?l sonido, las luces y el equipo tignico no Departamento | programado contratiempos
Elaborar constancias de . .
PR 4.1 Recabar los formatos y revisar las evaluaciones | Departamento | Evento
E:ggft'gacm y elaborar 4 a fin de conocer el resultado de las evaluaciones. Capacitacii realizado Formatos
4.2 Elaboran estad(sticas de resultados de
participaci a los eventos, calificaciii a los puntos
de referencia marcados en los formatos. .
TIdnico Formatos con Estad3ticas
Cuando en las evaluaciones califican algb punto en Especializado | informacim
particular como malo, se trabaja en ello para
mejorarlo en las presentaciones siguientes.
4.3 Conforme a listas de asistencia elaboramos las T@nico
constancias de participaci, a fin de que exista Especializado
evidencias o muestras de la capacitacii recibida Auxiliar Formatos con Constancias
por el servidor pBlico y en las cuales se manifiestan | Administrativo | informacif
nombre del curso, taller o conferencia, fecha del Auxiliar
evento y en su caso nombre del instructor. TGnico
Entregar constancias 5.1 Recaban firmas del Presidente Municipal y Departamento
elabo?ar informe ene)r/al 5 Secretario General, dindole la formalidad Capacitacim Constancias Firmas
9 correspondiente al documento. P
5.2 Enlistan y entrega las constancias a los
participantes. Cabe mencionar que la entrega puede . .

. P - ) Departamento | Constancias Constancias
ser: I_De forma individual o enviar las constancias a Capacitacid firmadas entregadas
las diferentes [feas y [Stas, las entregan a los
compaleros.
5.3Registrar en sistema las constancias que ya Auxiliar Entrega de .

. ) Sistema
fueron entregadas T@nico constancias
: - Actividades
5.4 Elabora informe general de actividades y Jefe de generales del Informe
archivar. Departamento d
epartamento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2.DIRECCIIN DE [REA:

Desarrollo Organizacional

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Op eracil PROYECTO:
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL -
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir y registrar 1 1.1 Recibir la documentacili general, anotando la TBnico Correspond Folio asignado
documentacid fecha, hora de registro y nombre de qui@ recibe Especializado | encia 9
1.2 Registro en sistema de la documentacii TBnico Src])é:’:spond Registro en
recibida Especializado recibida sistema
. Correspond .
. . . TIdnico . Correspondenci
1.3 Canaliza a Direccil P encia :
Especializado registrada a derivada
. . . 2.1 Revisa la documentacii y de acuerdo a cada Director de Correspond .
Revisar y dar instrucciones 2 . . . Instrucciones
documento da instrucciones fea encia
2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, TBnico Correspond .
- o . Oficio
relacionando asunto Especializado | encia
Firmar oficios y entregar 3 2.3 Firma oficio Director de Con"espond F'.r”.‘a eno los
fea encia oficios derivados
- T@nico Oficios con Qﬂmos con sello
2.4 Sella los oficios y turna para su entrega . - listos para su
Especializado | firma
entrega
Oficios son ’
3.1 Entrega correspondencia y recaba firma de TBnico sello listos C(_)plas de
S o oficios con
recibido Especializado para su acuses
entrega
; Copias de . )
3.2 Recibe copias de oficio con firma de recibido Tmnlcg . oficios con Copias con firma
Especializado de acuse
acuses
. . . Copias de
Archivar correspondencia . . - . TBnico o .
recibida y enviada 4 4.1 Archiva documentaci recibida y enviada Especializado ?eﬁ(;ll?itsjos Archivo
4.2 Posterior elabora informe de actividades en T(Gnico Documentos Informe
caso de ser requerido Especializado | en archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Desarrollo Organizacional

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE . .
PROCESO: Formacili BiSica y Profesional SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Contactar con las instituciones educativas que
T ofrezcan alternativas para cursar o concluir la Programa Lo
Contactar Instituciones ) ) . . ) Departamento Instituciones
. 1 formacild b(Sica (Primaria, Secundaria, o de
Educativas . h ; Capacitacili . contactadas
Preparatoria y/o continuar su preparacin capacitaci
profesional).
1.2 Acuerdan lineamientos de formacili de Director fea Escuelas
. L : . . Acuerdos o
grupos as[tomo costo de inscripcil@ y asistencia Jefe seleccionad lineamientos
a los midulos Departamento | as
Informar a los servidores que
desean realizar o concluir sus 2.1 Informar mediante oficio el convenio celebrado
estudios biSicos y a aquellos 2 con las instituciones educativas y la oportunidad Departamento | Acuerdo Oficio
que deseen continuar o que ofrecen a los servidores para concluir o Capacitacili establecidos
adquirir nuevas competencias realizar sus estudios b(Sicos
profesionales.
2.2 Reciben a los servidores y les informan todo Departamento g;ograma Informacii para
lo referente a la formacid de su inter(s Capacitacii o Servidores
capacitaci
Realizar los trithites de
inscripcild e ingreso para 3 3.1 Registrar el nombre de los servidores Departamento | Servidores Lista de
cursar la competencia de sus interesados Capacitacili pblicos nombres
inter(s
- Departamento | Lista con
3.2 Formar grupos conforme a las solicitudes Capacitacid nombres Grupos
3.3 Realizar pllfica donde informan generalidades Departamento . .
. . Informacin Informacin
de cada nivel a cursar Capacitacili
. . 4.1 Recaban documentos necesarios para
Dar seguimiento a Cad% nivel enviarlos a cada institucilfi (Acta de Nacimiento, Departamento | Grupos Documentacii
de acuerdo a las necesidades 4 o . . f . o
. Certificado de Primaria o Secundaria o constancia | Capacitaciii formados entregada
de cada servidor o cada grupo de estudios)
4.2 Entregar documentos mediante oficio a cada Oficio con acuse
PR . Departamento | Documentac
escuela o institucii para ver si son aceptados a o h de documentos
; - Capacitacii ]
cursar el nivel de su interls entregados
4.3 Informan a los servidores fecha y lugar donde Confirmacim de
- > . ) Departamento | Documentos
se realizar[@ entrevistan previas para saber si o alumnos
Capacitacii entregados
fueron aceptadas. Pasar act. 4.4 aceptados
4.3.1 En el caso de Preparatoria se solicita por .
o ; - . ) - Director de .
oficio a la Hacienda Municipal financien mediante FealJefe de Servidores Oficio
un pristamo personal el costo de la inscripcil@ y D aceptados
. epartamento
primer midulo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIN DE [REA:

Desarrollo Organizacional

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \1 SMA-700
PROYECTO: Operaci Ii| PROYECTO:
5.NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE . .
PROCESO: Formacid BSica y Profesional SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD el | 12INSUMO | 13.SALIDA
4.4 Dar seguimiento contactando con las escuelas Departamento | Grupos Comunicaci®
la asistencia y avance de los servidores que o
cursan cualquiera de los niveles hasta tlrmino Capacitaciin formados con las escuelas
Elaborar resumen de 5.1 Realizar I_os trithites necesarios para que'las
escuelas expidan los certificados correspondientes . Documentos
resultados y dar apoyo en el 5 de cada participante Departamento | Termino de necesarios para
trithite de constancia o : ! Capacitacii curso -
certificado de tfmino de curso :—‘\;zc(?sbcelljre?:;umentos necesarios y entregarlos a constancias
5.2 Al tlfmino de los cursos que acreditan al
servidor que su formacii ha sido concluida Departamento Documentos | Informe final
satisfactoriamente, elaboran resumen de Capacitacii
resultados y archivan documentacili general
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2.DIRECCIN DE [REA:

Desarrollo Organizacional

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operaci Ii| PROYECTO:
5.NOMBRE DEL - . 6. TIPO DE . .
PROCESO: Manuales Administrativos SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Revisar informaci actual de actividades T@nico Actividades
Programar actividades 1 generales de las Dependencias, sus direcciones, o generales Revisih
Especializado
departamentos y feas. de las [feas
1.2 Deteccili de informacili no registrada en T@nico Programa Informacim
documento (Ejemplo: pependenmas, Dlrec_cpnes Especializado | de Trabajo nueva
0 [feas de nueva creacil) y establece ob jetivos
1.3 Programar calendario de actividades para la !
elaboraciii de Manuales administrativos de Jefe de Cal_e_ndarlo de
) Departamento actividades
acuerdo a las necesidades actuales.
- 2.1 Visitar las [feas explicar el motivo de la visita, .
Visitar las [leas dpnde se 2 entregamos formato especffico para recabar Tnlcc_J . Calendario Formato
recabarCinformacii ) ) Especializado
informacin
2.2 Rec[blr formatos y analizar y revisar Jefe de Informaci Instrucciones
informaciin Departamento de llenado
. . . . . . . TBnico Informacin
Registrar informacin 3 3.1 Registrar en sistema la informacii recabada Especializado Formato recabada
3.2 Conforme al tema del manual la informaciin TBnico .
- - - . Revisil a la
se ajusta a la normatividad que faculte al o las Especializado/ | Informaciin informacid
[feas involucradas en el documento a elaborarse Jefe de Depto
4.1 Ya con toda la informaci se edita el manual, TBnico Reqistro en
Editar el manual 4 realizando los ajustes necesarios (Paginacim, Especializado Informacin sistgema
forma en general, ortograf(d) P
Modificaciin Manual
4.2 Listo el documento se imprime para revisi Tnlcc_J . a la . actualizado en
Especializado informacild )
sistema
del manual
Recabar Visto Bueno y .5'1 Envia mediante of!cm ao las eas N Director de Manual Impresi@ de las
o 5 involucradas para el visto bueno y autorizaci al - o
autorizacim del manual manual [fea actualizado modificaciones
5.1.1 Si hay observaciones al documento, estas TBnico . Firmas de Visto
- - Impresiones | Buenoy
se aplican y se envia nuevamente al [lea Especializado s
Autorizaci.
Acuse de
5.2 Recibe el manual con firma de autorizacili del | Jefe de . modificaciones
Impresiones
o las [feas Departamento efectuadas y
entregadas
5.3 Recaba firma de autorizacii (Oficial Mayor Jefe de Manual
Adm|n_|strqt|vo y Director de Desarrollo Departamento | actualizado Archivo
Organizacional)
5.4 Enviar copia del manual debidamente Director de Manuales Programa de
autorizado las [feas que corresponda fea Trabajo
5.5 Archivar documentacilii general que sirvieron TBnico Programa
de base para la elaboracii del Manual y acuse Especializado | de '?raba'o Calendario
de recibido de las [feas P !
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Desarrollo Organizacional

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4.CODIGO | \16 OMA-700
PROYECTO: Operaci n PROYECTO:
5.NOMBRE DEL P 6. TIPO DE . .
PROCESO: Mobiliario SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir inventario y cotejar 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles asignados a | T[dnico . .
; . 1 . . . - Inventario Inventario
con los bienes fSicos la direccil y sus diferentes [feas o departamentos Especializado
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a TGnico Inventario Registro del
direccild Especializado documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con instrucciones de Director de
quien se har[Tesponsable de verificar que lo fea Inventario Instrucciones
registrado en el inventario sea lo existente en el [fea
1.4 Recibir al personal de la Direcci de Patrimonio
Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin uso en Cotejo de
el [ea, Ti@nico Inventario inventario
*Cambio de resguardo de alg(d bien, Especializado contra bienes
*Registro de alg[d bien en el inventario, m8 no la fSicos
existencia del bien f(Sico en el [fea.
Cabe sel@lar que las 2 partes ([fea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.
Cotejo de
1.5 Entregar inventario con observaciones o Visto T@nico inventario .
. o . Inventario
Bueno al mismo Especializado | contra bienes
flSicos
Inventario
Recibir inventario 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la TBnico Correcciones actualizado
actualizado revisild realizada Especializado | al inventario conforme a las
observaciones
Inventario
2.2 Revisa que el Inventario contenga la informacid T(@nico actualizado Revisim al
gue se obtuvo con la visita de Patrimonio Especializado | conforme alas | inventario
observaciones
2.3 Si hay observaciones las registra en forma . . Correcciones
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.3 Tnlcq . Invent_ano al inventario
) . . - Especializado | actualizado .
Si esta correcto recibe el inventario. y/o registro
. qurecmones Registro del
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al director Tignico al inventario y/ documento
' Especializado | o registro del s
: . recibido
inv actualizado
Actualizar rgsguardc_)s 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y Director de Documento Firma de
conforme a inventario 3 . f ’ o
L A firmar resguardo de los bienes asignados al [fea [fea recibido resguardo
Recibido Actualizado
3.2 Recibe copia del resguardo firmado Tnlcq . Resguardo Copia de
Especializado resguardo
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Tnlcq . Copia de Archivo
Especializado resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Desarrollo Organizacional

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Op eracil PROYECTO:
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE . .
PROCESO: Proyectos Emergentes SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL -
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud de apoyo 1 ﬁ/i;yl(?)?izsnliﬁizggﬁil\t/:d de parte de la Oficial@ gkl_:‘r:(:c'm de Solicitud Solicitud
- Director de Objetivos
1.2 De acuerdp a la solicitud de apoyo se . [fea/ Jefe de Solicitud establecidos y
establecen objetivos y elaboran plan de accii :
Departamento plan de accili
2.1 De acuerdo a objetivos se inicia actividades : s Informaci@ y
Desarrollar proyecto y recabar ] . ; ) TBnico Objetivos .
h . 2 recabando la informacili necesaria y realizando o : visitas
informacimn o Especializado | establecidos .
visitas a las eas realizadas
2.2 Registran diversas situaciones, recopilan TBnico Diligencias o | Registro de
informaciin Especializado | visitas informacimn
2.3 Analizan informacili recabada Tnlcq . Informaciln An[l]5|s o[e la
Especializado recabada informacimn
3.1 Ya con la informacif se elabora propuestas Tignico
Elaborar informe general del 3 de acuerdo a los objetivos planteados, asCtomo Especializado/ Informacii Propuesta de
proyecto f . Jefe de Proyecto
alternativas y planes de solucili D
epartamento
T(Gnico
3.2 Ya con la informacilé completa se elabora un Especializado/ Informaci Informe General
informe general del proyecto Jefe de
Departamento
. . . . ) Informe
Presentar informe para Visto 4 4.1 Presenta el informe a la Oficialla Mayor Director de General del Acuse
Bueno y archivar Administrativa para revisili y Visto Bueno [fea Proyecto
4.2.1 Si hay indicaciones de modificacili al T@nico Informe Modificaciones
proyecto se aplican y se entrega nuevamente a la Especializado General del avlicadas
Oficiall@a Mayor Administrativa P Proyecto P
Archivar la documentacili 5.1 Archivar acuse y documentos que generaron T(@nico Informe .
recabada en el proceso para 5 el informe Especializado General del Archivo
consultas P Proyecto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Administracili e Instalacii de Red de 6. TIPO DE Informica
PROCESO: Comunicacili Municipal SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe las solicitudes de las diferentes .
- . . - o Necesidade
Recibir solicitud y concertar 1 dependencias, requiriendo la actualizacili a los Secretaria s de las Solicitud
cita sistemas de clhputo y/o mantenimiento a los feas
mismos
1.2 Registra las solicitudes y canaliza a direccili Secretaria Solicitud Sistema
1.3 Revisa solicitudes y conforme a cada una, Director de . Actividades
- o Sistema .
asigna actividades al departamento responsable [fea Asignadas
Identificar problem(ica actual 5 2.1 Recibe indicaciones, revisa necesidades y Jefe de Instruccione :g“ggggzzl
y programar necesidades distribuye el trabajo a su personal Departamento | s per%onal
2.2 Contacta a los interesados o a las diferentes TBnico Orden de Cita concertada
[feas para establecer fecha y horario de atencilf. Especializado | trabajo
. . . T@nico
.2'3 A_c_ud|r al [Pea, revisa sistema, programas e Especializado/ | Cita Revisifm al
identifica la problem(ica o la necesidad de )
Jefe de concertada sistema
cableado.
Departamento
2.3.1 Cuando el fea ya cuenta con la instalaciin . . Identifica el
necesaria s(lb revisa que la misma funcione en Tignico Cita problema
perfectas condiciones y/o identifica el problema. Especializado | concertada presente
2.3.1.1 Si la reparaci@ puede realizarse por que - .
cuenta con los consumibles, equipo y material Tnlcq . Cita Problema
: - - Especializado concertada resuelto
necesario la realiza. (Pasa a la Actividad 4)
2.3.1.2 Cuando no cuenta con e equipo, material y
herramientas necesarias, queda pendiente la TBnico Cita Situacin
reparacif, hasta que el [fea requiera la compra Especializado | concertada presente
mediante requisicih (Pasa actividad 3.3).
2.4 Cuando el [fea No cuenta con el cableado,
determinan los requerimientos de software y
hardware para la nueva instalacii, en funciii de T@nico Problem(iic Material y/o
las caracter(Sticas especf(ficas del [fea (Equipos Especializado | & equipo faltante
existentes, infraestructura del edificio, trffico de P identificada identificado
informaci y demanda de servicios.)
(Pasa act. 3.3)
Formular proyecto e instala 3 3.1 Elaborar proyecto con forme a las necesidades | Jefe de Necesidade Provecto
red y recaba Visto Bueno del [fea solicitante Departamento | s detectadas 4
3.2 Canaliza proyecto a Direccili de Inform[iica T@nico Provecto Visto Bueno al
para su revisil y aprobacii Especializado Y proyecto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Administracili e Instalacii de Red de 6. TIPO DE Informica
PROCESO: Comunicacili Municipal SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
3.2.1 Revisa proyecto y de ser necesario hace Director de Provecto Observaciones
observaciones y/o sugerencias de aplicaci@. [fea 4
3.3 Reqmeren al tea sohc_ngnte, requiera Jefe de Observacion | Solicitud de
mediante formato de requisicii el material :
: Departamento | es material
necesario a la Proveedur(@.
3.4 Ya con la requisicii departamento de Redes T@nico Solicitud de Firma de Vo.Bo.
y telecomunicaciones aprueba y sella la misma Especializado material a la requisicii
3.5 Firma requisicili (Cabe mencionar que toda
solicitud de material, equipo y/o herramientas Firma de Sello y firma de
necesarias en cuanto a sistemas, programas. Director de autorizacilb a la
g ] . Vo.Bo. ala L
Software/hardware indiscutiblemente requieren la [fea requisicif solicitud de
aprobaciii de la Direccilii de Informfica, para q material
que la proveedur(@ pueda adquirirlas)
Selloy firma
L . de Hoja rosa de
3.6. Entregan requisiciii a la Proveedur(dy dan T(@nico N
seguimiento a la misma Especializado autonzgqﬁ formgt_o'de
a la solicitud | requisici
de material
3.7 Recibe material, revisa que vaya de acuerdo a | Tldnico ;c::sartc;’sgede (l\e/lqagi(-;rgal y
las especificaciones de la requisici Especializado requisici entregado
3.8 Acude al [fea solicitante e instala el equipo, TBnico Matgrlal y Solicitud
componentes y software Especializado €quipo realizada
entregado
TBnico
3.9 Verifica pruebas de instalaci y uso, Especializado/ | Solicitud Pruebas de
verificando la correcta operacii de la red Jefe de realizada instalaci@ y uso
Departamento
Elaborar informe de 4 4.1 Elabora ficha informativa resumiendo el TBnico Ersljtzgisii(hje Ficha
actividades trabajo realizado Especializado uso Y
4.2 Entrega ficha y archiva copia Tionico Ficha Archivo
' 9 y P Especializado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIN DE [REA:

Direccili de Procesos e Inform(ica

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Op eracil PROYECTO:
5.NOMBRE DEL - . 6. TIPO DE
PROCESO: Administraci y Control de Recursos SERVICIOS: Inform(fica
7. RESPONSABLE DEL -
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Eéi?g:;g':lggzrﬁseg?nﬁreﬁif 1 1.1 Reunild de trabajo con los jefes de Director de Programa Reunifd
marcados por la OMA departamento [fea de trabajo
1.2 Elabora Plan de trabajo de la direccil,
previendo la asignacii de recursos (Material, Director de
equipo y personal), conforme a la naturaleza de e al/Jefe de Reunin Plan de trabajo
sus funciones, asCmismo revisando los recursos Departamento
con los que actualmente cuenta toda la direccilB.
2.1 Solicitar mediante oficio a la Direccili de
Solicitar recursos a las feas Recursos Humanos, Proveedur@y la Hacienda Director de Plan de
: 2 Municipal los recursos que le competen a cada [fea/Jefe de : Oficio
correspondientes : trabajo
una para llevar a cabo el programa de Trabajo Departamento
planteado
22 Recabar f'|rma'de Visto Bueno del Oficial Secretaria Oflplp con Visto Bueno
Mayor Administrativo solicitud
2.3 Entregar oficios a las dependencias . ) .
correspondientes Secretaria Visto Bueno | Copia con acuse
Recibir los recursos y 3 3.1 Dar seguimiento a las peticiones y pasar a %r:f]t;red:e Oficio Seguimiento
asignarlos recoger los recursos otorgados Departamento entregado
3.1 .1 Pasar a la Hacienda Municipal a recoger el
cheque que se otorga como Fondo Revolvente
para cubrir los gastos emergentes con valor menor | Director de
a $500.00; AsCimismo recibir el material que la [fea/Jefe de Seguimiento | Cheque
Proveedur(@ surtiCtonforme a la petici; en Departamento
cuanto al personal, este es canalizado por la
direccili de recursos humanos.
3.2 Registro en sistema de los recursos otorgados | Jefe de R Sistema con
- - ecursos ; .
para llevar control administrativo Departamento informacimn
Asignar a cada departamento 4.1 Distribuir los recursos conforme a las Director de Recursos
. 4 : Recursos divididos y
conforme a sus necesidades necesidades [fea
entregados
4.2 De acuerdo a tipo de recursos establece .
sistemas de control a fin de mantener el equilibrio | Director de Sistemas de
o : . Recursos control
entre las actividades a realizarse, equipo de [fea .
. ) establecidos
trabajo, necesidades de las [feas.
5.1 Conforme al programa de trabajo observa la
correcta aplicacii de los recursos, verificando
' que el fondo revolven_tej se haya aplu_:ado Director de Sistemas de
Supervisar el desempeld conforme a la normatividad establecida, que los .
5 - . - [fea/Jefe de control Supervisi
laboral materiales utilizados en la reparacili o Departamento | establecidos
mantenimiento de equipo se haya realizado de P
manera transparente y con las autorizaciones
correspondientes
5.1.1 _ Registra el consumo y adquisicii de Secretaria Supervisi Registro
materiales
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE

PROCESO: Control de copias SERVICIOS: Informfiica

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir la o las facturas del 1.1 Recibe las facturas de parte del proveedor,
servicio de fotocopiado de las misma gque ampara el uso de las diferentes . Fotocopiadora
. 1 ) ) . Secretaria Facturas

diferentes [feas que cuentan copiadoras instaladas en las diferentes [feas que S

con el servicio de Copiadora forman parte del Gobierno Municipal
1.2 Sella Igs facturas y registra fecha, ho'ra y Secretaria Facturas Sello y registro
nombre a fin de dar por hecho su recepcili en facturas
1.3 Registra en sistema e_I d_ocumento y canahz_a al Secretaria Sello y registro Sistema
departamento de mantenimiento y soporte tl@nico en facturas

Verificar facturas contra 2.1 Revisa el desglose de las facturas a fin de - Registro de .

o S0 TBnico Revisilh de
reporte de consumo de las 2 verificar que coincida el costo/cobro contra el uso Especializado Facturas en facturas
feas de cada equipo de fotocopiado P sistema

