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i~=`­¬±²§²³¡§ı¬=m­ªī²§¡~=¢£ª=b±²~¢­=¢£=g~ª§±¡­I=£¬=±³=^°²K=TTI=¤°~¡¡§ı¬=ff=§¬¡§±­=~FI
£±²~ ª£¡£=¯³£=ª­±=^·³¬²~«§£¬²­±=²£¬¢°ğ¬=¤~¡³ª²~¢£±=®~°~=~®°­ ~°I=¢£=~¡³£°¢­
¡­¬=ª~±=ª£·£±=£¬=«~²£°§~=«³¬§¡§®~ª=¯³£=£¶®§¢~=£ª=`­¬¥°£±­=¢£ª=b±²~¢­I=ª­±
°£¥ª~«£¬²­±I=¡§°¡³ª~°£±=·=¢§±®­±§¡§­¬£±=~¢«§¬§±²°~²§´~±=¢£=­ ±£°´~¬¡§~=¥£¬£°~ª
¢£¬²°­= ¢£= ±³±= °£±®£¡²§´~±= ¨³°§±¢§¡¡§­¬£±I= ¡­¬= £ª= ­ ¨£²­= ¢£= ­°¥~¬§¸~°= ª~
~¢«§¬§±²°~¡§ı¬=®ĸ ª§¡~=«³¬§¡§®~ªK

b¬=£±²£=±£¬²§¢­I=£ª=o£¥ª~«£¬²­=¢£ª=^·³¬²~«§£¬²­=·=¢£=ª~=^¢«§¬§±²°~¡§ı¬=mĸ ª§¡~
¢£ªj³¬§¡§®§­=¢£=qª~¯³£®~¯³£I=£¬=±³=q§²³ª­=`³~°²­=¢£=ª~=q­«~=¢£=a£¡§±§­¬£±=¢£ª
^·³¬²~«§£¬²­I=`~®§²³ª­=ff=¢£=ª~=m°£±£¬²~¡§ı¬¢£=f¬§¡§~²§´~±I=^°²ī¡³ª­=NNQIJ±£į~ª~W
i~±¡§°¡³ª~°£±= §¬²£°¬~±I= §¬±²°³¡²§´­±I= «~¬³~ª£±= ·= ¤­°«~²­±= ¯³£= °£¥³ª~¬= £ª
¤³¬¡§­¬~«§£¬²­~¢«§¬§±²°~²§´­= ¢£ª= ^·³¬²~«§£¬²­I= ¬­= ®³£¢£¬= ¡­¬±²§²³§°±£= £¬
~¡²­±=ª£¥§±ª~²§´­±=~³²ı¬­«­±I=¬§=¢£±´§°²³~°I=«­¢§¤§¡~°=­=~ª²£°~°=£ª=¡­¬²£¬§¢­=¢£
³¬= ­°¢£¬~«§£¬²­= «³¬§¡§®~ªX±£°ğ¬¤­°«³ª~¢­±= ®­°= ¡­¬¢³¡²­= ¢£= ª~±
¢£®£¬¢£¬¡§~±= ¢£= ª~¢̂«§¬§±²°~¡§ı¬j³¬§¡§®~ª= ¯³£= ®~°~= ²~ª= £¤£¡²­= ±­¬
¤~¡³ª²~¢~±=®­°=£±²£=o£¥ª~«£¬²­=·=~¨³±²ğ¬¢­±£=~=ª­=®°£´§±²­=®­°=ª~±=¬­°«~±
¡­°°£±®­¬¢§£¬²£±.
i­±=§¬±²°³¡²§´­±I=«~¬³~ª£±=·=¤­°«~²­±=~=¯³£=¦~¡£=°£¤£°£¬¡§~=£ª=®ğ°°~¤­=~¬²£°§­°I
¢£ £°ğ¬= ±£°= ~®°­ ~¢­±= ®­°= ª­±= ²§²³ª~°£±= ¢£= ğ°£~I= ª­±= ²§²³ª~°£±= ¢£= ª~±
¢£®£¬¢£¬¡§~±I=£ª=²§²³ª~°=¢£ª=ğ°£~=¤~¡³ª²~¢­=®­°=ħ±²£=­°¢£¬~«§£¬²­=®~°~=¢£¤§¬§°
±³±=ª§¬£~«§£¬²­±=·=®­°=£ª=²§²³ª~°=¢£=ª~=l¤§¡§~ªī~=j~·­°=^¢«§¬§±²°~²§´~X=~®°­ ~¢­±
ħ±²­±I=¢£ £°ğ¬=°£«§²§°±£=~=ª~=p£¡°£²~°§~=d£¬£°~ª=®~°~=£¤£¡²­±=¢£=±³=¡£°²§¤§¡~¡§ı¬
·=£«§±§ı¬=¢£=ª~=¡­¬±²~¬¡§~=¡­°°£±®­¬¢§£¬²£K

_~¨­=£±²£=­°¢£¬I=£ª=^°²ī¡³ª­=NUNI=`~®ī²³ª­=sfmğ°°~¤­=fsFI¤~¡³ª²~=~=ª~=l¤§¡§~ªī~
j~·­°=^¢«§¬§±²°~²§´~I=®~°~W= b±²³¢§~°=·=£±²~ ª£¡£°=ª­±=±§±²£«~±=¢£=­°¥~¬§¸~¡§ı¬
~¢«§¬§±²°~²§´~=¯³£=¥£¬£°~¬=£¤§¡§£¬¡§~=¢£=ª­±=°£¡³°±­±=·=£¬=£ª=¢£±£«®£į­=¢£=ª~±
~¡²§´§¢~¢£±=¢£=ª­±=p£°´§¢­°£±=mĸ ª§¡­±=j³¬§¡§®~ª£±K

bª=¡­¬²£¬§¢­=¢£ª=®°£±£¬²£=¢­¡³«£¬²­I=±£=±³±²£¬²~=£¬=ª~=¬£¡£±§¢~¢=¢£=¤­°²~ª£¡£°
ª~=°£ª~¡§ı¬I=~°²§¡³ª~¡§ı¬=£=§¬²£°~¡¡§ı¬=¯³£=²§£¬£=¯³£=®°£´~ª£¡£°=£¬²°£=£ª=«~°¡­
¤³¬¡§­¬~ª=  ğ±§¡­I= £ª= «ħ²­¢­= ·= ª~= ¤­°«~= ¢£= ¡­¬¡°£²~°= ³¬~= ~¡²§´§¢~¢I= ª~
­®­°²³¬§¢~¢=·=±³¤§¡§£¬¡§~=¢£=ª~=§¬¤­°«~¡§ı¬=®~°~=®°­«­´£°=ª~=£¨£¡³¡§ı¬=·=£ª
ª­¥°­=¢£=ª­±=°£±³ª²~¢­±X=¢£¬²°­=¢£=³¬~=¢§¬ğ«§¡~=¢£«£¨­°~=¡­¬²§¬³~K

p³= ³²§ª§¢~¢= ®°ğ¡²§¡~I= ¡­¬±§±²£= £¬= ¯³£= ®£°«§²£= ¡­¬­¡£°= ¢£²~ªª~¢~= ·
±£¡³£¬¡§~ª«£¬²£=ª~=¤­°«~=£¬=¯³£=±£=¢£±~°°­ªª~¬=ª~±=²~°£~±=·=~¡²§´§¢~¢£±=¯³£
²§£¬£¬=~±§¥¬~¢~±=ª~±=ğ°£~±=¢£=²°~ ~¨­X=~¢£«ğ±=¢£=¤~¡§ª§²~°=ª~=¡­¬±³ª²~=£¬=ª~
­®£°~¡§ı¬=¢£=ª­±=±£°´§¡§­±I=£ª=¢£±~°°­ªª­=¢£=ª~±=¥£±²§­¬£±=·=ª~=¤­°«~ª§¸~¡§ı¬=¢£=ª­±
®°­¡£¢§«§£¬²­±= £¬= £ª= «~°¡­= ¢£= ³¬= ®°­¡£±­= ±­±²£¬§¢­= ¢£= ¡­¬±­ª§¢~¡§ı¬
­®£°~²§´~K



7

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

QKm°­®ı±§²­±¢£ª
j~¬³~ª=¢£=m°­¡£¢§«§£¬²­±=·

l®£°~¡§ı¬



8

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

b±²£j~¬³~ª= ¢£= m°­¡£¢§«§£¬²­±= ·l®£°~¡§ı¬= ·= l®£°~¡§ı¬·= l®£°~¡§ı¬£¬
¡~ª§¢~¢=¢£=§¬±²°³«£¬²­=~¢«§¬§±²°~²§´­=²§£¬£=¡­«­=®°­®ı±§²­±=ª­±=±§¥³§£¬²£±W

• f¬¡°£«£¬²~°ª~= ®°­¢³¡²§´§¢~¢= ¢£ª= d­ §£°¬­= j³¬§¡§®~ª= ¢§±«§¬³·£¬¢­= ­
£ª§«§¬~¬¢­=¢£«­°~±Iª­±=£°°­°£±·=ª­±=°£²°~ ~¨­±K

• p£°´§°= ¢£= ¥³ī~= ®~°~= ªª£´~°= ~= ¡~ ­ª~±= ~¡²§´§¢~¢£±I= ­°§£¬²~¢~±= ~= ª~
¡­¬±£¡³¡§ı¬=¢£=ª­±=­ ¨£²§´­±§¬±²§²³¡§­¬~ª£±=£¬«~°¡~¢­±= ~¨­=ª­±=¡°§²£°§­±
·=­°¢£¬~«§£¬²­±=ª£¥~ª£±K

• _°§¬¢~°=~=ª~=^¢«§¬§±²°~¡§ı¬=j³¬§¡§®~ª=³¬~=«£²­¢­ª­¥ī~=¯³£I=£¬=¤­°«~
±£¬¡§ªª~= ·®°ğ¡²§¡~I ¡­¬¡°£²£= ª­±= ®°­¡£±­±= ·= ®°­¡£¢§«§£¬²­±I
¡­¬²°§ ³·£¬¢­=~ª=«£¨­°~«§£¬²­=¢£=ª~=¥£±²§ı¬=·~=ª~=«­¢£°¬§¸~¡§ı¬=¢£ª
d­ §£°¬­=j³¬§¡§®~ªK

• l¤°£¡£°= ²°~¬±®~°£¬¡§~= £¬= ª~= ¥£±²§ı¬~¢«§¬§±²°~²§´~= ~= ²°~´ħ±= = ¢£ª
¡­¬­¡§«§£¬²­=¢£ª=¯³£¦~¡£°=«³¬§¡§®~ª=·=¢£=ª~=~¢£¡³~¢~=¢§±²°§ ³¡§ı¬=¢£
ª~±=¡~°¥~±=¢£=²°~ ~¨­I=¯³£=®£°«§²~¬=ª~=£¤§¡§£¬¡§~=£¬=ª­±=±£°´§¡§­±=®~°~=ª~
¡§³¢~¢~¬ī~=£¬=¥£¬£°~ªK

• p£°´§°=¡­«­=«£¡~¬§±«­=¢£=§¬¢³¡¡§ı¬=·=­°§£¬²~¡§ı¬=®~°~=£ª=®£°±­¬~ª=¢£
¬³£´­= §¬¥°£±­~= ª~±= ¢§¤£°£¬²£±= ğ°£~±= ¯³£= ¡­¬¤­°«~¬= £ª= d­ §£°¬­
j³¬§¡§®~ªI=¤~¡§ª§²~¬¢­=±³=§¬¡­°®­°~¡§ı¬=~=ª~=«§±«~

• c­°²~ª£¡£°=ª~=¡³ª²³°~=£¬=ª~=­°¥~¬§¸~¡§ı¬=­°§£¬²~¢~=~=ª~=«£¨­°~=¡­¬²§¬ĸ~K
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RKN=c³¬¢~«£¬²­=i£¥~ª

`­¬±²§²³¡§ı¬=m­ªī²§¡~=¢£=ª­±=b±²~¢­±=r¬§¢­±=j£¶§¡~¬­±

`­¬±²§²³¡§ı¬m­ªī²§¡~=¢£ª=b±²~¢­=¢£=g~ª§±¡­

i£·=®~°~=ª­±=p£°´§¢­°£±=mĸ ª§¡­±=¢£ª=b±²~¢­=¢£=g~ª§±¡­=·=±³±=j³¬§¡§®§­±

i£·=¢£=o£±®­¬±~ §ª§¢~¢£±=¢£=ª­±=p£°´§¢­°£±=mĸ ª§¡­±=¢£ª=b±²~¢­=¢£=g~ª§±¡­

i£·=¢£=q°~¬±®~°£¬¡§~=£=f¬¤­°«~¡§ı¬=mĸ ª§¡~=¢£ª=b±²~¢­=¢£=g~ª§±¡­

i£·=¢£ª=d­ §£°¬­==·=ª~=^¢«§¬§±²°~¡§ı¬=mĸ ª§¡~=j³¬§¡§®~ª=¢£ª=b±²~¢­=¢£=g~ª§±¡­

o£¥ª~«£¬²­=¢£ª=^·³¬²~«§£¬²­=·=¢£=ª~=^¢«§¬§±²°~¡§ı¬=mĸ ª§¡~=¢£ª=j³¬§¡§®§­=¢£
qª~¯³£®~¯³£

o£¥ª~«£¬²­=¢£=ª~±=`­¬¢§¡§­¬£±=d£¬£°~ª£±=¢£=q°~ ~¨­=¢£ª=eK=^·³¬²~«§£¬²­=¢£
qª~¯³£®~¯³£I=g~ª§±¡­

RKO=^²°§ ³¡§­¬£±

^oqċ`ril= NPUKJm~°~= £ª= ¡³«®ª§«§£¬²­= ¢£= ª~±= ¤³¬¡§­¬£±= ~¢«§¬§±²°~²§´~±I= ±£
¡­¬²~°ğ=¡­¬=³¬~=l¤§¡§~ªī~=j~·­°=^¢«§¬§±²°~²§´~=~=¡~°¥­=¢£=³¬=²§²³ª~°I=¢§¡¦~
¢£®£¬¢£¬¡§~= ±£°ğ=ª~= £¬¡~°¥~¢~= ¢£= ~¢«§¬§±²°~°= £¤§¡§£¬²£«£¬²£=ª­±= °£¡³°±­±
¦³«~¬­±=·=«~²£°§~ª£±=¢£ª~=^¢«§¬§±²°~¡§ı¬=mĸ ª§¡~=j³¬§¡§®~ªI=~±ī=¡­«­=~®ª§¡~°
·=´£ª~°=®­°=£ª=¡³«®ª§«§£¬²­=¢£=ª~=i£·=®~°~=ª­±=p£°´§¢­°£±=mĸ ª§¡­±=¢£ª=b±²~¢­=·
±³±=j³¬§¡§®§­±=·=£ª=o£¥ª~«£¬²­=¢£=ª~±=`­¬¢§¡§­¬£±=d£¬£°~ª£±=¢£=q°~ ~¨­=·
¢£«ğ±=­°¢£¬~«§£¬²­±=¢£=~®ª§¡~¡§ı¬=j³¬§¡§®~ªI=·=²§£¬£=~=±³=¡~°¥­=ª~±=±§¥³§£¬²£±
~²°§ ³¡§­¬£±W
fKm~°²§¡§®~°=£¬=ª~=¤­°«³ª~¡§ı¬=¢£ª=®°£±³®³£±²­=¢£=£¥°£±­±=·=£±²~ ª£¡£°=£¬
£±²°£¡¦~= ¡­­°¢§¬~¡§ı¬= ¡­¬= ª~= e~¡§£¬¢~= j³¬§¡§®~ªI= ª­±= «£¡~¬§±«­±= ·
®°­¡£¢§«§£¬²­±=®~°~=£ª=¡­¬²°­ª=¢£ª=¥~±²­=®ĸ ª§¡­X

ffK̀­­°¢§¬~°= ®°£´§­= ~¡³£°¢­= ¡­¬= £ª= m°£±§¢£¬²£= j³¬§¡§®~ª= ª~= ~±§¥¬~¡§ı¬= ·
¢£±~°°­ªª­=¢£=ª~±=ª~ ­°£±=¢£=ª­±=p£°´§¢­°£±=mĸ ª§¡­±=¢£= ~±£=¢£ª=d­ §£°¬­
j³¬§¡§®~ªX

fffKm°­«­´£°=£ª=°£±®£²­=~=ª~=¢§¥¬§¢~¢=¦³«~¬~=¢£=ª­±=±£°´§¢­°£±=®ĸ ª§¡­±X
fsKb±²³¢§~°= ·= £±²~ ª£¡£°= ª­±= ±§±²£«~±= ¢£= ­°¥~¬§¸~¡§ı¬= ~¢«§¬§±²°~²§´~= ¯³£
¥£¬£°~¬=£¤§¡§£¬¡§~=¢£=ª­±=°£¡³°±­±=·=£¬=£ª=¢£±£«®£į­=¢£=ª~±=~¡²§´§¢~¢£±=¢£
ª­±=±£°´§¢­°£±=®ĸ ª§¡­±=«³¬§¡§®~ª£±X

sK^®ª§¡~°=±§±²£«~±=«­¢£°¬­±=®~°~=£ª=¡­¬²°­ª=~¢«§¬§±²°~²§´­=¢£ª=®£°±­¬~ªX
sfKm°­«­´£°= ª~= ¡£ª£ °~¡§ı¬= ¢£= ¡­¬´£¬§­±= ¢£= ¡­­°¢§¬~¡§ı¬= ·= ¡­¬= ª­±= ²°£±
ı°¢£¬£±=¢£=d­ §£°¬­I=²£¬¢§£¬²£±=~=ª­¥°~°=³¬=¢£±~°°­ªª­=­°¥~¬§¸~¡§­¬~ª=·
~¢«§¬§±²°~²§´­=~¡­°¢£=~=ª­±=°£¯³£°§«§£¬²­±=¢£ª=j³¬§¡§®§­X
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sffKp­ª§¡§²~°= ª~= §¬§¡§~¡§ı¬= ¢£ª= ®°­¡£¢§«§£¬²­= ~¢«§¬§±²°~²§´­~= ¯³£= ±£= ¦~¡£
°£¤£°£¬¡§~=£¬=£ª=~°²ī¡³ª­=OP=¢£=ª~=i£·=®~°~=ª­±=p£°´§¢­°£±=®ĸ ª§¡­±=¢£ª=b±²~¢­
¢£=g~ª§±¡­=·=±³±=j³¬§¡§®§­±=~=®£¢§«£¬²­=¡§³¢~¢~¬­=·=®­°=°£®­°²£=£±¡°§²­
¡­¬=ª­±=~¬²£¡£¢£¬²£±=¢£ª=¡~±­=¯³£=ª£=°£«§²~=¡³~ª¯³§£°=a§°£¡²­°=­=g£¤£=¢£ª
a£®~°²~«£¬²­X