2.2 Ingresa al archivo correspondiente las lecturas | Tl@nico Revisih Archivos en
indicadas de cada factura Especializado | facturas sistema
Validar facturas y solicitar 3 3.1 Recibe y revisa las facturas con su desglose Jefe de Facturas Visto Bueno
pago respectivo y vllida dando su Visto Bueno Departamento | desglosadas
3.2 Elabora oficio, solicitando elaboren cheque -
que cubra pago respectivo que ampare el costo de Tnlcc_J . Fgcturas con Oficio
; Especializado | Visto Bueno
uso de las fotocopiadores
) " - Director - )
3.3 Revisa y firma oficio de Tea Oficio Firma
34 Fotocopla facturas y oficio a fin de conservar Tnlcc_J ' Facturas Fotocopias
copias de los documentos Especializado
. Factura
E”"‘?Qar paquete de facturas 4 4.1 Arma paquete de oficio con facturas y copias Tmnlct_) . Original, Paquete
y oficio Especializado : - armado
copias y oficio
4.2_ Entrega paquete al Egapo de Control Interno T@nico Paquete de Acuse en
a fin de que revisen y autoricen el pago de las o -
; ; Especializado | facturas copia
facturas correspondientes gue amparen el mismo.
5.1 Archivan de manera momentlfiea a fin de dar . .
. L . o TIdnico Copia con .
Dar seguimiento al pago 5 el seguimiento correspondiente a la solicitud de o Archivo
pago Especializado | acuse
TBnico Solicitud de Aviso de pasar
5.2 Notifica al proveedor acuda a recoger su pago | Especializado/ | pago de a cobrar
Secretaria facturas cheque
5.3 Confirmado el pago archiva documentacili TBnico SOI'C't(;Jd de hi
ara fines de control administrativo Especializado pago ce Archivo
P facturas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Desarrollo de Aplicaciones SERVICIOS: Informfiica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Consultar el inventario de
software general de los equipos 1.1 Detectar la necesidad de equipo nuevo o Jefe de Proarama
asignados a las diferentes 1 sistemas inform(iicos en [feas del Gobierno 9 - Necesidades
: - Departamento | de Trabajo
dependencias, para conocer las Municipal
capacidades y necesidades
Jefe de
1.2 Revisa las necesidades de las [feas y las Departamento/ | Necesidade Comparativo
equipara con los sistemas y equipos existentes TCknico s P
Especializado
1.3 Anahza_los requerimientos de las Tnlcq ' Comparativo Anm5|§ de
dependencias Especializado necesidades
1.4 Consulta el inventario de hardware de la
dependencia para tener en cuenta la capacidad T@nico An(lisis de | )
! s - ; nventario
existente y los requerimientos de acuerdo al Especializado necesidades
desarrollo
Presentar propuesta de Jefe de
desarrollo de sistemas, 2.1 Determina los recursos que podrl@n
e : - Departamento/ . Recursos
programas y aplicaciones en los 2 involucrarse en el desarrollo de la aplicacii de T@nico Inventario determinados
equipos, conforme a la carga de acuerdo a las cargas de trabajo. Especializado
trabajo de cada una de las [feas P
2.2 Genera propuesta de desarrollo, procurando iJ)efe de Recursos
- . . epartamento/ )
cubrir las necesidades de las dependencias, Tonico determinado | Propuesta
incluyendo tiempos estimados de desarrollo. - S
Especializado
Jefe de
2.3 Presenta la propuesta de desarrollo al I[der o | Departamento/ Propuesta Propuesta
encargado del fea Director de P P
[fea
Jefe de
2.4Revisar los proyectos, verificando se cubran Departamento/ p Proyecto
; - ropuesta :
las necesidades del proyecto o los proyectos TBnico revisado
Especializado
Jefe de
2.4.1 Realiza modificaciones a la propuesta en Departamento/ | Proyecto Modificaciones
caso de existir T(@nico revisado aplicadas
Especializado
Generar un ambiente de Jefe de
desarrollo de base de datos 3 3.1 Genera ambiente de desarrollo de base de Departamento/ | Proyecto Ambiente de
para probar el nuevo equipo datos para probar el sistema nuevo T(@nico revisado pruebas
involucrando al personal Especializado
. . Jefe de
3.2 AsLinismo genera prug_bas, don.de involucra Departamento/ | Ambiente de | Aplicacif de
al personal del [fea que utilizar(el sistema de -
S TBnico pruebas pruebas
aplicaciin o
Especializado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Desarrollo de Aplicaciones SERVICIOS: Informfiica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
. . Jefe de
3.2 AsCimismo genera pruebas, donde involucra al . L
o . Departamento/ | Ambiente de | Aplicacif de
per_songl del [fea que utilizarCel sistema de T@nico pruebas pruebas
aplicaciin .
Especializado
3.3 Desarrollar el sistema conforme a lo Jefe de L
’ : Departamento/ | Aplicacif .
establecido en la propuesta y corregir fallas en - Sistema creado
caso de haberlas Tignico de pruebas
Especializado
Autorizar la funcionalidad e
instalar el sistema o la 4 4.1 Autoriza la funcionalidad del sistema o de la Director de sistema Sistema
aplicacii en el servidor del aplicaciin [fea autorizado
[fea en cuestili
Jefe de
4.2 Capacitar al personal debidamente y entregar Departamento/ | Sistema Personal
el manual de usuario TBnico autorizado capacitado
Especializado
4.3 Instalar el sistema o la aplicaci en el Jefe de
servidor donde va a radicar y se traslada el Departamento/ | Personal Sistema en
ambiente de desarrollo a un ambiente de TBnico capacitado produccili
producci Especializado
Notificar provecto aplicado 5.1 Elabora oficio para el [fea, notificando que el Sisterna en
listo proy: P y 5 sistema o la aplicaci est(en producci@ y lista Secretaria roduccim Oficio
para ser utilizada P
5.2 Entrega oficio al [fea Tmnlct_) . Oficio Acuse en copia
Especializado
5.3 Archivan documentacili general resultante del . - .
proceso, para consultas posteriores. Secretaria Oficio Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIIN DE [REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Formulacili de Proyectos SERVICIOS: Informfiica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud para la - . . -
adquisicif e instalacim de 1 l.l_ReC|b|r las solicitudes de modernizar las feas Secretaria Solicitud Of|p|_o con
aplicando nuevas tecnolog@s solicitud recibido
nuevas tecnolog(ds
1.2 Registra el tipo de solicitud y canaliza a . - Registro en
direccim Secretaria Oficio sistema
1.3 Revisa cada solicitud y da instrucciones para Director de Sistema Instrucciones
establecer comunicacii con el [fea solicitante fea
necesidades y expectaiivas de 1 colitudes | J61€ 0@ Viita ol E2a yio
planteadas. Esto es verificar y conocer si la Depgrtamento/ Instruccione | necesidad
. TBnico S especlfica de la
peticili es parte de un proyecto o solo es o -
- h . Especializado solicitud
actualizar el equipo de trabajo.
Analizar los procedimientos e T@nico Servicios
identificar los recursos de 2 2.1 Revisar los servicios que ofrece el [fea . Visita ; o
Especializado identificados
hardware y software
2.2 Conforme a los procedimientos que realiza el Jefe de
[fea, coteja si existe relaciln con procedimiento Departamento/ | Servicios Procedimiento
de otras [feas y que [Stos a su vez se T@nico identificados | registrado
complementen para brindar servicios Especializado
2.3 Identifica el equipo y los programas con los Jefe de Hardware y
que cuenta el [fea para desarrollar sus Depgrtamento/ Procedimien software
- TIdnico tos ; o
actividades (Conocer el hardware y software) o identificados
Especializado
2.4 Conforme a la informacild recabada Jefe de Hardware
establecen programa de trabajo y realizan estudio | Departamento/ software y Programa de
de tiempos y movimiento, comparan la capacidad T(@nico identificados trabajo
de respuesta contra la demanda de servicios Especializado
Jefe de
Elaborar Diagn(stico de 3 3.1 Elaboran diagnistico e informe con la Departamento/ | Programa Diagn(stico/
resultados y propuesta informacild recabada T(@nico de Trabajo Informe
Especializado
3.2 Presentan informe a direcci Jefe de Diagnlstico Informe
Departamento presentado
3.3 Determinar la necesidad de actualizar o Director de Informe Lr:)sr:][grcrggr;?s
adquirir nueva tecnolog@ fea presentado di )
iagn[stico
3.4 Elaboran propuesta conforme a las Director de .
: - [fea/ Instruccione
necesidades detectadas y peticiid especl(fica del TBnico s Propuesta
mea. Especializado
Presentar presupuesto junto 4.1 Preparan el presupuesto estimado conforme a | Direccili de
con el proyecto para su 4 | Propuesta Presupuesto
; : a propuesta [fea
aprobacii y Visto Bueno
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No. 0 HOJA: 1 DE: 2

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

66




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Formulacili de Proyectos SERVICIOS: Informfiica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
4.2 Establecen las herramientas y/o servicios %rgcj%rf:lz e Cronograma de
necesarios; as[tomo el cronograma de trabajo y ' trabajo y
o - - Departamento | Presupuesto
el personal que participarCen la ejecucilt del T@nico recursos
mismo Especializado necesarios
4.3 Integran expediente con la informacili del .
. Director de
proyecto conforme a la solicitud, y el cual [Sta fea. Jefe de Cronograma
integrada por: Justificaciid del proyecto, sus ' de trabajo y .
o2 . - - ) Departamento Expediente
objetivos y meta; el diagn(stico de nec esidades, TBnico recursos
los requerimientos para su aplicacild y los g necesarios
beneficios esperados. Especializado
4.4 Presenta el proyecto al fea solicitante para Director de Expediente Provecto
Visto Bueno y aprobaci®. fea P Y
Participar en las gestiones
correspondientes para la 5.1 Recibe proyecto con Visto Bueno de parte del . .
licitacil@, adquisicid 5 [rea solicitante (Pasa actividad 5.2) y/o con Director de Proyecto Visto Bueno al
. . L ] fea presentado proyecto
instalacii y capacitacili de observaciones.
las nuevas tecnolog(@s.
5.1.1 Cuando existen observaciones [Sta se .
; - : Jefe de ) Observaciones
aplican y el proyecto se ajusta a las necesidades Visto Bueno :
2 Departamento aplicadas
marcadas por el [fea solicitante.
5.2 Listo el proyecto, la direcci@ participa en las Colaboracif
gestiones de autorizacif al proyecto de parte del Direccilii de Observacion
. S . ) . con el lea
Presidente Municipal. (Enviar el expediente a fea es aplicadas solicitante
Presidencia Municipal para su aprobacii final)
5.2.1 Reciben v(a oficial la respuesta al proyecto, . . Colaboracill -
donde posterior a un anllisis de costo -beneficio %reccm de ncon el Oficio de
h a respuesta
[Ste es autorizado o rechazado fea
5.3 Si es aprobado se realizan las modificaciones
en su caso y vuelve a presentarse, ( Pasa Jefe de Proyecto con
actividad 5.4). Departamento/ | Oficio con modificaciones
Cuando el proyecto es rechazado se resguarda TBnico respuesta ylo resguardo
para consulta o presentacili posterior Direccii Especializado del mismo
de [fea.
5.4 Aprobado el proyecto notifica al [fea
solicitante y colabora en la gestil (licitaci(, Direccil de Proyecto Gestiones para
adquisicii, instalacii, capacitacii) [fgano @ ea Listo a aplicar recursos
consultor y de apoyo en el desarrollo y aplicacili aplicarse al proyecto
del mismo hasta las pruebas de uso y aplicaci@.
5.5 Supervisar de forma constante el
funcionamiento y operatividad del proyecto, Director de Gestiones Supervisim
verificando y corrigiendo situaciones que mermen [fea realizadas p
la funcionalidad del mismo.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direcciln de Procesos e Informfica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Mantenimiento de Aplicaciones (Reparacii de 6. TIPO DE Informica
PROCESO: programas y equipos de clFputo ) SERVICIOS:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud de 1.1Recibir las solicitudes (V(a teleffdica o por
mantenimiento y/o servicio a escrito) de reparacili y mantenimiento especifico . . Oficio con
] : 1 . - Secretaria Solicitud e, -
los sistemas asignados a las al o los equipos y programas de las diferentes solicitud recibido
[feas [feas. Cuando es v(a oficio pasa act. 1.2
1.1.1 Cuando el reporte es via telefldica, registra Reqistro en
solicitud y canaliza la llamada al departamento Secretaria Oficio sistgema
encargado de dar solucili y apoyo al [fea
1.1.2 Generan ambiente de pruebas para simular Jefe de Llamaday
f ] Departamento/ . ] :
el problema presente y ver la posible solucild al T@nico Registro simulacii de
mismo. o pruebas
Especializado
1.1.3 Solucionado el problema con las Jefe de
instrucciones v(a telefica el servicio queda Departamento/ | Simulacii Servicio
completo de lo contrario fijan fecha y hora para TBnico de pruebas atendido
pasar al [fea y revisar el equipo y/o programa Especializado
1.1.4 Registra en sistema que el servicio se T@nico Servicio
atendi[satisfactoriamente v(a teleffiica y termina . ; Sistema
Especializado | atendido
proceso
1.2 Registra el tipo de servicio requerido y Secretanaj _ Registro en
canaliza a direccid o al departamento Tienico Oficio sistema
P Especializado
AS|gnar acthldz_ades asu 2.1 Revisa las solicitudes y asigna s conforme ala | Director de . .
equipo de trabajo y acudir a 2 roblemica presentada fea Sistema Instrucciones
dar el servicio P P
. . . Fecha y hora
2.2 Revisan las solicitudes y se comunican con el - )
- e - = Jefe de Solicitudes establecida de
fea sohcngn_te verificando la solicitud y fijando Departamento | revisadas atencif al
fecha de visita L
servicio
) . . Visita y
2.3 Acuden al [fea y realizan pruebas para T(@nico Solicitud de roblema
identificar y corregir la falla. Especializado | servicio p
detectado
2.4 Elaboran formato de servicio y solicita la firma | Tl@nico Visita al Formato firma y
- sello de
del responsable y sello del [fea Especializado fea .
conformidad
Regl_sgrar en sistema el 3 3.1 Entrega hoja de servicio para control Tnlcq . Eormato con Fo”‘.’?‘to de
servicio prestado Especializado | firmay sello | servicio
. . . Secretaria/
3.2 Registran en sistema la solucii al problema T@nico Fornje_tto de Sistema
reportado - servicio
Especializado
Elaborar informe mensual de . . - .
servicios para consultas 4 4.1 Archivan hoja de servicio para posibles Secretaria Sistema Archivo
. consultas.
posteriores.
4.2 A final del mes elabora mf_ormg de servicios Secretaria Archivo Informe
realizados para control administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacih PROYECTO: B i
gggé/gg DEL Mantenimiento Preventivo g'ETFL\P/%PoEs: Inform(ica
;'E%E/?EI%':\ISABLE DEL Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9N LRSS
. .No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Elaborar Programa de Trabajo conforme al Proyecto de
Elaborar Programa de trabajo 1 inventario de equipos rdecomputo e impresin (IjD:pSe:)rt%rngnto Mantenimien 'I?rrgg?én:nduem
y calendario de visita registrados en las diferentes direcciones que Tmnicg to Semejstral !
conforman el Gobierno Municipal Preventivo
Programa
1.2 Revisa y da su aprobacii al Plan de Trabajo géraector de Z(;J;ba]o Visto Bueno
Semestral
. - 2.1 Distribuye las [feas y da instrucciones a su
Q;ggﬁ;ftcnwdades al 2 ggrsor)al, a fin de cubrir las depgndencias con sus %?Sa??ame nto Zs?grri??d% Instrucciones
irecciones, departamento y oficinas
2.2 Elaboran oficio (Circular) notificando fecha de
visita a las d|ferent_es_Ebas, mencu_)nando en que T@nico Instruccione Oficio
consiste el mantenimiento preventivo, programado Especializado s
a sus equipos de clthputo e impresoras
2.3Recaban firma de visto bueno para su entrega. Jefe de Firma de
(Firma del director y del Titular de la Departamento Oficio autorizacid
dependencia (Oficial Mayor Administrativo) P
Informar a las dependencias
del programa de 3 3.1 Entregan oficio a las diferentes dependencias, | Tldnico Fi .
L . ; . - irmas Acuse en copia
mantenimiento preventivo a direcciones, [feas. Recaban acuse Especializado
los equipos de clfhputo
. TBnico Copia con .
3.2 Entregan acuse para su archivo y control Especializado | acuse Archivo
4.1Conforme al calendario realizan las visitas a las
[feas y proceden a dar el mantenimiento, el cual Jefe de
Dar mantenimiento a los consiste : Limpieza de los equipos (Retirar el polvo Departamento Visitas a las
equipos Yy registra firma de 4 del interior de la m[quina); revisii de los Tonico Programa [feas y servicio
conformidad reguladores y/o voltaje de energ(@, capacidad de Especializado realizado
las m[duinas y programas instalados en las P
mismas
4.2 Llenar formato de servicio realizado, Jefe de Depto Visitas a
incluyendo las anomal(@s encontradas y/o si se TGnico Las Feas Formato
hizo reparacii alguna. Especializado
4.3 Solicitan firma del responsable del fea 'y TGnico Formato Firma y sello del
requieren el sello de la misma Especializado fea
E(I:%B?J:gézp;g: gc?nsumibles 5 5.1 En_tregan hojas o formatos de servicio, al final Tnict_J _ Firmay sello Forma_\tos de
utilizados de la jornada para su captura Especializado | en formato servicio
5.2 Registra en sistema el resultado de cada Formatos de Sistema con
visita, registrando el uso de material utilizado en Secretaria - informacin de
> ; servicios e
cada servicio realizado en las [feas visitas
5.3 Elabora reporte general de servicios para T(@nico Informaci Reporte
control y administracii de consumibles. Especializado | recabada P
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: PIgina WEB (Internet) SERVICIOS: Informfiica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe la solicitud v(a oficio solicitando se .
actualice y/o modifique la informacii contenida Informaciln -
S . . . - L . generada en | Oficio con
Recibir informacilf y revisar 1 en la pldina web del Gobierno Municipal. (Anexan Secretaria Gobierno informacii
al oficio recibe v(a electrfica o documento con la Municipal
informacili a actualizar, modif icar o agregar). p
1_.2 Rgglstra en sistema la peticili y canaliza a Secretaria Informacif Sistema
direccili
1.3 Revisa la informacim, vilida y_entrega al Director de _ Visto Bueno a la
departamento de Desarrollo de Sistemas. fea Sistema informacid
(Pasa act.2.1)
1.3.1 Si al revisar la informaci, [Sta tuviera Observaciones
observaciones o hiciera falta complementarla, Director de Visto Bueno ylo
solicita v(a oficio al [fea, para que [Sta complete [fea adecuaciones a
la misma. (Pasa act. 1.3) para Visto Bueno. la misma
A . . 2.1 Registrar la informaci en la pldina web, . Informacii B
Dégg:(tee:gfaré?nlgformacm y 2 verificando, sea tal cual, al documento donde se -IE-n;i(iJaliza do | €on Visto Inéci)rr]r:acm en
9 p requirifla actualizacii de la p@ina. P Bueno p
2.2 Ya con la informaci digitalizada procede a . . Informacin en
darle el formato oficial y genera las pldinas que Tnlcq . Informgcm formato
. Especializado | en pldina o
serld publicadas especifico
2.3 Monta las plginas en el ambiente de pruebas, T@nico :—:‘nr:?gprﬁgt? Ambiente de
corrigiendo los errores que pudiesen existir, Especializado o pruebas
especifico
- . . T@nico
Verificar paginas € 'r!fo”“a al 3.1 Verifica que contengan la informacii Especializado/ | Ambiente de | Revisild a la
[fea que su informacii ya 3 - . .
solicitada. Jefe de pruebas informacimn
quedo en |ea Departamento
3.2 Sube la informacili de desarrollo al servidor T(Gnico Revisid ala | Servidor con la
de produccil y notifica a direccii Especializado | informacif informacin
Archivar borradores para 4 4.1 Informa mediante oficio que la informacii ya Director de ;erwdor con Oficio
consultas posteriores est[tontenida en la pldina WEB Municipal [fea informaci@
4.2 Archiva documentacilii general para futuras TBnico _ .
o Oficio Archivo
consultas Especializado
Actualizar la informaci de la
pldina, conforme a solicitud 5.1 Actualizar constantemente la informacii TBnico
y modificaciones de 5 contenida en la pl@ina, verificando vigencia de la Especializado Archivo sistema
informacild que se maneja en misma P
el Gobierno Municipal
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Respaldo de Informacilni SERVICIOS: Informfiica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud de respaldar
informacii de las diferentes ) - .
[feas que integran el 1 .1'1 Rempe Qf'c'o con solicitud de respaldar Secretaria Solicitud Oficio
> - informaciim importante del fea
Gobierno Municipal de
Tlaguepaque
1.2 Registra en sistema y canaliza al Secretaria Oficio con Sistema
departamento de soporte tlGnico solicitud
Conforme a las solicitudes 2.1 Revisa solicitudes y programa visitas a las
- Jefe de . Programa de
elabora programa de servicios 2 [feas para llevar a cabo los respaldos de Departamento Sistema Trabaio
y da instrucciones al personal informacili P !
2.2 Da instrucciones a su personal y los cuales
- : ; L Jefe de Programa .
previenen el material que pudieran utilizar (CDI[S) Departamento | de trabaio Instrucciones
para llevar a cabo el respaldo P !
.ACUd'r al_ ea y pre parar la 3 3.1 Acudir al [fea correspondiente Tmnlct_) . Instruccione Visita al [fea
informacin Especializado | s
3.2 Identificar la informacili y comprime datos TBnico - !(rj]forr'rf]'achm
(Pasa act. 3.3) Especializado Visita denti icada y
- comprimida
3.2.1 Cuando el equipo no cuenta con quemador
de CD, procede a enviar por la red la informacili T@nico Informacim
comprimida a un equipo de la Direcciid de o Informacii o
Inform{ca Y/o al m(S cercano del lugar donde se Especializado comprimida
encuentre.
3.3 Lista la informaci@, procede a realizar dos T(@nico Informaci CD con
copias en CD (Quema la informacilii en CD) Especializado | comprimida informacim
Entregar copias de la 4.1 Ya con la informacil comprimida, la quema ilil?g:]n?;?:ign
informacii mediante oficio de en CD, elabora formato donde hace entrega del TBnico CD con
) 4 . - . . . general del
entrega y recabar firma de mismo. (Cabe sel@lar que un juego es para el Especializado informaciin servicio
conformidad [fea y el otro para la Direcciii de Inform(iica) realizado
Formato con
- informacild
4.2 Recaba firma de recibido de parte del fea Tnlcq . general del Firma
Especializado .
servicio
realizado
4.3 Entrega acuse al departamento para control TBnico Formato con | Acuse y Copia
administrativo y CD Especializado | firma de CD
4.4 Resguarda acusey el CD de respaldo en TGnico Acuse y Archivo
archivo Especializado | Copia de CD | correspondiente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Seguimiento y atencild a solicitudes de 6. TIPO DE Informi
PROCESO: servicio SERVICIOS: nformiica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe y registra los oficios con solicitud de
Recibir solicitud v(a oficio o via servicios diversos requeridos para reparacif y/o . . -
. . 1 . - . Secretaria Solicitud Oficio
telefldica y registrar revisili de equipos de clputo e impresoras, asd
como de la red.
1.2'C_ana||za las solicitudes a direccild para su Secretaria Oficio Solicitudes
revisio
1.3 Analiza cada solicitud, da recomendaciones . Asignacii de
) Director de . o
para su atencil y conforme a su naturaleza la fea Solicitudes servicios a lo
asigna al departamento correspondiente. departamento
Registro de la asignacim del 2.1 Registra en bitiGora de servicio cada S.OI'C'tUd Auxiliar Asignacii .
S 2 anotando el departamento al que se le asigno L . . Bit[dora
servicio s Administrativo | de servicios
cada solicitud
2.2 Recibe y revisa las solicitudes y asigna al Jefe de . Responsable del
S Bitldora -
responsable que darlEl servicio Departamento servicio
Proporcionar el servicio y 3 3.1 Acuden al [fea solicitante y proporciona el TBnico Ezseﬁ)onsabl Servicio
recabar Visto Bueno servicio (Ver proceso Soporte a Usuarios) Especializado senvicio realizado
3.2 Elabora orden de servicio y solicita firma de TBnico Servicio Sg?v?(gge
conformidad de parte del fea solicitante Especializado realizado )
ejecutado
- o Secretaria/ Orden de e
. - 4.1 Conforme a las ordenes de servicio, verifican - - Verificaci@ del
Archivar ienes de servicio 4 v(a telefldica los servicios atendidos Tnlcq . Servicio servicio
Especializado | ejecutado
4.2 Registra generales de la hoja de servicio en Auxiliar Verificacili Sistemay
sistemay archiva. Administrativo | del servicio archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

:;.RI\IOOYI\I/:_II?:%I%.DEL Manual_de Procedimientos y 4.CODIGO | |15 MA 700
: Operaciln PROYECTO:
D s DEL Soporte a Usuarios S .| Informftica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de [fea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 11‘PL)JAI;:?SET£ o 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir reporte v(a telefbica
del problema que se 1 1.1 Recibe reporte via telefldica AUX'I.'a.r . Solicitud de Llamada
presenta en el equipo de Administrativo apoyo
clihputo (software)
1.2 Registra motivo del reporte el cullpuede ser: Auxiliar Sistema/Bit@
Problemas del software instalado y canaliza al Administrativo Llamada ora
departamento de Soporte Tldnico
Solicitar informacii 2.1 Atiende la llamada solicitando informacin TM@nico Sistema/Bit(d .
respecto a la fallay 2 . Informacin
; ) sobre la falla Especializado ora
diagnostica la falla
2.2 Realiza diagn(stico preliminar y determina si el TEnico
probldema s€ pu_ede resolver via telefliica porllo Especializado/ Informacin Diagn(stico/
gue da instrucciones paso a paso para que e :
usuario resuelva situacili (Termina el \Ig)e(:ea?famento recabada Instrucciones
proceso) p
2.2.1 Cuando el problema no se soluciona TBnico Diagnlstico/ Zteecnhc?illf(lje
acuerdan fecha y hora de visita al fea. Especializado Instrucciones acordada
Elaborar orden de servicio y 3.1 Elabora orde_n de servicio para se autorice el TBnico Fecha de Orden de
- 3 traslado del equipo /herramienta y asistencia o . -
acudir al [fea . . Especializado atenciln servicio
personal para solucionar el equipo reportado
3.2 Recaba visto bueno a la orden y se traslada TBnico Orden de :)/;(S)S?a(r)na de
de forma mediata y/o programa la visita conforme - - .
ala carga de trabajo prevista Especializado servicio ;(reeél?go con
4.1 Acude al [fea y procede a identificar la falla Visita o
Verificar equipo y resolver 4 del equipo y si es el software realiza las siguientes | T[Gnico programa de Falla
problem(iica presente actividades: Ver act. 4.1.1; Cuando la falla es el Especializado trabajo con identificada
hardware: Ver act. 4.2. fecha
4.1.1 Realiza tareas de correccilii, Respalda la TEnico Falla Reparaciones
informaci para formatear el equipo e instala el Especializado identificada en peneral
software necesario. (Pasa act. 5.1) P 9
4.2. Realizamos verificaciln desde el sistemay
otra de forma flSica, para identificar el origen del TBnico Sistemna
problema. Contamos con la herramienta E - o
. ; specializado/ Falla verificado con
?
y'T|ene solu_cm. Reparamos. . Jefe de identificada alternativas de
Tiene soluci y no contamos con las pieza Departamento Solucif
necesarias, solicitamos al [fea solicite via P
requisici las mismas. Contin[a act ividad 4.3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Direccilb de Procesos e Inform[ica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Soporte a Usuarios SERVICIOS: Informfiica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
4.2.1 Si el equipo no tiene solucili 0 esta es Sistema
costosa; elaboramos diagnistico registrando las T@nico verificado
anomal(as y la situacii f(Sica del equipo, el culll o con Diagni(stico
: : Especializado .
serChuestra base para el Dictamen T[dnico que alternativas
recomienda la Baja del Equipo. de soluciin
4.2.2 Elaboramos dictamen t[Gnico con resultados | Jefe de . . Dictamen
L : Diagnistico -
de la revisil al equipo Departamento TBnico
4.2.3. Revisa diagn(stico y en base a la . .
. . ) . ) Director de . Firma en
informaci registrada firma el Dictamen, lo Dictamen .
S [fea dictamen
sellan.(Pasa actividad 5.1)
Sistema
4.3 Recibe las piezas y procede a la reparacila, T@nico verificado
realiza pruebas verificando que el problema se o con Equipo reparado
: Especializado .
haya solucionado alternativas
de solucii
5.1 Informa mediante oficio al [fea solicitante que .
- . . : Dictamen
Notificar a la dependencia el problema ya se resolvil] anexando la Hoja de . -

s e ) : Director de firmado y/o -
resultado, elaborar reporte y 5 servicio y/o notifica mediante Dictamen la fea Equino Oficio
archivar situaciid del equipo para que se proceda a la quip

: reparado
Baja
5.2 Entregan al [fea solicitante el Oficio con Hoja TBnico Oficio y Qg%sf%inocopla
de servicio 0 en su caso dictamen, recaban acuse. | Especializado | anexos .
dictamen
Copia de
5.3 Entregan Acuse a direccilii para control T(@nico oficio y/o Acuse
administrativo Especializado | dictamen
con acuse
5.4 Elabora informe mensual de actividades Jefe de Acuse de
Iy ) documentos | Informe
conforme a los servicios cubiertos por el [fea Departamento
entregados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Administracild y entrega de Material de 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: Lim pieza SERVICIOS: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud de material de ] - - -
las diferentes [feas del 1 tli g?fee ig;:ggg:ses de material de limpieza de Secretaria s;ot?;?agﬁ Solicitud
Gobierno Municipal !
1.2 Registra en sistema peticili y canaliza al jefe Secretaria Solicitud Sistema
) . . 2.1 Revisa cada solicitud y autoriza material que Jefe de . o
Revisar y dar instrucciones 2 deberCsurtirse por cada [fea Departamento Sistema Autorizaciln
2.2 Elabora folio de salida de material (Juego de . - Folio o vale de
un original con 2 copias) Secretaria Autorizaciin salida
2.3 Arma paquete de material y lo junta con el folio | Ayudante Folio o vale Material listo a
sellado y firmado, listo para entregarse General de salida entregarse
) 3.1 Traslado a las diferentes [feas para hacer Ayudante Material listo | Material
Entregar material a las [feas 3 .
entrega del material General a entregarse | entregado
) - . Ayudante Material .
3.2 Recaba firma de recibido en folio, General entregado Firma
3.2 Entrega acuse para su registro g)g;i?glt € ll;llrirga en Folios con acuse
3.3 Registra en sistema el material entregado para Secretaria Folios con Sistema
control de almach y stock acuse
Requerir material por 4.1 Elaborar requisici, solicitando el material
querl P 4 necesario para cubrir las necesidades de las Secretaria Sistema Requisici
requisicim diferentes [feas
4.2 Recabar firmas que autorizar las solicitudes de
material (Direccili de Mantenimiento y Secretaria Requisicii Firmas
Conservacii y Oficial Mayor Administrativo).
4.3 Entregar requisiciii a la proveedur(a y estar Avudante Requisici
en espera de que el material se entregue en el Gy | Firmas gu: | y
almach eneral materia
4.4 Archivar documentacili resultante del proceso . Requisiciio .
Secretaria . Archivo
para control y consultas. y material
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . - - 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: Atencilh y Seguimiento de Siniestros SERVICIOS: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir reporte de siniestro 1 éiieice%bger?g(g;ig isilgéisggrgﬁ]g?:;\?oe la Secretaria C::;“dente Reporte Jurldico
1.2'F\feg|stro en sistema y canaliza para su Secretaria Reporte Sistema
revisili y atencil
1.3 Revisa reporte y da su visto bueno para que Jefe de Registro en )
c - ) Visto Bueno
se dCkl seguimiento correspondiente Departamento | sistema
o . - 2.1 Verifica si el reporte, conforme a las . -
Verificar si el S|_n|estro genera 2 caracter(Sticas descritas, genera pago de AUX'!'ar Visto Bueno Revisili para
pago de deducible deducible, si es as[pasa’ act. 2.2. Tienico pago
2.1.1 Si no se tiene que pagar el deducible, solo Reporte de
gueda informado y se estlal tanto de que el Auxiliar ach;dente Oficio
veh[Gulo vuelva a circular normalmente. Termina T@nico vial informativo
el proceso.
2.2 En caso de que se tenga que pagar el Auxiliar Verificacim
deducible; elabora oficio, solicitando el pago a la T@nico para el Oficio
Direccili de Egresos. deducible
2.2.1 Si el servidor involucrado en el siniestro,
tiene responsabilidad, recabamos firma del mismo
en documento, donde garantiza el pago del Auxiliar Verificacili Documento/
deducible, y el culllse remititirCmediante oficio a T@nico para el Oficio(Pagar()
Direccili de Recursos Humanos, para que se deducible 9
efectl@ el descuento c orrespondiente via nithina,
hasta cubrir el total de los gastos.
2.2.1.1 Si el servidor pBlico no acepta su T
- . - . . Verificacili
responsabilidad y se niega a firmar su responsiva, | Auxiliar ara el Oficio
el caso se canaliza al [fea de Jur(dico laboral vi@ T@nico P :
oo >t . . deducible
oficio; quienes se encargar(i de la situacili.
2.3 Revisa y firma los oficios %raector de Oficios Oficio con firma
2.4 Prepara paquete completo de documentos
(Oficio de peticil, reporte de accidente de la Auxiliar Oficio con
aseguradora, oficio de la direccilf jurldica,..) Para T@nico firma Paquete
entregar a la Hacienda Municipal; asCimismo,
pagarCy oficio para Recursos Humanos.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . - - 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: Atencilh y Seguimiento de Siniestros SERVICIOS: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
3.1 Entrega oficio a la Direccili Egresos,
Entregar oficios 3 requiriiidole elaboren el cheque correspondiente Mensaiero Paguete Paquete
9 para pago del deducible y a la Direccilf de ! q entregado
Recursos Humanos.
3.2 Recaba acuse en copia del o los oficios. Mensajero Paquete Copia con
entregado Acuse
Pagar a la aseguradora y 4.1 Da seguimiento al asunto; estando al Auxiliar Copia con
archiva 4 pendiente, para recoger el cheque y poder pagar a TEnico acuse Cheque
la aseguradora
4.2 Informa a la aseguradora que ya se tiene el
cheque, para que pasen en tiempo a recogerlo, Orden de
as[mismo les requiere la orden de liberacili de la | Auxiliar : .
: ; - Cheque liberacim/
unidad y/o factura de pago del deducible. TBnico F
actura
Nota: Cabe seladlar que el departamento
Jurldico Laboral, forma parte de la Direccild
de Recursos Humanos.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Atencid d - 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: enciin de servicios SERVICIOS: | Conservacid
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe solicitud de peticilfi de apoyo para
Recibir peticii de servicios 1 .CUb”r eventualldad o _|nC|denC|a de persona! qe Secretaria Solicitud Petici@
intendencia (La solicitud puede ser VA oficio,
teleflica o personal)
1.2 Canaliza a jefatura Secretaria Solicitud Solicitud
) - . . Jefe de - .
1.3 Revisa solicitud y a instrucciones programa Solicitudes Instrucciones
Departamento
. 2.1 Conforme a las instrucciones se programa Jefe de Instruccione .
Registrar y programar 2 cubrir el servicio requerido Departamento | s Programaciln
2.2 Registra en sistema nombre de la o las . Programacil] .
. o Secretaria n de Sistema
personas que cubrir@ el servicio L
actividades
2.3 Elabora oficio donde notifican al personal que . . -
cubrirCel servicio Secretaria Sistema Oficio
2.4 Firma oficio y canaliza para su entrega iJjefe de Oficio Firma
epartamento
3.1 El d[@ del evento este se cubre en tiempo y Intendente/ Oficio con Necesidad
Prestar el servicio 3 forma; Cuando el servicio es cubrir incidencias, Vigilante/ - .
; : L firma cubierta
[Sta se cubre el tiempo estimado en la peticili. Velador
3.2 Da seguimiento al proceso supervisando las
actm_dades del persqnal. (Supervisa el eventos o Jefe de Necesidad N
mantiene comunicaci con los encargados de las . Supervisii
; : ; Departamento | cubierta
[feas, donde personal de intendencia ha sido
asignado).
Archivar 4 4.1 Elabora informe general de actividades Jefe de Nec_eS|dad '”f‘.’rf‘”e de
Departamento | cubierta actividades
4.2 Entrega informe a direccild de mantenimiento . Acuse en copia
y conservacii Secretaria Informe de informe
Acuse en
4.3 Archiva Secretaria copia de Archivo
informe
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL .- 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: Control de Almacm del Taller Municipal SERVICIOS: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Verificar diariamente el stock 1.1 Revisilf al inicio de actividades diariamente Programa
de material y herramientas 1 del stock de herramientas y refacciones del Almacenista de trabajo Primera revisif
del taller almaci (Hay 2 turnos). diario
. . . Programa
1.2 Rgglstro en _S|stema y _blt[ﬁora el resultado de Almacenista de trabajo Sistema
la revisi al inicio de actividades diari
iario
1.3 Solicita las refacciones y/o herramientas -
; . o Oficial . .
necesarias para la reparacili y mantenimiento de ; Sistema Solicitud
. Meciico
veh(@ulos al jefe del [fea
2.1 Verifica en el almac(i si se cuenta con la
Recibir solicitudes de los 2 ;\lef?cggl SOIIgltada y autoriza Tu sallda. ¢ ial Jefe de Tea Solicitud de Visto bueno a la
mec(iicos y surtir material ota. Luando no se encuentra en existencia la material solicitud
refacciii, proceden a su compra mediante los
lineamientos de compra por Fondo Revolvente
2.2 Entrega la refaccii al mecico, mediante : Visto bueno .
vale de salida Almacenista a la solicitud Vale de salida
2.3 Recaba acuse de parte del mecliico Almacenista Vale F|rr_ne_1 de
recibido
Redgistrar en sistema la salida 3.1 Captura en sistema vale de salida, ingresando
de ?naterial 3 nombre del meciico, tipo de refaccii y/o Almacenista Vale firmado | Sistema
herramienta, fecha y hora de salida
3.2 Archiva vale Almacenista Sistema Archivo
4.1 Al final de la jornada hace un resumen de los
movimientos generados en el almaci,
Elaborar reporte de 4 registrando salida de refacciones y/o ingresos de Almacenista Sistema Control de
movimientos al final del dia material.(Compra de refacciones, herramientas y inventarios
materiales)
4.2 Antefirma el reporte y canaliza al jefe del [fea Almacenista _Control Qe Antefima en
inventarios reporte
4.3 Firma el reporte y regresa al almacli para que
este sea capturado en el sistema general del Jefe de [fea Reporte Reporte
Departamento de Veh[dulos.
4.4 Ingresa informaci en sistema para control iﬁ;ﬁ?;?”aj
administrativo. T@nico
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: Control de Combustible SERVICIOS: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Clasificar(os vehiTulos 1| operativos para contoly asinacin de | 1Mo vehicular | Clasificacin
(Utilitarios y de servicio) cgmbustiblg yasig Especializado existente
1.2 Enlista los veh(dulos de acuerdo a la T@ nico
clasificaci@, nithero econltico y por L Clasificaci@ | Listado
; Especializado
dependencia (Pasa act. 3.1)
1.3 Elabora oficio en el cullanexa la relacild de
los veh(@ulos que habrm de surtir combustible y Auxiliar . -
. . Listado Oficio
que serCenviado a los proveedores de T(@nico
combustible (Gasolina o Gas).
1.4 Revisa oficio y listado, firma el mismo para que | Director de _ .
Oficio Firma
este sea entregado a los proveedores [fea
Asignar combustible conforme 2.1 Elabora los vales, asignando la cantidad de . Distribucilf
. : . TIdnico
al servicio que presta el 2 combustible conforme a la necesidad y naturaleza Especializado de Vales
vehldulo de las [reas de asignacin P combustible
2.2 Sella vales y recaba firma de direcciin Tmnlct_) . Vales Vales_
Especializado autorizados
Solicitar a los proveedores de . . -
combustible papeleta, tali, 3.1Requ!ere mediante oficio a los provec_adores de ) Distribucim N
) ; o . combustible elaboren el control necesario con el TIdnico Oficio de
recibo o dispositivo electrlfico 3 I - | bustible a | hidul ializad de s
(Chip) que servirCpara cargar quefe 0s sulrtlrmle com usti dea os vehlgulos Especializado combustible peticild
combustible conforme a la relacili entregada.
3.2 Recabar firmas de autorizacii (Director de TBnico Oficio Firmas
[fea/Oficial Mayor Administrativo). Especializado
] - Distribucild
Recibir facturas para pago 4 4.1 Rembe facturas de parte de las gaseras 'y Auxmar de Facturas
gasolineras TIdnico .
combustible
4.2 Elabora contra recibo conforme a las facturas
y total presentado por los proveedores. (Datos Auxiliar
registrados: Folio, ticket, nthero econlhico, TBnico Facturas Contra recibos
kilometraje, fecha y cantidad de combustible
surtido).
4.3 Realiza concentrado general, verificando si el TBnico Total de Concentrado
monto de la factura coincide con el del ticket. Especializado | facturas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIM DE [REA:

Mantenimiento y Conservacilni

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operacihn

4. CODIGO MP-OMA-700

PROYECTO:

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Combustible

6. TIPO DE Mantenimiento y

SERVICIOS: Conservacin

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de [fea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD LLPLESTY | 12/NSUMO | 13.SALIDA
Requerir el pago 5.1 Solicita mediante oficio la elaboracii del Director de Combustible
correspondiente y archiva 5 cheque, para el pago correspondiente del Fea surtido Oficio
combustible.
5.2 Lleva el oficio y las facturas a revisili de TBnico Oficio y Acuse en copia
Glosa Hacendaria (Hacienda Municipal). Especializado | facturas P
5.3 Archiva documentos resultantes y da . .
S . TIdnico Copia con .
seguimiento al proceso; hasta que se efectle, el Especializado | acuse Archivo
pago correspondiente P
0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

:;.RI\(I)OYI\I/:_II?ﬁngEL Manual_de Procedimientos y 4.CODIGO | \16 MA-700

c Opel‘aCI i) PROYECTO:
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: Control de Personal de Intendencia SERVICIOS: | Conservacih

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de [fea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD LLPUESTOYIO | 12NSUM | 13 sALIDA
Elaborar programa de 1.1 Elabora calendario de visita a las diferentes Jefe de Programa
supervisi de personal 1 E_keas que conforman el Gobierno Municipal y Departramento de trabajo Calendario
tienen asignado personal del departamento
1.2 Realizan diligencia (s), a fin de supervisar las
[feas, verificando que las actividades asignadas Jefe de . Visitas
. . Calendario :
al personal intendente, vde vigilante o veladores Departamento realizadas
se cubran
Corroborar v reqistrar la 2.1 Revisar el total de personal asignado al
asionacim d)él gersonal en las 5 departamento (Intendentes, Vigilantes, velador); Jefe de Control de | Registro
S19 P verificando y actualizando su asignacili en las Departamento personal actualizado
diferentes [feas P
distintas [eas.
2.2 Registrar en sistema la informacin recabada Secretaria Personal Sistema
3.1 Entablar comunicacii con los encargados de
Mantener contacto con las las diferentes E_keas afin de tener conommmnto_ Auxiliar T@nico, Control de L
[feas 3 del comportamiento de_l _personal d_e intendencia. Secretaria personal Comunicacild
(Intendente, velador, vigilante) Actitud y/o,
comportamiento; faltas, retardos, permisos, etc.
3.2 Registrar las observaciones que reciba de
parte de las [feas; a fin de aplicar acciones de Auxiliar T@nico, Control de .
. S : ) Registro
conducta y corregir cualquier situacid que se Secretaria Personal
presente o solo llevar un record del personal
3.3 Revisa observaciones, peticiones o Jefe de . .
) . ; Registro Instrucciones
comentarios y da instrucciones Departamento
Reasignar [fea al personal y 4.1 Elabora oficio en el que se asigna el [fea, Instruccion
registrar en sistema para 4 donde el personal deberCacudir y prestar sus Secretarai es Oficio
control servicios
4.2 Revisa y firma oficio Jefe de Of!CIO d? Firma
Departamento asignacili
Secretaria/ .-
4.3 Entregan el oficio al interesado y al [fea Auxiliar ?ﬁC'O con Copia con acuse
g . irma
Administrativo
4.4 Archivan copia Secretaria Copia Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: Control de Seguros (Parque Vehicular) SERVICIOS: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Enlistar los veh[8ulos activos e 1.1 Revisa el parque vehicular (Autos activos e T@nico Parque .
h . ; . . b Listado
inactivos 1 inactivos) Especializado | Vehicular
1.2 Enlista de forma separada los generales de . .
cada veh[dulo (Relacili de vehldulos activo s 'y AUXI!IaI’ Listado Lista por
. ) ; TBnico separado
relacii de vehlgulos inactivos).
Enviar listado a IQS. posibles 2.1 Elabora oficio para enviar los listados a los Auxiliar Lista por -
proveedores, solicitando el 2 . Oficio
) B proveedores (Aseguradoras) TBnico separado
aseguramiento de los mismos
2.2 Revisa oficio, listado y firma. Tnlcq . Oficio Firma
Especializado
Enviar mforma_cm necesaria 3.1 En_vB mediante oficio I_os requisitos y las Director de _ Paquete
para la promocii de la 3 necesidades de aseguramiento, para que la Firma .
S - . . [fea enviado
licitaci(i Direccili de Proveedur(@ realice el proceso.
3.2 Recibe de la proveedur(a los datos del T(@nico Paquete Informaci
proveedor ganador Especializado | enviado recibida
3.3 Comunicarse con el proveedor para Fecha de
coordinarse el programa de trabajo que iniciar(d T@nico Informacii
> . L entrega de
aseguramiento de los vehldulos. (Entrega de Especializado recibida d
ocumentos
pliizas, cartas de cobertura,)
Recibir las plizas 4.1 Recibe pllizas y revisa que los datos que : Fecha de
. . : TIdnico -
correspondientes por cada 4 contienen las mismas sean los correctos de Especializado entrega de Plizas recibidas
vehGulo acuerdo a las generalidades de cada veh(dulo. P documentos
4.1.1 En caso de existir una alta por adquisicilf o . .
: ; L . TIdnico Paquete Informacin
baja por incosteabilidad, solicitamos segli sea el Especializado | enviado recibida
caso, a la aseguradora P
4.2 Clasifica las pllizas conforme a la distribuciin Auxiliar Plizas
; . Plizas o
por dependencia TBnico clasificadas
Enviar pllizas de cada
vehldulo a las diferentes 5.1 Elabora oficio para enviar las pllizas a las Auxiliar .
] : . 5 . . Plizas Oficio
dependencias mediante oficio dependencias T(@nico
y archiva
5.2 Entrega oficio y paquete de pllizas a las . Paquete de
. . TIdnico - :
dependencias, recabando acuse en copia del Especializado Oficio plizas lista para
oficio P entregar
Paquete de
5.3 Recaba acuses de resguardantes . - .
(' Servidores a los que se les asigna vehl(dulo y Tnlcq . plizas lista Acuses en copia
3 - Especializado para de pllizas
firman una carta compromiso)
entregar
. - Acuse en
5.3 Integra acuse en expediente por vehl@ulo y Auxmar copia de Archivo
archiva TBnico
plizas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL C dencia G | 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: orréspondencia -enera SERVICIOS: | Conservacid
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir y registrar 1 1.1 Recibir la documentacii general, anotando la isiﬁ?;?”aj Correspond E\OI'O asignado a
correspondencia general fecha, hora de registro y nombre de quiD recibe . encia .
TIdnico correspondencia
1.2 Registro en sistema de la documentacii Sec_rlt_etanal Correspond Registro en
recibida AUX'.'ar encia sistema
T@nico recibida
Secretaria/ Correspond Correspondenci
1.3 Canaliza ala Direccil Auxiliar encia a derivgda
TGnico registrada
Revi . . 2.1 Revisa la documentacii y de acuerdo a cada Director de Correspond .
evisar y dar instrucciones 2 documento da instrucciones fea encia Instrucciones
2.2 Conforme a instrucciones canaliza la Secretaria/ :
correspondencia a las [feas correspondientes Auxiliar gr?crir:spond gorrespondenu
(Vehiculos, Intendencia, Mantenimiento a edificios) | T@nico
- . . Secretaria/
Contestar correspondencia 3 ?ét\gfr?;:zgzgsn?g acuerdo a instrucciones, Auxiliar gr?éiraespond Oficio
TBnico
3.2 Revisa y firma oficio Director de Oficio Firma
[fea
Secretaria/ Oficios con Oficios son sello
3.3 Sella los oficios y turna para su entrega Auxiliar firma listos para su
TGnico entrega
Oficios son ’
3.4 Entrega correspondencia y recaba firma de M . sello listos C(_)p|as de
iy ensajero oficios con
recibido para su
acuses
entrega
Secretaria/ Copias de Conpias con firma
3.4 Recibe copias de oficio con firma de recibido Auxiliar oficios con d P
- e acuse
T[Gnico acuses
Archivar correspondencia Secretaria/ Copias de
L Sp 4 4.1 Archiva documentaci recibida y enviada Auxiliar oficios Archivo
recibida y enviada TBnico recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Fondo Revolvente (C de refacci 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: ondo Revolvente (Compra de refacciones) SERVICIOS: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- : 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Sohqt_ar ala H?C'e“d? . Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo Director de . -
Municipal mediante oficio 1 Solicitud Oficio
Fondo Revolvente Revolvente (Recursos para solventar gastos [fea
inmediatos gue requiera el [fea en cuestin)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Mensajero Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la peticifi via telefldica Secretaria Solicitud Fondo Asignado
preguntando si ya est[autorizado el Fondo De fondo por
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de F
: ) ondo
credencial de elector y firma de responsable del asignado
Recibir cheaue 2 Fondo (Cabe sef@lar que el control y buen m anejo | Director de orgla Cheaue
q del Fondo Revolvente se sujeta a la gu@ de fea aacienda q
normas y/o pollficas de operacii establecidas por Municipal
la Hacienda Municipal). P
2.2 Cambiar cheque en blanco y entregar efectivo | Director de Cheque Dinero en
al departamento de vehldulos [fea q efectivo
- - 3.1 Recibe y revisa solicitudes diariamente para -
(Ij?:(;;t;gcscci)(l)lﬁgides de compra 3 compra de refacciones necesarias para el arreglo Jefe de [fea Dinero ?gfl:]cnrides de
0 compostura de vehldulo. P
3.2 Compra la refaccil y requiere factura E/Ifel(éll%lico Solicitudes Compra
3.3 Entrega refaccili y factura al almac(i para su Oficial Compra Refacciii y
registro en sistema Mec[hico P factura
_3.4 Relaciona las compras semanales y entrega a Almacenista Refaccili y Listado
jefatura factura
Enviar facturas v recoger 4.1 Elabora oficio para enviar facturas para
cheque y 9 4 revisild y posterior para comprobacilii de gastos Jefe de [fea Listado Oficio
q y recuperacif del fondo
4.2 Integra paquete de facturas con oficio Jefe de [fea Oficio Paquete
4.3 Revisa paquete de documentos y firma el Jefe de p .
. aquete Firma
oficio Departamento
4.4 Entregar paquete al [fgano de Control Interno Auxiliar .
para revisi y visto bueno al paquete T(@nico Paquete Acuse en copia
4.4.1 Cuando el paquete tiene observaciones de Acuse en
la contralor(d, [Stas se aplican y se envian Jefe de [fea copia Observaciones
nuevamente para su revisila. P
4.5 Yacon el visto bueno de la contralor(a, el Auxiliar Paquete Paquete
paguete se entrega a la Hacienda Municipal T(@nico q entregado
4.6 Da seguimiento hasta que la Direccili de Auxiliar Sequimiento Fondo
Egresos elabora el cheque y pasar a recogerlo. T(@nico 9 recuperado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Incidenci 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: nciaencias SERVICIOS: | Conservacid
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1 Registrar toda situaciii personal que registre Auxiliar Control de Registro
personal asignado al [fea los servidores asignados a la direcciin TBnico personal 9
1.2 Elabora mediante oficio cualquier situaci del
personal (Permisos, falta, vacaciones Auxiliar Redistro de
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de . 9 Oficio
: e oy TBnico personal
nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Firmar oficio y entregar 2 2.1 Revisa y firma peticild o notificaciin %raector de Oficio Firma en oficio
2.2 Entrega oficio a la Direcciii de Recursos Mensajero Oficio Folio de acuse
Humanos
2.3 Archiva copia con acuse AUXI!IaI’ Oficio Archivo
TBnico entregado
Recibir respuesta v archivar 3 3.1 Recibe respuesta al oficio, si [Ste fue de Auxiliar Oficio de Oficio de
P y alguna peticild en particular T(@nico Solicitud respuesta
: Auxiliar . Documentacii
3.2 Entrega respuesta al Director TEnico Informacii recibida
3.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su Director de Documentac .
) h o Instrucciones
archivo [fea il recibida
3.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o Auxiliar Instruccione . -
o . Archivo u oficio
elabora oficio. T@nico S
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Mobiliari 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: obiliario SERVICIOS: | Conservacid
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir inventario y cotejar con 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles Auxiliar
los bienes fS8icos 1 35|gnados a la direccil@ y sus diferentes feas o T@nico Inventario Inventario
epartamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a ) . Registro del
; ; . Secretaria Inventario
direccilii para su revisili documento
1.3Recibir al personal de la Direccili de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Coteio de
uso en el [fea, Auxiliar | . . 10 d
nventario inventario contra