sfffKbª~ ­°~°=ª­±=¬­« °~«§£¬²­±=¢£=ª­±=p£°´§¢­°£±=mĸ ª§¡­±I=¢£¤§¬§²§´­±I=§¬²£°§¬­±I
®°­´§±§­¬~ª£±I=®­°=²§£«®­=¢£²£°«§¬~¢­=·=®­°=­ °~=¢£²£°«§¬~¢~=~=¯³£=±£
°£¤§£°£¬=ª­±=~°²ī¡³ª­±=NS=·=NT=¢£ª=¡§²~¢­=­°¢£¬~«§£¬²­=ª£¥~ªX

fuKf¬²£°´£¬§°=®°­¡³°~¬¢­=¯³£=ª~±=®°£±²~¡§­¬£±=¯³£¢£ ~¬=®£°¡§ §°=ª­±=p£°´§¢­°£±
mĸ ª§¡­±=j³¬§¡§®~ª£±=±£~¬=®°­®­°¡§­¬~¢­±=¡­¬=¡£ª£°§¢~¢=·=±§¬=¢£«­°~X

uKb«®ª£~°=±§±²£«~±=«­¢£°¬­±=£¬=ª~=±£ª£¡¡§ı¬=·=¡ª~±§¤§¡~¡§ı¬=¢£=®£°±­¬~ªX
ufKl°¥~¬§¸~°=£ª= ~¬¡­=¢£=°£¡³°±­±=¦³«~¬­±X
uffKi~= ~±§¥¬~¡§ı¬= ¢£= ®~±~¬²£±= ¯³£= ®°£±²£¬= ±£°´§¡§­= ±­¡§~ª= ~= ª~±= ¢§¤£°£¬²£±
¢£®£¬¢£¬¡§~±=·=£¬²§¢~¢£±=¢£=ª~=^¢«§¬§±²°~¡§ı¬=mĸ ª§¡~=j³¬§¡§®~ªI=·=¯³£
®°­®­¬¥~¬= ®~°~= ¢§¡¦­= £¤£¡²­= ª~±= ¢§´£°±~±= §¬±²§²³¡§­¬£±= ³¬§´£°±§²~°§~±
ª£¥~ª«£¬²£=£±²~ ª£¡§¢~±X

ufffKb¬= ¥£¬£°~ªI= ®°­¡³°~°= £ª= ~®°­´£¡¦~«§£¬²­= ~ª= «ğ¶§«­= ¢£= ª­±= °£¡³°±­±
¦³«~¬­±=£¬=²­¢~±=ª~±=ğ°£~±=¢£=ª~=^¢«§¬§±²°~¡§ı¬=j³¬§¡§®~ªX

ufsKmª~¬§¤§¡~°I= ¢§°§¥§°= ·= ¡­­°¢§¬~°= £¬= ¥£¬£°~ª= ª~= ¡~®~¡§²~¡§ı¬= ¢£= ²­¢­= £ª
®£°±­¬~ª=¢£ª=d­ §£°¬­=j³¬§¡§®~ªX

usKb±²~ ª£¡£°=¬­°«~±=·=²ħ¡¬§¡~±=¢£=~¢«§¬§±²°~¡§ı¬=¯³£=£±²ħ¬=£¬=¡­¬¡­°¢~¬¡§~
¡­¬=ª~=®­ªī²§¡~=¢§¡²~¢~=®­°=£ª=d­ §£°¬­=j³¬§¡§®~ªX
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

01 Administrativos

OMA /01 /01 Atenci�n al P�blico y
correspondencia

1 Recibir correspondencia y p�blico en general

2 Atender conforme a la solicitud y canalizar
la correspondencia

3 Registra en sistema el seguimiento dado a
cada asunto

4 Archivar

OMA /01 /02 Fondo Revolvente

1 Solicitar  a la Hacienda Municipal  mediante oficio
Fondo Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardar y manejar el Fondo Revolvente

4 Entregar Fondo Revolvente

OMA /01 /03

Planeaci�n.
Ejecuci�n y control

de programas y
proyectos

1 Elaborar  Plan de Trabajo

2 Asignar actividades conforme al programa y las
�reas

3 Establecer calendario

4 Ejecutar  programas y Supervisar  avances

5 Elaborar reporte general de actividades

02 Desarrollo Organizacional OMA /02/01 Caja Chica

1 Solicitar  a la Hacienda Municipal  mediante oficio
Fondo Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardar y manejar el Fondo Revolvente

4 Entregar Fondo Revolvente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

02 Desarrollo Organizacional

OMA /02/02 Capacitaci�n  y
Desarrollo Humano

1 Elaborar programa de trabajo  (Cursos, taller,
conferencias)

2 Difundir temas y programaci�n  de capacitaci�n  a
las diferentes �reas del Ayuntamiento

3 Realizar evento

4 Elaborar constancias de participaci�n

5 Entregar constancias y elaborar reporte

OMA /02/03 Control de
correspondencia

1 Recibir y registrar documentaci�n

2 Revisar y dar instrucciones

3 Elaborar respuesta y entregar.

OMA /02/04 Formaci�n
B�sica/Profesional

1 Contactar instituciones educativas

2 Informar a los servidores que deseen realizar,
concluir o continuar con sus estudios

3 Realizar tr�mites de inscripci�n e ingreso al plantel
donde cursar� sus estudios

4 Dar seguimiento a cada nivel conforme a
necesidades

5
Elaborar resumen o reporte de resultados y dar
apoyo en el tr�mite de constancias o certificado de
t�rmino del curso.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

02 Desarrollo Organizacional

OMA /02/05 Manuales
Administrativos

1 Programar actividades

2 Visitar las �reas donde se recabar� informaci�n

3 Registrar informaci�n en formatos

4 Editar manual

5 Recabar Visto Bueno   y autorizaci�n del manual

OMA /02/06 Mobiliario

1 Recibir inventario y cotejar con los bienes f�sicos

2 Recibir inventario actualizado, posterior a la
revisi�n

3 Actualizar resguardos conforme a inventario
recibido actualizado

OMA /02/07 Proyectos
Emergentes

1 Recibir solicitud de apoyo

2 Desarrollar proyecto y recabar informaci�n

3 Elaborar informe general del proyecto

4 Presentar informe para Visto Bueno y archivar

5 Archivar  toda la documentaci�n  recabada en el
proceso para futuras consultas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03 Inform�tica

OMA /03/01
Administraci�n e

Instalaci�n de Red de
Comunicaci�n Municipal

1 Recibir solicitud y concertar cita

2 Identificar problem�tica actual y programar
necesidades

3 Formular proyecto e instala red

4 Elaborar informe de actividades

OMA /03/02 Administraci�n y Control de
Recursos

1
Formular actividades de la direcci�n a fin
elaborar programa de trabajo y conocer
necesidades, (Recursos Humanos, Recursos
Econ�micos, Recursos Materiales y T�cnicos)

2 Notificar a la OMA las necesidades y solicita su
Visto Bueno

3
Entregar  solicitud de recursos a las �reas
correspondientes (Direcci�n de Recursos
Humanos, Proveedur�a, 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.

OMA /03/03 Control de copias de las
diferentes dependencias

1
Recibir la o las facturas del servicio de
fotocopiado de las diferentes �reas que
cuentan con el servicio de Copiadora

2 Verificar facturas contra reporte de consumo de
las �reas

3 Validar facturas y solicitar pago

4 Entregar paquete de facturas y  oficio

5 Dar seguimiento al pago
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03 Inform�tica

OMA /03/04 Desarrollo de  aplicaciones

1
Consultar el inventario de software general de los
equipos asignados a las diferentes dependencias,
para conocer  las capacidades y necesidades

2
Presentar propuesta de desarrollo de sistemas,
programas y aplicaciones en los equipos,
conforme a la carga de trabajo de cada una de las
�reas.

3
Generar un ambiente de desarrollo de base de
datos para probar el nuevo  equipo involucrando
al personal

4 Autorizar la funcionalidad e instalar el sistema o la
aplicaci�n en el servidor  del �rea en cuesti�n

5 Notificar proyecto aplicado y listo.

OMA/ 03/05 Formulaci�n de Proyectos

1 Recibir solicitud para la adquisici�n e instalaci�n
de nuevas tecnolog�as

2
Analizar los procedimientos que se siguen para
dar los servicios que ofrecen  las �reas e
identificar los recursos de hardware y software
con lo que cuenta

3 Elaborar y presentar propuesta al �rea

4 Presentar presupuesto junto con el proyecto para
su aprobaci�n y Visto Bueno

5
Participar en las gestiones correspondientes para
la licitaci�n, adquisici�n, instalaci�n y capacitaci�n
del las nuevas tecnolog�as.

OMA/03/06 Mantenimiento de aplicaciones

1 Recibir solicitud de mantenimiento y/o servicio a
los sistemas asignados a las �reas

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

3 Registrar  en sistema el servicio prestado

4 Elaborar informe mensual de servicios para
consultas posteriores.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03 Inform�tica

OMA/03/07 Mantenimiento Preventivo

1 Elaborara Programa de Trabajo y calendario
de visitas

2 Asignar  actividades el personal

3
Informar a las dependencias del programa de
mantenimiento preventivo a los equipos de
c�mputo

4 Dar mantenimiento  a los equipos y registra
firma de conformidad

5 Elaborar reporte de actividades y de
consumibles utilizados

OMA/03/08 P�gina WEB

1 Recibir  informaci�n y revisar

2 Digitalizar la informaci�n  y generar p�gina

3 Verificar paginas e informa al �rea que su
informaci�n ya quedo en l�nea

4 Archivar borradores para consultas posteriores

5
Actualizar la informaci�n de la p�gina,
conforme  se den  las modificaciones en la
informaci�n que se maneja en el Gobierno
Municipal

OMA/03/09 Respaldo de Informaci�n

1
Recibir  solicitud para espaldar  informaci�n
de las diferentes �reas que integran el
Gobierno Municipal de Tlaquepaque.

2 Elaborar programa de servicios y da
instrucciones  al personal

3 Acudir al �rea y preparar la informaci�n

4
Entregar copias de la informaci�n mediante
oficio de entrega y recabar firma de
conformidad
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos
y Operaci�n

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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03 Inform�tica

OMA/03/10 Seguimiento y Atenci�n a
solicitud de servicio

1 Recibir solicitud v�a oficio o v�a telef�nica

2 Registro de asignaci�n del servicio

3 Proporcionar el servicio y recabar Visto Bueno

4 Archivar �rdenes de servicio

OMA/03/11 Soporte a Usuarios

1 Recibir reporte v�a telef�nica del problema que se
presenta en el equipo de computo (software)

2 Solicitar informaci�n respecto a la falla y diagnostica  la
falla

3 Elaborar orden de servicio y acudir al �rea

4 Verificar equipo y resolver problem�tica presente

5 Notificar a la dependencia resultado , elaborar  reporte
y archivar

04 Mantenimiento y
Conservaci�n

OMA/04/01 Administraci�n y entrega
de material de limpieza

1 Recibir solicitud de material de las diferentes
�reas del Gobierno Municipal

2 Revisar y dar instrucciones

3 Entregar material a las �reas .

4 Requerir material por requisici�n

OMA/04/02 Atenci�n  y  seguimiento de
siniestros

1 Recibir reporte de siniestro

2 Verificar si el siniestro genera pago de deducible

3 Solicitar a la Hacienda Municipal el cheque
correspondiente al deducible

4 Informar a la aseguradora pase a recoger su pago y
archiva
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Mantenimiento y
Conservaci�n

OMA/04/03 Atenci�n de
Servicios

1 Recibir solicitud de servicio

2 Registrar y programar

3 Prestar el servicio

4 Archivar

OMA/04/04 Control de Almac�n
del Taller Municipal

1 Verificar diariamente  el stock  de  material  y
herramientas  del  taller

2 Recibir solicitudes de los mec�nicos y surtir material

3 Registrar en sistema la salida de material

4 Elaborar reporte de movimientos al final del d�a

OMA/04/05 Control de
Combustible

1 Clasificar los veh�culos (Utilitarios y de servicio)

2 Asignar combustible conforme al servicio que presta
el veh�culo

3
Solicitar  a los proveedores de combustible
papeleta, talonario, recibo s o resguardos que
servir� de canje para cargar combustible

4 Elaborar contra - recibos conforme a facturas
recibidas por combustible surtido

5 Solicitar pago a la Hacienda Municipal y archiva

OMA/04/06 Control de Personal
de Intendencia

1 Elaborar programa de supervisi�n de personal

2 Corroborar y registrar la asignaci�n del personal en
las diferentes �reas

3 Mantener contacto con las �reas

4 Reasignar �rea al personal y registrar en sistema
para control
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Mantenimiento y
Conservaci�n

OMA/04/07 Control de Seguro
(Parque Vehicular)

1 Enlistar los veh�culos activos e inactivos

2 Env�a listado  a los posibles  proveedores,
solicitando el aseguramiento de  los  veh�culos

3 Enviar la informaci�n necesaria para la promoci�n
de la licitaci�n

4 Recibir las p�lizas correspondientes por cada
veh�culo

5 Enviar p�lizas de cada veh�culo a las diferentes
dependencias mediante oficio y archiva

OMA/04/08 Correspondencia
General

1 Recibir y registrar correspondencia general

2 Revisa correspondencia y da instrucciones

3 Contestar correspondencia

4 Archivar correspondencia recibida y enviada

OMA/04/09
Fondo Revolvente

(Compra de
refacciones)

1 Revisar diariamente las solicitudes de refacciones

2 Elaborar lista de refacciones para compra

3 Enviar facturas a revisi�n y visto bueno al �rgano
de Control para recuperar fondo

4 Recibir cheque del fondo y archivar

OMA/04/10 Incidencia

1 Registrar incidencias de personal asignado al
�rea

2 Firmar oficio y entregar

3 Recibir respuesta y archivar
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Mantenimiento y
Conservaci�n

OMA 04/11 Mobiliario

1 Recibir inventario y cotejar con los bienes f�sicos

2 Recibir inventario actualizado

3 Actualizar resguardos conforme a inventario recibido
actualizado

OMA 04/12

Planeaci�n de
Actividades (Plan de
Trabajo General de

la Direcci�n)

1 Elaborar Plan de Trabajo

2 Asignar actividades conforme al programa y las
�reas

3 Establecer el Calendario

4 Ejecutar programa y supervisar avances

5 Elaborar reporte general de actividades

OMA 04/13
Recepci�n de

Veh�culos para el
Taller (Jefe de Patio)

1 Recibir formato de Hoja M�ltiple

2 Diagnosticar falla y solicitar refacciones

3 Reparar el veh�culo y registrar en sistema

4 Entregar el veh�culo reparado y archiva
documentaci�n

OMA 04/14 Resguardo Vehicular

1 Recibir instrucciones de asignaci�n de veh�culo

2 Registrar datos generales del veh�culo, resguardante
y �rea de asignaci�n

3 Entregar veh�culo, verificando estado f�sico del
mismo

4 Dar de alta la asignaci�n del veh�culo y archiva
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

y Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Mantenimiento y
Conservaci�n OMA/04/15 Taller Externo

1 Recibir formato de Hoja M�ltiple

2 Diagnosticar falla y autorizar reparaci�n.

3 Seleccionar taller y llevar el veh�culo a reparar

4 Tramitar  pago correspondiente

05 Proveedur�a

OMA/05/01 Compras a trav�s de
Adquisiciones

1 Recibir la requisici�n.

2 Revisar, autorizar y entregar requisiciones al
�rea de compras

3 Elaborar las bases e investigar en el padr�n de
proveedores

4 Citar a la Comisi�n de Adquisiciones

5 Elaborar orden de compra y enviarla al
proveedor

6 Recibir mercanc�a en almac�n

7 Integrar expediente y entregar orden de compra
original a la proveedur�a

OMA/05/02 Compra de Contado

1 Recibir solicitud de requisici�n.

2 Revisar, autorizar y entregar requisiciones al
�rea de compras.

3 Cotizar material y elaborar tabla comparativa.

4 Recibir mercanc�a en almac�n

5 Integrar expediente

6 Entregar contra-recibo para tr�mite del pago
correspondiente
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

y Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

05
Proveedur�a

OMA/05/03 Compra directa

1 Recibir solicitud de requerimiento

2 Revisar, autorizar y entregar requisiciones al �rea
de compras

3 Cotizar material y elaborar tabla comparativa

4 Acordar lugar de entrega de la mercanc�a

5 Integrar expediente.

6 Entregar contra-recibo para pago correspondiente
y archiva

OMA/05/04

Compra por Fondo
Revolvente (De la

Direcci�n de
Proveedur�a)

1 Recibir solicitud de requisici�n.

2 Revisar y autorizar requisici�n

3 Cotizar material

4 Recibir material y pagar proveedores

5 Integrar expediente

6 Reponer Fondo Revolvente

OMA/05/05 Control de almac�n

1 Revisar inventario y elaborar requisici�n interna
del almac�n

2 Revisar,  autorizar y entrega requisiciones

3 Cotizar material y elaborar  tabla comparativa

4 Recibir mercanc�a en almac�n

5 Registrar entrada de mercanc�a

6 Entregar contra-recibo para pago correspondiente
y archiva
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y
Operaci�n

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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

05 Proveedur�a

OMA/05/06 Generar Garant�a

1 Recibir solicitud de garant�a a respecto a un bien o
servicio adquirido

2 Contactar al proveedor

3 Registrar garant�a cubierta

OMA/05/07 Mobiliario

1 Recibir inventario y cotejar con los bienes f�sicos

2 Recibir inventario actualizado

3 Actualizar resguardos conforme a inventario
recibido actualizado

OMA/05/08 Surtir requisici�n de material

1 Recibir requisici�n

2 Revisar peticiones de material en las requisiciones

3 Entregar material

4 Integrar al expediente las �rdenes de salida

06 Recursos Humanos

OMA/06/01 Contratos

1 Recibir solicitud, registrar y canalizar

2 Revisar y dar instrucciones

3 Registrar movimiento y recabar firmas

4 Entregar  contrato y  archiva

OMA/06/02 Credencializaci�n

1 Elaborar calendario de visitas y notifica a las
dependencias

2 Realizar las visitas a las dependencias

3 Elaborar credencial

4.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA: 13 DE: 21



39

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Recursos Humanos

OMA/06/02 Credencializaci�n
4 Elaborar relaci�n de credenciales listas a entregar