*Cambio de resguardo de algli bien,
*Registro de alg bien en el inventario, m(S
no la existencia del bien f(Sico en el ea.
Cabe selalar que las 2 partes ([fea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Administrativo

bienes flSicos

Correccione Inventario
L . . 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la ) actualizado
Recibir inventario actualizado 2 revisifi realizada Secretaria s al _ conforme a las
inventario .
observaciones
Inventario
2.2 Revisa que el Inventario contenga la . actualizado .
informacili que se obtuvo con la visita de AUX”.'a.r . conforme a _Rewsnﬂ_al
) . Administrativo | las inventario
Patrimonio .
observacion
es
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar Inventario Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.1 | Administrativo ) inventario y/o
) . . ; - actualizado -
Si esta correcto recibe el inventario. ylo Secretaria registro
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Mobiliari 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: obiliario SERVICIOS: | Conservacid
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar Inventario Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.1 | Administrativo B inventario y/o
) . ; ; - actualizado :
Si esta correcto recibe el inventario. y/o Secretaria registro
Correccione
sal
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al . inventario yl E!eg|stro del
director Secretaria 0 registro ocumento
del recibido
inventario
actualizado
Actualizar re;guardqs - 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y Director de Documento Resguardo con
conforme a inventario recibido 3 . . . . )
h - firmar resguardo de los bienes asignados al [fea [fea recibido firma
actualizado y archiva
’ ) ) Director de Copia de
3.2 Recibe copia del resguardo firmado Fea Resguardo resguardo
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Director de Copia de Archivo
[fea resguardo
14.FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No. 0 HOJA: 2 DE: 2

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

88




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Planeacii y 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: Ejecucili de actividades SERVICIOS: Conservaciin
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Reunir a su equipo de directores de [fea a fin Plan de
Elaborar Plan de Trabajo 1 de elaborar el Programa de trabajo de la Director de trabajo Reuni
Dependencia conforme a los lineamientos y [fea
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.
Plan
donde manifiostan as nosesidaces de recursos | Jefe de Municipal de | Propussta y
para cubrir lo_planteado. Departamento | Desarrollo necesidades
. . Director de
1.3 Elaboran proyecto General de la Direccili de
Mantenimiento y Conservacii [fea/ Jefe de Propuestas Proyecto
Departamento
2.1 Revisa con sus Departamento el proyecto,
Asignar actividades conforme haciendo el planteamiento situacional de la Director de .
2 . Proyecto Revisild
al programa y las [feas propuesta verificando cubran los puntos [fea
registrados en el Plan de trabajo
2.2 Sugieren actividades alternativas para Jefe de Revisili al .
anteproyect | Alternativas
completar el o los proyectos Departamento o
2.3 Seleccionar las alternativas que considere Director de (F;(reopuesta Seleccii de
ideales para el Plan de Trabajo [fea alternativas Alternativas
. _— Director de
Establecer el Calendario 3 i’;eilglgﬁéa;ee;gir\?%?ggz de trabajo definitivo y [fea/ Jefe Alternativas .Trrgg?éna de
Departamento !
e oo bt cags, | Diectorde | Programa | Aciidaces
una ’ ! [fea de trabajo asignadas
Ejecutar programa y 4 4.1 Ejecutar programa, realizando actividades Jefe de legnacm Programa
supervisar avances operativas, administrativas y tldnicas Departamento actividades ejecutado
4.2 Supervisar los trabajos de las diferentes Director de Supervisim
departamentos, verificando se cumpla en tiempo fea Programa se puimientoy
y forma con lo establecido. 9
Elaborar reporte general de 5 5.1 Recibir mensualmente informe de actividades Director de Programa Informe de
actividades de parte de las diferentes direcciones fea de trabajo actividades
5.2 Revisa cada informe y Elabora reporte Director de Informe de
general de actividades de la OMA (Trimestral, fea actividades Reporte
Semestral o Anual)
5.4 En_trega reporte y archiva para consultas Secretaria Reporte Reporte
posteriores
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: Recepcil de Veh(culos SERVICIOS: | Conservacid
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir formato de Hoja 1.1 Recepcil de la hoja mlitiple de parte del Auxiliar - . )
Mitiple ! responsable del veh[dulo a ingresar al taller TBnico Solicitud Hoja Miltiple
1.2 Confirma en sistema la informaci(n registrada, . . .
verificando el historial del veh[dulo y registrando la Auxmar HOJ‘."‘ Reg|stro en
. TBnico Mitiple sistema
falla por lo que [Sta ingresando al taller
1.3 Valida ingreso y asigna mecico Jefe de [fea Sistema Ingreso validado
. . . . ) . . Oficial
Diagnosticar falla y solicitar 2 2.1 Revisa el veh[dulo a fin de diagnosticar el Mecico/ Inareso Diaanostico
refacciones problema presente del veh(dulo Jefe de [Fea 9 9
2.2 Evaluado el problema, requiere las refacciones Oficial Refacciones
0 equipo necesario para resolver el problema que Meclico Diagnostico solicitadas
presenta el vehldulo
2.3 Autoriza le reparacii del vehldulo (Esto es, Refacciones | Autorizacid de
que Ias' refacm_ones salen de almaci o de lo Jefe de [fea requeridas reparacii
contrario autoriza su compra).
Reparar el veh[dulo y registrar Oficial N Veh(dulo
en sistema 3 3.1 Reparar el veh@ulo Meclico Autorizacil Reparado
3.2 _Reglstra en la hoja mitiple Ic_)s arreglos Oficial Veh@ulo Registro en hoja
realizados en el veh(@ulo y canaliza formato para ; f
o ) Mecliico Reparado mtiple
su control al [fea administrativa
3.2 Asigna nlthero de folio a la reparacil, . Registro en .
registra en sistema y recaba firma de Visto Bueno Secretaria hoja miiple Folio
3.3 Revisa informacii de hoja mtiple, firmay Jefe de . .
regresa Departamento Folio Firma
Entregar el veh(@ulo reparado 4 4.1 Listo el veh@ulo, contactan al resguardante, Secretaria Firma Vehldulo
y archiva documentacii para que pase a recoger el mismo reparado
4.2 Recaban firma de conformidad, registran en . Veh[dulo .
; 3 Secretaria Sistema
sistema salida del veh[dulo reparado. reparado
4.3 Integra formato al expediente y archiva Secretaria Sistema Expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL R do Vehicul 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: ésguardo vehicular SERVICIOS: | Conservacid
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir instrucciones de 1.1 Recibe indicaciones via oficio/telefica, la Auxiliar
asignacif de vehiulos 1 indicacild de asignar vehulg aun fea en T@nico Solicitud Instrucciones
especlfico, departamento o direccilf.
1.2 Establece comunicaciii con el [fea : . -
L L ; . - TIdnico Instruccione Requisitos
solicitante, requiriiidole Copia de licencia vigente . .
. . Especializado | s Solicitados
de acuerdo al tipo de veh@ulo a asignarse.
2.1 Registra en sistema la informacild del proceso
Registrar datos generales 2 de asignacilii. Nombre del servidor responsable TBnico Solicitud
9 9 del vehlgulo, [fea de asignacil, tipo de vehldulo, Especializado Sistema
datos de la licencia de conducir, etc.
2.2 Impresild del recibo o vale con las T@nico : .
generalidades de la asignaci. Especializado Sistema Recibo/Vale
- 3.1 Recaba informacii general del veh[dulo; esto TBnico . Informacit del
Verificar vehiculo y Entregarlo 3 es, situacii del estado fiSico del bien Especializado Recibo veh[Gulo
3.2 Elabora formato (carta compromiso) que se T(@nico Informacii Formato
entrega al servidor. Especializado | del veh@ulo (Resguardo)
3.3 Entrega el vehl@ulo y recaba la firma del Ti@nico R Vehldulo
- . esguardo
servidor Especializado entregado
3.4 Entrega copia del resguardo de asignacili de TBnico Veh[dulo ?eggljadrgo
vehldulo, al servidor solicitante Especializado | entregado entregada
Dar de alta la asignacii y 4 4.1 Asienta en sistema la nueva asignaci@, fecha | T@nico Copia de isgsgwa conla
archivar de la misma y observaciones. Especializado resguardo . .
asignacii
: Auxiliar . .
4.2 Integra los formatos al expediente TBnico Sistema Expediente
4.3 Archiva expediente ﬁ_\%xmar Expediente Archivo
nico
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Mantenimiento y Conservacin

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Taller Ext 6. TIPO DE Mantenimiento y
PROCESO: afler £xterno SERVICIOS: | Conservacid
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir formato de Hoja 1.1 Recepcil de la hoja m(ltiple de parte del Auxiliar . . .
Mitiple 1 responsable del veh[dulo a ingresar al taller. TBnico Solicitud Hoja Miltiple
1.2 Confirma en sistema la informacilf registrada, Auxiliar Hoia Reqistro en
verificando el historial del vehldulo y registrando la . 12 €y
) TBnico Mitiple sistema
falla por lo que [Sta ingresando al taller.
1.3 Valida ingreso y asigna mec(ico. Jefe de [fea Sistemna Ingreso validado
Diagnosticar falla y autorizar 2.1 Revisa el vehldulo a fin de diagnosticar el Of|C|aI_ . .
; 2 Meclhico/ Ingreso Diagnostico
reparacili. problema presente del veh(Gulo. Jefe de Tea
2.2 Autoriza le reparacii del veh[dulo. Jefe de [fea Diagn(stico Autorizaciln
2.3 Convoca a los talleres para cotizar el servicio Jefe de [fea/ - )
requerido (V(a telefldica). Secretaria Autorizacim Convocatoria
. . . o . Jefe de :
Seleccionar taller y llevar el 3.1 Conforme al diagn(Stico y a la cotizacii elige Convocatori .
veh[dulo a reparar 3 la opcih adecuada Departamento/ a Taller elegido
Jefe de [fea
3.2 Notifica al resguardante del veh@ulo, para que Taller
lleve el mismo al taller seleccionado el veh[dulo a | Secretaria Taller seleccionado
reparar.
3.3 Recibe comunicado del taller que el vehlgulo Taller
ha 5|dp reparado y posterior notifican vi@ Secretaria seleccionad Vehiculo
teleflfica al resguardante pase a recoger el o reparado
vehldulo ya reparado
3.4 Replpen vehulc_) reparado y fact'ura, registra Jefe de [fea/ Vehiculo Formato hoja
el movimiento en hoja mitiple y en sistema a fin . -
Secretaria reparado mliple
de mantener el control
3.5 Revisan las facturas y hojas miitiples dando Jefe de Formato .
. . . ) Visto bueno
su visto bueno a todas las reparaciones, Departamento | hoja mitiple
. 4.1 Elabora oficio para enviar paquete de facturas
Tramitar pago 4 a la hacienda municipal para el pago Secretaria qu mato Oficio
correspondiente - hoja mfiiple
correspondiente
4.2 Revisa 'y firma oficio y paquete de facturas Jefe de Oficio Oficio con firma
) Departamento
4.3 Entrega paquete al [fgano de control interno M . Oficio con Paquete
b - ensajero -
para su revisii y posterior pago firma entregado
4.4 Archivan documentos Secretaria Paquete Archivo
entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Compra a trav(s del ComitCde 6. TIPO DE = dur@
PROCESO: Adquisiciones SERVICIOS: roveeaur
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- L 1.1 Recibir la requisicil en la recepcili de . s Requisici
Recibir la requisici(n ! proveedur(@ de lunes a jueves de 9 a 14 horas Secretaria Requisiciin recibida
1.2 R§V|sar que la requisicilm cumpla con los ' Requisicid Requisicid
requisitos de llenado y que lleve las firmas y Secretaria o -
S ] recibida revisada
sellos de autorizaciii de la dependencia
1.3 Sellar de recibido la requisicid y asignarle un
nihero de folio consecutivo a los tres tantos, . Requisiciin Requisicili con
] - Secretaria - .
entregidose la copia rosa, a la dependencia revisada folio
solicitante
1.4 Registrar en formato de Excel, la relacili de
requisici recibida en el d@. La informacili Requisicif
capturada es: fecha, nlthero de requisicild, Secretaria q Base de datos
- s - o sellada
dependencia solicitante, material solicitado,
comprador asignado.
15 Impr|_m|r la relacii dlar_la_ o_le requisiciones y _ Base de Relacif de
entregar junto con las requisiciones del did a la Secretaria datos requisiciones
Direcci@. q
Revisar, autorizar y entregar 2.1 Revisar las requisiciones: verificando si se ) Relaci de .
R A : . o Director de L Revisili de
requisiciones al fea de 2 justifica la compra, si la cantidad que se solicita es e requisicione o
a requisicili
compras razonable y estin dentro del Proyecto de Egresos s
2.2 Firma requisicii Director de Rew_s@_de Firma
[fea requisicin
) . . L Bases del
Elaborar las bases e investigar 3.1 Elaborar las bases de acuerdo al Reglamento Comit[de Requisicione
3 s S Reglamento de
en el padrln de proveedores de Adquisiciones en su Artldulo 7 Adquisiciones | s L
Adquisiciones
Bases del
3.2 Realizar el concurso, invitacild o licitaci® Comit[de Reglamento .
segln proceda de acuerdo a la solicitud Adquisiciones de I Evento realizado
Adquisicione
s
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Compra a trav(s del ComitCde 6. TIPO DE = dur@
PROCESO: Adquisiciones SERVICIOS: roveeaur
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
3.3 Inve;tlgar en gl _padrm de proveedores los ComitD] . Informaci
que pudieran participar segi las necesidades (el de Seleccii de interna de
padrn de proveedores es regido por el Capitulo N proveedores
Segundo del Reglamento de Adquisiciones) adquisiciones proveedores
4.1 Cita mediante oficio a la Comisii de Presidente del | Oficio de
Citar a la Comisii de 4 Adquisiciones (previa evaluacii del Encargado ComitTde invitacim a Oficio
Adquisiciones de Iq Hacienda Municipal y Agenda del Adgquisiciones | la reunit
Presidente)
4.2 Una vez recibidas las cotizaciones por parte Recepcil
de los proveedores, son presentadas ante la Comitde de P Revisili de
comisili para evaluarlas, esto en base al artldulo adquisiciones o cotizaciones
L cotizaciones
12 del Reglamento de Adquisiciones
4.3 Elaborar el acta de hechos, conforme acuerdo | Comit[de Qgrobacm Acta de
de la comisii (Seleccilf del Proveedor) adquisiciones o Hechos
cotizaciones
4.4 Firma de los integrantes Coml_tE_U_e Acta de Firma en acta de
adquisiciones Hechos hechos
4.5 Elabora el oficio informativo sobre el resultado ComitCde Firma en Oficio
de la sesili y se anexar 'Ia' doqumentam adquisiciones acta de informativo
presentada para su participaci hechos
Elaborar orden de compra y 5 5.1 Prepara [Mdenes de compra correspondiente a [fea de Elaborar [rdenes de
enviarla al proveedor lo autorizado Compras oficio compra
5.2 Enviar v(a fax a los proveedores las [fdenes fea de idenes de Eg;r;)erz de
de compras Compras compra enviadas
6.1 Recibir la mercanc(a en el almaci de lunes a
Recibir mercanc@ en almach 6 viernes de 9 a 14 horas. La mercancla debe [fea de [idenes de Mercancia
acompalarse de la factura original asCtomo de Almach compra
copias de la orden de compra y la requisicili
6.2 Verificadas las cantidades entregadas y el Factura
producto corresponda a lo especificado tanto en la | [fea de original Factura sellada
factura como en la orden de compra, es sellado y Almac(i d 9 Y y recibida
: L ocumentos
firmada la factura de recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA: Proveedurl@a

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Compra a trav(s del ComitCde 6. TIPO DE = dur@
PROCESO: Adquisiciones SERVICIOS: roveeaur
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Integrar expedlente_y_entregar 7.1 Entregar orden de compra al proveedor de ' Factura Orden de
orden de compra original al 7 . . . Secretaria sellada y compra y
lunes a jueves de 9:00 14:00 hrs. L o
proveedor recibida requisici
7.2 Entregados el original de la orden de compra y
la copia azul de la requisicil, archivar por
dependencia un juego de documentos
consistentes en: requisicili original con Orden de Orden de
cotizaciones, copia azul de la orden de compra, Secretaria compra y compray
copia simple de la factura. En caso de haberse requisiciln documentos
generado m(s de una orden de compra por
requisicii, adjuntar copia simple de requisici@ y
cotizaciones por cada factura
S EFCE=NC 3 FREH =@ ° =2 ~ 2 =H8W3 §E£ 2 £ =@Ff° £ -
TK=m° £+8CE£-2£=]3 28§ 8§®~3=-=@®E£°+--~= 3 L£=-hRe@=CEL£+8¥-£L£| = 3£=03¥§°g
O£¥8¢C-°=¢C£=2~="-«8*x8|1 ~=¢C£=e~j8£-¢C~X
TK=gEf£x-°£°-=j2328{8®~2] =3 -2=0£¥8¢-°=C£+t8¥-~C-=®-°=j~¢~=3--=¢CE£=2
OER®° £+ AL =3 ~=" J«~°~=Kk~j8§--~2=CE£="-«E£°j8§-=¢C£=q2~ 3£®~ 3 £X
OLE®° E£+£-2~22£=¢£=3-="23 =¢CE£=+£° §{8§-= 3£=-RE°E£=£-=£2=]3 8] §O®F
OER®° E£E+E£-2~-2£=C¢CE£3=pEj2-°=hb«®°E£+~°8§~23=¢C£2=j3-8§;8§0®§- X
082328 ~°£+=C£=2~+=aL£R®E£-CE£-j8§~%]| =3 ~aC-=x£=£F£" £°= . =HF3=20 ~R £3=@3ELH+2¢|
§EL£-£+=.=+x£°"  §j8-+t=CE£=28~=CERE-CE-| §~1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIIN DE [REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Compra de contado SERVICIOS: Proveeduri@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- . L 1.1 Recibir la requisicili en la recepcili de . . -
Recibir solicitud de requisicif 1 proveedura. Secretaria Solicitud Requisici
1.2 Revisar que la requisicil@ cumpla con los Requisicil
requisitos de llenado y que lleve las firmas y Secretaria Requisici 4
o ] revisada
sellos de autorizaciii de la dependencia
1.3 Sellar de recibido la requisicili y asignarle un
nithero de folio consecutivo a los tres tantos, . Requisici Requisicild con
. - Secretaria : -
entregliidose la copia rosa, a la dependencia revisada sello y folio
solicitante
1.4 Registrar en formato de Excel, la relacili de
requisicii recibida en el d(a. La informaciin Requisicif
capturada es: fecha, nlthero de requisici@, Secretaria selﬁada Base de datos
dependencia solicitante, material solicitado,
comprador asignado.
15 Impr|_m|r la relacii dlar_la_ o_le requisiciones y ' Base de Relacif de
entregar junto con las requisiciones del d@ a la Secretaria datos requisiciones
Direcci@. q
Revisar, autorizar y entregar 2.1 Revisar las requisiciones que se van a cotizar, . s
R R . ; Director de Requisicione .
requisiciones al [fea de 2 si se justifica la compra, si la cantidad que se fea s en relacif Revisih
compras solicita es razonable, de ser as[]
: L Director de Revisild de .
2.2 Firma requisicio Fea requisicif Firma
Cotizar material y elaborar 3.1 Invitar a cotizar a un m@imo de 3 proveedores | [fea de Requisicione N
] 3 s Invitaci
tabla comparativa por requisici Compras s
3.2 Recibir cotizaciones y completar la tabla
comparativa con los datos de cada proveedor, [fea de Cotizaci Tabla
: - . otizaciones .
tiempos de entrega, condiciones de pago, precios | Compras comparativa
unitarios y montos totales
3.3Seleccionan el proveedor / proveedores, se fea de Tabla Proveedor
entrega la requisicii a la Direccili Compras comparativa | seleccionado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Compra de contado SERVICIOS: Proveeduri@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
3.4 Revisa cotizacil, firmay laregresa al [fea Director de L f(;onzz:jmlﬂ con
de compras Fea Cotizaciln irma de
’ autorizacii
3.5 Ingresa la requisicil en el sistema para fea de Requisici
) Base de datos
generar [fdenes de compra. Compras autorizada
3.6 Revisa que los datos en _el' sistema Fea de Captura en Orden de
concuerden con los de la requisicii, e imprime la base de
: " Compras compra
orden de compra, canalizando a firma. datos
3.7 Revisa orden y firma. Director de Orden de Firma en orden
[fea compra
3.8 Entrega copia al proveedor, ya sea por fax, fea de Orden Acuse de orden
correo electrico o de manera personal. Compras firmada entregada
3.9 Registra en el archivo de control de
requisiciones, el nithero de orden de compra y el Secretaria Orden de Base de datos
nombre de proveedor que le corresponda a cada compra
requisici.
4.1 Recibir la mercanc(a en el almac(, (Sta debe Fea de
Recibir mercanc(a en almacin 4 acompalarse de la factura original, asCtomo de Almach Requisicii Mercancla
copias de la orden de compra y la requisici.
4.2 Corrobora que la mercanc(a recibida contra la
orden de compra, verificando que coincidan
cantidades entregadas y el producto corresponda [fea de Factura sellada
L Mercanc(a )
a lo especificado tanto en la factura como en la Almac(i y firmada
orden de compra, es sellado y firmada la factura
de recibido. Firmar y sellar facturas
; : Factura
Integrar expediente 5 5.1 Integra expediente con la documentaci(n Secretaria sellada y Expediente
generada en el proceso de compra '
firmada
5.2 Entrega orden de compra original y la copia
azul de la requisicii al proveedor al presentar Secretaria Expediente Orden de
[Ste la factura original, sellada y firmada de P compra original
recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE

PROCESO: Compra de contado SERVICIOS: Proveeduri@

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
5.3 Integra en el expediente un juego de
documentos consistentes en: requisicild original
con cotizaciones, copia azul de la orden de s . Orden de Expediente por
L ecretaria :

compra, copia simple de la factura compra dependencia
(Cabe selalar que existe un expediente por cada
dependencia)

Entregar contra-recibo para 6.1 Recibe copia del contra-recibo que la direcci Expediente .