5 Archivar acuses de credenciales entregadas

OMA/06/03 Elaboraci�n y Pago de
N�mina

1 Validar movimientos registrados en sistema

2 Elaborar solicitud para traspaso de fondos

3 Entregar, enviar por Internet informaci�n y confirma
dep�sito

4 Realizar asignaci�n de n�meros a los cheques y
verificaci�n de los mismos

5 Generar el reporte de recibos para el cobro de
quincena

OMA/06/04 Elaboraci�n  de cheques
de retenci�n

1 Recibir la relaci�n para aplicar descuentos

2 Elaborar reporte verificar descuentos

3 Elaborar cheques y recabar firmas

4 Generar y enviar archivo electr�nico al Banco

5 Elaborar solicitud de traspaso, recabar firmas y
archiva

OMA/06/05 Elaboraci�n de cheques
individuales 1 Recibir oficio de petici�n
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Recursos Humanos

OMA/06/05 Elaboraci�n de cheques
individuales

2 Elaborar hoja de c�lculo

3 Elaborar documentos y recabar firmas

4 Traspasar fondos y recabar firmas

5 Integra documentos en expediente y canalizar al
�rea de Glosa

OMA/06/06 Fondo Revolvente

1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio
Fondo Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardo y manejo de Fondo Revolvente

4 Entregar fondo Revolvente a final de a�o

OMA/06/07 Gesti�n del Convenio

1 Elaborar y entregar oficio de solicitud de convenio a
diferentes instituciones educativas

2 Recibir contestaci�n y  llevar a cabo reuni�n

3 Remitir convenio para Visto Bueno

4 Preparar documento final y firmar convenio

5 Firmar convenio y archivar
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Recursos Humanos

OMA/06/08 Incidencia del personal de
la direcci�n

1 Registrar incidencias de personal asignado al
�rea

2 Notificar situaci�n a direcci�n

3 Elaborar oficio, permiso o memorando
conforme a instrucciones

4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al
Documento

5 Entregar al �rea correspondiente y espera
respuesta

OMA/06/9 Incidencias del personal
en general

1 Recibir y registrar oficio

2 Aplicar incidencia

3 Notificar del movimiento aplicado y
archiva

4 Archivar

OMA/06/10
Instauraci�n del
Procedimiento
Administrativo

1 Recibir y revisar actas enviadas por las
diferentes dependencias

2 Recibir informaci�n y elaborar oficio de
notificaci�n a la Presidencia

3 Solicitar informaci�n y elaborar proyecto

4 Recaba firmas de visto bueno al proyecto y
notifica
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

OMA/06/10
Instauraci�n del
Procedimiento
Administrativo

5 Elaborar acta de notificaci�n y emplazamiento para
el servidor p�blico

6 Realizar  audiencia y solicitar informaci�n general al
�rea del servidor involucrado

7 Elaborar proyecto de resoluci�n y ficha t�cnica
informativa

8
Recabar firma del Oficial y entregar a la Direcci�n
de lo Contencioso Administrativo para su revisi�n y
autorizaci�n

9 Elaborar y entregar notificaci�n con la resoluci�n
definitiva

10 Elaborar oficio para notificar a Recursos Humanos y
archivar expediente

OMA/06/11 Liquidaci�n

1 Recibir y registrar solicitud

2 Revisar petici�n y da instrucciones

3 Elaborar oficio para el c�lculo y pago proporcional
de acuerdo a la petici�n

4 Enviar oficio a n�minas para su seguimiento y
archivar

OMA/06/12 Mobiliario

1
Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
Muebles enviando por la Direcci�n de Patrimonio
Municipal

2 Recibir inventario actualizado

3 Firmar de conformidad el inventario actualizado

4 Actualizar resguardos conforme a inventario
Recibido Actualizado
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Recursos Humanos

OMA/06/13 Movimientos ante el IMSS
(Altas, Bajas, Modificaciones)

1 Recibir oficio de movimiento a aplicar

2 Enviar documentos al IMSS

3 Esperar  respuesta

4 Registrar en Programa, entrega y archiva

OMA/06/14 Movimientos de Personal

1 Recibir y registrar petici�n

2 Verificar si procede la petici�n

3 Modificar plantilla

4 Notificar el movimiento aplicado y archiva

OMA/06/15 Pr�stamo de expedientes

1 Recibir y registrar solicitud

2 Elaborar vale de salida con Visto Bueno de la
Direcci�n

3 Recibir expediente, registra y archiva

OMA/06/16 Prestamos (Pensiones del
Estado de Jalisco)

1 Proporcionar informaci�n al empleado

2 Entregar y recibir solicitud con los datos
registrados del empleado

3 Tramitar el pr�stamo en la Direcci�n de Pensiones
del Estado,

4 Entregar cheque, registra el tramite y archiva
acuse de cheque entregado
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

y Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Recursos Humanos

OMA/06/17

Recepci�n y Asignaci�n
de Prestadores de servicio

social y pr�cticas
profesionales

1 Realizar formatos

2 Solicitar necesidades de prestadores a las
diferentes �reas del ayuntamiento

3 Informar a las universidades de los programas
existentes y recibir informaci�n

4 Entrevistar y recibir documentaci�n

5 Elaborar carta de aceptaci�n y oficio de
asignaci�n

6 Recibir reportes de horas y contabilizar

7 Elaborar, firmar y entregar carta

OMA/06/18 Registro de movimientos
en Plantilla

1 Recibir  oficio de solicitud

2 Ingresar  al sistema y aplica movimientos

3 Realizar movimiento en hoja de liquidaci�n

4 Separar documentos, elaborar relaci�n y
archivar

5 Archivar

OMA/06/19 Selecci�n y Contrataci�n
de Personal

1 Recibir petici�n de propuesta

2 Realizar entrevista
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos

y Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Recursos Humanos

OMA/06/19
Selecci�n y

Contrataci�n de
Personal

3 Notificar y esperar indicaciones

4 Elaborar formato, lo canaliza para su alta en
el sistema de n�mina o plantilla

5 Firmar y entregar formato a n�minas y archiva

OMA/06/20 Seguro de Vida
Personal

1 Calendarizar visita a las dependencias

2 Recabar informaci�n del empleado e impresi�n de
la c�dula de seguros

3 Recabar firmas y entregar

4 Archivar

OMA/06/21 Tr�mite de licencia o
suspensiones

1 Recibir solicitud y registrar

2 Efectuar el movimiento en el sistema

3 Elaborar documento y recabar firmas

4 Entregar copia de movimientos para su archivo y
control

OMA/06/22 Tr�mite de Pago
electr�nico

1 Recibir solicitud y documentaci�n

2 Entregar copias de identificaci�n al Banco

3 Recibe tarjetas enviadas por el Banco y las
entregas a los servidores

4 Activar las tarjetas o pl�sticos en el sistema y
entrega copias de recibido al banco
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa

INVENTARIO DE PROCESOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y

Operaci�n
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. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

06 Recursos Humanos

OMA/06/23 Tr�mite de Pagos
Generales

1 Recibir solicitud  del movimiento a realizar

2 Registrar en el sistema el movimiento

3 Imprimir y recabar firmas

4 Archivar

OMA/06/24 Tr�mite para cobro
de Seguro de Vida

1 Recibir a los beneficiarios con documentaci�n

2 Llenar formatos y fotocopiar

3 Elaborar Oficio

4 Entregar documentaci�n a la Aseguradora

5 Entregar cheque, recaba acuse y archiva

OMA/06/25 Vacaciones

1 Elaborar y enviar circular con la fecha prevista
para el disfrute del Per�odo Vacacional

2 Recibir oficio de las dependencias solicitando el
disfrute del  per�odo vacacional

3 Registrar informaci�n en sistema

4 Responder solicitud y archivar
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Oficial�a Mayor Administrativa

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Atenci�n al P�blico 6. TIPO DE

SERVICIOS: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir correspondencia y
p�blico en general 1

1.1 Recibe al p�blico en general, adem�s de la
correspondencia general para toda la OMA; esto
es documentos para las direcciones de D.O.; R.H.,
Inform�tica, Proveedur�a, Mantenimiento y
conservaci�n.

Secretaria/
Asistente Ciudadan�a

Solicitud de
apoyo y/o
Informaci�n

12 Registra en sistema, y/o bit�cora los
documentos recibidos  o el nombre de las
personas que acuden a la Oficial�a Mayor
Administrativo.

Secretaria/
Asistente

Solicitud de
apoyo y/o
Informaci�n

Bit�cora/
Sistema

Atender conforme a la
solicitud y canalizar la
correspondencia

2 2.1 Enlistado los pendientes  y canaliza al Oficial
Mayor

Secretaria/
Asistente

Bit�cora/
Sistema

Lista de
pendientes

2.2 Revisa pendientes y Da  indicaciones
espec�ficas por cada situaci�n en particular.

Oficial Mayor
Administrativo Listado Instrucciones

2.3 Recibe a la ciudadan�a que acudieron de
forma personal y conforme fueron llegando.
(Cabe se�alar que se hace una excepci�n con
aquellos que ten�a cita previa agenda .)Pasa act.
3.1

Oficial Mayor
Administrativo Listado Atenci�n

personalizada

2.4  Deriva los asuntos que son propios de otras
�reas mediante oficio,  conforme a las
instrucciones dadas por el Oficial Mayor y/o
canaliza a las personas al �rea correspondiente
seg�n su asunto; As� mismo canaliza la
correspondencia dirigida a las diferentes
direcciones que conforman la OMA.

Secretaria/
Asistente

Instruccione
s

Oficios,
correspondencia
o personas
derivadas a
otras �reas

Registra en sistema el
seguimiento dado a cada
asunto

3
3.1 Asentar en el registro previo la soluci�n o el
seguimiento que fue dado a cada asunto en
particular.

Secretaria/
Asistente

Oficios o
personas
derivadas a
otras �reas

Seguimiento
registrado

3.2 Informa al Oficial Mayor el seguimiento a las
peticiones o solicitud  conforme a sus
instrucciones

Secretaria/
Asistente

Seguimiento
registrado Informe

3.2.1 Si hay alguna observaci�n o indicaci�n en
espec�fico para alguna solicitud le da el
seguimiento indicado por el Oficial Mayor

Secretaria/
Asistente

Seguimiento
registrado

Nuevas
indicaciones

Archivar 4
4.1. Archiva la documentaci�n que resulto de cada
petici�n para consultas posteriores de as�
requerirse.

Secretaria/
Asistente

Seguimiento
a las
solicitudes

Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Oficial�a Mayor Administrativa

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIOS: Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo Revolvente) 1

1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Secretaria Solicitud Oficio

1.2 Revisa y firma oficio Oficial Mayor
Administrativo Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya est� autorizado el Fondo Secretaria

Solicitud de
asignaci�n
de fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen manejo
del Fondo Revolvente se sujeta a la gu�a de
normas y/o pol�ticas de operaci�n establecidas por
la Hacienda Municipal).

Oficial Mayor
Administrativo

Fondo
asignado
por la
Hacienda
Municipal

Cheque

2.2 Cambiar cheque en banco Secretaria/
Mensajero Cheque Dinero en

efectivo

Resguardar  y manejar Fondo
Revolvente 3

3.1 De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Oficial  Mayor
Administrativo

Dinero en
efectivo Compras

3.3 Elabora formato de comprobaci�n  de gastos y
anexa las facturas, al igual que oficio de
recuperaci�n ,  se�alando el monto del gasto
realizado

Secretaria Compras Justificaci�n y
oficio

3.3 Sella las facturas  y recaba la firma del Oficial
Mayor autorizando la compra en cada una de las
facturas as� mismo recaba la firma en el  oficio y
en la justificaci�n

Secretaria Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4 Presenta paquete de facturas y oficios al
�rgano de Control Interno  para que este env�e lo
env�e posterior a su revisi�n a la Hacienda
Municipal., para que �sta emita  del cheque con
valor total al de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a,
estas deber�n corregirse partiendo
nuevamente de este punto.

Mensajero
Oficio,
Justificaci�n
y Facturas

Paquete de
facturas

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya est�
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Secretaria Paquete de
facturas Cheque

Entregar Fondo Revolvente  al
final del a�o 4

4.1 Al final del a�o se recupera el monto otorgado
como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o
facturas)

Secretaria Dinero,
Facturas

Recuperaci�n
del vale firmado
por el
responsable
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Oficial�a Mayor Administrativa

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Planeaci�n, Ejecuci�n, Control de Programas y
Proyectos.

6. TIPO DE
SERVICIOS: Administrativos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Oficial Mayor Administrativo

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar Plan de Trabajo 1
1.1 Reunir a su equipo de directores de �rea a fin
de  elaborar el Programa de trabajo de la
Dependencia conforme a los lineamientos y
objetivos  del Plan Municipal de Desarrollo.

Oficial Mayor
Administrativo

Plan Municipal
de Desarrollo Reuni�n

1.2 Plantear conforme a su �rea  propuesta de
Plan de Trabajo, donde manifiestan las
necesidades de recursos para cubrir lo  planteado
para la Oficial�a Mayor Administrativa

Director de
�rea

Plan Municipal
de Desarrollo Propuesta y

necesidades

1.3 Elaboran anteproyecto General de la Oficial�a
Mayor

Oficial Mayor
Administrativo
Director de
�rea

Propuestas Anteproyecto

Asignar actividades conforme
al programa y las �reas 2

2.1 Revisa con sus directores el Anteproyecto,
haciendo  el planteamiento situacional de la
propuesta  para las direcciones, verificando
cubran los puntos registrados en el Plan Municipal
de Desarrollo

Oficial Mayor
Administrativo Anteproyecto Revisi�n

2.2 Sugieren  actividades alternativas para
completar el o los proyectos

Director de
�rea

Revisi�n al
anteproyecto Alternativas

2.3 Seleccionar las  alternativas que considere
ideales para el Plan de Trabajo

Oficial Mayor
Administrativo

Propuesta de
alternativas

Selecci�n de
Alternativas

Establecer el Calendario 3 3.1 Elaboran el programa de trabajo definitivo y
calendario de actividades

Oficial Mayor
Administrativo/
Director de
�rea

Alternativas Programa de
Trabajo

3.2  Asignaci�n de actividades espec�ficas  a sus
directores de �rea, conforme al objetivo de cada
una

Oficial Mayor Programa de
trabajo

Actividades
asignadas

Ejecutar programa y
supervisar avances 4 4.1 Ejecutar programa, realizando actividades

operativas, administrativas y t�cnicas
Director de
�rea

Asignaci�n de
actividades

Programa
ejecutado

4.2 Supervisar  los trabajos de las diferentes
direcciones, verificando  se cumpla en tiempo y
forma con lo establecido.

Oficial Mayor
Administrativo Programa Supervisi�n y

seguimiento

Elaborar reporte general de
actividades 5 5.1 Recibir mensualmente informe de actividades

de parte de las diferentes direcciones
Oficial Mayor
Administrativo

Programa de
trabajo

Informe de
actividades

5.2 Revisa cada informe y  Elabora reporte
general de actividades de la OMA (Trimestral,
Semestral o Anual)

Oficial Mayor
Administrativo

Informe de
actividades Reporte

5.4 Entrega reporte y archiva para consultas
posteriores

Director de
�rea Reporte Reporte
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Desarrollo Organizacional

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Caja Chica 6. TIPO DE

SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo Revolvente) 1

1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

T�cnico
Especializad
o

Solicitud Oficio

1.2 Revisa y firma oficio Director de
�rea Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya est� autorizado el Fondo

T�cnico
Especializad
o

Solicitud de
asignaci�n de
fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen manejo
del Fondo Revolvente se sujeta a la gu�a de
normas y/o pol�ticas de operaci�n establecidas por
la Hacienda Municipal).

Director de
�rea/
Jefe de
Departamen
to

Fondo
asignado por
la Hacienda
Municipal

Cheque

2.2 Cambiar cheque en banco
Jefe de
Departamen
to

Cheque Dinero en
efectivo

Resguardo y manejo del
Fondo Revolvente 3

3.1 De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Jefe de
Departamen
to

Dinero en
efectivo Compras

3.3 Elabora formato de comprobaci�n  de gastos y
anexa las facturas, al igual que oficio de
recuperaci�n,  se�alando el monto del gasto
realizado

T�cnico
Especializad
o

Compras Justificaci�n y
oficio

3.3 Sella las facturas  y recaba la firma del Oficial
Mayor autorizando la compra en cada una de las
facturas as� mismo recaba la firma en el oficio y
en la justificaci�n

T�cnico
Especializad
o

Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4 Presenta paquete de facturas y oficios al
�rgano de Control Interno  para que este env�e lo
env�e posterior a su revisi�n a la Hacienda
Municipal., para que �sta emita  del cheque con
valor total al de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a,
estas deber�n corregirse partiendo
nuevamente de este punto.

T�cnico
Especializad
o

Oficio,
Justificaci�n y
Facturas

Paquete de
facturas

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya est�
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

T�cnico
Especializad
o

Paquete de
facturas Cheque

Entregar Fondo Revolvente  al
final del a�o 4

4.1 Al final del a�o se recupera el monto otorgado
como Fondo Revolvente y deber� entregarse a la
Hacienda Municipal (Dinero en efectivo y/o
facturas)

Dir.de �rea/
Jefe de
Depto
T�cnico
Especializad
o

Dinero,
Facturas

Recuperaci�n
del vale firmado
por el
responsable

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  1 DE:  1



52

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Desarrollo Organizacional

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Capacitaci�n y Desarrollo Humanos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar Programa de Trabajo 1
1.1 Elaborar Programa  de Trabajo semestral; esto
es, enlistar nombre de talleres, conferencias,
capacitaci�n en general para los servidores de
este Gobierno Municipal.

Jefe de
Departamento/
Director de
�rea

Necesidades
de
capacitaci�n  y
desarrollo
humano del
personal

Programa de
Trabajo de
Capacitaci�n

1.2 Recabar autorizaci�n al programa del Oficial
Mayor Administrativo

Director de
�rea

Programa de
Trabajo de
Capacitaci�n

Firma de
autorizaci�n

1.3 Conforme al Programa de Capacitaci�n
prevista contacta instructores/ maestros:
Internos. Solicita mediante oficio autorizaci�n del
�rea a la cual est� adscrito el empleado que dar�
la capacitaci�n.
Externo: Solicitar CV, para hacer  entrevista y
selecci�n y contratar al posible instructor .

Jefe de
Departamento

Programa de
Trabajo de
Capacitaci�n

Instructores

1.3.1 Elabora oficio solicitando contrato y alta del
instructor

Jefe de
Departamento

Selecci�n de
instructores Oficio

Difundir temas y programaci�n
de capacitaci�n a las

diferentes �reas del Gobierno
Municipal

2 2.1 Elaboraci�n circular para difundir el programa
con los cursos calendarizados mensualmente

T�cnico
Especializado

Programa de
Trabajo de
Capacitaci�n

Circular

2.2 Recaba el firmas de Visto Bueno de la
Direcci�n de Desarrollo Organizacional y Oficial�a
Mayor Administrativa

Jefe de
Departamento Circular Firmas de

Visto Bueno

2.3 Entrega circular a las dependencias Departamento
Capacitaci�n

Circular  con
firmas

Acuse en
copia

2.4 Elabora lista de asistencia conforme a la
inscripci�n previa de los interesados a cada
evento programado

T�cnico
Especializado

Copia con
acuse

Lista de
asistencia

2.4.1 Cabe se�alar que la difusi�n  e invitaci�n a
los talleres y conferencias se sigue dando v�a
celular y/o  correo electr�nico

Auxiliar
T�cnico/
Auxiliar
Administrativo

Lista de
asistencia

Mensaje de
invitaci�n

2.5 Confirma asistencia v�a telef�nica d�as previos
al inicio del curso o taller

T�cnico
Especializado,
Auxiliar
Administrativo

Lista de
asistencia Asistencia

Realizar l evento 3 3.1 De acuerdo al curso/taller/conferencia
determina generalidades del mismo (Protocolo)

Jefe de
Departamento

Evento
programado

Generalidades
del evento

3.2  Verifica que  el lugar donde se program� el
evento cuente con el mobiliario y equipo
necesario. Pasa act. 3.3

T�cnico
Especializado

Evento
programado

Confirmaci�n
de
generalidades
del evento
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Desarrollo Organizacional

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL PROCESO: Capacitaci�n y Desarrollo Humanos 6. TIPO DE
SERVICIOS: Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
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
el mobiliario  y equipo para que el evento se lleve a
cabo

T�cnico
Especializado

Evento
Programado Mobiliario listo

3.3 El d�a del evento, curso o taller,  solicitan
registren su  asistencia  a cada participante

Departamento
Capacitaci�n

Evento
programado

Registro de
asistencia

3.4  Entregar formatos espec�ficos para que al final
del evento lo eval�en de forma general

T�cnico
Especializado
Auxiliar
T�cnico

Evento
programado

Formatos de
evaluaci�n

3.5 Supervisar el desarrollo del evento, verificando
que el sonido, las luces y  el equipo t�cnico no
fallen.

Jefe de
Departamento

Evento
programado

Evento sin
contratiempos

Elaborar constancias de
participaci�n y elaborar
reporte

4 4.1 Recabar los formatos y revisar  las evaluaciones
a fin de conocer el resultado de las evaluaciones.

Departamento
Capacitaci�n

Evento
realizado Formatos

4.2 Elaboran estad�sticas de resultados de
participaci�n a los eventos, calificaci�n a los puntos
de referencia marcados en los formatos.

Cuando en las evaluaciones califican alg�n punto en
particular como malo, se trabaja en ello para
mejorarlo en las presentaciones siguientes.

T�cnico
Especializado

Formatos con
informaci�n Estad�sticas

4.3 Conforme a listas de asistencia elaboramos las
constancias de participaci�n, a fin de que exista
evidencias o muestras de la capacitaci�n recibida
por el servidor p�blico y en las cuales se manifiestan
nombre del curso, taller o conferencia, fecha del
evento y en su caso nombre del instructor.

T�cnico
Especializado
Auxiliar
Administrativo
Auxiliar
T�cnico

Formatos con
informaci�n Constancias

Entregar constancias y
elaborar informe general 5

5.1 Recaban firmas del Presidente Municipal y
Secretario General, d�ndole la formalidad
correspondiente al documento.

Departamento
Capacitaci�n Constancias Firmas

5.2 Enlistan y entrega las constancias a los
participantes. Cabe mencionar que la entrega puede
ser: De forma individual o enviar las constancias a
las diferentes �reas y �stas, las entregan a los
compa�eros.

Departamento
Capacitaci�n

Constancias
firmadas

Constancias
entregadas

5.3Registrar en sistema las constancias que ya
fueron entregadas

Auxiliar
T�cnico

Entrega de
constancias Sistema

5.4 Elabora informe general de actividades y
archivar.

Jefe de
Departamento

Actividades
generales del
departamento

Informe
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Desarrollo Organizacional

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1 1.1 Recibir la documentaci�n general, anotando la

fecha, hora de registro y nombre de qui�n recibe
T�cnico
Especializado

Correspond
encia Folio asignado

1.2 Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida

T�cnico
Especializado

Correspond
encia
recibida

Registro en
sistema

1.3 Canaliza  a Direcci�n T�cnico
Especializado

Correspond
encia
registrada

Correspondenci
a derivada

Revisar y dar instrucciones 2 2.1 Revisa la documentaci�n y de acuerdo a cada
documento da instrucciones

Director de
�rea

Correspond
encia Instrucciones

2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto

T�cnico
Especializado

Correspond
encia Oficio

Firmar oficios y entregar 3 2.3 Firma oficio Director de
�rea

Correspond
encia

Firma en o los
oficios derivados

2.4 Sella los oficios y turna para su entrega T�cnico
Especializado

Oficios con
firma

Oficios con sello
listos para su
entrega

3.1 Entrega correspondencia y recaba firma de
recibido

T�cnico
Especializado

Oficios son
sello listos
para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.2  Recibe copias de oficio con firma de recibido T�cnico
Especializado

Copias de
oficios con
acuses

Copias con firma
de acuse

Archivar correspondencia
recibida y enviada 4 4.1 Archiva documentaci�n recibida y enviada T�cnico

Especializado

Copias de
oficios
recibidos

Archivo

4.2 Posterior elabora informe de actividades en
caso de ser requerido

T�cnico
Especializado

Documentos
en archivo Informe
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Desarrollo Organizacional

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Formaci�n B�sica y Profesional 6. TIPO DE

SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Contactar Instituciones
Educativas 1

1.1 Contactar con las instituciones educativas que
ofrezcan alternativas para cursar o concluir la
formaci�n b�sica (Primaria, Secundaria,
Preparatoria y/o continuar su preparaci�n
profesional).

Departamento
Capacitaci�n

Programa
de
capacitaci�n

Instituciones
contactadas

1.2 Acuerdan lineamientos de formaci�n de
grupos as� como costo  de inscripci�n y asistencia
a los m�dulos

Director �rea
Jefe
Departamento

Escuelas
seleccionad
as

Acuerdos o
lineamientos

Informar a los servidores que
desean realizar o concluir sus
estudios b�sicos y a aquellos
que deseen continuar o
adquirir nuevas competencias
profesionales.

2
2.1 Informar mediante oficio el convenio celebrado
con las instituciones educativas y la oportunidad
que ofrecen a los servidores para concluir o
realizar  sus estudios b�sicos

Departamento
Capacitaci�n

Acuerdo
establecidos Oficio

2.2 Reciben a los servidores y les  informan todo
lo referente a la formaci�n de su inter�s

Departamento
Capacitaci�n

Programa
de
capacitaci�n

Informaci�n para
Servidores

Realizar los tr�mites de
inscripci�n e ingreso para
cursar  la competencia de sus
inter�s

3 3.1 Registrar el nombre de los servidores
interesados

Departamento
Capacitaci�n

Servidores
p�blicos

Lista de
nombres

3.2 Formar grupos conforme a las solicitudes Departamento
Capacitaci�n

Lista con
nombres Grupos

3.3 Realizar pl�tica donde informan generalidades
de cada nivel a cursar

Departamento
Capacitaci�n Informaci�n Informaci�n

Dar seguimiento a cada nivel
de acuerdo a las necesidades
de cada servidor o cada grupo

4
4.1 Recaban documentos necesarios para
enviarlos a cada instituci�n (Acta de Nacimiento,
Certificado de Primaria o Secundaria o constancia
de estudios)

Departamento
Capacitaci�n

Grupos
formados

Documentaci�n
entregada

4.2 Entregar documentos mediante oficio a cada
escuela o instituci�n para ver si son aceptados a
cursar el nivel de su inter�s

Departamento
Capacitaci�n

Documentac
i�n

Oficio con acuse
de documentos
entregados

4.3 Informan a los servidores fecha y lugar donde
se realizar�n entrevistan previas  para saber si
fueron aceptadas. Pasar act. 4.4

Departamento
Capacitaci�n

Documentos
entregados

Confirmaci�n de
alumnos
aceptados

4.3.1 En el caso de Preparatoria se solicita por
oficio a la Hacienda  Municipal financien mediante
un pr�stamo personal el costo de la inscripci�n y
primer m�dulo

Director de
�rea/Jefe de
Departamento

Servidores
aceptados Oficio
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Desarrollo Organizacional

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Formaci�n B�sica y Profesional 6. TIPO DE

SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

4.4 Dar seguimiento contactando con las escuelas
la asistencia y avance de los servidores que
cursan cualquiera de los niveles hasta t�rmino

Departamento
Capacitaci�n

Grupos
formados

Comunicaci�n
con las escuelas

Elaborar resumen de
resultados y dar apoyo en el
tr�mite de constancia o
certificado de t�rmino de curso

5

5.1 Realizar los tr�mites necesarios para que las
escuelas expidan los certificados correspondientes
de cada participante.
Recabar documentos necesarios y entregarlos a
las escuelas

Departamento
Capacitaci�n

Termino de
curso

Documentos
necesarios para
constancias

5.2 Al  t�rmino de los cursos que acreditan al
servidor que su formaci�n ha sido concluida
satisfactoriamente, elaboran resumen de
resultados y archivan documentaci�n general

Departamento
Capacitaci�n Documentos Informe final
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Desarrollo Organizacional

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Manuales Administrativos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Programar actividades 1
1.1 Revisar informaci�n actual de actividades
generales de las Dependencias, sus direcciones,
departamentos y �reas.

T�cnico
Especializado

Actividades
generales
de las �reas

Revisi�n

1.2 Detecci�n de informaci�n no registrada en
documento (Ejemplo: Dependencias, Direcciones
o �reas de nueva creaci�n) y establece ob jetivos

T�cnico
Especializado

Programa
de Trabajo

Informaci�n
nueva

1.3 Programar calendario  de actividades para la
elaboraci�n de Manuales administrativos de
acuerdo a las necesidades actuales.

Jefe de
Departamento

Calendario de
actividades

Visitar las �reas donde se
recabar� informaci�n 2

2.1 Visitar las �reas explicar el motivo de la visita,
entregamos formato espec�fico para recabar
informaci�n

T�cnico
Especializado Calendario Formato

2.2  Recibir formatos y analizar y revisar
informaci�n

Jefe de
Departamento Informaci�n Instrucciones

de llenado

Registrar informaci�n 3 3.1 Registrar en sistema la informaci�n recabada T�cnico
Especializado Formato Informaci�n

recabada
3.2 Conforme al tema del manual la informaci�n
se ajusta a la normatividad que faculte al o las
�reas involucradas en el documento a elaborarse

T�cnico
Especializado/
Jefe de Depto

Informaci�n Revisi�n a la
informaci�n

Editar el manual 4
4.1 Ya con toda la informaci�n se edita el manual,
realizando los ajustes necesarios (Paginaci�n,
forma en general, ortograf�a)

T�cnico
Especializado Informaci�n Registro en

sistema

4.2 Listo el documento se imprime para revisi�n T�cnico
Especializado

Modificaci�n
a la
informaci�n
del manual

Manual
actualizado en
sistema

Recabar Visto Bueno y
autorizaci�n del manual 5

5.1 Env�a mediante oficio a o las �reas
involucradas para el visto bueno y autorizaci�n al
manual

Director de
�rea

Manual
actualizado

Impresi�n de las
modificaciones

5.1.1 Si hay observaciones al documento, estas
se aplican y se env�a nuevamente al �rea

T�cnico
Especializado Impresiones

Firmas de Visto
Bueno y
Autorizaci�n.

5.2 Recibe el manual con firma de autorizaci�n del
o las �reas

Jefe de
Departamento Impresiones

Acuse de
modificaciones
efectuadas y
entregadas

5.3 Recaba firma de autorizaci�n (Oficial Mayor
Administrativo y Director de Desarrollo
Organizacional)

Jefe de
Departamento

Manual
actualizado Archivo

5.4 Enviar copia del manual debidamente
autorizado  las �reas que corresponda

Director de
�rea Manuales Programa de

Trabajo
5.5  Archivar documentaci�n general que sirvieron
de base para la elaboraci�n del Manual y acuse
de recibido de las �reas

T�cnico
Especializado

Programa
de Trabajo Calendario
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Desarrollo Organizacional

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir inventario y cotejar
con los bienes f�sicos 1 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles asignados a

la direcci�n y sus diferentes �reas o departamentos
T�cnico
Especializado Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n

T�cnico
Especializado Inventario Registro del

documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con instrucciones de
quien se har� responsable  de verificar que lo
registrado en el inventario sea lo existente en el �rea

Director de
�rea Inventario Instrucciones

1.4 Recibir al personal de la Direcci�n 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 �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s no la
existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.

T�cnico
Especializado Inventario

Cotejo de
inventario
contra bienes
f�sicos

1.5 Entregar inventario con observaciones o Visto
Bueno al mismo

T�cnico
Especializado

Cotejo de
inventario
contra bienes
f�sicos

Inventario

Recibir inventario
actualizado 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la

revisi�n realizada
T�cnico
Especializado

Correcciones
al inventario

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

2.2  Revisa que el Inventario contenga la informaci�n
que se obtuvo con la visita de Patrimonio

T�cnico
Especializado

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

Revisi�n al
inventario

2.3  Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.3
Si esta correcto recibe el inventario.

T�cnico
Especializado

Inventario
actualizado

Correcciones
al inventario
y/o registro

2.4 Registra inventario recibido y canaliza al director T�cnico
Especializado

Correcciones
al inventario y/
o registro del
inv actualizado

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido Actualizado

3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y
firmar resguardo de los bienes asignados al �rea

Director de
�rea

Documento
recibido

Firma de
resguardo

3.2 Recibe copia del resguardo firmado T�cnico
Especializado Resguardo Copia de

resguardo

3.3  Archiva copia del resguardo en carpeta T�cnico
Especializado

Copia de
resguardo Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Desarrollo Organizacional

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Proyectos Emergentes 6. TIPO DE

SERVICIOS: Desarrollo Organizacional
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud de apoyo 1 1.1 Recibe la solicitud de parte de la Oficial�a
Mayor Administrativa

Direcci�n de
�rea Solicitud Solicitud

1.2 De acuerdo a la solicitud de apoyo se
establecen objetivos y elaboran plan de acci�n

Director de
�rea/ Jefe de
Departamento

Solicitud
Objetivos
establecidos y
plan de acci�n

Desarrollar proyecto y recabar
informaci�n 2

2.1 De acuerdo a objetivos se inicia actividades
recabando la informaci�n necesaria y realizando
visitas a las �reas

T�cnico
Especializado

Objetivos
establecidos

Informaci�n y
visitas
realizadas

2.2 Registran diversas situaciones, recopilan
informaci�n

T�cnico
Especializado

Diligencias o
visitas

Registro de
informaci�n

2.3 Analizan informaci�n recabada T�cnico
Especializado

Informaci�n
recabada

An�lisis de la
informaci�n

Elaborar informe general del
proyecto 3

3.1 Ya con la informaci�n se elabora propuestas
de acuerdo a los objetivos planteados, as� como
alternativas y planes de soluci�n

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Informaci�n Propuesta  de
Proyecto

3.2 Ya con la informaci�n completa se elabora un
informe general del proyecto

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Informaci�n Informe General

Presentar informe para Visto
Bueno y archivar 4 4.1 Presenta el informe a la Oficial�a  Mayor

Administrativa para revisi�n y Visto Bueno
Director de
�rea

Informe
General del
Proyecto

Acuse

4.2.1 Si hay indicaciones de modificaci�n al
proyecto se aplican y se entrega nuevamente a la
Oficial�a Mayor Administrativa

T�cnico
Especializado

Informe
General del
Proyecto

Modificaciones
aplicadas

Archivar la documentaci�n
recabada en el proceso para
consultas

5 5.1  Archivar acuse y documentos que generaron
el informe

T�cnico
Especializado

Informe
General del
Proyecto

Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Administraci�n e Instalaci�n de Red de
Comunicaci�n Municipal

6. TIPO DE
SERVICIOS: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud y concertar
cita 1

1.1 Recibe las solicitudes de las diferentes
dependencias, requiriendo la actualizaci�n a los
sistemas de c�mputo y/o mantenimiento a los
mismos

Secretaria
Necesidade
s de las
�reas

Solicitud

1.2 Registra las solicitudes y canaliza a direcci�n Secretaria Solicitud Sistema

1.3 Revisa solicitudes y conforme a cada una,
asigna  actividades al departamento responsable

Director de
�rea Sistema Actividades

Asignadas

Identificar problem�tica actual
y programar necesidades 2 2.1 Recibe indicaciones, revisa necesidades y

distribuye el trabajo a su personal
Jefe de
Departamento

Instruccione
s

Actividades
asignadas al
personal

2.2 Contacta  a los interesados o a las diferentes
�reas para establecer fecha y horario de atenci�n.

T�cnico
Especializado

Orden de
trabajo Cita concertada

2.3 Acudir al �rea, revisa sistema, programas e
identifica la problem�tica o la necesidad de
cableado.

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Cita
concertada

Revisi�n al
sistema

2.3.1 Cuando el �rea ya cuenta con la instalaci�n
necesaria s�lo revisa que la misma funcione en
perfectas condiciones y/o  identifica el problema.