- . Copia de contra
tramite del pago 6 de egresos entrego al proveedor para que se Secretaria por recibo
correspondiente genere el pago correspondiente dependencia

6.2 Elaborar oficio para la Direccili de Egresos
solicitando el pago en un plazo corto, haciendo Copia de
referencia al nombre del proveedor, nlthero de Secretaria contra Oficio
factura, nithero de contra recibo, y copia del recibo
contra recibo
6.3 Revisa y firma oficios %raector de Oficio Oficio firmado
6.4 Entrega oficio a la Direccilii de egresos . Oficio
Secretaria - Acuse
recaba acuse firmado
6.5 Archiva oficio Secretaria Oficio Archivo
' entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Compra Directa SERVICIOS: Proveeduri@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud de 1.1 Recibir la requisicili en la recepcili de . . -
requerimiento 1 proveedur@ Secretaria Solicitud Requisici
1.2 Revisar que la requisicili cumpla con los Requisicid
requisitos de llenado y que lleve las firmas y Secretaria Requisiciin q
R ] revisada
sellos de autorizacili de la dependencia
1.3 Sellar de recibido la requisicii y asignarle un
nihero de folio consecutivo a los tres tantos, . Requisiciin Requisicili con
] - Secretaria - -
entregidose la copia rosa, a la dependencia revisada sello y folio
solicitante
1.4 Ingresa en formato de Excel, la relacii de
requisicii recibida en el d(a. La informaciin
capturada es: fecha, nlthero de requisici@, Requisicif
dependencia solicitante, material solicitado, Secretaria d Sistema
- L L sellada
comprador asignado. Imprimir la relaciii diaria de
requisiciones y entregar junto con las
requisiciones del d@ a la Direcci@.
REVI'S(?\I’,' autorizar y entregar 2.1' Rewsa; que las requisiciones que se van a Director de Requisicione N
requisiciones al fea de 2 cotizar, se justifica la compra, si la cantidad que se . Revisiln
I [fea s en relacili
compras solicita es razonable
: L Director de Revisild de .
2.2 Firma requisicio Fea requisicif Firma
Cotizar material y elaborar 3 3.1 Invitar a cotizar a un mi@imo de 3 proveedores | [ea de Requisicione | Invitacii a
tabla comparativa por requisicild Compras S proveedores
3.2 Recibir cotizaciones y completar la tabla
comparativa con los datos de cada proveedor, [fea de N Tabla
f -~ . Cotizaciones .
tiempos de entrega, condiciones de pago, precios | Compras comparativa
unitarios y montos totales
[fea de
3.3Seleccionan el proveedor / proveedores, se Compras/ Tabla Proveedor
entrega la requisici a la Direccil Dependencia comparativa | seleccionado
solicitante
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Compra Directa SERVICIOS: Proveeduri@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lé/giisgp? 12.INSUMO 13.SALIDA
3.4 Revisa cotizacil, firma y la regresa al lea Director de o f(_:otlze;mm con
de compras Fea Cotizacin irma de
’ autorizaci
3.5 Ingresa la requisicili en el sistema para [fea de Requisicii
) Base de datos
generar [fdenes de compra. Compras autorizada
3.6 Revisa que los datos en _el' sistema Fea de Captura en Orden de
concuerden con los de la requisicii, e imprime la Combras base de compra
orden de compra, canalizando a firma. P datos P
: ) Director de Orden de .
3.7 Revisa orden y firma. Fea compra Firma en orden
3.8 Entrega copia al proveedor, ya sea por fax, [fea de Orden Acuse por
correo electrfico o de manera personal. Compras firmada orden entregada
3.9 Registra en el archivo de control de
requisiciones, el nithero de orden de compra y el Secretaria Orden de Base de datos
nombre de proveedor que le corresponda a cada compra
requisicim.
4.1 Informa al proveedor el lugar de entrega de la
mercancla:
(Que puede ser el almac(i del [fea solicitante,
ﬁ\]cecl)r::c;rclggar de entrega de la 4 o lugar donde se utilizarCel bien o servicio ?Z?ndfas Requisici Iézgzr ge
requerido por la dependencia) La mercanc(a P 9
debe acompalarse de la factura original asCtomo
de copias de la orden de compra y la requisiciln
4.2 Recepcild de la mercanc(a, verificando que Dependencia Requisicid
las cantidades entregadas y el producto
corresponda a lo especificado tanto en la factura Zi)olicﬁibte:nte Xoor;de;g de Mercancia
como en la orden de compra P
) Dependencia Selloy firma en
4.3 Sella y firma factura y/o [fea Mercanc@ factura
solicitante
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Compra Directa SERVICIOS: Proveedur(a
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
. . Factura
Integrar expediente 5 5.1 Integra expediente con la documentaci(n Secretaria sellada y Expediente
generada en el proceso de compra fi
irmada
5.2 Entrega orden de compra original y la copia
azul de la reqU|s_|c_| al proveedor' al presentar Secretaria Expediente Orden de o
[Ste la factura original, sellada y firmada de compra original
recibido
5.2.1 En caso de haberse generado m(s de una Documentacif
orden de compra por requisicii, adjuntar copia . Orden de
. A PR Secretaria por cada orden
simple de requisici y cotizaciones por cada compra d
e compra
factura
5.3 Entregados el original de la orden de compra y
la copia azul de la requisicii, archivar por
dependencia un juego de documentos Secretaria Integrar Archivo
consistentes en: requisicild original con expediente
cotizaciones, copia azul de la orden de compra,
copia simple de la factura
Entregar contra-recibo para 6.1 Recibe copia del contra-recibo que la direcci Expediente Copi
) . opia de contra
pago correspondiente y 6 de egresos entrego al proveedor para que se Secretaria por recibo
archiva genere el pago correspondiente dependencia
6.2 Elaborar oficio para la Direccili de Egresos, .
haciendo referencia al nombre del proveedor, Secretaria S:rf)tlraade Oficio
nimero de factura, nithero de contra recibo, y .
. . recibo
copia del contra recibo
6.3 Revisa y firma oficios %raector de Oficio Oficio firmado
6.4 Entrega oficio al [fea correspondiente y Auxiliar - .
. . L . Oficio Copia con acuse
entrega acuse a direccib Administrativo
6.5 Archiva oficio Secretaria Oficio Archivo
entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Compra por Fondo Revolvente SERVICIOS: Proveeduri@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Solicitar a la Hacienda 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
o ; . Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo Director de - -
Municipal mediante oficio 1 Solicitud Oficio
Revolvente (Recursos para solventar gastos [fea
Fondo Revolvente . ) ; ;
inmediatos que requiera el [fea en cuestil)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Mensajero Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la peticili v(a telefdica Secretaria i;"?:g'c?;e Fondo Asignado
preguntando si ya est[autorizado el Fondo 9 por
de fondo
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de Fondo
credencial de elector y firma de responsable del asianado
- Fondo (Cabe sef@lar que el control y buen manejo | Director de g
Recibir cheque 2 : por la Cheque
del Fondo Revolvente se sujeta a la gu@ de [fea Hacienda
normas y/o polfficas de operacili establecidas por Municipal
la Hacienda Municipal). P
2.2 Cambiar cheque en banco Director de Cheque Dlnefo en
[fea efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del [fea se
realiza las compras con previa autorizaci(i del
Resguardar y manejar el 3 director del [fea, solicitando factura por cada fea Dinero en Compras
Fondo Revolvente compra (cada factura debe ir respaldada por una Compras efectivo P
requisiciii y no debe sobrepasar el monto que
establezca la tesorer@).
3.2 Entrega mercanc(a adquirida a la dependencia .
que la requiriCy se recaba el sello y firma de Eba Compras Ju_spflcacnﬁ y
- ompras oficio
recibido en las facturas
3.3 Elabora relaci(d de facturas y anexa las Sello y Firma en
facturas originales, al igual que oficio de Director de Comoras oficio,
recuperacii, sel@lando el monto del gasto [fea P justificaciin y
realizado facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor(a para que este envlé el mismo a la
Hacienda Municipal, para la emisii del cheque Ofici
con valor total al de las facturas presentadas. Director de iclo, Paquete de
Justificacii
fea Facturas facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, y
estas deber(d corregirs e partiendo
nuevamente de este punto.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIM DE [REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Compra por Fondo Revolvente SERVICIOS: Proveeduri@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
3.5 Verifica v(a telef(ica si el cheque ya est(] Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Secretaria fac?uras Cheque
credencial de elector
Recuperacih
) del vale firmado
Entregar Fondo Revolvente a 4 Aclb%né)l Egﬁldgell?zﬁ/ir:?:lzg?rzgrﬁl g:]oenftgcgtg%zgo Director de Dinero, por el director
final del al@ facturas) fea Facturas del [fea, como
responsable del
Fondo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Control de Almach SERVICIOS: Proveedur@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
?ee\i:?;?éi:g\/ii?é?;g é/e(lelaborar 1 1.1 Revisar el sistema para ver que material hace Jefe de Archivo de Stock de
q falta. Almach mercanc(@ material
almac(
1.2 Elaborar la requisici interna. Jefe de StOCk.de Requisicim
Almach material
Revisar, autorizar y entregar Jefe de
requisiciones al [fea de 2 2.1 Entregar requisiciii a la Direcci@ Almacii Requisici Requisici
compras
. ) S Director de - Requisicif
2.2 Revisa y firma requisiciln fea Requisiciin autorizada
Cotizar material y elaborar 3.1 Invitar a cotizar a un mimo de 3 proveedores | [Mea de Requisicione o
] 3 L Invitaci
tabla comparativa por requisici Compras s
3.2 Recibir cotizaciones y completar la tabla
comparativa con los datos de cada proveedor, fea de Cotizaci Tabla
: - . otizaciones .
tiempos de entrega, condiciones de pago, precios | Compras comparativa
unitarios y montos totales
3.3Seleccionan el proveedor / proveedores, se fea de Tabla Proveedor
entrega la requisici a la Direccil Compras comparativa | seleccionado
3.4 Revisa cotizacii, firmay la regresa al [fea Director de Cotizacim E’?T:i;ilceim con
de compras. [fea R
autorizacii
3.5 Ingresa la requisicili en el sistema para fea de Requisicin
) Base de datos
generar [fdenes de compra. Compras autorizada
3.6 Revisa que los datos en el sistema Captura en
concuerden con los de la requisicii, e imprime la Eba de base de Orden de
: . ompras compra
orden de compra, canalizando a firma. datos
. ) Director de Orden de .
3.7 Revisa orden y firma. Fea compra Firma en orden
3.8 Entrega copia al proveedor, ya sea por fax, fea de Orden Acuse de orden
correo electribico o de manera personal. Compras firmada entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Control de Almach SERVICIOS: Proveedur@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
3.9 Registra en el archivo de control de
requisiciones, el nithero de orden de compra y el . Orden de
Secretaria Base de datos
nombre de proveedor que le corresponda a cada compra
requisici.
4.1 Recibir la mercancl(a en el almac(, (Sta debe [Fea de
Recibir mercancla en almacn 4 acompalarse de la factura original, asCtomo de Almaci Requisiciio Mercanca
copias de la orden de compra y la requisici(B.
4.2 Corrobora que la mercanc(a recibida contra la
orden de compra, verificando que coincidan
cantidades entregadas y el producto corresponda [fea de Factura sellada
L Mercanc(a )
a lo especificado tanto en la factura como en la Almaci y firmada
orden de compra, es sellado y firmada la factura
de recibido. Firmar y sellar facturas
Registrar entrada de 5 5.1 Registra en sistema de almac(i la mercanc(a fea de Factura Sistema Base
mercanc(a entrante Almach de Datos
5.2 Entrega orden de compra original y la copia
azul de la requisicil al proveedor al presentar . . Orden de
L ) Secretaria Expediente -
[Ste la factura original, sellada y firmada de compra original
recibido
5.2.1 En caso de haberse generado m(s de una .
L2 . ) Documentacii
orden de compra por requisicilii, adjuntar copia . Orden de
. Lo S Secretaria por cada orden
simple de requisicild y cotizaciones por cada compra d
factura € compra
Entregar contra-recibo para 6.1 Recibe copia del contra-recibo que la direcci Expediente Cobia de contra
pago correspondiente y 6 de egresos entrego al proveedor para que se Secretaria por rec?bo
archiva genere el pago correspondiente dependencia
6.2 Elaborar oficio para la Direccili de Egresos, .
. . Copia de
haciendo referencia al nombre del proveedor, . -
; Secretaria contra Oficio
nimero de factura, nithero de contra recibo, y recibo
copia del contra recibo
6.3 Revisa y firma oficios %rsc“’r de Oficio Oficio firmado
6.4 Entrega oficio gl IIEa correspondiente y Auxn_la_r _ Oficio Copia con acuse
entrega acuse a direccib Administrativo
6.5 Archiva oficio Secretaria Oficio Archivo
entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO- Generar Garant(a SERVICIOS: Proveedur@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- - 1.1 Recibe la solicitud requiriendo la garant@ .
Recibir SOI'C'tUd. de garan_t@ correspondiente sobre un bien o servicio requerido | Direccili de Blen_o' Solicitud de
respecto a un bien o servicio 1 . o Servicio en
- de parte de un [fea del Gobierno Municipal en Proveedur@ Garantla
adquirido . mal estado
particular
1.2 Requiere nifhero de requisicili para dar
tritite a la garant(@ del bien o servicio y/o solicita Direccil de Solicitud de Solicitud de
mediante oficio a la Direccild de Patrimonio la requisici u
’ - Proveedur@ Garant@ e
factura correspondiente sobre el bien para dar oficio
continuidad al proceso
2.1 Contacta al proveedor, manifiesta la necesidad
existente y recibe indicaciones para llevar a cabo
el procedimiento de garant@
Nota: El procedimiento de garant(a de cada fea de . Proveedor
Contactar al proveedor 2 Solicitud
producto var(a de acuerdo a las polfficas de Compras contactado
cada proveedor; por lo tanto, este proceso
puede variar en tiempo y en pasos o
actividades.
2.1.1 Cuando el producto fue un bien se procede [fea
de 3 formas: solicitante
a) El proveedor recoge el equipo ya sea en la Cabe
dependencia o en la Direcciii de Proveedur(a; mencionar
b) El usuario lleva el equipo con el proveedor o al | que [Sta Solicitud de Proceso de
centro de servicios actividad Garant@ garanta
c) El usuario debe comunicarse a un nifhero determina el
teleffdico de atenci al cliente del fabricante (en tiempo que
caso de HP) para hacer pruebas y hacer tarde el
indicaciones paso a paso proceso
2.2 Da segglmlento al proceso de ga_rqnt@ [Fea de Solicitud de Garant@
Cuando el bien fue reparado y/o servicio fue
o ) Compras Garanta respetada
modificado de acuerdo a las necesidades
3.1 De acuerdo al resultado del proceso se .
Registrar garant(a cubierta 3 registra y se da por concluido el procedimiento de rea de Garant@a S'lstema y/o_
Compras respetada Libro de registro
garant(@
3.2 Informa a la Direccil que el proceso de [fea de Garant@ gg;&i%‘:m ylo
garant(@ concluyo Compras respetada
recuperado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL P 6. TIPO DE
PROCESO: Mobiliario SERVICIOS: Proveedur@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir inventario v coteiar con 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
l0s bienes fS8icos y ! 1 asignados a la direccilii y sus diferentes [feas o Secretaria Inventario Inventario
departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a Secretaria Inventario Registro del
direccid documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se harDesponsgble de Director de Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el inventario sea lo [fea
existente en el [fea
1.4 Recibir al personal de la Direccii de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin .
- Cotejo de
uso en el ea, Auxiliar Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de algm bien, Administrativo bienes fEicos
*Registro de alg bien en el inventario, m(s
no la existencia del bien f(Sico en el [fea.
Cabe selalar que las 2 partes ([fea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
. Inventario
S . . 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la . Correccione actualizado
Recibir inventario actualizado 2 - . Secretaria s al
revisili realizada ; . conforme a las
inventario g
observaciones
Inventario
2.2 Revisa que el Inventario contenga la il actufallzado isim al
informacii que se obtuvo con la visita de Auxliar conforme a Revisili &
: . Administrativo | las inventario
Patrimonio .
observacion
es
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar . Correcciones al
: . L . Inventario . )
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.1 | Administrativo actualizado inventario y/o
Si esta correcto recibe el inventario. ylo Secretaria registro
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL TP 6. TIPO DE
PROCESO: Mobiliario SERVICIOS: Proveedur@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar Inventario Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.1 | Administrativo actualizado inventario y/o
Si esta correcto recibe el inventario. y/o Secretaria registro
Correccione
sal
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al . inventario v/ Registro del
di Secretaria 0 registro documento
irector o
del recibido
inventario
actualizado
Firmar Iqs resggardqs . 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y Director de Documento Resguardo con
conforme a inventario recibido 3 . . ; L )
: firmar resguardo de los bienes asignados al [fea [fea recibido firma
actualizado
3.2 Recibe copia del resguardo firmado Director de Resguardo Copia de
[fea resguardo
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Director de Copia de Archivo
[fea resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Proveedur@