T�cnico
Especializado

Cita
concertada

Identifica el
problema
presente

2.3.1.1 Si la reparaci�n puede realizarse por que
cuenta con los consumibles, equipo y material
necesario la realiza. (Pasa a la Actividad 4)

T�cnico
Especializado

Cita
concertada

Problema
resuelto

2.3.1.2 Cuando no cuenta con e equipo, material y
herramientas necesarias, queda pendiente la
reparaci�n, hasta que el �rea requiera la compra
mediante requisici�n (Pasa actividad 3.3).

T�cnico
Especializado

Cita
concertada

Situaci�n
presente

2.4 Cuando el �rea No cuenta con el cableado,
determinan los requerimientos de software y
hardware  para la nueva instalaci�n, en funci�n de
las caracter�sticas espec�ficas del �rea (Equipos
existentes, infraestructura del edificio, tr�fico de
informaci�n y demanda de servicios.)
(Pasa act. 3.3)

T�cnico
Especializado

Problem�tic
a
identificada

Material y/o
equipo faltante
identificado

Formular proyecto e instala
red 3 3.1 Elaborar proyecto con forme a las necesidades

y recaba Visto Bueno del �rea solicitante
Jefe de
Departamento

Necesidade
s detectadas Proyecto

3.2 Canaliza proyecto a Direcci�n de Inform�tica
para su revisi�n y aprobaci�n

T�cnico
Especializado Proyecto Visto Bueno al

proyecto
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Administraci�n e Instalaci�n de Red de
Comunicaci�n Municipal

6. TIPO DE
SERVICIOS: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

3.2.1 Revisa proyecto y de ser necesario hace
observaciones y/o sugerencias de aplicaci�n.

Director de
�rea Proyecto Observaciones

3.3 Requieren al �rea solicitante, requiera
mediante formato de requisici�n el material
necesario a la Proveedur�a.

Jefe de
Departamento

Observacion
es

Solicitud de
material

3.4 Ya con la requisici�n  departamento de Redes
y telecomunicaciones aprueba y sella la misma

T�cnico
Especializado

Solicitud de
material

Firma de Vo.Bo.
a la requisici�n

3.5 Firma requisici�n (Cabe mencionar que toda
solicitud de material, equipo y/o herramientas
necesarias en cuanto a sistemas, programas.
Software/hardware indiscutiblemente requieren la
aprobaci�n de la Direcci�n de Inform�tica, para
que la proveedur�a pueda adquirirlas)

Director de
�rea

Firma de
Vo.Bo. a la
requisici�n

Sello y firma de
autorizaci�n a la
solicitud de
material

3.6. Entregan requisici�n a la Proveedur�a y dan
seguimiento a la misma

T�cnico
Especializado

Sello y firma
de
autorizaci�n
a la solicitud
de material

Hoja rosa de
formato de
requisici�n

3.7 Recibe material, revisa que vaya de acuerdo a
las especificaciones de la requisici�n

T�cnico
Especializado

Hoja rosa de
formato de
requisici�n

Material y
equipo
entregado

3.8 Acude al �rea solicitante e instala el equipo,
componentes y software

T�cnico
Especializado

Material y
equipo
entregado

Solicitud
realizada

3.9 Verifica pruebas de instalaci�n y uso,
verificando la correcta operaci�n de la red

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Solicitud
realizada

Pruebas de
instalaci�n y uso

Elaborar informe de
actividades 4 4.1 Elabora ficha informativa  resumiendo el

trabajo realizado
T�cnico
Especializado

Pruebas de
instalaci�n y
uso

Ficha

4.2 Entrega ficha y archiva copia T�cnico
Especializado Ficha Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Administraci�n y Control de Recursos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

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

1 1.1 Reuni�n de trabajo con los jefes de
departamento

Director de
�rea

Programa
de trabajo Reuni�n

1.2 Elabora Plan de trabajo de la direcci�n,
previendo  la  asignaci�n de recursos (Material,
equipo y personal), conforme a la naturaleza de
sus funciones, as� mismo revisando los recursos
con los que actualmente cuenta toda la direcci�n.

Director de
�re a/Jefe de
Departamento

Reuni�n Plan de trabajo

Solicitar recursos a las �reas
correspondientes 2

2.1 Solicitar mediante oficio a la Direcci�n de
Recursos Humanos,  Proveedur�a y la  Hacienda
Municipal los recursos que le competen a cada
una para llevar a cabo el programa de Trabajo
planteado

Director de
�rea/Jefe de
Departamento

Plan de
trabajo Oficio

2.2 Recabar firma de Visto Bueno del Oficial
Mayor Administrativo Secretaria Oficio con

solicitud Visto Bueno

2.3 Entregar oficios a las dependencias
correspondientes Secretaria Visto Bueno Copia con acuse

Recibir los recursos y
asignarlos 3 3.1 Dar seguimiento a las peticiones y pasar a

recoger los recursos otorgados

Director de
�rea/Jefe de
Departamento

Oficio
entregado Seguimiento

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
a $500.00; As� mismo recibir el material que la
Proveedur�a surti� conforme a la petici�n; en
cuanto al personal, este es canalizado por la
direcci�n de recursos humanos.

Director de
�rea/Jefe de
Departamento

Seguimiento Cheque

3.2 Registro en sistema de los recursos otorgados
para llevar control administrativo

Jefe de
Departamento Recursos Sistema con

informaci�n

Asignar a cada departamento
conforme a sus necesidades 4 4.1 Distribuir los recursos conforme a las

necesidades
Director de
�rea Recursos

Recursos
divididos y
entregados

4.2 De acuerdo a tipo de recursos establece
sistemas de control a fin de mantener el equilibrio
entre las actividades a realizarse, equipo de
trabajo, necesidades de las �reas.

Director de
�rea Recursos

Sistemas de
control
establecidos

Supervisar  el desempe�o
laboral 5

5.1 Conforme al programa de trabajo observa  la
correcta aplicaci�n de los recursos, verificando
que el fondo revolvente se haya aplicado
conforme a la normatividad establecida, que los
materiales utilizados en la reparaci�n o
mantenimiento de equipo se haya realizado de
manera transparente y con las autorizaciones
correspondientes

Director de
�rea/Jefe de
Departamento

Sistemas de
control
establecidos

Supervisi�n

5.1.1 Registra el consumo y adquisici�n de
materiales Secretaria Supervisi�n Registro
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de copias 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir la o las facturas del
servicio de fotocopiado de las
diferentes �reas que cuentan
con el servicio de Copiadora

1
1.1 Recibe las facturas de parte del proveedor,
misma que ampara el uso de las diferentes
copiadoras instaladas en las diferentes �reas que
forman parte del Gobierno Municipal

Secretaria Fotocopiadora
s Facturas

1.2 Sella las facturas y registra fecha, hora y
nombre a fin de dar por hecho su recepci�n Secretaria Facturas Sello y registro

en  facturas

1.3 Registra en sistema el documento y canaliza al
departamento de mantenimiento y soporte t�cnico Secretaria Sello y registro

en  facturas Sistema

Verificar facturas contra
reporte de consumo de las
�reas

2
2.1 Revisa el desglose de las facturas a fin de
verificar que coincida el costo/cobro contra el uso
de cada equipo de fotocopiado

T�cnico
Especializado

Registro de
Facturas en
sistema

Revisi�n de
facturas

2.2 Ingresa al archivo correspondiente las lecturas
indicadas de cada factura

T�cnico
Especializado

Revisi�n
facturas

Archivos en
sistema

Validar facturas y solicitar
pago 3 3.1 Recibe y revisa las facturas con su desglose

respectivo y v�lida dando su Visto Bueno
Jefe de
Departamento

Facturas
desglosadas Visto Bueno

3.2 Elabora oficio, solicitando  elaboren  cheque
que cubra pago respectivo que ampare el costo de
uso de las fotocopiadores

T�cnico
Especializado

Facturas con
Visto Bueno Oficio

3.3 Revisa y firma oficio Director
de �rea Oficio Firma

3.4 Fotocopia facturas y oficio a fin de conservar
copias de los documentos

T�cnico
Especializado Facturas Fotocopias

Entregar paquete de facturas
y  oficio 4 4.1 Arma paquete de oficio con facturas y copias T�cnico

Especializado

Factura
Original,

copias y oficio

Paquete
armado

4.2 Entrega paquete al �rgano de Control Interno
a fin de que revisen y autoricen el pago de las
facturas correspondientes  que amparen el mismo.

T�cnico
Especializado

Paquete de
facturas

Acuse en
copia

Dar seguimiento al pago 5
5.1 Archivan de manera moment�nea a fin de dar
el seguimiento correspondiente a la solicitud de
pago

T�cnico
Especializado

Copia con
acuse Archivo

5.2 Notifica al proveedor acuda a recoger su pago
T�cnico
Especializado/
Secretaria

Solicitud de
pago de
facturas

Aviso de pasar
a cobrar
cheque

5.3 Confirmado el pago archiva documentaci�n
para fines de control administrativo

T�cnico
Especializado

Solicitud de
pago de
facturas

Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Desarrollo de Aplicaciones 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

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

1
1.1 Detectar la necesidad de equipo nuevo o
sistemas  inform�ticos en �reas del Gobierno
Municipal

Jefe de
Departamento

Programa
de Trabajo Necesidades

1.2 Revisa las necesidades de las �reas y las
equipara con los sistemas y equipos existentes

Jefe de
Departamento/
T� cnico
Especializado

Necesidade
s Comparativo

1.3 Analiza los requerimientos de las
dependencias

T�cnico
Especializado Comparativo An�lisis de

necesidades

.

1.4  Consulta el inventario de hardware de la
dependencia para tener en cuenta la capacidad
existente y los requerimientos de acuerdo al
desarrollo

T�cnico
Especializado

An�lisis de
necesidades Inventario

Presentar propuesta de
desarrollo de sistemas,
programas y aplicaciones en los
equipos,  conforme a la carga de
trabajo de cada una de las �reas

2
2.1 Determina los recursos que podr�an
involucrarse en el desarrollo de la aplicaci�n de
acuerdo a las cargas de trabajo.

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Inventario Recursos
determinados

2.2 Genera propuesta de desarrollo, procurando
cubrir las necesidades de las dependencias,
incluyendo tiempos estimados de desarrollo.

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Recursos
determinado
s

Propuesta

2.3 Presenta la propuesta de desarrollo al l�der o
encargado del �rea

Jefe de
Departamento/
Director de
�rea

Propuesta Propuesta

2.4Revisar los proyectos, verificando se cubran
las necesidades del proyecto o los proyectos

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Propuesta Proyecto
revisado

2.4.1 Realiza modificaciones a la propuesta en
caso de existir

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Proyecto
revisado

Modificaciones
aplicadas

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

3 3.1 Genera ambiente de desarrollo de base de
datos para probar el sistema nuevo

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Proyecto
revisado

Ambiente de
pruebas

3.2 As� mismo genera pruebas, donde involucra
al personal del �rea que utilizar� el sistema de
aplicaci�n

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Ambiente de
pruebas

Aplicaci�n de
pruebas
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Desarrollo de Aplicaciones 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

3.2 As� mismo genera pruebas, donde involucra al
personal del �rea que utilizar� el sistema de
aplicaci�n

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Ambiente de
pruebas

Aplicaci�n de
pruebas

3.3 Desarrollar el sistema conforme a lo
establecido en la propuesta y corregir fallas en
caso de haberlas

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Aplicaci�n
de pruebas Sistema creado

Autorizar la funcionalidad e
instalar el sistema o la
aplicaci�n en el servidor  del
�rea en cuesti�n

4 4.1 Autoriza la funcionalidad del sistema o de la
aplicaci�n

Director de
�rea sistema Sistema

autorizado

. 4.2 Capacitar al personal debidamente y entregar
el manual de usuario

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Sistema
autorizado

Personal
capacitado

4.3 Instalar el sistema o la aplicaci�n en el
servidor donde va a radicar y se traslada el
ambiente de desarrollo a un ambiente de
producci�n

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Personal
capacitado

Sistema en
producci�n

Notificar proyecto aplicado y
listo 5

5.1 Elabora oficio para el �rea, notificando que el
sistema o la aplicaci�n est� en producci�n y lista
para ser utilizada

Secretaria Sistema en
producci�n Oficio

5.2 Entrega oficio al �rea T�cnico
Especializado Oficio Acuse en copia

5.3 Archivan documentaci�n general resultante del
proceso, para consultas posteriores. Secretaria Oficio Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Formulaci�n de Proyectos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud para la
adquisici�n e instalaci�n de
nuevas tecnolog�as

1 1.1Recibir las solicitudes de modernizar las �reas
aplicando nuevas tecnolog�as Secretaria Solicitud Oficio con

solicitud recibido

1.2 Registra el tipo de solicitud y canaliza a
direcci�n Secretaria Oficio Registro en

sistema
1.3 Revisa cada solicitud y da instrucciones para
establecer comunicaci�n con el �rea solicitante

Director de
�rea Sistema Instrucciones

1.4 Acudir al �rea para profundizar en las
necesidades y expectativas de las solicitudes
planteadas. Esto es verificar y conocer si la
petici�n es parte de un proyecto o solo es
actualizar el equipo de trabajo.

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Instruccione
s

Visita al �rea y/o
necesidad
espec�fica de la
solicitud

Analizar los procedimientos  e
identificar los recursos de
hardware y software

2 2.1 Revisar los servicios que ofrece el �rea T�cnico
Especializado Visita Servicios

identificados

2.2  Conforme a los procedimientos que realiza el
�rea, coteja si existe relaci�n con procedimiento
de otras �reas y que �stos a su vez  se
complementen para brindar servicios

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Servicios
identificados

Procedimiento
registrado

2.3  Identifica el equipo y los programas con los
que cuenta el �rea para desarrollar sus
actividades (Conocer el hardware y software)

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Procedimien
tos

Hardware y
software
identificados

2.4 Conforme a la informaci�n recabada
establecen programa de trabajo y realizan estudio
de tiempos y movimiento, comparan la capacidad
de respuesta contra la demanda de servicios

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Hardware y
software
identificados

Programa de
trabajo

Elaborar Diagn�stico de
resultados y  propuesta 3 3.1 Elaboran diagn�stico e informe con la

informaci�n recabada

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Programa
de Trabajo

Diagn�stico/
Informe

3.2 Presentan informe a direcci�n Jefe de
Departamento Diagn�stico Informe

presentado

3.3 Determinar la necesidad de actualizar o
adquirir nueva tecnolog�a

Director de
�rea

Informe
presentado

Instrucciones
conforme al
diagn�stico

3.4 Elaboran propuesta conforme a las
necesidades detectadas y petici�n espec�fica del
�rea.

Director de
�rea/
T�cnico
Especializado

Instruccione
s Propuesta

Presentar presupuesto junto
con el proyecto para su
aprobaci�n y Visto Bueno

4 4.1 Preparan el presupuesto estimado conforme a
la propuesta

Direcci�n de
�rea Propuesta Presupuesto
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Formulaci�n de Proyectos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

4.2 Establecen las herramientas y/o servicios
necesarios; as� como el cronograma de trabajo y
el personal que participar� en la ejecuci�n del
mismo

Director de
�rea, Jefe de
Departamento
T�cnico
Especializado

Presupuesto

Cronograma de
trabajo y
recursos
necesarios

4.3 Integran expediente con la informaci�n del
proyecto conforme a la solicitud, y el cual �sta
integrada  por: Justificaci�n del proyecto, sus
objetivos y meta; el diagn�stico de nec esidades,
los requerimientos para su aplicaci�n y los
beneficios esperados.

Director de
�rea, Jefe de
Departamento
T�cnico
Especializado

Cronograma
de trabajo y
recursos
necesarios

Expediente

4.4 Presenta el proyecto al �rea solicitante para
Visto Bueno y aprobaci�n.

Director de
�rea Expediente Proyecto

Participar en las gestiones
correspondientes para la
licitaci�n, adquisici�n ,
instalaci�n y capacitaci�n de
las nuevas tecnolog�as.

5
5.1 Recibe proyecto con Visto Bueno de parte del
�rea solicitante (Pasa actividad 5.2)    y/o con
observaciones.

Director de
�rea

Proyecto
presentado

Visto Bueno al
proyecto

5.1.1 Cuando existen observaciones �sta se
aplican  y el proyecto se ajusta a las necesidades
marcadas por el �rea solicitante.

Jefe de
Departamento Visto Bueno Observaciones

aplicadas

5.2 Listo el proyecto, la direcci�n participa en las
gestiones de autorizaci�n al proyecto de parte del
Presidente Municipal. (Enviar el expediente a
Presidencia Municipal para su aprobaci�n final)

Direcci�n de
�rea

Observacion
es aplicadas

Colaboraci�n
con el �rea
solicitante

5.2.1 Reciben v�a oficial la respuesta al proyecto,
donde posterior a un an�lisis de costo -beneficio
�ste es autorizado o rechazado

Direcci�n  de
�rea

Colaboraci�
n con el
�rea

Oficio de
respuesta

5.3 Si es aprobado se realizan las modificaciones
en su caso y vuelve a presentarse, ( Pasa
actividad 5.4).
Cuando el proyecto es rechazado se resguarda
para consulta o presentaci�n posterior Direcci�n
de �rea.

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Oficio con
respuesta

Proyecto con
modificaciones
y/o resguardo
del mismo

5.4 Aprobado el proyecto notifica al �rea
solicitante y colabora en la gesti�n (licitaci�n,
adquisici�n, instalaci�n, capacitaci�n) �rgano
consultor y de apoyo en el desarrollo y aplicaci�n
del mismo  hasta las pruebas de uso y aplicaci�n.

Direcci�n de
�r ea

Proyecto
Listo a
aplicarse

Gestiones para
aplicar recursos
al proyecto

5.5 Supervisar de forma constante  el
funcionamiento y operatividad del proyecto,
verificando y corrigiendo situaciones que mermen
la funcionalidad del mismo.