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . s . 6. TIPO DE
PROCESO: Surtir Requisicild de Material del Almac(i SERVICIOS: Proveeduri@
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe requisiciones, verifica que venga con . . Hojas blancas y
. R ’ - : ) Direccil de I azules de
Recibir requisicii 1 las firmas y sellos correspondientes, registra folio Requisiciones o
- proveedur@ requisiciones y
y sello de recepcili .
listado
Hojas blancas
1.2 Canaliza requisiciones recibidas a la direccild Direccildi de | y azules de s
para su Visto Bueno proveedur@ | requisicionesy Requisiciones
listado
. . . L Listay
1.3 Recibe de direccili las requisiciones con el fea de Requisiciones | requisiciones
Vo.Bo. y listado de las mismas. Almacn q d
con Vo.Bo.
Revisar peticiones de material 2.1 Revisar contra sistema la existencia del fea de Hojas blancas Cotejo
en las requisiciones 2 material solicitado Almacn y azglg; de Existencia de
requisiciones material
2.2 Notifican v(a telefica a las diferentes [feas fea de Revisi al )
. Aviso
gue pueden pasar por su material al almac(i Almach almac(i
Entregar material 3 3.1 Entrega material requerido al solicitante rea de Existencia de Entrega de
Almac(i material material
3.2 Elaborar a trav(s del sistema la orden de [fea de Entrega de Orden de salida
salida del material que se entrega Almac(i material de material
3.3 Recaba acuse en la orden de salida, QOnde € | Feade Orc_len de Orden de salida
anota el puesto y nombre completo de quien salida de -
g Almac(i . firmada
recibe material
Integrar al expediente las 4 4.1 Integra a Mo los expedientes las [fdenes de [fea de Orden de Expediente
[fdenes de salida salida de material Almach salida firmada P
. . [fea de . .
4.2 Archiva expediente Almaci Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Contratos SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud, registrar y 1.1 Recibe solicitud de elaboracili de contrato, Auxiliar - Solicitud
. 1 . : - Solicitud e
canalizar por parte de la dependencia que lo requiera TBnico recibida
1.2 Revisa y canaliza al Director de Recursos Auxiliar Solicitud Solicitud con
Humanos para su Vo.Bo. TBnico recibida Vo.Bo
Revisar y dar instrucciones 2 2:1Re_\/|sa pgtlc}ongs y de acuerdo a cada Director de Solicitud Indicaciones
situacili da indicaciones [fea
2.2 Recibe indicaciones y elabora el contrato,
especificando las condiciones laborales en las que | Auxiliar Indicaciones Contrato
se contratar({Puesto, carga de trabajo, sueldo, T(@nico elaborado
etc.)
2.3 Registra el movimiento en el control interno de | Auxiliar Contrato Control Interno
inicio y tifminos de contrato TGnico
Reglstrar_ movimiento y 3 3.1 Recaba'la} flrmg del interesado y del Oficial AUXI!IaI’ Contrato Contrato firmado
recabar firmas Mayor Administrativo TBnico
3.2 Envl[a mediante oficio los contratos para firma
de los representantes legales del Ayuntamiento, Auxiliar Contrato Oficio
(Presidencia Municipal, Sindicatura, Secretaria T(@nico
General, Hacienda Municipal)
3.3 Recibir los contratos debidamente firmados AUXI!IaI’ Contratos Firmas en
TIdnico contratos
4.1 Entrega contrato al interesado, al fea de
h - Contrato
. nlinas, para que se genere el pago Auxiliar Contrato
Entregar contratoy archiva 4 - ) . - - entregado y
correspondiente y al archivo para su expediente T@nico firmado hivad
laboral archivado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL L . 6. TIPO DE
PROCESO: Credencializaci n SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Elaborar calendario de visitas 1 1.1 Elabora calendario de visitas para toma de Auxiliar Programa Registro de
y notificar a las dependencias fotograf(a y registro de datos Administrativo 9 datos
1.2 Revisa para renovacii los datos y completar Auxiliar Registro de Registro
la informaci necesaria Administrativo | datos completo
Oficio
1.3 Notifica mediante oficio a las dependencias Auxiliar _ informativo
L . Oficio
acerca del programa, para la toma de fotografl@as Administrativo entregado con
acuse
. - 2.1 Llena formatos con datos generales del Auxiliar
Realizar las visitas 2 L . Formato Formato lleno
empleado Administrativo
Auxiliar
2.2 Toma fotograf@a Administrativo Empleado Fotograf@a
Elaborar credencial 3 3.1 Escaneo de firmas AUX'I.'a.r . Eotografa y Eotograf@ Y
Administrativo | firma firma escaneada
- Auxiliar Fotografl@dy | Fotograf@y
3.2 Edicin de fotograf(a Administrativo | firma firma editada
3.3 Revisa datos generales del servidor para Auxiliar Datos Informaci
registrarlos en el formato de la credencial Administrativo completa
3.4 Imprime credencial, la cual debe de contener Auxiliar PIBtico Credencial
fotograf(a e informacim Administrativo impresa
Elaborar relacili de - .
credenciales listas para 4 4.1 Elabora listado con relacii de credenciales Auxﬂ_lqr . Datos Listado de
Administrativo personal
entregar
4.2 Anexa vale donde el servidor firma que recibiCl | Auxiliar Vale con firma y
. L . Vale fecha de
su credencial Administrativo .
recepci
4.3 Entrega al [fea relacii de credenciales, Auxiliar Listado y I;Z?éjr?gal es
credenciales y vales Administrativo | credenciales
entregadas
Archivar acuses de 5.1 Recibe acuse de recibo de listado y Auxiliar . Recibo con
. 5 A e L . Recibo
credenciales entregadas posteriormente los vales de recibido Administrativo acuse
5.2 Archiva listado y vale firmado Auxiliar Recibo con | Documentacild
Administrativo | acuse archivada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Elaboraciii y Pago de Niina SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Revisar movimientos 1 1.1 Revisa movimientos efectuados a la plantilla [fea de Archivo Revisif
registrados en sistema que genera la nlina quincenal Nominas digital
1.2 Genera el archivo para dispersili de pago [fea de . Validacii de
. ) L f - Revisiln L
electrfico, validando los movimientos aplicados Nominas movimientos
Elaborar solicitud para - Solicitud
traspaso de fondos y entregar 2 2.1 _Elabora solicitud dg traspaso de fondos por Jefe de [fea Solicitud entregada al
nitina por pago de tarjeta
al [fea de bancos banco
2.2 Recaba firmas de solicitud (nthinas) y -
autorizaci de la Direccilii de Recursos [fea de . Sphcnud con
) - - - Solicitud firmas
Humanos, Direccili de Egresos y Hacienda Nominas
L recabadas
Municipal.
2.3 Entrega a bancos para generar el pago [fea de - Formato con
) SO - Solicitud acuse de
correspondiente, dando suficiencia a las cuentas Nominas o
recibido
3.1 Se valida y env(@ via Internet la informacin
. . (listado de depiSito a aplicar) al banco Software
Validary Enviar 3 correspondiente, un d[@ antes del pago antes de Jefe de [fea Software enviado
las 17:00 horas
3.2 Confl'rmacnﬁ Qe enwEVB Internet,_ recepcili Fea de Folio de Confirmacif de
e impresih de folio y listado de dep[Sitos a - L
: Nominas validaci env(o
aplicar.
. . Programa
. . . 4.1 Corre el proceso de asignacili de nithero a .
Realizar asignacifi de . - o fea de nominas Nhero
nitheros de cheque y verificar 4 f}ﬁ?naefgcei%ugopnarig?ﬁiﬁzlr?’ verificando la Nominas Antar asignado
d eslabm
Programa
4.2 Verifica el nithero con que iniciarCla fea de nominas Nhero
impresili de cheques Nominas Antar verificado
eslabm
4.2.1 Si hubiera algm error en la impresili se Programa
correr(el proceso de reasignacii de folio o [fea de nominas Correccid
nihero de cheque, y se proceder[&a terminar la Nominas Antar
impresild de los mismos eslabm
5.1 Ingresa al sistema eslabi y seleccionar
Generar el reporte de recibos menl]leligiendo el de recibo de pago electrliico, Programa
ara el cobro ge uincena 5 seleccionando el tipo de pago tarjeta o depSito, [fea de nominas Informaci
ﬁsta de rava q Y para la impresi de la lista de raya se seleccii Nominas Antar
Y el grupos [fbdosl[para que se impriman tanto el eslabm
personal de cheque como de deposito
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIIN DE [REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Elaboraciii y Pago de Niina SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD l&/g%isgf 12.INSUMO 13.SALIDA
Informacin
5.2 Impresili de recibos de pago v lista de raya E%;(ijr?as Informacim Impresa
6.1 Exporta la nitina para los acumulados de la
Exportar la nina v firmar quincena del mes, con la nithina base, contrato, Fea de Nomina
chg ues y 6 fortalecimiento, Seguridad PDlica, primer nivel, Nominas NCmina exportada a
q honorarios, etc. Tanto percepciones como Excel
deducciones
Cheques
6.2 Firmay sella los cheques Ell?)?nci'neas Cheque firmados y
sellados
6.3 Identifica aquellos, que no llevar( el sello de Cheque
NO NEGOCIABLE, el resto se marca con la rea c_le firmados y Chgques
L Nominas verificados
mduina firmado sellados
7.1 Envi@a archivo de proteccii, con el programa .
Enviar el archivo de proteccii 7 del banco, para cotejar el nithero de cheque y la (rea c_le Informacin Archlvo'de
. Nominas proteccili
cantidad a pagar
Separar cheques, recibos y 8 8.1 Separa cheques, recibos y listas de raya por [fea de Documentos Separacili de
lista de raya dependencia. Nominas documentos
nG;:(;;ar listados y entregar 9 9.1 Elabora listado por dependencia li.z;(ijr?as Informacii Listado
9.2 Entrega de nithina a persona autorizada por fea de Nhina Nhina
la dependencia cada quincena Nominas entregada
- . ) 10.1 Recibe la nithina debidamente firmada por .
Recibir nithina con firmas y o . fea de Nomina . -
elaborar pliza 10 I(;):pi?]wg(leiac?;i, s(:;{(t)lfl;::?aa npq)iosr ng:éllntular de la Nominas entregada Nomina recibida
10.2 Elabora plliza correspondiente verificando fea de
que cuadre con los totales de la nlthina, y se Nominas Pliza Impresiones
imprime su orden de pago
Relacionar y canalizar 1 11.1 Relaciona y env(@ informacii a glosa, [fea de Listados Acuse de
relaciii de pago a GLOSA impresa en dos tantos Nominas recibido
11.2 Recibe nlhina debidamente revisada y sin [fea de Nomina Nhina revisada
ninguna observacii y archiva Nominas
11.3 Archiva nithinas rea c_le ijlna Archivo
Nominas revisada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacih PROYECTO: B i
gggé/gg DEL Elaboracifi de Cheques de Retenciln g'ETFL\P/%PoEs: Recursos Humanos
;'E%E/?EI%':\ISABLE DEL Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
o : : 1.1 Recibe la relacib para hacer los descuentos . .
§e0|b|r relaciin para aplicar 1 correspondientes, y sg captura antes de la Nominas A_rc_h|vo Relaciin de
escuentos prenfmina digital descuentos
1.2 Selala a que concepto se realiza el
descuento, que actualmente son: Direccild de
Pensiones del Estado, Fonacot, Muebles Amrica, Descuentos
Sindicato de Servidores PBlicos, Sindicato del Nominas Descuentos aplicados
Rastro Municipal, FAMSA, Seguro de Vida,
Seguro de Veh[dulos, Pensil alimenticia,
Retenciones al partido
2.1 Realiza el pago de la segunda quincena de
Elaborar reporte y verificar caqa mes, se elabora reporte de los descuentos_ _ Reporte con
descuentos 2 aphcadp; en el mes por los conceptos de: Pensid | Nominas Reporte despuentos
alimenticia, Fonacot, Muebles Amlrica, FAMSA, aplicados
Seguro de vida, Seguro de vehldulo
2.2 Revisan los cheques devueltos no cobrados
(empleados con licencia, bajas, suspensi, etc.) Cheques
si alguno tiene alglti descuento de estos Nominas Cheques revisados
conceptos se ignora para la elaboracii del
cheque retenedor
3.1 Elabora cheques y los recibos para Fonacot, Cheques y
Elaborar cheques y recabar 3 Muebles Am Eicg, FAMSA, Asegur;)doras, y alas Nominas Chc_aques y recit?os
Irmas beneficiarias de las pensiones alimenticias recibos elaborados
p
3.2 Recaba firmas autl@rafas en el cheque, del Cheque con
Director de Egresos, y del Encargado de la Nominas Cheque firmas
Hacienda Municipal autorizadas
Generar y enviar archivo 4.1 Genera y env(a archivo para la proteccii de _ Archivo Archivo_
electrRico al banco 4 cheques en el programa CASH del Banco para Nominas electriico electrdico
cotejar los importes a pagar entregado
Elaborar solicitud de traspaso 5 5.1 Elabora solicitud de traspaso de fondos por el Nominas Documento Solicitud
y recabar firmas importe de los cheques elaborada
5.2 Recaba las firmas de solicitud (Ifea de Nominas Solicitud Solicitud con
niminas) Elaborada firma
5.3 Entrega esta solicitud al Departamento de Solicitud con
bancos encargado de los traspasos de las cuentas d
de los recursos del Gobierno Municipal al banco y Nominista Solicitud acuse de
. Ay SN recibido en
a la Hacienda Municipal para dar suficiencia a las copia
cuentas fuente, antes del di@ 5 de cada mes.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Elaboraciii de Cheques Individuales SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe oficio por parte de la Direccilii de
Recursos Humanos o de Oficial@ Mayor fea de
Recibir Oficio de peticii 1 Administrativa solicitando el pago individual, Nomi Oficio Oficio recibido
. : L ominas
(Diferencia de sueldo, Adelanto, finiquito, apoyo
para gastos funerarios, etc.)
2.1 Elabora hoja de clltulo individual para
. determinar el pago neto: Si se trata de alg [fea de Hoja de Verificar
Elaborar hoja de cllculo 2 ; -
adelanto se realiza el cllculo de pago. Nominas clitulo conceptos
Pasaa3.1
2.1.1 Si se tratara de alg[n finiquito, checa que no fea de
tenga ningld adeudo y posteriormente se hace Nomi Oficio Calculo a pagar
ominas
clitulo de pago
Elaborar _documentos y 3 3.1 Imprime el cheque, recibo u orden de pago, [fea (_je Cheque Chegue impreso
recabar firmas segn sea el caso Nominas
3.2 Se recaban las firmas autlgrafas en el cheque
del Director de Egresos y del Encargado de la rea (.je Cheque C;heque con
- - Nominas firmas
Hacienda Municipal
Traspasar fondos y recabar 4 4.1 Elabora solicitud de traspaso de fondos por el [fea de Solicitud Solicitud
firmas importe de los cheques Nominas elaborada
4.2 Recaba firmas de solicitud (Ninas) y Solicitud con
autorizaci de la Direccilii de Recursos [fea de - -
- . - Solicitud firmas
Humanos, Direccilii de Egresos, Encargado de la Nominas :
. e autorizadas
Hacienda Municipal
4.3 Entrega solicitud al departamento de bancos fea de - Solicitud
: ST ’ - Solicitud entregada a los
para dar suficiencia a las cuentas fuente Nominas b
ancos
Integra documentos en 5.1 Integra con los dem(s recibos de cheques fea de Relaciin
expediente y canalizar al [fea 5 individuales, se ordenan por nithero de cheque, Nomi Relaci enviada a
: ominas
de Glosa se relacionan y envian a glosa GLOSA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Manejo Fondo Revolvente SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Solicitar a la Hacienda 1 Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo Direccild de Solicitud Oficio
Municipal (Fondo Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos [fea
inmediatos gue requiera el fea en cuestin)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Eg;ccm de Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la petici v(a teleffdica Direccil de So_I|C|tuq| de Fondo A5|gnado
) h asignacin por la Hacienda
preguntando si ya est[autorizado el Fondo [fea g
de fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
: ) Fondo
credencial de elector y firma de responsable del asianado
- Fondo (Cabe seldlar que el control y buen manejo | Director de 9
Recibir cheque 2 : por la Cheque
del Fondo Revolvente se sujeta a la gu@ de [fea ]
- ; Hacienda
normas y/o polfficas de operacili establecidas por Municipal
la Hacienda Municipal). P
2.2 Cambiar cheque en banco Direcciln de Cheque Dmerp en
[fea efectivo
3.1 De acuerdo a las necesidades del [fea se
Resguardo y manejo del 3 realiza las compras con previa autorizacii del Direccild de Dinero en Compras
Fondo Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada [fea efectivo P
compra
3.3 Elabora'Ju'st|f|caC| y anexa las facturas, al Direccil de Justificacif y
igual que oficio de recuperacii, seldlando el Fe Compras L
. a oficio
monto del gasto realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Selloy Firma en
Director autorizando la compra en cada una de las | Direccili de Comoras oficio,
facturas asCmismo recaba la firma en el oficioy [fea P justificaciin y
en la justificacili facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor(@ para que este env(é el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisilfi del cheque . ) Oficio,
con valor total al de las facturas presentadas. %}rgccm de Justificaci ;aci'lljg: de
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, y Facturas
estas deber[d corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica v(a teleflfica si el cheque ya est] . )
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Direccili de Paquete de Cheque
- [fea facturas
credencial de elector
Recuperacih
Entregar Fondo Revolvente al 3.6 Al final del al@ se recupera el monto o_torgado Direccil de Dinero, del vale firmado
- como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o por el
final del al0 [fea Facturas
facturas) responsable de
la Direccild
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO- Gestilfi de Convenio SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Elaborar y entregar oficio de - - . . Departamento
solicitud de convenio ala 1 1.1 Elabora oficio de SO.I'C'tUd ala Un}verS|dad €O | de Vinculacim | Informacim Documento
o : la que se pretende realizar el convenio . o
Institucii Educativa Universitaria
- - Departamento -
1.2 Entrega oficio de solicitud y rfecaba acuse, de Vinculacid Oficio Oficio con acuse
mismo que entrega para su archivo . o entregado
Universitaria
1.3 Recibe y fotocopia documentos para firma de Dep"’."tamef“o Documentos
; de Vinculacin Documentos | . :
convenio . o listos para firma
Universitaria
Recibir fecha y Llevar a cabo 2.1Recibe respuesta de la Unlver§|dad donde se Depe_trtamer_lto Convenio en
. 2 convoca al Ayuntamiento para ultimar detalles del de Vinculaci@ Respuesta
reunid - . - proceso
convenio Universitaria
2.2 Realizar la reunili con funcionarios del Departamento Convenio en | Minuta de la
ayuntamiento y de la Instituciin educativa, donde de Vinculacii .
- - . o proceso reunim
convienen los detalles para celebrar Convenio Universitaria
Departamento Remitir para
Elaborar Propuesta de 3 3.1Elaboran convenio de acuerdo a los detalles de F\)/inculacim Vo.Bo. ala Convenio
Convenio previstos Universitaria Secretaria elaborado
General
Remitir Convenio para Visto 4 4.1Env(a convenio para Vo.Bo. de la Sindicatura 5:%?;?&?;?% Convenio Copia de oficio
Bueno Secretaria General . o elaborado con acuse
Universitaria
4.2Solicita mediante oficio al Secretario General Departamento Convenio
proponer en sesild de Ayuntamiento la firma del de Vinculacii . Oficio
g ) o enviado
Convenio Universitaria
4.3Recibe respuesta de la Secretaria General y se 5:%?;?&?;?% Convenio Ef’nfgzgja para
determina fecha y hora para la firma del convenio . o recibido -
Universitaria convenio
. . . . Departamento
4.4 Informa'med|ante oﬁcno'a la Universidad d@y de Vinculaciii | Informaci® Oficio
hora de la firma del convenio . o
Universitaria
) Departamento | Oficio para I
Ereparar docu_mento final'y 5 5.1Prepara Convenio de Vinculacib | la Convenio final
firmar convenio . o . . elaborado
Universitaria Universidad
5.20rganiza ceremonia de protocolo donde Departamento | Convenio
participan Presidente Municipal, Sindicatura de Vinculacim | final 3%%?;?;&%?
Secretario General y el Vinculacii Universitaria Universitaria elaborado
Departamento Oficio con acuse
Firmar convenio y archivar 6 6.1Enviar convenio a la Secretaria General de Vinculacin Documento de convenio
Universitaria entregado
Departamento .
. . . ; h Convenio .
6.2Archiva la documentacii generada del tritite de Vinculacini ’ Archivo
. o con firmas
Universitaria
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Incidencias SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1 Registrar toda situaci personal que Direccili de Control de Registro de
personal asignado al [fea presenten los servidores asignados a la direccif [fea personal situaciones
Notificar situacili a direccii 2 2.1 Notifica a dlrec_cm de I_a situaci de Direcciln de Personal Instrucciones
personal y espera instrucciones fea
3.1 Elabora mediante oficio cualquier situacili
Elaborar oficio, permiso o del personal (Permisos, falta, vacaciones Direccil de Redistro de
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de fea er%onal Oficio
instrucciones nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de P
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o da Visto . ) Director de - . -
Bueno al documento 4 4.1 Revisa y firma documento fea Oficio Firma en oficio
4.2 Entrega oficio a la Direccilfi de Recursos Direccilii de Oficio Folio de acuse
Humanos [fea
Entregar al [fea . L . . .
correspondiente y espera 5 5.1 Rembe' respuesta _aI oficio si [Ste fue de Direccild de Oficio Dogqmentaalﬂ
alguna peticili en particular [fea recibida
respuesta
5.2 Entrega respuesta al Director Direccilii de Documentac | Documentacii
' 9 P fea iM recibida recibida
5.3 Revisay da instrucciones o canaliza para su Director de Documentac .
. h o Instrucciones
archivo fea ilb recibida
5.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o Direccilii de Instruccione Archivo u oficio
elabora oficio. fea s
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Incidencias al Personal en General SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir y registrar oficio 1 ;I';niﬁ;lbe oficio de solicitud de movimiento en Secretaria Solicitud Oficio recibido
1.2 Registra y canaliza al [fea correspondiente Secretaria Oficio Registro
. - . . . TGnico Registro de
Aplicar incidencia 2 2.1 Re?'b.e oficio y.conforme ala incidencia aplica Especializado/ | oficio Sistema
el movimiento en sistema - T
Nominista recibido
2.1.1 Baja informacii del programa tiempos y - . .
2CCES0S Nominista Informacii Sistema
2.1.2 Consulta con los encargados de personal de Consulta
cada [fea y posterior aplica incidencia en el Nominista Informacii ; y
. sistema
sistema
2.2 Verifica que los movimientos aplicados sean TBnico
correctos conforme a la solicitud, ya que estos se Especializado/ | Sistema Prenina
ver(d reflejados en la N[thina quincenal Nominista
Notificar del movimiento 3.1 Elabora oficio informando del movimiento Auxiliar Incidencias -
: . 3 . - . ; - ) Oficio
aplicado y archiva aplicado a la plantilla (Solo en caso de licencia) tiénico registradas
3.2 Revisa y firma los documentos %raector de Oficios Firma
3.3 Entrega documento que soporta la incidencia Auxiliar Oficio con Copia con firma
aplicada, al [fea de Nhinas. tidénico firma de recibido
Auxiliar Copia con
Archivar 4 4.1 Archiva acuses de recibido - firma de Archivar
tiGnico !
recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE
PROCESO: Instauracii del Proceso Administrativo SERvVICIOs: | Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir y revisar actas
enviadas por las diferentes 1 1.1 Recibe el acta administrativa Abogado Acta Acta recibida
dependencias
|:L.2 Rewsa las actas y determina el seguimiento de Abogado Revisif Actas revisadas
a misma
Recibir informaci@ y elaborar
oficio de notificacii a la 2 2.1 Elabora oficio para turnar a Presidencia Abogado Oficio Oficio elaborado
Presidencia
2.2 Repaba firma de la Oficiall@ Mayor Abogado Oficio Oficio firmado
Administrativa elaborado
2.3 Recibe oficio de Presidencia donde autoriza al
Director de Recursos Humanos a instaurar Abogado Oficio Autorizaciin
procedimiento
Solicitar informaci y 3.1 Realiza la elaboracif de proyectos de: Proyectos
elaborar proyecto 3 - Acuerdo de avocamiento Abogado Proyectos elaborados
- Acuerdo del jurldico
3.2. Deja asentada la fecha y horario para la Fecha
audiencia de defensa Abogado Agenda determinada
Recabar firmas de Vo.Bo. al 4 4.1 Turnar a revisili y Visto Bueno de Direccili Abogado Provecto Proyecto
proyecto y notifica de Recursos Humanos 9 Y recibido
4.2 Recibe acuerdo con Vo.Bo. o en su defecto
: Abogado Proceso Proceso
con observaciones
4.2.1 Hace las modificaciones y recaba Vo.Bo. Abogado DO(_:u_mento Doct_Jr_nen_to con
recibido modificaciones
Elaborar acta de notificaci@ y .
emplazamiento para el 5 ;:Ldiilr?(t:)igrgeagzg:sr: que el servidor acuda a la Abogado Acta Acta elaborada
Servidor PBlico
5.2 Elabora citatorios para los involucrados en el Citatorios
proceso (Jefe superior inmediato, Sindicato y Abogado Citatorios
: ) entregados
testigos de cargo), firma documento
5.3 Recaba firmas en los documentos Abogado Documentos Documentos
firmados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operaci Ii| PROYECTO:
5.NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE
PROCESO: Instauraciin del Proceso Administrativo SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
5.4 Entregg de acta de notificacii y Abogagio Acta Acta con acuse
emplazamiento Mensajero
Realizar audiencia y solicitar Audiencia
informacii general al [lea 6 6.1 Lleva a cabo audiencia de defensa Abogado Audiencia realizada
del servidor involucrado
6.2 Elabora oficio solicitando datos del historial -
laboral del Servidor PBlico Abogado Oficio Datos completos
g.jnl]?aer::(?sba firma del Director de Recursos Abogado Oficio Oficio con firma
Elaborar proyecto de Ficha
resoluci y ficha tldnica 7 7.1 Recibe informacin Abogado Informacin informativa
informativa
7.2 Elabora proyecto de resolucili definitiva, la Tarieta
cual consta de declaraciones de testigos, historial Abogado Proyecto inf oJ rmativa
laboral e informes generales
Recabar firma del Oficial y Tarjeta
entregar'a la Dlregc] de; lo 8 8.1 R"ewsa y recaba firma de la Oficiall@a Mayor Abogado Tarjeta _ informativa con
Contencioso Administrativo Administrativa Informativa firma
para su revisilii y autorizacili
8.2 I_Entrega exped!ente cgmpleto a la Presidencia Abogado Expediente Expediente
Municipal para revisii y firma
Elaborar y entregar
notificaci@ con la resoluci 9 9.1 Recibir resolucild definitiva Abogado Expediente Resolucin
definitiva
9.2 Elabora notificacif para el Servidor Pblico Documento de
donde se informa la resolucii y se inicia Abogado Resoluciin notificacim
procedimiento instaurado en su contra
Acuse de
9.4 Entregar resolucii al servidor Mensajero Notificacii notificacim
entregada
Elaborar oficio para notificar a %Aod#iglaatio;\?m?;lr?;z pg;a L?ig);gecg%g :le Hacienda Abogado/ Oficio con la
Recursos Humanos y archivar 10 d g " dond » Seguri; do d yd Director de Resolucih notificaci de la
expediente ependencia gonde este asignado donde se fea resoluci@.
seldla el sentido de la resolucii definitiva
10.2 Archivar expediente Abogado Oficio Oficio Archivado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL - . 6. TIPO DE
PROCESO: Liquidacim SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8 11.PUESTO
.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir y registrar solicitud 1 iélceR::rlige formato con la solicitud e informacifi Secretaria Oficio Oficio recibido
1.2 Registra solicitud y canaliza a direcciin Secretaria Solicitud SO'.'C'tUd
registrada
. - 2.1 Revisa cada solicitud recibida 'y da . -
_Rewsar'petlcm yda 2 indicaciones de acuerdo a cada asunto en Director de SOI!C'tUd Instrucciones
instrucciones particular fea registrada
2.2 Conforme a las indicaciones los canaliza para Secretaria Instruccione Oficio entreqado
su seguimiento s 9
Elaborar oficio para el clltulo - . .
y pago proporcional de 3 3; %i?g;zgs'c'o para tritite de pago de partes ?%ﬂ:g Oficio Oficio elaborado
acuerdo a la peticiln prop
) ) - Director de Oficio Oficio revisado y
3.2 Revisa y firma oficio Fea elaborado firmado
3.3 Realiza el clltulo de acuerdo al oficio Tnlcq . Informacin CUI’.UIO
Especializado realizado
3.4 Recaba firmas de Direccili de Recursos Auxiliar Documento Documento con
Humanos y Oficialld Mayor Administrativa T(@nico firmas
) - . Secretaria/
Enviar o.f|c'|o a nEhmag para 4 4.1 Env(a a nithina para trithite de cheque Auxiliar Docu_mento Che_que en
su seguimiento y archivar T@nico con firmas trithite
. - . Auxiliar . Captura de
4.2 Registra movimiento en el sistema TBnico Sistema datos
Secretaria/
4.3 Archiva en expediente Auxiliar Documentos | Archivo
T@nico
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operaci Ii| PROYECTO: MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL P 6. TIPO DE
PROCESO: Mobiliario SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD UeuesTO | 12INSUMO 13.SALIDA
Recibir inventario v coteiar 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
; Y ! 1 asignados a la direccilii y sus diferentes [feas o Secretaria Inventario Inventario
con los bienes fSicos departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a . . Registro del
; ; Secretaria Inventario
direccili documento
) - ) 2.1 Revisa inventario y lo regresa con
Rew_sar y cotejar mvep_tar_lo instrucciones de quien se harfesponsable de Director de . .
de bienes contra mobiliario o : : . Inventario Instrucciones
. - . verificar que lo registrado en el inventario sea lo fea
existente en la direccil existente en el Fea
2.2 Recibir al personal de la Direccil de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin uso en el .
Fea - Cotejo de
’ Auxiliar . . 5
*Cambio de resguardo de algm bien, T@hico Inventario inventario contra
*Registro de alg@ bien en el inventario, mE no la bienes flSicos
existencia del bien fSico en el [Mea.
Cabe selalar que las 2 partes ([ea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.
2.3 Entregar inventario con observaciones o Visto . .COteJO d_e )
- Secretaria inventario contra | Inventario
Bueno al mismo bienes flSicos
Inventario
Recibir inventario 3 3.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la Secretaria Correcciones al actualizado
actualizado revisii realizada inventario conforme a las
observaciones
. - Inventario
3.2 Revisa que el Inventario contenga la ) -
informacii que se obtuvo con la visita de Secretaria actualizado _Rewsnfl'al
Patrimonio conforme a las inventario
observaciones
3.3 Si hay observaciones las registra en forma Inventario Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.3 | Secretaria actualizado inventario y/o
Si esta correcto recibe el inventario. registro
Correcciones al
3.4 Registra inventario recibido y canaliza al . '”V‘?”‘a”o ylo Registro del
director Secretaria registro _del doc_umento
inventario recibido
actualizado
ﬁ‘g;?g:ﬁzr;ﬁsgﬁ{gﬁg 4 4.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y Director de Documento Firma de
o . firmar resguardo de los bienes asignados al [fea fea recibido resguardo
Recibido Actualizado
Secretaria Copia de
4.2 Recibe copia del resguardo firmado y/o Director Resguardo P
resguardo
de Mea
4.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Secretaria i%%'ﬁa?go Archivo
. : eptiembre : 0. : :
14.FECHA DE ELABORACIMN Septiembre 2014 15. REVISIMN N 0 HOJA: 1 DE: 1

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

123




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacih PROYECTO: B i
5.NOMBRE DEL Movimientos de Altas, Bajas y Modificaciones | 6. TIPO DE
PROCESO: ante el IMSS SERvICIOS: | Recursos Humanos
;'E'Ef,?gl%':\‘SABLE DEL Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Repibir oficio de movimiento a 1 11 Repibe oficio especificando el tipo de Auxil_ia_r _ Oficio Oficio recibido
aplicar movimiento a generarse Administrativo
1.2 Verifica datos de la solicitud en base de datos
del IMSS.
Alta: Nithero de afiliacil en documento que
proporcione el trabajador
o ) " Auxiliar . Verificacild para
Modificacii de salario : Verifica sueldo y/o Administrativo Solicitud modificacih
incremento.
Baja: Nimero de afiliacilii contra Liquidacili
(Documento con informacin de movimientos
aplicados, que env(@ el IMSS cada mes al
Ayuntamiento).
Programa
Enviar los documentos al 5 2.1 Envid de informacili ingresada en por medio Auxiliar con Envio via
IMSS del programa IDSE a el IMSS (Subdelegacimn) Administrativo | movimientos | INTERNET
aplicados
2.2 Recepcil o impresili de Recibo de acuse Auxiliar Informaci Recibo
que hace constar el env[d de la informacii Administrativo
3.1 De acuerdo al env(0 se espera de 24 a 48 - .
Esperar respuesta 3 horas para recibir respuesta y verificar que los AUX”.'a.r . Envio Revisiin aI_
movimientos se hayan aplicado Administrativo Programa idse
3.2 Bajar la informacii en Formato con .
movimientos aceptados y movimientos con AUX”.'a.r . Envid Formatos
observaciones Administrativo
3.2.1 Cuando hay alguna observacii o no fue
aceptado algin movimiento verificamos el porqu] Auxiliar
y nos regresamos a la actividad 1.2 repitiendo las Administrativo Respuesta Revisiln
actividades que le siguen hasta el envid
nuevamente de la informaci
. 4.1 Yacon la informacild aceptada procedemos . .
Registrar en programa, ) s Auxiliar Informacin
entregar y archivar 4 a Registrar movimiento en programa SUA Administrativo correcta Programa
(Movimientos aplicados)
4.2 Esperar a que llegue la liquidacilfi mensual
para checar movimientos aplicados
4.2 Archiva movimientos conforme a los Auxiliar Mol_\/lmdlentos Expediente
expedientes Administrativo | 2P!lcadosy archivado
registrados
Nota: Idse programa utilizado para realizar y/o
verificar movimientos aplicados en el sistema del
IMSS
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Movimientos de Personal SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD IO AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir y registrar peticii 1 ;I';n?ﬁ:be oficio de solicitud de movimiento en Secretaria Solicitud Oficio recibido
1.2 Registra y canaliza ala Dlrec_cl[h de Secretaria Oficio Oficio
Recursos Humanos para su seguimiento
Revisar v dar instrucciones 5 2.1 Verifica en la plantilla autorizada si el Director de Plantilla Plantilla
y movimiento solicitado procede [fea verificada
2.2 Determina qultipo de movimiento se va a Auxiliar Movimiento
efectuar; Alta, Baja, cambio de nombramiento o - Plantilla )
cambio de [fea de adscripcild, etc. tignico determinado
e . 3.1 Realiza el movimiento en la plantilla actual, Auxiliar . Plantilla
Modificar la plantilla 3 : : ) . - Plantilla -
bajo los lineamientos establecidos tidnico modificada
3.2 Envia oficio informando del movimiento a la
Jefgtura de Selec_cm de Persoqal, Seguridad Director de Oficio Oficio recibido
Social, y una copia para el archivo de Recursos [fea
Humanos
Notificar del movimiento 4.1 Elabora oficio informando del movimiento Auxiliar - - .
aplicado 4 aplicado a la plantilla t@nico Oficio Oficio recibido
4.2 Entrega copia del oficio a Seguridad Social, y Auxiliar qu|a de -
- - oficio Acuse en oficio
archivo tidénico L
recibido
4.3 Archiva acuses de recibido en expediente Auleiar Acuse en Archivo
' ti@nico oficio
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIM DE [REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: PriStamo de Expedientes SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- . - 1.1 Recibe solicitud verbal o por oficio, de las Auxiliar - - -
Recibir y registrar solicitud 1 dependencias o [eas del Gobierno Municipal T@nico Oficio Oficio recibido
. . Auxiliar Oficio Registro en
1.2 Registra la solicitud T(@nico recibido bit[dora
Elaborar vale de salida y 5 2.1 Recaba firma de la Direccili de Recursos Auxiliar Documento Documento con
recabar firma de autorizacii Humanos, para autorizar salida del expediente T(@nico firma
2.2 Elabora vale y entrega expediente al [fea Auxiliar Expediente
L - Vale
solicitante TBnico entregado
- . . . . . - - Expediente
Recibir expediente, registra'y 3.1 Recibe expediente y registra fecha de recibido | Auxiliar . e
archiva 3 y archiva T(@nico Expediente reC|b_|do Y
archivado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL 6. TIPO DE
PROCESO: Pristamos SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD IO AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
. . . 1.1 Proporciona informacili sobre los priStamos - .
Proporcionar informaciin al 1 de acuerdo a la cotizacii del empleado y los Auxiliar Informacin Hoja de
empleado requisitos necesarios para solicitar algi beneficio Administrativo informacii
Entregar y recibir solicitud con 2.1 Entrega solicitud de priStamo a corto plazo - Formqtp
) . Auxiliar especifico
los datos registrados del 2 (Formato especffico que otorga pensiones para Administrativo Documento Solicitud de
empleado otorgar un pristamo) con la informacili completa
PriStamo
2.2 Recibe la solicitud junto con los requisitos Auxiliar Formato Formato lleno
necesarios para el trithite Administrativo | DIPE
3.1 Traslada a la DIPE y entrega solicitud con las
copias de documentos necesarios para el
priStamo
Tramitar el priStamo en la 3 Copia IFE Auxiliar Solicitud y Documentos
DIPE . . Administrativo | documentos | Recibidos
Recibo nitina
Comprobante domicilio
Clave bancaria
Entregar cheque, registrar el .
trifhite y archivar acuse de 4 4.1_E_ntrega cheque al empleado, con acuse de Auxn_la_r _ Cheque Cheque
recibido Administrativo entregado
cheque entregado
. . Auxiliar Cheque
4.2 Registra el cheque en el control interno Administrativo Cheque registrado
4.3 Archiva el documento firmado para Auxiliar Cheque Documentos
elaboracil del informe Administrativo | registrado archivados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Recepcid y Asignacii  de prestadores de 6. TIPO DE R H
PROCESO: Servicio Social SERVICIOS: €Cursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Realiza formatos de criterios y procedimientos
para peticili de prestadores de Servicio Social y Departamento Formato
Realizar formatos 1 Pridticas Profesionales, a todas las Dependencias | Vinculacif Formato
; e o ) o elaborado
del Gobierno Municipal, con la finalidad de Universitaria
conocer sus necesidades
Solicitar necesidades a las 2.1 Realiza la difusili del formato, en las Dgpartamento Formato
. 2 ; - ' . Vinculaci Formato h ;
dependencias diferentes Dependencias del Gobierno Municipal . o difundido
Universitaria
2.2 Recibe peticiones de las necesidades de las Departamento
o ] ) . Formato de
[feas en cuanto a prestadores de servicio social y Vinculaci Formato .
” h ) N peticiones
prigticas profesionales Universitaria
3.1 Mediante oficio se informa a las unidades de
Informar a las Universidades servicio social de las Universidades acerca de los | Departamento
de los programas existentes y 3 programas existentes en las dependencias del Vinculacin Oficio Oficio entregado
recibir informaciin Gobierno Municipal, para prestadores de servicio Universitaria
social y pridticas profesionales
Departamento Oficio
3.2 Recibe oficio con acuse Vinculaci Oficio recibido
) o entregado
Universitaria
’ . Departamento
3.3 'Rembe el !|s_tad0 de las plazas otorgadas al Vinculaci Listado Listado recibido
Gobierno Municipal ) o
Universitaria
3.4 Proporciona informacild verbal o teleflica a Departamento .
- ) . . Informacili
los alumnos interesados en los programas que Vinculaci Informacin . )
. ! T ) o difundida
proporciona el Gobierno Municipal Universitaria
) i 4.1 Entrevista al prestador, con la finalidad de Departamento .
Entrevistar y recibir . ; ) . . Entrevista
documentacid 4 informar las gen_erahdades c_;lel programa, y V|n_cu|a<_:|III_ Entrevista realizada
establecer horario de servicio Universitaria
4.2 Recibe documentacii del alumno y se arma Departamento
: d ) . Documentos
el expediente personal, al que se le asigna un Vinculacin Documentos ninero de folio
nithero determinado Universitaria
. . - Departamento
EI_aporar carta dq aceptacii y 5 5.1 Elabora carta de aceptacif (Oficio) para que Vinculaci® Carta Carta elaborada
oficio de asignacili el prestador la entregue en su Escuela . o
Universitaria
Departamento Carta
5.2 Recibe acuse de la Institucili Educativa Vinculaci elaborada Carta con acuse
Universitaria
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL Recepcib y Asignacif de prestadores de 6. TIPO DE R H
PROCESO: Servicio Social SERVICIOS: €cursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
5.3 Elabora oficio de asignacii para la Departamento
dependencia a la que fue asignado y remite para Vinculacii Oficio Oficio firmado
firma Universitaria
Recibir reportes de horas 6.1 Entrega oficio, asCtomo los formatos de Departamento Documentos
rep y 6 reportes mensuales que deberpresentar en el Vinculacif Documentos o
contabilizar - . o recibidos
departamento al que fue asignado para su llenado | Universitaria
6.2 Reciben los reportes mensuales con las horas | Departamento Reporte con
cubiertas por el prestador, mismo que debe estar Vinculacin Reporte ~ep -~
; . o firma de recibido
firmado por el responsable del fea Universitaria
6.3 Se contabilizan las horas de cada prestador en De.Pa”Ia”.‘e”tO Concentrado
concentrado general Vinculaciin Documento General
Universitaria
6.3 1Cuando el alumno NO se presente durante 2 Departamento
meses se elabora oficio de baja al servicio social. Vinculaci® Oficio Oficio de baja
Pasa act. 7.4 Universitaria
Departamento
6.4 Archiva el reporte en expediente Vinculacii Reporte Archivo
Universitaria
Elaborar. firmar v entreqar 7.1 Al final del perl@do en que el prestador dio su Departamento
! y 9 7 Servicio Social, se elabora carta de tifrmino Vinculacii Documento Carta de tlfmino
carta A Y - ) A
dirigida a la Instituciin Educativa Universitaria
Departamento Carta con
7.2 Firma carta y entrega al prestador Vinculacii firma Carta entregada
Universitaria
. - Departamento
7.3 Recibir carta con acuse de recibido por parte : : Carta
de la Institucim Educativa LY 'F‘C“""‘F'm entregada Carta con acuse
niversitaria
. . . - Departamento Expediente con
7.4 Qerra exped!ente anexando copia del oficio de Vinculacid Expediente documentacid
tifmino y se archiva. ) o
Universitaria completa
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . Lo . 6. TIPO DE
PROCESO: Registro de Movimientos en el Sistema SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
B .- 1.1 Recibe oficio de solicitud, anexando Auxiliar - - o
Recibir oficio de solicitud 1 indicaciones (Vo.Bo. de Director de Fea) T@nico Oficio Oficio recibido
Ingresar al sistema y aplica 2.1 Ingresa con contrasefa al Programa de Auxiliar Ingreso al Captura de
movimientos 2 Ir(l)IISh:Tr:g\s;ig?éﬁzoliss;a:giglgﬁriﬁ\;eal|zar la captura de T(@nico sistema movimientos
2.2 Ingresa al mldulo de empleados donde se
encuentra registrados los tipos de movimientos
gue puede realizar el programa Eslab[@, mismos Auxiliar Captura Captura de
que pueden ser (Altas, Bajas, Cambios Nitina o TBnico movimientos | Movimientos
Dependencia, ampliaciones, incrementos,
disminuciones)
2.3 Inicia la captura, ingresando el nithero de .

Ry . Auxiliar Captura .
empleado o el nombre e inicia el registro de los T@nico movimientos Captura final
generales del mismo
2.4 Genera documento por cada movimiento Auxiliar Documento

. ) . Documento .
realizado a la plantilla TBnico impreso
2.4.1 En caso de requerirlo canaliza la petici@, . .
: ) Auxiliar - Hoja de
para que se realice el formato y pasarlo a firma . Peticiln SN
R TBnico liquidacimd
para su autorizaci
Realizar movimiento en hoja 3.1 Canaliza los docume_nt_os a la Direccili de Auxiliar Documentos
RS 3 Recursos Humanos y Oficialla Mayor . Documentos -
de liquidacini -~ . ! TBnico firmados
Administrativa para firma
Separar documentos, elaborar 4.1 Separa los documentos firmados (Original'y Auxiliar Documentos
) . 4 Copias) para entregarlos a su proceso en la - Documentos
relacii y archivar ; : TBnico entregados
niina quincenal de pago
4.2 Elabora relacii de los movimientos para Auxiliar Informacii Relacii de
control interno T(Gnico de nlhinas movimientos
4.3 Entrega una copia al departamento de . .
Seguridad Social y Direccilfi de Desarrollo AUXI!IaI’ Relaciin Copias
o TBnico entregadas
Organizacional
5.1 Entrega copias de oficios con acuse de . . .
Archivar 5 recibido al [fea del Archivo para que se anexen al Auxmar Cop|_as_ de Expediente
; TIdnico movimientos | personal
expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Seleccili y Contratacii de Personal SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Departamento
Recibir peticif de propuesta 1 1.1 Recibe propuesta y registra Reclutamiento | Solicitud Indicaciones
y Selecciln
. Departamento
1.2 I_De acuerdo a su agenda cita al 0 los Reclutamiento | Indicaciones | Candidatos
candidatos para entrevistar )
y Selecciln
Departamento
Realizar entrevista 2 2.1 Realiza la entrevista a prospectos Reclutamiento | Candidatos Formqto de
) entrevista
y Selecciln
2.2 Aplica bater[@s de examen a las personas
citadas Departamento Formato Bater@s
(Bater[@s= Diferentes cuestionarios o test Reclutamiento Entrevista avlicadas
utilizados para conocer capacidades, y Selecciin P
conocimientos y habilidades de las personas.)
Departamento ’
2.3 Analiza y evalla de acuerdo a resultados Reclutamiento Bater@s Y Anllisis y/o
) entrevista evaluacib
y Selecciln
Departamento Ficha
2.4 Elabora diagni(stico o ficha informativa Reclutamiento | Anllisis .
) Informativa
y Selecciln
Notificar y esperar 3.1Notifica los resultados de entrevistas a la Departam_ento Ficha .
S 3 ; . . - Reclutamiento . Expediente
indicaciones direccilf e integra resultados al expediente ) Informativa
y Selecciln
Departamento Ficha
3.2 Recibe respuesta de parte de la direccili Reclutamiento | . . Respuesta
) informativa
y Selecciln
3.3 Notifica al candidato la respuesta ya sea Departam_ento Informaci@ al
o - Reclutamiento | Respuesta .
positiva 0 negativa ) candidato
y Selecciln
3.3.1 Cuando es negativa la solicitud se resguarda Departam_ento Bolsa de
) ; de Seleccin Respuesta .
en el Banco de Expediente (Bolsa de Trabajo). Trabajo
de Personal.
Elaborar formato, lo canaliza 4.1 Elabora formato con informacili general del Departamento
para su alta en el sistema de 4 candidato: Nombre, [fea , fecha de ingreso, Reclutamiento | Solicitud Formato
nifina o plantilla nombramiento y Seleccii
Departamento Paguete
4.2 Integra documentacii al formato Reclutamiento | Formato intg rado
y Selecciln 9
Firmar y enviar formato a . ) - Departamento Paquete Firma en
nihinas v archiva 5 5.1 Revisa y firma el formato u oficio Reclutamiento intearado formato
Y y Selecciln 9
Departamento | Paquete Acuse en copia
5.2 Entrega formato a nlthinas y archiva Reclutamiento | integradoy Archivo P
y Selecciln autorizado Y
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Seguro de Vida del Personal SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Jefe de
Calendarizar visitas a las 1 1.1 Se elabora un calendario de visitas a las Departamento/ Formato Calendario
diferentes [feas diferentes [feas del Gobierno Municipal Auxiliar elaborado
Administrativo
1.2 Realiza visitas a las [feas, y se levanta Auxiliar Calendario - -
registro de actualizacili de datos Administrativo | elaborado Inicio de visitas
Recabar informacif del 2.1 Captura los datos del empleado: nombre,
L nombramiento, dependencia, R.F.C, nombre de Auxiliar Captura de
empleado e imprimir plliza 2 los beneficiarios porcentaje asignado y parentesco | Administrativo Formato datos
del seguro d
e estos.
2.2 Imprime la plliza ﬁgﬁlilr?irstrativo Captura de Impresii de
solicitando al empleado que la firme s datos datos
) . ) Auxiliar Impresi@ ]
Recabar firmas y entregar 3 3.1 Recibe pliza firmada Administrativo | de datos Pliza firmada
3.2 Entrega original al empleado y recibir acuse en | Auxiliar Documento con
. L . Pliza
la copia Administrativo acuse
. 4.1 Canaliza copia al archivo general de Recursos | Auxiliar Acuse de .
Archivar 4 Humanos para su expediente laboral Administrativo | recibido Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . . . 6. TIPO DE
PROCESO: Trihite de Licencias y Suspensiones SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
- - . 1.1 Recibe solicitud de suspensii o licencia por . - Solicitud
Recibir solicitud y registrar 1 parte de la Oficial@ Mayor Administrativa Secretaria Solicitud recibida
1.2 Registra, informa a direccili de los Formato de Registro para
movimientos a aplicar y canaliza al [fea Secretaria movimientos | control
correspondiente
Auxiliar Formato de
Efectuar el movimiento en el . . Tdnico/ - e
- 2 2.1 Recibe solicitud - Solicitud movimientos
sistema T[Gnico o
- recibido
Especializado
Auxiliar
. o . . T(@nico/ Captura de Sistema con
2.2 Aplica movimiento en el sistema y canaliza T@nico informacid informacid
Especializado
Elaborar documento y recabar ] Auxiliar Documento
firmas 3 3.1 Elabora documento final t@nico Documento impreso
3.2 Recaba firma de la Direccili de Recursos Auxiliar Documento con
. Documento -
Humanos tldnico firma
3.3 Turna al [fea de nithinas Auxﬂlar Documento Copia con acuse
tldnico
Entregar copia de 4.1 Entrega copia de los oficios al archivo para Auxiliar Eﬁ%?%ﬁgée y
movimientos para su archivo y 4 anexarlo al expediente y al [fea de Seguridad - Documento -
; tidénico Seguridad
control social h
Social
4.2 Archiva copias en expediente AUXI!IaI’ Documento Archivo
TIdnico
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE
PROCESO: Trihite de Pago Electrhico SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir v relacionar 1.1 Recibir copia de identificacii oficial de todo TBnico Copias de
docume)r/uacim 1 aquel servidor que solicite su pago de nithina via Especializado Solicitud identificacili
electrica P oficial
Entregar documentos al banco 2.1 Env(a relaci@ por Internet a la plgina Nhina T@nico Copia de
y recibe del mismo los 2 WEB de Banorte quii efect@ el trithite d e alta o . Relaciin informacild
: 7 Especializado o
contratos y tarjetas reposici recibida
2.2 Recibe los pliSticos de lote que proporciona T(@nico Relgcim .
: - enviada al Plisticos
el banco Especializado
banco
Separar por [eas las tarjetas 3.1 Entrega la tarjeta y recaba la firma en el T(@nico . Documentos
: 3 . - Plsticos listos para su
y entrega a los servidores contrato que envia el banco de cada servido Especializado entrega
Firmas de
Activar las tarjetas en sistema 4.1 Conforme a los plisticos entregados procede - recibido en .
g f ) TIdnico . Sistemay
y entrega contratos ya 4 a activarlos en el sistema, para que los servidores Especializado | €°Pi@ 0 IStico activado
firmados al banco y a archiva puedan hacer uso de los cajeros autom(ficos., P recibo de P
contrato
. Sistemay
4.2 Entrega los contratos firmados al banco Tmnlct_) . plStico Documentos
Especializado . entregados
activado
4.3 Archiva copia de los trihites realizados para TBnico Documentos Archivo
el pago electrlbico Especializado | entregados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIM

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Trihite de Pagos Generales SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Recibir solicitud del Lo . . Auxiliar . Solicitud
movimiento a realizar 1 1.1 Recibe instruccili para que se trihite el pago TEnico Solicitud recibida
L Auxiliar Solicitud .
1.2 Analiza tipo de pago TBnico recibida Pago analizado
1.3 Selecciona el movimiento a efectuarse Auxiliar Movimiento Movimiento
' T@nico seleccionado
2.1 Ingresa al sistema de nithinas Antar EslabMy | Auxiliar Solicitud Solicitud
Registrar en el sistema 2 al m[dulo de empleados T(@nico ;elecmonad capturada
- ) . Auxiliar Solicitud -
Imprimir y recabar firma 3 3.1 Imprime formato T@nico capturada Impresi@ final
3.2 Canaliza a firma de la Direccilii de Recursos Auxiliar - . )
Humanos T@nico Solicitud Solicitud firmada
. 4.1 Entrega copia con firma de recibido al archivo, | Auxiliar Solicitud Docgmento
Archivar 4 . . . ) archivado en
para integrar al expediente TBnico Firmada -
expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacih PROYECTO: MP-OMA-700
gggé/gg DEL Trihite para cobro de Seguro de Vida g'ETFL\P/%PoEs: Recursos Humanos
;'E%E/?EI%':\ISABLE DEL Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
1.1 Recibe de los beneficiarios la documentacib
requerida y es la siguiente:
. Designacib de beneficiarios de la
Compala aseguradora (certificado)
Acta de defunciin
Copia certificada del certificado de
defuncini
Acta de nacimiento del difunto y de los
beneficiarios (con fecha posterior a la
del fallecimiento)
Recibir a los beneficiarios con 1 Copia de la identificacii de la Jefe de Solicitud de Documentos
documentacin credencial de elector del afiliado y de Departamento | trifhite recibidos
sus beneficiarios
Copia del CURP
Acta de Matrimonio (con fecha posterior
a la del fallecimiento)
Comprobante de domicilio (Recibo de
tellfono, agua o luz)
Los dos [timos recibos de nihina
Cldula de solicitud de indemnizacii
Actuaciones del Ministerio PBlico. En
caso de fallecimiento accidental
2.1 Recaba informacii en formato de . Solicitud de
Llenar formatos y fotocopiar 2 reclamacii de Seguro de Vida, una por cada AUX'I.""V . cobro con _Formato con
beneficiario administrativo documentos informacim
2.2 Fotocopia todos los documentos ﬁgxn_la_r . Formato Copias de
ministrativo | lleno documentos
3.1 Elaborar oficios, uno para entregar el formato
Elaborar Oficio 3 de reclamacim del seguro de vida y otro donde Auxil_ia_r _ Oficio Oficios
se relacionan los documentos que se entregari a | Administrativo
la aseguradora
4.1 Revisa y firma los oficios Director de Oficio incio revisado y
' [fea elaborado firmado
. 4.1 Entrega documentacid completa a la . Copia con acuse
intregar documentacili a la 4 Asegurad%ra, para tramitar el chF:eque de finiquito a Auxn_la_r . Documentos | de It)rlfnite
seguradora | L Administrativo s
os beneficiarios iniciado
Egﬁgessraﬁzﬁﬁ/:e’ recaba 5 5.1 Recibe el cheque por parte de la Aseguradora ﬁgﬁlilra]lirstrativo tsrg]'ﬁ'éuo' de Cheque
Direccild de .
5.2 Entrega el cheque a los beneficiarios Recursos Cheque F'”TE;’?‘dde
Humanos recioido
. Auxiliar Cheque .
5.3 Archiva acuse recabar Administrativo entrggado Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficialla Mayor Administrativa

2.DIRECCIMN DE REA:

Recursos Humanos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-OMA-700
5.NOMBRE DEL . 6. TIPO DE
PROCESO: Vacaciones SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.PUESTO
8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA
Elaborar y enviar circular de 1 11 Elabqra cwculgr informando el periodo oficial Secretaria Documento Circular
vacaciones de vacaciones a disfrutar
1.2 Env@@ lainformacii a todo el personal del Secretaria Circular Circular
Gobierno Municipal para su conocimiento recibida difundida
2.1 Recibe contestacili por parte de las
Verificar si procede 2 direcciones Generales, con listado del personal Secretaria Documento Oficio
autorizado para disfrutar del periodo vacacional
2_.2. Registra Iq solicitud d_e cada servidor para el Secretaria Sistema Sistema
disfrute del periodo vacacional
3.1 Elabora documento de autorizaci@ y recaba
Elaborar oficio de respuesta 3 firma de autorizacili del Director de Recursos Secretaria Oficio Oficio
Humanos
3.2 Revisa cada oficio y firma Eérzctor de Oficios Oficio con firma
4.1 Envia oficio cada una de las Direcciones o
. . 4 [feas que solicitaron la autorizacii para el Secretaria Oficio Oficio enviado
Responder solicitud y archivar ; -
disfrute de perl@dos vacacionales
4.2 Recibe acuse de recibido y canaliza copia al Oficio Acuse de
archivo para el expedlepte del empleado y al [fea | Secretaria enviado recibido
de captura para control interno
- 5.1 Recibe copia de oficios de vacaciones y Auxiliar Copia de .
Recibir y capturar 5 ; i : . T Sistema
captura en sistema para control administrativo T@nico oficio
Auxiliar Copia de
5.2Archiva documento capturado . oficio Archivo
T[Gnico
capturado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIMN: Oficialla Mayor Administrativa
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ y ;'R%D\BIEGCOTO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin '
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL - .
PROCESO: SERVICIO- Administrativos
7. RESPONSABLE DEL Oficial Mayor Administrativo
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria / Asistente
( Inicio )
Recibir correspondencia y ptblico en
general
Atender conforme a la solicitud y canalizar
la correspondencia
~N
Registra en sistema el seguimiento dado a
cada asunto
N
Archivar
( Fin )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Oficialla Mayor Administrativa
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacim ’ PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL

Manejo Fondo Revolvente Administrativos

PROCESO: SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL Oficial Mayor Administrativo
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria / Oficial Mayor
Asistente Administrativo

C Inicio D
!