Director de
�rea

Gestiones
realizadas Supervisi�n
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Mantenimiento de Aplicaciones (Reparaci�n de
programas y equipos de c�mputo )

6. TIPO DE
SERVICIOS: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud de
mantenimiento y/o servicio a
los sistemas asignados a las
�reas

1
1.1Recibir las solicitudes (V�a telef�nica o por
escrito) de reparaci�n y mantenimiento especifico
al o los equipos y programas de las diferentes
�reas. Cuando es v�a oficio pasa act. 1.2

Secretaria Solicitud Oficio con
solicitud recibido

1.1.1 Cuando el reporte es v�a telef�nica, registra
solicitud y canaliza la llamada al departamento
encargado  de dar soluci�n y apoyo al �rea

Secretaria Oficio Registro en
sistema

1.1.2  Generan  ambiente de pruebas para simular
el problema presente y ver la posible soluci�n al
mismo.

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Registro
Llamada y
simulaci�n de
pruebas

1.1.3 Solucionado el problema con las
instrucciones v�a telef�nica el servicio queda
completo de lo contrario fijan fecha y hora para
pasar al �rea y revisar el equipo y/o programa

Jefe de
Departamento/
T�cnico
Especializado

Simulaci�n
de pruebas

Servicio
atendido

1.1.4 Registra en sistema que el servicio se
atendi� satisfactoriamente v�a telef�nica y termina
proceso

T�cnico
Especializado

Servicio
atendido Sistema

1.2 Registra el tipo de servicio requerido y
canaliza a direcci�n  o al departamento

Secretaria/
T�cnico
Especializado

Oficio Registro en
sistema

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

2 2.1 Revisa las solicitudes y asigna s conforme a la
problem�tica presentada

Director  de
�rea Sistema Instrucciones

2.2  Revisan las solicitudes y se comunican con el
�rea solicitante verificando la solicitud y fijando
fecha de visita

Jefe  de
Departamento

Solicitudes
revisadas

Fecha  y hora
establecida de
atenci�n al
servicio

2.3 Acuden al �rea y realizan pruebas para
identificar y corregir la falla.

T�cnico
Especializado

Solicitud de
servicio

Visita y
problema
detectado

2.4 Elaboran formato de servicio y solicita la  firma
del responsable y sello del �rea

T�cnico
Especializado

Visita al
�rea

Formato firma y
sello de
conformidad

Registrar  en sistema el
servicio prestado 3 3.1 Entrega hoja de servicio para control T�cnico

Especializado
Formato con
firma y sello

Formato de
servicio

3.2 Registran en sistema la soluci�n al problema
reportado

Secretaria/
T�cnico
Especializado

Formato de
servicio Sistema

Elaborar informe mensual de
servicios para consultas
posteriores.

4 4.1 Archivan hoja de servicio para posibles
consultas. Secretaria Sistema Archivo

4.2 A final del mes elabora informe de servicios
realizados para control administrativo Secretaria Archivo Informe
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mantenimiento Preventivo 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar  Programa de trabajo
y calendario de visita 1

1.1 Elaborar Programa de Trabajo conforme al
inventario de equipos rdecomputo e impresi�n
registrados en las diferentes direcciones que
conforman el Gobierno Municipal

Departamento
de Soporte
T�cnico

Proyecto de
Mantenimien
to
Preventivo

Programa de
Trabajo Anual,
Semestral

1.2 Revisa y da su aprobaci�n al Plan de Trabajo Director de
�rea

Programa
de Trabajo
Anual,
Semestral

Visto Bueno

Asignar actividades al
personal 2

2.1 Distribuye las �reas y da instrucciones  a su
personal,  a fin de cubrir las dependencias con sus
direcciones, departamento y oficinas

Jefe de
Departamento

Programa
autorizado Instrucciones

2.2 Elaboran oficio (Circular) notificando fecha de
visita a las diferentes �reas, mencionando en que
consiste el mantenimiento preventivo, programado
a sus equipos de c�mputo e impresoras

T�cnico
Especializado

Instruccione
s Oficio

2.3Recaban firma de visto bueno para su entrega.
(Firma del director  y del Titular de la
dependencia (Oficial Mayor Administrativo)

Jefe de
Departamento Oficio Firma de

autorizaci�n

Informar a las dependencias
del programa de
mantenimiento preventivo a
los equipos de c�mputo

3 3.1 Entregan oficio a las diferentes dependencias,
direcciones, �reas. Recaban acuse

T�cnico
Especializado Firmas Acuse en copia

3.2 Entregan acuse para su archivo y control T�cnico
Especializado

Copia con
acuse Archivo

Dar mantenimiento  a los
equipos y registra firma de
conformidad

4

4.1Conforme al calendario realizan las visitas a las
�reas y proceden a dar el mantenimiento, el cual
consiste : Limpieza de los equipos (Retirar el polvo
del interior de la m�quina); revisi�n de los
reguladores y/o voltaje de energ�a, capacidad de
las m�quinas y programas instalados en las
mismas

Jefe de
Departamento
T�cnico
Especializado

Programa
Visitas a las
�reas y servicio
realizado

4.2 Llenar formato de servicio realizado,
incluyendo las anomal�as encontradas y/o si se
hizo reparaci�n alguna.

Jefe de Depto
T�cnico
Especializado

Visitas a
Las �reas Formato

4.3 Solicitan firma del responsable del �rea y
requieren el sello de la misma

T�cnico
Especializado Formato Firma y sello del

�rea
Elaborar reporte de
actividades y de consumibles
utilizados

5 5.1 Entregan hojas o formatos de servicio, al final
de la  jornada  para su captura

T�cnico
Especializado

Firma y sello
en formato

Formatos de
servicio

5.2 Registra en sistema el resultado de cada
visita, registrando el uso de material utilizado en
cada servicio realizado en las �reas

Secretaria Formatos de
servicios

Sistema con
informaci�n de
visitas

5.3 Elabora reporte general de servicios para
control y administraci�n de consumibles.

T�cnico
Especializado

Informaci�n
recabada Reporte
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: P�gina WEB (Internet) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir informaci�n y revisar 1

1.1 Recibe la solicitud v�a oficio solicitando se
actualice y/o  modifique la informaci�n contenida
en la p�gina web del Gobierno Municipal. (Anexan
al oficio recibe v�a electr�nica o documento con la
informaci�n a actualizar, modif icar o agregar).

Secretaria

Informaci�n
generada en
Gobierno
Municipal

Oficio con
informaci�n

1.2 Registra en sistema la petici�n y canaliza a
direcci�n Secretaria Informaci�n Sistema

1.3 Revisa la informaci�n, v�lida y entrega al
departamento de Desarrollo de Sistemas.
(Pasa act.2.1)

Director de
�rea Sistema Visto Bueno a la

informaci�n

1.3.1 Si al revisar la informaci�n, �sta tuviera
observaciones o hiciera falta complementarla,
solicita v�a oficio al �rea, para que �sta complete
la misma. (Pasa act. 1.3) para Visto Bueno.

Director de
�rea Visto Bueno

Observaciones
y/o
adecuaciones a
la misma

Digitalizar la informaci�n  y
generar p�gina 2

2.1 Registrar  la informaci�n  en la p�gina web,
verificando,  sea tal cual, al documento donde se
requiri� la actualizaci�n de la p�gina.

T�cnico
Especializado

Informaci�n
con Visto
Bueno

Informaci�n en
p�gina

2.2 Ya con la informaci�n digitalizada procede a
darle el formato oficial y genera  las p�ginas que
ser�n publicadas

T�cnico
Especializado

Informaci�n
en p�gina

Informaci�n en
formato
especifico

2.3 Monta las p�ginas en el ambiente de pruebas,
corrigiendo los errores que pudiesen existir,

T�cnico
Especializado

Informaci�n
en formato
especifico

Ambiente de
pruebas

Verificar paginas e informa al
�rea que su informaci�n ya
quedo en l�nea

3 3.1  Verifica que contengan la informaci�n
solicitada.

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Ambiente de
pruebas

Revisi�n a la
informaci�n

3.2 Sube la informaci�n de desarrollo al servidor
de producci�n y notifica a direcci�n

T�cnico
Especializado

Revisi�n a la
informaci�n

Servidor con la
informaci�n

Archivar borradores para
consultas posteriores 4 4.1 Informa mediante oficio que la informaci�n ya

est� contenida en la p�gina WEB Municipal
Director de
�rea

Servidor con
la
informaci�n

Oficio

4.2 Archiva documentaci�n general para futuras
consultas

T�cnico
Especializado Oficio Archivo

Actualizar la informaci�n de la
p�gina, conforme  a solicitud
y  modificaciones de
informaci�n que se maneja en
el Gobierno Municipal

5
5.1 Actualizar constantemente la informaci�n
contenida en la p�gina, verificando vigencia de la
misma

T�cnico
Especializado Archivo sistema
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Respaldo de Informaci�n 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir  solicitud de respaldar
informaci�n  de las diferentes
�reas que integran el
Gobierno Municipal de
Tlaquepaque

1 1.1 Recibe oficio con solicitud de respaldar
informaci�n importante del �rea Secretaria Solicitud Oficio

1.2 Registra en sistema y canaliza al
departamento de soporte t�cnico Secretaria Oficio con

solicitud Sistema

Conforme a las solicitudes
elabora programa de servicios
y da instrucciones  al personal

2
2.1 Revisa solicitudes y programa visitas a las
�reas para llevar a cabo los respaldos de
informaci�n

Jefe de
Departamento Sistema Programa de

Trabajo

2.2 Da instrucciones a su personal y los cuales
previenen el material que pudieran utilizar (CD�s)
para llevar a cabo el respaldo

Jefe de
Departamento

Programa
de trabajo Instrucciones

Acudir al �rea y pre parar la
informaci�n 3 3.1 Acudir al �rea correspondiente T�cnico

Especializado
Instruccione
s Visita al �rea

3.2 Identificar la informaci�n y comprime datos
(Pasa act. 3.3)

T�cnico
Especializado Visita

Informaci�n
identificada y
comprimida

3.2.1 Cuando el equipo no cuenta con quemador
de CD, procede a enviar por la red  la informaci�n
comprimida a un equipo de la Direcci�n de
Inform�tica Y/o al m�s cercano del lugar donde se
encuentre.

T�cnico
Especializado Informaci�n Informaci�n

comprimida

3.3 Lista la informaci�n, procede a realizar dos
copias en CD (Quema la informaci�n en CD)

T�cnico
Especializado

Informaci�n
comprimida

CD con
informaci�n

Entregar copias de la
informaci�n mediante oficio de
entrega y recabar firma de
conformidad

4
4.1 Ya con la informaci�n comprimida, la quema
en CD, elabora formato donde hace entrega del
mismo. (Cabe se�alar que un juego es para el
�rea y el otro para la Direcci�n de Inform�tica)

T�cnico
Especializado

CD con
informaci�n

Formato con
informaci�n
general del
servicio
realizado

4.2 Recaba firma de recibido de parte del �rea T�cnico
Especializado

Formato con
informaci�n
general del
servicio
realizado

Firma

4.3 Entrega acuse al departamento para control
administrativo y CD

T�cnico
Especializado

Formato con
firma

Acuse y Copia
de CD

4.4  Resguarda  acuse y el CD de respaldo en
archivo

T�cnico
Especializado

Acuse y
Copia de CD

Archivo
correspondiente
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Seguimiento y atenci�n  a solicitudes de
servicio

6. TIPO DE
SERVICIOS: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud v�a oficio o v�a
telef�nica y registrar 1

1.1 Recibe y registra los oficios con  solicitud de
servicios diversos requeridos para reparaci�n y/o
revisi�n de equipos de c�mputo e impresoras, as�
como de la red.

Secretaria Solicitud Oficio

1.2 Canaliza las solicitudes a direcci�n para su
revisi�n Secretaria Oficio Solicitudes

1.3 Analiza cada solicitud, da recomendaciones
para su atenci�n y conforme a su naturaleza la
asigna al departamento correspondiente.

Director de
�rea Solicitudes

Asignaci�n de
servicios a lo
departamento

Registro de la asignaci�n del
servicio 2

2.1 Registra en bit�cora de servicio cada solicitud
anotando el departamento al que se le asigno
cada solicitud

Auxiliar
Administrativo

Asignaci�n
de servicios Bit�cora

2.2 Recibe y revisa las solicitudes y asigna al
responsable que dar� el servicio

Jefe de
Departamento Bit�cora Responsable del

servicio

Proporcionar el servicio y
recabar Visto Bueno 3 3.1 Acuden al �rea solicitante y proporciona el

servicio (Ver proceso Soporte a Usuarios)
T�cnico
Especializado

Responsabl
e del
servicio

Servicio
realizado

3.2 Elabora orden de servicio y solicita firma de
conformidad de parte del �rea solicitante

T�cnico
Especializado

Servicio
realizado

Orden de
servicio
ejecutado

Archivar �rdenes de servicio 4 4.1 Conforme a las ordenes de servicio, verifican
v�a telef�nica los servicios atendidos

Secretaria/
T�cnico
Especializado

Orden de
servicio
ejecutado

Verificaci�n del
servicio

4.2 Registra generales de la hoja de servicio en
sistema y archiva.

Auxiliar
Administrativo

Verificaci�n
del servicio

Sistema y
archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Soporte a Usuarios 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO Y/O
AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir reporte v�a telef�nica
del problema que se
presenta en el equipo de
c�mputo (software)

1 1.1 Recibe reporte v�a telef�nica Auxiliar
Administrativo

Solicitud de
apoyo Llamada

1.2 Registra motivo del reporte el cu�l puede ser:
Problemas del software instalado y canaliza al
departamento de Soporte T�cnico

Auxiliar
Administrativo Llamada Sistema/Bit�c

ora

Solicitar informaci�n
respecto a la falla y
diagnostica  la falla

2 2.1 Atiende la llamada solicitando informaci�n
sobre la falla

T�cnico
Especializado

Sistema/Bit�c
ora Informaci�n

2.2 Realiza diagn�stico preliminar y determina si el
problema se puede resolver v�a telef�nica por lo
que da instrucciones paso a paso para que el
usuario resuelva situaci�n               (Termina el
proceso)

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Informaci�n
recabada

Diagn�stico/
Instrucciones

2.2.1 Cuando el problema no se soluciona
acuerdan fecha y hora de visita al �rea.

T�cnico
Especializado

Diagn�stico/
Instrucciones

Fecha de
atenci�n
acordada

Elaborar orden de servicio y
acudir al �rea 3

3.1 Elabora orden de servicio para se autorice el
traslado del equipo /herramienta y asistencia
personal para solucionar el  equipo reportado

T�cnico
Especializado

Fecha de
atenci�n

Orden de
servicio

3.2 Recaba visto bueno a la orden y se traslada
de forma mediata y/o programa la visita conforme
a la carga de trabajo prevista

T�cnico
Especializado

Orden de
servicio

Visita o
programa de
trabajo con
fecha

Verificar equipo y resolver
problem�tica presente 4

4.1 Acude al �rea y procede a identificar la falla
del equipo y si es el software realiza las siguientes
actividades: Ver act. 4.1.1; Cuando la falla es el
hardware: Ver act. 4.2.

T�cnico
Especializado

Visita o
programa de
trabajo con
fecha

Falla
identificada

4.1.1 Realiza tareas de correcci�n, Respalda la
informaci�n para formatear el equipo e instala el
software necesario. (Pasa act. 5.1)

T�cnico
Especializado

Falla
identificada

Reparaciones
en general

4.2. Realizamos verificaci�n desde el sistema y
otra de forma f�sica, para identificar el origen del
problema. Contamos con la herramienta
y Tiene soluci�n?  Reparamos.
Tiene soluci�n y no contamos con las pieza
necesarias, solicitamos al �rea solicite v�a
requisici�n las mismas. Contin�a act ividad 4.3

T�cnico
Especializado/
Jefe de
Departamento

Falla
identificada

Sistema
verificado  con
alternativas de
soluci�n
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Direcci�n de Procesos e Inform�tica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Soporte a Usuarios 6. TIPO DE

SERVICIOS: Inform�tica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

4.2.1 Si el equipo no tiene soluci�n o esta es
costosa;  elaboramos diagn�stico registrando las
anomal�as  y la situaci�n f�sica del equipo, el cu�l
ser� nuestra base para el Dictamen T�cnico que
recomienda la Baja del Equipo.

T�cnico
Especializado

Sistema
verificado
con
alternativas
de soluci�n

Diagn�stico

4.2.2 Elaboramos dictamen t�cnico con resultados
de la revisi�n al equipo

Jefe de
Departamento Diagn�stico Dictamen

T�cnico

4.2.3. Revisa diagn�stico y en base a la
informaci�n registrada firma el Dictamen, lo
sellan.(Pasa actividad 5.1)

Director de
�rea Dictamen Firma en

dictamen

4.3 Recibe las piezas y procede a la reparaci�n,
realiza pruebas verificando que el problema se
haya solucionado

T�cnico
Especializado

Sistema
verificado
con
alternativas
de soluci�n

Equipo reparado

Notificar a la dependencia
resultado, elaborar  reporte y
archivar

5

5.1 Informa  mediante oficio al �rea solicitante que
el  problema  ya se resolvi�,  anexando la Hoja de
servicio y/o notifica mediante Dictamen la
situaci�n del equipo para que se proceda a  la
Baja

Director de
�rea

Dictamen
firmado y/o
Equipo
reparado

Oficio

5.2 Entregan al �rea solicitante el Oficio con Hoja
de servicio o en su caso dictamen, recaban acuse.

T�cnico
Especializado

Oficio y
anexos

Acuse en copia
de oficio o
dictamen

5.3 Entregan Acuse a direcci�n para control
administrativo

T�cnico
Especializado

Copia de
oficio  y/o
dictamen
con acuse

Acuse

5.4 Elabora informe mensual de actividades
conforme a los servicios cubiertos por el �rea

Jefe de
Departamento

Acuse de
documentos
entregados

Informe
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Administraci�n y entrega de Material de
Limpieza

6. TIPO DE
SERVICIOS:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud de material de
las diferentes �reas del
Gobierno Municipal

1 1.1 Recibe solicitudes de material de limpieza de
las diferentes �reas Secretaria Programa

de trabajo Solicitud

1.2 Registra en sistema petici�n y canaliza al jefe Secretaria Solicitud Sistema

Revisar y dar instrucciones 2 2.1 Revisa cada solicitud y autoriza material que
deber� surtirse por cada �rea

Jefe de
Departamento Sistema Autorizaci�n

2.2 Elabora folio de salida de material (Juego de
un original con 2 copias) Secretaria Autorizaci�n Folio o vale de

salida

2.3 Arma paquete de material y lo junta con el folio
sellado y firmado, listo para entregarse

Ayudante
General

Folio o vale
de salida

Material listo a
entregarse

Entregar material a las �reas 3 3.1 Traslado a las diferentes �reas para hacer
entrega del material

Ayudante
General

Material listo
a entregarse

Material
entregado

3.2 Recaba firma de recibido en folio, Ayudante
General

Material
entregado Firma

3.2 Entrega acuse para su registro Ayudante
General

Firma en
folio Folios con acuse

3.3 Registra en sistema el material entregado para
control de almac�n y stock Secretaria Folios con

acuse Sistema

Requerir material por
requisici�n 4

4.1 Elaborar requisici�n, solicitando el material
necesario para cubrir las necesidades de las
diferentes �reas

Secretaria Sistema Requisici�n

4.2 Recabar firmas que autorizar las solicitudes de
material (Direcci�n de Mantenimiento y
Conservaci�n y Oficial Mayor Administrativo).