Solicitar a la Hacienda
Municipal mediante oficio

Fondo Revolvente

{

l

Recibir cheque

Resguardar y manejar el
Fondo Revolvente

{

Entregar Fondo Revolvente

I
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa
2. DIRECCIMN: Oficialla Mayor Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-OMA-700
5. NOMBRE DEL Planeacim, Ejecucii y Control de 6. NOMBRE DEL - .
PROCESO: Programas y Proyectos SERVICIO: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL Oficial Mayor Administrativo
PROCESO:

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Oficial Mayor
Administrativo

C Inicio D

Director de area

Elaborar Plan de Trabajo

Asignar actividades
conforme al programa
\

v

Establecer calendario

N

Ejecutar programas y supervisar avances

|
Elaborar reporte general
de actividades

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Desarrollo Organizacional
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ y ;.R%u\);g;com_ MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin '
5. NOMBRE DEL . : 6. NOMBRE DEL o
PROCESO: Caja Chica SERVICIO- Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL Director de Tea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Direccion de Desarrollo
Organizacional
( Inicio )
Solicitar a Ila Hacienda Municipal Fondo
Revolvente
Recibir cheque
Resguardar y manejo de fondo
Entregar fondo revolvente al final de cada ano
C Fin D)
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2. DIRECCIMN:

Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ y someo MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin '
5. NOMBRE DEL T 6. NOMBRE DEL o
PROCESO: Capacitacii y Desarrollo Humano SERVICIO- Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccidén de De

sarrollo

Organizacional

( Inicio

1

Elaborar Programa de trabajo

N

Difundir temas y programacicon de
capacitacion a las diferentes areas del
Gobierno Municipal

Realizar eventos

il

Elaborar constancias y participacion y
elaborar reporte

v

general

Entregar constancias y elaborar informe

¥

C Fin

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.:

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

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2. DIRECCIMN:

Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ y ;'R%D\?:?c%o- MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin '
5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE DEL .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO- Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccidén de Desarrollo

Organizacional

( Inicio

D

J

Recibir y Registrar documentacidéon

J

Revisar y dar instrucciones

Firmar oficios y entregar

Archivar correspondencia recibida y enviada

J

C

Fin

D

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.:

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

1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa
2. DIRECCIMN: Desarrollo Organizacional
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4. CDIGO
PROYECTO: Operacim ’ PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL

Formacili BfSica/Profesional

Desarrollo Organizacional

PROCESO: SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Departamento de Capacitacidon
( Inicio )
Contactar instituciones educativas
Informar a los servidores que desean realizar o concluir
sus estudios basicos y a aquellos que deseen continuar
o adquirir nuevas competencias profesionales
Realizar los tramites de inscripcion e ingreso para
cursarila competencia de su interes
Dar seguimiento a cada nivel de acuerdo a las
necesidades de cada servidor o cada grupo
Elaborar resumen de resultados y dar apoyo en el
tramite de constancia o certificado de término de curso
< Fin >
9. FECHA DE ELABORACIIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2. DIRECCIMN:

Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimien

3. NOMBRE DEL tosy 4. CIDIGO

. : MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin e
5- NOMBRE DEL Manuales Administrativos g‘E'\é(\),'lv'c?g.E DEL Desarrollo Organizacional
PROCESO: |

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direcciéon de Area

Inicio

:

Programar actividades

~

Visitar las areas donde recabaran

inform

acion

v

Registrar informacion

v

Editar manual

e
£

Recabar visto bueno y autorizacion del

manual
A
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2. DIRECCIMN:

Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ y someo MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin '
5. NOMBRE DEL - 6. NOMBRE DEL o
PROCESO: Mobiliario SERVICIO- Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Desarrollo
Organizacional

C Inicio D

~

Recibir inventario y cotejar con los bienes
fisicos

~

Recibir inventario actualizado

~

Actualizar resguardo Conforme a inventario
actualizado recibido

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2. DIRECCIMN:

Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ y someo MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin '
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL N
PROCESO: Proyectos Emergentes SERVICIO- Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Direccion de Desarrollo

Organizacional

( Inicio

Recibir solicitud de

apoyo

Desarrollar proyecto y recabar informacion

Elaborar informe general

Presentar informe para

Visto Bueno y archivar

C

D

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.:

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

1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Procesos e Inform({ica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-OMA-700
5. NOMBRE DEL Administracii e Instalacih de Red de 6. NOMBRE DEL Informica
PROCESO: Comunicaci Municipal SERVICIO:
7.RESPONSABLEDEL | [y oy moo
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
i Jefe de Técnico
Secretaria Departamento Especializado

(_ mnicio )

Recibir solicitud y
concertar cita

N

4
Identificar problematica
actual y programar
necesidades

v

Formular proyecto e
instalar red

N

Elaborar informe de
actividades

v

C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa

2. DIRECCIM: Procesos e Informliica

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO

PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL - . 6. NOMBRE DEL
Administracilfi y Control de Recursos SERVICIO: Inform(ica
PROCESO: |

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Director de Jefe de
Area Departamento

C Inicio D

Elabora programa de trabajo
conforme a los lineamientos
marcados por la OMA

v

Solicitar recursos a las areas correspondientes

v

Recibir los recursos y asignarlos

v

Asignar a cada departamento
conforme a sus necesidades

v

Supervisar el desempeno laboral

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Procesos e Inform(ica
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL . y ;'R%D\?:gc%o- MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin '
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Copias SERVICIO- Inform(iica
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Técnico
Secretaria Especianizado Jefe de
Departamento
( Inicio )
v
Recibir la o las facturas del
servicio de fotocopiado de
las diferentes areas que
cuentan con el servicio deg
Copiadora
l
h 4
Verificar facturas contra reporte
de consumo de las areas
v

Validar facturas y
solicitar pago

l

v

Entregar paquete de
facturas y oficio

h
Entregar paquete de
facturas y oficio

C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Procesos e Informfica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO
PROYECTO: Operacif PROYECTO: MP-OMA-700
5. NOMBRE DEL S 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Desarrollo de Aplicaciones SERVICIO- Inform(iica
7. RESPONSABLE DEL Director de [Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Jefe de Técnico Director -
- Secretaria
Departamento Especializado de area

( micio )
[—

Consultar el inventario de
software general de los equipos
asignados a las diferentes
dependencias, para conocer

las capacidades y necesidades

—

Presentar propuesta de desarrollo de
sistemas, programas

Generar un ambiente de
desarrollo de base de datos para
probar el nuevo equipo

involucrando al personal

v

Autorizar la funcionalidad e
instalar el sistema o la
aplicacién en el servidor del

area en cuestion

i

Notificar provecto
aplicado y listo.

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2. DIRECCIMN:

Procesos e Inform[ica

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii PROYECTO: i i
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Formulacili de Proyectos SERVICIO- Inform(iica
7.RESPONSABLEDEL | o (o o
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
= 5 i Jefe de Director
Secretaria Tecnico
Especializado Pepartamento  ge area

Inicio

Recibir solicitud para la
adquisicion e instalacion

de nuevas tecnologias

v

Analizar los procedimientos que se
siguen para dar los servicios que
ofrecen las areas e identificar los

recursos de hardware y software con
1o que cuenta

A
Elaborar y presentar propuesta al
area

N

Presentar presupuesto junto
con el proyecto para su
aprobacion y Visto Bueno

v

Participar en las gestiones
correspondientes para la
licitacion, adquisicion,
instalacién y capacitacion del las
nuevas tecnologias.

v
C D

Fin
9. FECHA DE ELABORACIN: 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1

DE: 1

Septiembre 2014
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIMN: Procesos e Informliica
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;.R%[EBEBC?_O MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin '
5. NOMBRE DEL - N 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Mantenimiento de Aplicaciones SERVICIO- Inform(iica
7.RESPONSABLEDEL | o (o o
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Director de Técnico
Area Especializado

e

~
Recibir solicitud de
mantenimiento y/o
servicio a los
sistemas asignados a
las areas
[

v
Asignar actividades a su
equipo de trabajo y acudir a
dar el servicio

X

v

Registrar en
sistema el servicio

prestado
|
Elaborar informe mensual
de servicios para consultas
posteriores
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACIIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa

2. DIRECCIM: Procesos e Inform[ica

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacih PROYECTO:
5. NOMBRE DEL - : 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Mantenimiento Preventivo SERVICIO: Informfica
7.RESPONSABLEDEL | i i 0 de [fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIIN GRAFICA
Departamento Jefe de Técnico
de Soporte Departamento Especializado

Técnico

C micio )
.

Elaborar programa
de trabajo vy
calendario de
visitas

N

v

Asignar actividades

al personal

Informar a las dependencias del programa
de mantenimiento preventivo a los equipos
de céHmputo

Dar mantenimiento a
los equipos y recabarr
firma de conformidad

Asignar actividades al
personal

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014

10. REVISIN No.:

0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Procesos e Inform({ica
DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;'R%D\?EBCOTO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL ] 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Pldina WEB SERVICIO: Inform(fica
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:

08. REPRESENTACIMN GRAFICA
i Técnico Jefe de
Secretaria Especializad Departamento

o

C Inicio D
]

Recibir y dar
informacién

N

v

Digitalizar informaciéon y
generar pagina

Iﬁ

Verificar pagina e informar al ""area
correspondiente que sui informacién quedo
lista

[
Archivar borradores para consultas
posteriores

N

Elaborar informe de
actividades

v
C Fin D
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1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIMN: Procesos e Inform[iica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin PROYECTO:
5. NOMBRE DEL , 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Respaldo de Informacili SERVICIO: Inform(fica
7.RESPONSABLEDEL | oo 1 o
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
) Jefe de Técnico
Secretaria Departamento Especializado

C Inicio D

Recibir solicitud para
respaldar informacion de
las areas que integran el

Gobierno MUnicipal

N

A 4

Elaborar programa de
servicios y da instrucciones

N

v

Acudir al area y preparar la
informacion

l

Entregar copias de la
informacion mediante
oficio de entrega y recabar
firma de conformidad

|
C  Fin )

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Procesos e Inform({ica
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ y ;-R%U\??COTO. MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii :
5. NOMBRE DEL Seguimiento y Atencilii a solicitud de 6. NOMBRE DEL Informica
PROCESO: servicio SERVICIO:
7.RESPONSABLEDEL | oo 1 o
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
s tari Técnico Auxiliar
ecretaria Especializado Administrativo
( Inicio >
Recibir solicitud, via
telefénico o por
escrito, registra
‘ s 4

Registrar la asignacion
del servicio

N

v

Proporcionar el
servicio y recabar
visto bueno

N

v

Archivarérdenes de servicio

C Fin D
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1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2. DIRECCIM:

Procesos e Informfca

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;'R%D\?EBCOTO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Soporte a Usuarios SERVICIO: Inform(fica
7. RESPONSABLE DEL Director de Tea
PROCESO:

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar
Administrativo

Recibir reporte via

telefdnica del problema
que se presenta el
equipo de computo
(Software)

Inicio

Técnico
Especializado

v

Solicitar informacion
respecto a la falla y
diagndstica la falla

Elaborar orden de servicio
v acudir al area

’

Verificar equipo y resolver
problematica presente

N

Di re’cto rde
Area

Notificar a la dependencia
el resultado, elabora
reporte y archiva

C

Fin

D

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014

10. REVISIN No.:
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1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Mantenimiento y Conservacili
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;.RCO%EBC?'O' MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL Administracili y entrega de material de 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: limpieza SERVICIO: Conservaciin
7. RESPONSABLE DEL Director de [Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
. Jefe de
Secretaria Ayudante General
Departamento
< Inicio >
y
Recibir solicitud de material
de las diferentes areas del
Gobierno Municipal
v
Revisar y dar instrucciones
|
v
Entregar
correspondencia
|
v
Requerir material por requisicion
A
Fin
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

160




1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIMN: Mantenimiento y Conservacin
DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;.RCO%EBC?'O' MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL ; L - 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Atencil y Seguimiento de Siniestros SERVICIO: Conservacii
7.RESPONSABLEDEL | .. o0 4o Dea
PROCESO:

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Secretaria Auxiliar Técnico

Mensajero

( Inicio )
l

Recibir reporte de
siniestro
\
v
Verificar si el siniestro genera pago de
deducible
Pagar a la aseguradora y
archivar
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Mantenimiento y Conservacili
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;.RCO%EBC?'O' MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL ; o 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Atenci de Servicios SERVICIO: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
) Jefe de
SEcretaria Departamento Intendente/

Velador/

( Inicio > Vigilante

4

Recibir peticién de
serivicios

%

Registrar y programar

v

Prestar servicio

v | |

‘ Archivar ‘
I

S
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa
2. DIRECCIMN: Mantenimiento y Conservacin
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;.RCO%EBC?'O' MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL o 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Control de almac (Taller Municipal) SERVICIO: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Almacenista Jefe de Area
Inicio
A
Verificar diariamente el stokc de
material y herramientas del taller
Recibir solicitudes de los
mecanicos y surtir material
v
Registrar en sistema la salida de
material
A
Elabora reporte de movimientos al
final del dia
A
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA:1 | DE:1
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1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2. DIRECCIM:

Mantenimiento y Conservacin

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;.R%%EBC?'O' MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Control de Combustible SERVICIO: Conservacii

7. RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Técocnico

Especializado

Auxiliar Tecnico

-

-

[

Clasiticar los vehiculos
{Utilitarios y de servicio)

l

Asignar combustible, contforme al
servicio que presta el vehiculo

L

Solicitar a los proveedores d,
Ppapeleta, talon, recibo o
dispositivo electronico (CThip) que
servira para cargar combustible

|

Director de Area

Recibir facturas para pago

RS

Requerir el pago
correspondiente y archiva

l

S
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa

2. DIRECCIMN: Mantenimiento y Conservacin

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO
PROYECTO: Operaci n PROYECTO: MP-OMA-700
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Control de personal de Intendencia SERVICIO: Conservaci

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Jefe de

Departamento

C

Inicio >

!

Elaborar programa de supervision

Corroborar y registrar la
asignacion del personal en las
diferentes areas

Secretaria

l

Area de
Almacén

Mantener contacto con las

areas

!

Reasignar area al personal y
registrar en sistema para
control

 mn )
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1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIMN: Mantenimiento y Conservacin
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacili PROYECTO:
5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Control de Seguro (Parque Vehicular) SERVICIO: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Auxiliar T@nico TEBnico Especializado

< Inicio >

Recibir instrucciones de

asignacii de vehldulos

[
+
Registrar datos generales
Verificar vehldulos y entregarlos
Dar de alta la asignacii y
archivar
( Fin >
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1. DEPENDENCIA:

Oficiall@a Mayor Administrativa

2. DIRECCIM:

Mantenimiento y Conservacin

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operaci i) PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
Correspondencia General . ;
PROCESO: P SERVICIO: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Auxiliar Tecnico Director de Area

C

Inicio >

l

correspondencia general

Recibir y registrar

-

Revisar y dar
instrucciones

-

Contestar correspondencia

L

Archivar correspondencia

recibida y enviada

C

SR
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Mantenimiento y Conservacili
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;.RCO%EBC?'O' MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL Fondo Revolvente (Compra de 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Refacciones) SERVICIO: Conservaciin
7.RESPONSABLEDEL | .o ior de [ea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Direccion de Area Jefe de Area

C .

Solicitar a la Hacienda Municipal
mediante oficio Fondo Revolvente

Recibir cheque
\

v

Recibir solicitudes de compra

A

Enviar facturas y recoger cheque

. )
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1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Mantenimiento y Conservacili
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;.RCO%EBC?'O' MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL . : 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Incidencias SERVICIO: Conservaciin
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Auxiliar Técnico Director de

Area

e

~

Registrar incidencias del
personal asignado al area

+

Firmar oficio y entregar

!

Recibir respuesta y archivar

S
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1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Mantenimiento y Conservacili
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacin PR EC T
5. NOMBRE DEL Mobiliario g.EI\IIQ(\)/IIV(I:I?g—E DEL Mantenlmle_znto y
PROCESO: : Conservacin
7. RESPONSABLE DEL Director de [Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
SecretarialAuxiliar Técnico Director de Area
( Inicio >
Recibir inventario y cotejar con
los bienes fisicos
Recibir inventario
actuaizado
‘
Actualizar resguardos
conforme a inventario y
archiva

( FIN >
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1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Mantenimiento y Conservacili
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;'R%D\?EBCOTO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL Planeaci de Actividades (Plan de 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Trabajo General de la Direccin) SERVICIO: Conservaciin
7. RESPONSABLE DEL Director de [Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
. i Jefe de
Director de Area Departamento
( Inicio >
‘ Elaborar plan de trabajo ‘
‘ Recibir inventario actuaizado ‘
\
v
‘ Establecer calendario ‘
‘ Ejecutar programa y supervisar avances ‘
|
v
Elaborar reporte general de
actividades
< FIN )
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa

2. DIRECCIMN: Mantenimiento y Conservacin

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO
PROYECTO: Operaci n PROYECTO: MP-OMA-700
5. NOMBRE DEL Recepcili de Vehlgdulos para el taller 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: (Jefe de Patio) SERVICIC: Conservacih

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de [fea

08. REPRESENTACIMN GRAFICA

Auxiliar
Técnico

Je'fe de
Area

( Inicio

D

l

Recibir formato (Hoja
Multiple) y vehiculo

v

Oficial
Mecanico

Secretaria

Diagnosticar falla y solicitar

refacciones

]

Reparar vehiculo y registrar en

sistema

\_¢

Entregar vehiculo
reparado y archivar

l
S
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1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIMN: Mantenimiento y Conservacin
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacili PROYECTO:
5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Resguardo Vehicular SERVICIO: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Auxiliar Tédnico T@nico Especializado
< Inicio >
Recibir instrucciones de
asignacim de vehldulos
[
+
Registrar datos generales
Verificar vehidulos y entregarlos
Dar de alta la asignacii y archiyvar
( Fin >
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

173




1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIM: Mantenimiento y Conservacili
DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
3. NOMBRE DEL _ Yy ;'R%D\?EBCOTO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL Mantenimiento y
PROCESO: Taller Externo SERVICIO: Conservacii
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
P Jefe de
Auxiliar T@dnico Mce)t_‘l,%?(;o Jefe de ea Departamento

( Inicio >

Recibir formatdoja

Mtipley valida en

sistema
\
1S
Diagnosticar falla y autorizar reparacim
\
1S
Seleccionar taller y llevar vehidulo a
reparar

ﬁ

Tramitar pago correspondiente

i
C >
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa

2. DIRECCI: Proveedur@

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO MP-OMA-700
PROYECTO: Operacili PROYECTO: B -
5. NOMBRE DEL Compra a travis del ComitCde 6. NOMBRE DEL Proveedur@
PROCESO: Adquisiciones SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
A A
Secretana Dlricrt:; ae Adaal:::;li‘:iod:es Frl:e:?r?-:tlt:: = CJ:'llg:s Al:ﬁgctdé?-n

Adguisiciones

Recibir Ia
reqguisicion

\ﬁ

Revisar, autorizar
v entregar
reguisicione=s al
Aarea de compras

Elaborar las bases e
investigar en el
padréan de

proveedores
-
Citar a 1a
Comision de
Adguisiciones
Elaborar orden
de compra vy
enviaria al
pPprovecedor
Recibir
mercancia en
almacen
<
Integrar expediente vy
entregar orden de
compra original al
proveedor
Fin
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

e 175




1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa

2. DIRECCI: Proveedur@

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO
: B COYECTO: MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Compra de contado SERVICIO: Proveedur@d
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Secretaria Director de CAor;ap?:s 3:2:&%
Proveduria
( Inicio >
Recibir solicitud de
requisicion
\
Revisar, autorizar y
entregar
requisiciones al area
de compras
\
v
Cotizar material y
elaborar tabla
comparativa
[
v
Recibir
mercancia en
almacén
|
v
Integrar expediente
Entregar contra-recibo
para tramite de pago
correspondiente
( Fin )
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa

2. DIRECCI: Proveedur@

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO
: B OVECTO: MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL
PROCESO: Compra directa SERVICIO: Proveedur@d
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
Secretaria fea de
Director de [rea Compras
< Inicio >
Recibir solicitud de
requerimiento
\
-
Revisar, autorizar y entregar
requisiciones al [Mea de
compras
\

Cotizar material y
elaborar tabla
comparativa

Acordar lugar de
entrega de la
mercanc@a
T

A 4

Integrar expediente

-

Entregar contra-recibo
y archiva

v

C in D
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1. DEPENDENCIA: Oficialla Mayor Administrativa

2. DIRECCI: Proveedur@

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO
. PROYECTO: MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
5. NOMBRE DEL Compra por Fondo Revolvente (De la 6. NOMBRE DEL Proveedur@
PROCESO: Direccili de Proveedur(@) SERVICIO:
7.RESPONSABLEDEL | o o0 o fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Director de Area de Area de
Area Compras Almaceén

T e

Recibir solicitud de
requisicion

i

Revisar y autorizar

v

Cotizar material

Recibir material y pagar

proveedores
Reponer fondo
revolvente
( Fin >
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1. DEPENDENCIA: Oficiall@a Mayor Administrativa
2. DIRECCIN: Proveedur@a
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CDIGO
: B OVECTO: MP-OMA-700
PROYECTO: Operacii '
>- NOMBRE DEL Control de Almach g‘E'\FIQ(\)/'IV(I:?g_E DEL Proveedur@
PROCESO: :
7. RESPONSABLE DEL Director de Fea
PROCESO:
08. REPRESENTACIMN GRAFICA
_ Direccion de Area Area de
Jefe de Area Proveduria Compras

< Inicio >

Revisar inventario y

elaborar requisicion

interna del almacen

\
v
Revisar, autorizar vy
entregar requisiciones al
area de compras
\
v
Cotizar material y
elaborar tabla
comparativa
\
v
Recibir mercancia
Registrar entrada de
mercancia al inventario
de almacén
v

( Fin >
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