Secretaria Requisici�n Firmas

4.3 Entregar requisici�n a la proveedur�a y estar
en espera de que el material se entregue en el
almac�n

Ayudante
General Firmas Requisici�n y

material

4.4 Archivar documentaci�n resultante del proceso
para control y consultas. Secretaria Requisici�n

y material Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Atenci�n y Seguimiento de Siniestros 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir reporte de siniestro 1 1.1 Recibir reporte de siniestro de parte de la
Direcci�n de lo Contencioso Administrativo Secretaria Accidente

Vial Reporte Jur�dico

1.2 Registro en sistema y canaliza para su
revisi�n y atenci�n Secretaria Reporte Sistema

1.3 Revisa reporte y da su visto bueno para que
se  d� el seguimiento correspondiente

Jefe de
Departamento

Registro en
sistema Visto Bueno

Verificar si el siniestro genera
pago de deducible 2

2.1 Verifica  si el reporte, conforme a las
caracter�sticas descritas, genera pago de
deducible, si es as� pasa act. 2.2.

Auxiliar
T�cnico Visto Bueno Revisi�n para

pago

2.1.1 Si no se tiene que pagar el deducible, solo
queda informado y  se est� al tanto de que el
veh�culo vuelva a circular normalmente. Termina
el proceso.

Auxiliar
T�cnico

Reporte de
accidente
vial

Oficio
informativo

2.2 En caso de que se tenga que pagar el
deducible; elabora oficio, solicitando el pago a la
Direcci�n de Egresos.

Auxiliar
T�cnico

Verificaci�n
para el
deducible

Oficio

2.2.1 Si el servidor  involucrado en el siniestro,
tiene responsabilidad, recabamos firma del mismo
en documento, donde garantiza el pago del
deducible,  y el cu�l se remititir� mediante oficio a
Direcci�n de Recursos Humanos, para que  se
efect�e el descuento c orrespondiente v�a n�mina,
hasta cubrir el total de los gastos.

Auxiliar
T�cnico

Verificaci�n
para el
deducible

Documento/
Oficio(Pagar�)

2.2.1.1 Si el servidor p�blico no acepta su
responsabilidad y se niega a firmar su responsiva,
el caso se canaliza al �rea de Jur�dico laboral v�a
oficio; quienes se encargar�n de la situaci�n.

Auxiliar
T�cnico

Verificaci�n
para el
deducible

Oficio

2.3 Revisa y firma los oficios Director de
�rea Oficios Oficio con firma

2.4 Prepara paquete completo de documentos
(Oficio de petici�n,  reporte de accidente de la
aseguradora, oficio de la direcci�n jur�dica,..) Para
entregar a la Hacienda Municipal; as� mismo,
pagar� y oficio para Recursos Humanos.

Auxiliar
T�cnico

Oficio con
firma Paquete
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Atenci�n y Seguimiento de Siniestros 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Entregar oficios 3
3.1 Entrega oficio a la Direcci�n Egresos,

requiri�ndole elaboren el cheque correspondiente
para pago del deducible y a la Direcci�n de
Recursos Humanos.

Mensajero Paquete Paquete
entregado

3.2 Recaba acuse en copia del o los  oficios. Mensajero Paquete
entregado

Copia con
Acuse

Pagar a la aseguradora  y
archiva 4

4.1 Da seguimiento  al asunto; estando al
pendiente, para recoger el cheque y poder pagar a
la aseguradora

Auxiliar
T�cnico

Copia con
acuse Cheque

4.2 Informa a la aseguradora  que ya se tiene el
cheque, para que pasen en tiempo a recogerlo,
as� mismo les requiere la orden de liberaci�n de la
unidad y/o factura de pago del deducible.

Auxiliar
T�cnico Cheque

Orden de
liberaci�n/
Factura

Nota: Cabe se�alar que el departamento
Jur�dico Laboral, forma parte de la Direcci�n
de Recursos Humanos.
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Atenci�n de servicios 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir petici�n de servicios 1
1.1 Recibe solicitud de petici�n de apoyo para
cubrir eventualidad o incidencia de personal de
intendencia (La solicitud puede ser V�a oficio,
telef�nica o personal)

Secretaria Solicitud Petici�n

1.2 Canaliza a jefatura Secretaria Solicitud Solicitud

1.3 Revisa solicitud y a instrucciones programa Jefe de
Departamento Solicitudes Instrucciones

Registrar y programar 2 2.1 Conforme a las instrucciones se programa
cubrir el servicio requerido

Jefe de
Departamento

Instruccione
s Programaci�n

2.2 Registra en sistema nombre de la o las
personas que cubrir�n el servicio Secretaria

Programaci�
n de
actividades

Sistema

2.3 Elabora oficio donde notifican al personal que
cubrir� el servicio Secretaria Sistema Oficio

2.4 Firma oficio y canaliza para su entrega Jefe de
Departamento Oficio Firma

Prestar el servicio 3
3.1 El d�a del evento este se cubre en tiempo y
forma; Cuando el servicio es cubrir incidencias,
�sta se cubre el tiempo estimado en la petici�n.

Intendente/
Vigilante/
Velador

Oficio con
firma

Necesidad
cubierta

3.2 Da seguimiento al proceso supervisando las
actividades del personal. (Supervisa el eventos o
mantiene comunicaci�n con los encargados de las
�reas, donde personal de intendencia ha sido
asignado).

Jefe de
Departamento

Necesidad
cubierta Supervisi�n

Archivar 4 4.1 Elabora informe general de actividades Jefe de
Departamento

Necesidad
cubierta

Informe de
actividades

4.2 Entrega informe a direcci�n de mantenimiento
y conservaci�n Secretaria Informe Acuse en copia

de informe

4.3 Archiva Secretaria
Acuse en
copia de
informe

Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Almac�n del Taller Municipal 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Verificar diariamente  el stock
de  material  y herramientas
del  taller

1
1.1 Revisi�n al inicio de actividades diariamente
del stock de herramientas y refacciones del
almac�n (Hay 2 turnos).

Almacenista
Programa
de trabajo
diario

Primera revisi�n

1.2 Registro en sistema y bit�cora el resultado de
la revisi�n al inicio de actividades Almacenista

Programa
de trabajo
diario

Sistema

1.3 Solicita las refacciones y/o herramientas
necesarias para la reparaci�n y mantenimiento de
veh�culos al jefe del �rea

Oficial
Mec�nico Sistema Solicitud

Recibir solicitudes de los
mec�nicos y surtir material 2

2.1 Verifica en el almac�n si se cuenta con la
refacci�n solicitada y autoriza su salida
Nota: Cuando no se encuentra en existencia la
refacci�n, proceden a su compra mediante los
lineamientos de compra por Fondo Revolvente

Jefe de �rea Solicitud de
material

Visto bueno a la
solicitud

2.2 Entrega la refacci�n al mec�nico, mediante
vale de salida Almacenista Visto bueno

a la solicitud Vale de salida

2.3  Recaba acuse de parte del mec�nico Almacenista Vale Firma de
recibido

Registrar en sistema la salida
de material 3

3.1 Captura en sistema vale de salida, ingresando
nombre del mec�nico, tipo de refacci�n y/o
herramienta, fecha y hora de salida

Almacenista Vale firmado Sistema

3.2 Archiva vale Almacenista Sistema Archivo

Elaborar reporte de
movimientos al final del d�a 4

4.1 Al final de la jornada  hace un resumen de los
movimientos generados en el almac�n,
registrando salida de refacciones y/o ingresos de
material.(Compra de refacciones, herramientas y
materiales)

Almacenista Sistema Control de
inventarios

4.2 Antefirma el reporte y canaliza al jefe del �rea Almacenista Control de
inventarios

Antefirma en
reporte

4.3 Firma el reporte y regresa al almac�n para que
este sea capturado en el sistema general del
Departamento de Veh�culos.

Jefe de �rea Reporte Reporte

4.4 Ingresa informaci�n en sistema para control
administrativo.

Secretaria/
Auxiliar
T�cnico
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Combustible 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Clasificar los veh�culos
(Utilitarios y de servicio) 1

1.1 Clasifica el Parque vehicular en utilitarios y
operativos para control y asignaci�n de
combustible

T�cnico
Especializado

Parque
vehicular
existente

Clasificaci�n

1.2 Enlista los veh�culos de acuerdo a la
clasificaci�n, n�mero econ�mico y por
dependencia (Pasa act. 3.1)

T�c nico
Especializado Clasificaci�n Listado

1.3 Elabora oficio en el cu�l anexa la relaci�n de
los veh�culos que habr�n de surtir combustible y
que ser� enviado a los proveedores de
combustible (Gasolina o Gas).

Auxiliar
T�cnico Listado Oficio

1.4 Revisa oficio y listado, firma el mismo para que
este sea entregado a los proveedores

Director de
�rea Oficio Firma

Asignar combustible conforme
al servicio que presta el
veh�culo

2
2.1 Elabora los vales, asignando la cantidad de
combustible conforme a la necesidad y naturaleza
de las �reas de asignaci�n

T�cnico
Especializado

Distribuci�n
de
combustible

Vales

2.2 Sella vales y recaba firma de direcci�n T�cnico
Especializado Vales Vales

autorizados

Solicitar  a los proveedores de
combustible   papeleta, tal�n,
recibo o dispositivo electr�nico
(Chip) que servir� para cargar
combustible

3
3.1Requiere mediante oficio a los proveedores de
combustible elaboren el control necesario con el
que ellos surtir�n el combustible a los veh�culos
conforme a la relaci�n entregada.

T�cnico
Especializado

Distribuci�n
de
combustible

Oficio de
petici�n

3.2 Recabar firmas de autorizaci�n (Director de
�rea/Oficial Mayor Administrativo).

T�cnico
Especializado Oficio Firmas

Recibir facturas para pago 4 4.1 Recibe facturas de parte de las gaseras y
gasolineras

Auxiliar
T�cnico

Distribuci�n
de
combustible

Facturas

4.2 Elabora contra recibo conforme a las facturas
y  total presentado por los proveedores. (Datos
registrados: Folio, ticket, n�mero econ�mico,
kilometraje, fecha y cantidad de combustible
surtido).

Auxiliar
T�cnico Facturas Contra recibos

4.3 Realiza concentrado general, verificando si el
monto de la factura coincide con el del ticket.

T�cnico
Especializado

Total de
facturas Concentrado
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Combustible 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Requerir el pago
correspondiente y archiva 5

5.1 Solicita mediante oficio  la elaboraci�n del
cheque, para el pago correspondiente del
combustible.

Director de
�rea

Combustible
surtido Oficio

5.2 Lleva el oficio y las facturas a revisi�n de
Glosa Hacendaria (Hacienda Municipal).

T�cnico
Especializado

Oficio y
facturas Acuse en copia

5.3  Archiva documentos resultantes y da
seguimiento al proceso; hasta que se efect�e, el
pago correspondiente

T�cnico
Especializado

Copia con
acuse Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Personal de Intendencia 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO Y/O
AREA

12.INSUM
O 13.SALIDA

Elaborar programa de
supervisi�n de personal 1

1.1 Elabora calendario de visita a las diferentes
�reas que conforman el Gobierno Municipal y
tienen asignado personal del departamento

Jefe de
Departramento

Programa
de trabajo Calendario

1.2 Realizan diligencia (s), a fin de supervisar las
�reas, verificando que las actividades asignadas
al personal intendente, vde vigilante o veladores
se cubran

Jefe  de
Departamento Calendario Visitas

realizadas

Corroborar y registrar la
asignaci�n del personal en las
diferentes �reas

2
2.1 Revisar el total de personal asignado al
departamento (Intendentes, Vigilantes, velador);
verificando y actualizando su asignaci�n en las
distintas �reas.

Jefe de
Departamento

Control de
personal

Registro
actualizado

2.2 Registrar en sistema la informaci�n recabada Secretaria Personal Sistema

Mantener contacto con las
�reas 3

3.1 Entablar comunicaci�n con los encargados de
las diferentes �reas a fin de tener conocimiento
del comportamiento del personal de intendencia.
(Intendente, velador, vigilante) Actitud y/o,
comportamiento; faltas, retardos, permisos, etc.

Auxiliar T�cnico,
Secretaria

Control de
personal Comunicaci�n

3.2 Registrar las observaciones que reciba de
parte de las �reas; a fin de aplicar acciones de
conducta y corregir cualquier situaci�n que se
presente o solo llevar un record del personal

Auxiliar T�cnico,
Secretaria

Control de
Personal Registro

3.3 Revisa observaciones, peticiones o
comentarios y da instrucciones

Jefe de
Departamento Registro Instrucciones

Reasignar �rea al personal y
registrar en sistema para
control

4
4.1 Elabora oficio en el que se asigna el �rea,
donde el personal deber� acudir y prestar sus
servicios

Secretarai Instruccion
es Oficio

4.2 Revisa y firma oficio Jefe de
Departamento

Oficio de
asignaci�n Firma

4.3 Entregan el oficio al interesado y al �rea
Secretaria/
Auxiliar
Administrativo

Oficio con
firma Copia con acuse

4.4 Archivan copia Secretaria Copia Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Seguros (Parque Vehicular) 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Enlistar los veh�culos activos e
inactivos 1

1.1 Revisa el parque vehicular (Autos activos e
inactivos)

T�cnico
Especializado

Parque
Vehicular Listado

1.2 Enlista de forma separada los generales de
cada veh�culo (Relaci�n de veh�culos activo s y
relaci�n de veh�culos inactivos).

Auxiliar
T�cnico Listado Lista por

separado

Enviar listado a los posibles
proveedores, solicitando el
aseguramiento de los mismos

2 2.1 Elabora oficio para enviar los listados a los
proveedores (Aseguradoras)

Auxiliar
T�cnico

Lista por
separado Oficio

2.2 Revisa oficio,  listado y firma. T�cnico
Especializado Oficio Firma

Enviar informaci�n necesaria
para la promoci�n de la
licitaci�n

3
3.1 Env�a mediante oficio los requisitos y las
necesidades de aseguramiento, para que la
Direcci�n de Proveedur�a realice el proceso.

Director de
�rea Firma Paquete

enviado

3.2 Recibe de la proveedur�a los datos del
proveedor ganador

T�cnico
Especializado

Paquete
enviado

Informaci�n
recibida

3.3 Comunicarse con el proveedor para
coordinarse el programa de trabajo que iniciar�n
aseguramiento de los veh�culos. (Entrega de
p�lizas, cartas de cobertura,�)

T�cnico
Especializado

Informaci�n
recibida

Fecha de
entrega de
documentos

Recibir las  p�lizas
correspondientes por cada
veh�culo

4
4.1 Recibe p�lizas y revisa que los datos que
contienen las mismas sean los correctos de
acuerdo a las generalidades de cada veh�culo.

T�cnico
Especializado

Fecha de
entrega de
documentos

P�lizas recibidas

4.1.1 En caso de existir una alta por adquisici�n o
baja por  incosteabilidad, solicitamos seg�n sea el
caso, a la aseguradora

T�cnico
Especializado

Paquete
enviado

Informaci�n
recibida

4.2 Clasifica las p�lizas conforme a la distribuci�n
por dependencia

Auxiliar
T�cnico P�lizas P�lizas

clasificadas
Enviar p�lizas de cada
veh�culo a las diferentes
dependencias mediante oficio
y archiva

5 5.1  Elabora oficio para enviar las p�lizas a las
dependencias

Auxiliar
T�cnico P�lizas Oficio

5.2 Entrega oficio y paquete de p�lizas a las
dependencias, recabando acuse en copia del
oficio

T�cnico
Especializado Oficio

Paquete de
p�lizas lista para
entregar

5.3 Recaba acuses de resguardantes
( Servidores a los que se les asigna veh�culo y
firman una carta compromiso)

T�cnico
Especializado

Paquete de
p�lizas lista
para
entregar

Acuses en copia
de p�lizas

5.3 Integra  acuse en expediente  por veh�culo y
archiva

Auxiliar
T�cnico

Acuse en
copia de
p�lizas

Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Correspondencia General 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar
correspondencia general 1 1.1 Recibir la documentaci�n general, anotando la

fecha, hora de registro y nombre de qui�n recibe

Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Correspond
encia

Folio asignado a
la
correspondencia

1.2 Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida

Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Correspond
encia
recibida

Registro en
sistema

1.3 Canaliza a la Direcci�n
Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Correspond
encia
registrada

Correspondenci
a derivada

Revisar y dar instrucciones 2 2.1 Revisa la documentaci�n y de acuerdo a cada
documento da instrucciones

Director de
�rea

Correspond
encia Instrucciones

2.2 Conforme a instrucciones canaliza la
correspondencia a las �reas correspondientes
(Vehiculos, Intendencia, Mantenimiento a edificios)

Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Correspond
encia

Correspondenci
a

Contestar correspondencia 3 3.1 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto

Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Correspond
encia Oficio

3.2 Revisa y firma oficio Director de
�rea Oficio Firma

3.3 Sella los oficios y turna para su entrega
Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Oficios con
firma

Oficios son sello
listos para su
entrega

3.4 Entrega correspondencia y recaba firma de
recibido Mensajero

Oficios son
sello listos
para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.4 Recibe copias de oficio con firma de recibido
Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Copias de
oficios con
acuses

Copias con firma
de acuse

Archivar correspondencia
recibida y enviada 4 4.1 Archiva documentaci�n recibida y enviada

Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Copias de
oficios
recibidos

Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Fondo Revolvente (Compra de refacciones) 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  mediante oficio
Fondo Revolvente

1
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Director de
�rea Solicitud Oficio

1.2 Entrega oficio a la Hacienda Mensajero Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya est� autorizado el Fondo Secretaria Solicitud

De  fondo
Fondo Asignado
por

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen m anejo
del Fondo Revolvente se sujeta a la gu�a de
normas y/o pol�ticas de operaci�n establecidas por
la Hacienda Municipal).

Director de
�rea

Fondo
asignado
por la
Hacienda
Municipal

Cheque

2.2 Cambiar cheque en blanco y  entregar efectivo
al departamento de veh�culos

Director de
�rea Cheque Dinero en

efectivo

Recibir solicitudes de compra
de refacciones 3

3.1 Recibe y revisa solicitudes diariamente para
compra de refacciones necesarias para el arreglo
o compostura de veh�culo.

Jefe de �rea Dinero Solicitudes de
compra

3.2 Compra la refacci�n y requiere factura Oficial
Mec�nico Solicitudes Compra

3.3 Entrega refacci�n y factura al almac�n para su
registro en sistema

Oficial
Mec�nico Compra Refacci�n y

factura
3.4 Relaciona las compras semanales y entrega a
jefatura Almacenista Refacci�n y

factura Listado

Enviar facturas y recoger
cheque 4

4.1 Elabora oficio para enviar facturas para
revisi�n  y posterior para comprobaci�n de gastos
y recuperaci�n del fondo

Jefe de �rea Listado Oficio

4.2 Integra paquete de facturas con oficio Jefe de �rea Oficio Paquete

4.3 Revisa paquete de documentos y firma el
oficio

Jefe de
Departamento Paquete Firma

4.4 Entregar paquete al �rgano de Control Interno
para revisi�n y visto bueno al paquete

Auxiliar
T�cnico Paquete Acuse en copia

4.4.1 Cuando el paquete tiene observaciones de
la contralor�a, �stas se aplican y se env�an
nuevamente para su revisi�n.

Jefe de �rea Acuse en
copia Observaciones

4.5  Ya con el visto bueno de la contralor�a, el
paquete se entrega a la Hacienda Municipal

Auxiliar
T�cnico Paquete Paquete

entregado
4.6 Da seguimiento hasta que la Direcci�n de
Egresos elabora el cheque y pasar  a recogerlo.

Auxiliar
T�cnico Seguimiento Fondo

recuperado
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1 Registrar toda situaci�n personal que registre

los servidores asignados a la direcci�n
Auxiliar
T�cnico

Control de
personal Registro

1.2 Elabora mediante oficio cualquier situaci�n del
personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Auxiliar
T�cnico

Registro de
personal Oficio

Firmar oficio y entregar 2 2.1 Revisa y firma petici�n o notificaci�n Director de
�rea Oficio Firma en oficio

2.2 Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos Mensajero Oficio Folio de acuse

2.3 Archiva copia con acuse Auxiliar
T�cnico

Oficio
entregado Archivo

Recibir respuesta y archivar 3 3.1 Recibe respuesta al oficio, si �ste fue de
alguna petici�n en particular

Auxiliar
T�cnico

Oficio  de
Solicitud

Oficio de
respuesta

3.2 Entrega respuesta al Director Auxiliar
T�cnico Informaci�n Documentaci�n

recibida

3.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Director de
�rea

Documentac
i�n recibida Instrucciones

3.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio.

Auxiliar
T�cnico

Instruccione
s Archivo u oficio
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir inventario y cotejar con
los bienes f�sicos 1

1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la direcci�n y sus diferentes �reas o
departamentos

Auxiliar
T�cnico Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n para su revisi�n Secretaria Inventario Registro del

documento

1.3Recibir al personal de la Direcci�n 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 �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s
no la existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Auxiliar
Administrativo Inventario

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Recibir inventario actualizado 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la
revisi�n realizada Secretaria

Correccione
s al
inventario

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

2.2 Revisa que el Inventario contenga la
informaci�n que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

Auxiliar
Administrativo

Inventario
actualizado
conforme a
las
observacion
es

Revisi�n al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Auxiliar
Administrativo
y/o Secretaria

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Auxiliar
Administrativo
y/o Secretaria

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

2.4 Registra inventario recibido y canaliza al
director Secretaria

Correccione
s al
inventario y/
o registro
del
inventario
actualizado

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario recibido
actualizado y archiva

3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y
firmar resguardo de los bienes asignados al �rea

Director de
�rea

Documento
recibido

Resguardo con
firma

3.2 Recibe copia del resguardo firmado Director de
�rea Resguardo Copia de

resguardo

3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Director de
�rea

Copia de
resguardo Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Planeaci�n y
Ejecuci�n de actividades

6. TIPO DE
SERVICIOS:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar Plan de Trabajo 1
1.1 Reunir a su equipo de directores de �rea a fin
de  elaborar el Programa de trabajo de la
Dependencia conforme a los lineamientos y
objetivos  del Plan Municipal de Desarrollo.

Director de
�rea

Plan de
trabajo Reuni�n

1.2 Plantear conforme a su �rea  propuesta,
donde manifiestan las necesidades de recursos
para cubrir lo  planteado.

Jefe de
Departamento

Plan
Municipal de
Desarrollo

Propuesta y
necesidades

1.3 Elaboran proyecto General de la Direcci�n de
Mantenimiento y Conservaci�n

Director de
�rea/ Jefe de
Departamento

Propuestas Proyecto

Asignar actividades conforme
al programa y las �reas 2

2.1 Revisa con sus Departamento el proyecto,
haciendo  el planteamiento situacional de la
propuesta  verificando cubran los puntos
registrados en el Plan de trabajo

Director de
�rea Proyecto Revisi�n

2.2 Sugieren  actividades alternativas para
completar el o los proyectos

Jefe de
Departamento

Revisi�n al
anteproyect
o

Alternativas

2.3 Seleccionar las  alternativas que considere
ideales para el Plan de Trabajo

Director de
�rea

Propuesta
de
alternativas

Selecci�n de
Alternativas

Establecer el Calendario 3 3.1 Elaboran el programa de trabajo definitivo y
calendario de actividades

Director de
�rea/ Jefe
Departamento

Alternativas Programa de
Trabajo

3.2  Asignaci�n de actividades espec�ficas  a sus
directores de �rea, conforme al objetivo de cada
una

Director de
�rea

Programa
de trabajo

Actividades
asignadas

Ejecutar programa y
supervisar avances 4 4.1 Ejecutar programa, realizando actividades

operativas, administrativas y t�cnicas
Jefe de
Departamento

Asignaci�n
de
actividades

Programa
ejecutado

4.2 Supervisar  los trabajos de las diferentes
departamentos, verificando  se cumpla en tiempo
y forma con lo establecido.

Director de
�rea Programa Supervisi�n y

seguimiento

Elaborar reporte general de
actividades 5 5.1 Recibir mensualmente informe de actividades

de parte de las diferentes direcciones
Director de
�rea

Programa
de trabajo

Informe de
actividades

5.2 Revisa cada informe y  Elabora reporte
general de actividades de la OMA (Trimestral,
Semestral o Anual)

Director de
�rea

Informe de
actividades Reporte

5.4 Entrega reporte y archiva para consultas
posteriores Secretaria Reporte Reporte
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Recepci�n de Veh�culos 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir formato de Hoja
M�ltiple 1 1.1 Recepci�n de la hoja m�ltiple de parte del

responsable del veh�culo a ingresar al taller
Auxiliar
T�cnico Solicitud Hoja M�ltiple

1.2 Confirma en sistema la informaci�n registrada,
verificando el historial del veh�culo y registrando la
falla por lo que �sta ingresando al taller

Auxiliar
T�cnico

Hoja
M�ltiple

Registro en
sistema

1.3 Valida ingreso y asigna mec�nico Jefe de �rea Sistema Ingreso validado

Diagnosticar falla y solicitar
refacciones 2 2.1 Revisa el veh�culo a fin de diagnosticar el

problema presente del veh�culo

Oficial
Mec�nico/
Jefe de �rea

Ingreso Diagnostico

2.2 Evaluado el problema, requiere las refacciones
o equipo  necesario para resolver el problema que
presenta el veh�culo

Oficial
Mec�nico Diagnostico Refacciones

solicitadas

2.3 Autoriza le reparaci�n del veh�culo (Esto es,
que las refacciones salen de almac�n o de lo
contrario autoriza su compra).

Jefe de �rea Refacciones
requeridas

Autorizaci�n de
reparaci�n

Reparar el veh�culo y registrar
en sistema 3 3.1 Reparar el veh�culo Oficial

Mec�nico Autorizaci�n Veh�culo
Reparado

3.2  Registra en la hoja m�ltiple los arreglos
realizados en el veh�culo y canaliza formato para
su control al �rea administrativa

Oficial
Mec�nico

Veh�culo
Reparado

Registro en hoja
m�ltiple

3.2 Asigna n�mero de folio a la reparaci�n,
registra en sistema y recaba firma de Visto Bueno Secretaria Registro en

hoja m�ltiple Folio

3.3 Revisa informaci�n de hoja m�ltiple, firma y
regresa

Jefe de
Departamento Folio Firma

Entregar el veh�culo reparado
y archiva documentaci�n 4 4.1 Listo el veh�culo, contactan al resguardante,

para que pase a recoger el mismo Secretaria Firma Veh�culo
reparado

4.2 Recaban firma de conformidad, registran en
sistema salida del veh�culo reparado. Secretaria Veh�culo

reparado Sistema

4.3  Integra formato al expediente y archiva Secretaria Sistema Expediente

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  1 DE:  1



91

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Resguardo Vehicular 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir instrucciones  de
asignaci�n de veh�culos 1

1.1 Recibe indicaciones v�a oficio/telef�nica,  la
indicaci�n de asignar  veh�culo a un �rea en
espec�fico, departamento o direcci�n.

Auxiliar
T�cnico Solicitud Instrucciones

1.2 Establece comunicaci�n con el �rea
solicitante,  requiri�ndole Copia de licencia vigente
de acuerdo al tipo de veh�culo  a asignarse.

T�cnico
Especializado

Instruccione
s

Requisitos
Solicitados

Registrar datos generales 2
2.1 Registra en sistema la informaci�n del proceso
de asignaci�n. Nombre del servidor responsable
del veh�culo, �rea de asignaci�n, tipo de veh�culo,
datos de la licencia de conducir, etc.

T�cnico
Especializado Solicitud Sistema

2.2 Impresi�n del recibo o vale con las
generalidades de la asignaci�n.

T�cnico
Especializado Sistema Recibo/Vale

Verificar veh�culo y Entregarlo 3 3.1 Recaba informaci�n general del veh�culo; esto
es, situaci�n del estado f�sico del bien

T�cnico
Especializado Recibo Informaci�n del

veh�culo

3.2 Elabora formato (carta compromiso) que se
entrega al servidor.

T�cnico
Especializado

Informaci�n
del veh�culo

Formato
(Resguardo)

3.3 Entrega el veh�culo y recaba la firma del
servidor

T�cnico
Especializado Resguardo Veh�culo

entregado

3.4 Entrega copia del resguardo de asignaci�n de
veh�culo,  al servidor solicitante

T�cnico
Especializado

Veh�culo
entregado

Copia de
resguardo
entregada

Dar de alta la asignaci�n y
archivar 4 4.1 Asienta en sistema la nueva asignaci�n,  fecha

de la misma y observaciones.
T�cnico
Especializado

Copia de
resguardo

Sistema con la
nueva
asignaci�n

4.2 Integra los formatos  al expediente Auxiliar
T�cnico Sistema Expediente

4.3 Archiva expediente Auxiliar
T�cnico Expediente Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Mantenimiento y Conservaci�n

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Taller Externo 6. TIPO DE

SERVICIOS:
Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir formato de Hoja
M�ltiple 1 1.1 Recepci�n de la hoja m�ltiple de parte del

responsable del veh�culo a ingresar al taller.
Auxiliar
T�cnico Solicitud Hoja M�ltiple

1.2 Confirma en sistema la informaci�n registrada,
verificando el historial del veh�culo y registrando la
falla por lo que �sta ingresando al taller.

Auxiliar
T�cnico

Hoja
M�ltiple

Registro en
sistema

1.3 Valida ingreso y asigna mec�nico. Jefe de �rea Sistema Ingreso validado

Diagnosticar falla y autorizar
reparaci�n. 2 2.1 Revisa el veh�culo a fin de diagnosticar el

problema presente del veh�culo.

Oficial
Mec�nico/
Jefe de �rea

Ingreso Diagnostico

2.2 Autoriza le reparaci�n del veh�culo. Jefe de �rea Diagn�stico Autorizaci�n

2.3 Convoca a los talleres para cotizar  el servicio
requerido (V�a telef�nica).

Jefe de �rea/
Secretaria Autorizaci�n Convocatoria

Seleccionar taller y llevar el
veh�culo a reparar 3 3.1 Conforme al diagn�stico y a la cotizaci�n elige

la opci�n adecuada

Jefe de
Departamento/
Jefe de �rea

Convocatori
a Taller elegido

3.2 Notifica al resguardante del veh�culo, para que
lleve el mismo al  taller seleccionado el veh�culo a
reparar.

Secretaria Taller Taller
seleccionado

3.3 Recibe comunicado del taller que el veh�culo
ha sido reparado y posterior notifican  v�a
telef�nica al resguardante pase a recoger el
veh�culo ya reparado

Secretaria
Taller
seleccionad
o

Vehiculo
reparado

3.4 Reciben veh�culo reparado y factura, registra
el movimiento en hoja m�ltiple y en sistema a fin
de  mantener el control

Jefe de �rea/
Secretaria

Vehiculo
reparado

Formato hoja
m�ltiple

3.5 Revisan las facturas y hojas m�ltiples dando
su visto bueno a todas las reparaciones,

Jefe de
Departamento

Formato
hoja m�ltiple Visto bueno

Tramitar  pago
correspondiente 4

4.1 Elabora oficio para enviar paquete de facturas
a la hacienda municipal para el pago
correspondiente

Secretaria Formato
hoja m�ltiple Oficio

4.2 Revisa y  firma oficio y paquete de facturas Jefe de
Departamento Oficio Oficio con firma

4.3 Entrega paquete al �rgano de control interno
para su revisi�n y posterior pago Mensajero Oficio con

firma
Paquete
entregado

4.4 Archivan documentos Secretaria Paquete
entregado Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Compra a trav�s del Comit� de
Adquisiciones

6. TIPO DE
SERVICIOS: Proveedur�a

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir la requisici�n 1 1.1 Recibir la requisici�n en la recepci�n de
proveedur�a de lunes a jueves de 9 a 14 horas Secretaria Requisici�n Requisici�n

recibida

1.2 Revisar que la requisici�n cumpla con los
requisitos  de llenado  y que lleve las firmas y
sellos de autorizaci�n de la dependencia

Secretaria Requisici�n
recibida

Requisici�n
revisada

1.3 Sellar de recibido la requisici�n y asignarle un
n�mero de folio consecutivo a los tres tantos,
entreg�ndose la copia rosa, a la dependencia
solicitante

Secretaria Requisici�n
revisada

Requisici�n con
folio

1.4 Registrar en formato de Excel, la relaci�n de
requisici�n recibida en el d�a. La informaci�n
capturada es: fecha, n�mero de requisici�n,
dependencia solicitante, material solicitado,
comprador asignado.

Secretaria Requisici�n
sellada Base de datos

1.5 Imprimir la relaci�n diaria de requisiciones y
entregar junto con las requisiciones del d�a a la
Direcci�n.

Secretaria Base de
datos

Relaci�n de
requisiciones

Revisar, autorizar y entregar
requisiciones al �rea de
compras

2
2.1 Revisar las requisiciones: verificando si se
justifica la compra, si la cantidad que se solicita es
razonable  y est�n dentro del Proyecto de Egresos

Director de
�rea

Relaci�n de
requisicione
s

Revisi�n de
requisici�n

2.2 Firma requisici�n Director de
�rea

Revisi�n de
requisici�n Firma

Elaborar las bases e investigar
en el padr�n de proveedores 3 3.1 Elaborar las bases de acuerdo al Reglamento

de Adquisiciones en su Art�culo 7
Comit� de
Adquisiciones

Requisicione
s

Bases del
Reglamento de
Adquisiciones

3.2 Realizar el concurso, invitaci�n o licitaci�n
seg�n proceda de acuerdo a la solicitud

Comit� de
Adquisiciones

Bases del
Reglamento
de
Adquisicione
s

Evento realizado
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Compra a trav�s del Comit� de
Adquisiciones

6. TIPO DE
SERVICIOS: Proveedur�a

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

3.3 Investigar en el padr�n de proveedores los
que pudieran participar seg�n las necesidades (el
padr�n de proveedores es regido por el Capitulo
Segundo del Reglamento de Adquisiciones)

Comit�
de
adquisiciones

Selecci�n de
proveedores

Informaci�n
interna de
proveedores

Citar a la Comisi�n de
Adquisiciones 4

4.1 Cita mediante oficio a la Comisi�n de
Adquisiciones (previa evaluaci�n del Encargado
de la Hacienda Municipal y Agenda del
Presidente)

Presidente del
Comit� de
Adquisiciones

Oficio de
invitaci�n a
la reuni�n

Oficio

4.2 Una vez recibidas las cotizaciones por parte
de los proveedores, son presentadas ante la
comisi�n para evaluarlas, esto en base al art�culo
12 del Reglamento de Adquisiciones

Comit� de
adquisiciones

Recepci�n
de
cotizaciones

Revisi�n de
cotizaciones

4.3 Elaborar  el acta de hechos, conforme acuerdo
de la comisi�n (Selecci�n del Proveedor)

Comit� de
adquisiciones

Aprobaci�n
de
cotizaciones

Acta de
Hechos

4.4 Firma de los integrantes Comit� de
adquisiciones

Acta de
Hechos

Firma en acta de
hechos

4.5 Elabora el oficio informativo sobre el resultado
de la sesi�n y se anexar la documentaci�n
presentada para su participaci�n

Comit� de
adquisiciones

Firma en
acta de
hechos

Oficio
informativo

Elaborar orden de compra y
enviarla al proveedor 5 5.1 Prepara �rdenes de compra correspondiente a

lo autorizado
�rea de
Compras

Elaborar
oficio

�rdenes de
compra

5.2 Enviar v�a fax a los proveedores las �rdenes
de compras

�rea de
Compras

�rdenes de
compra

�rdenes de
compra
enviadas

Recibir mercanc�a en almac�n 6
6.1 Recibir la mercanc�a en el almac�n de lunes a
viernes de 9 a 14 horas. La mercanc�a debe
acompa�arse de la factura original as� como de
copias de la orden de compra y la requisici�n

�rea de
Almac�n

�rdenes de
compra Mercanc�a

6.2 Verificadas las cantidades entregadas y el
producto corresponda a lo especificado tanto en la
factura como en la orden de compra, es sellado y
firmada la factura de recibido

�rea de
Almac�n

Factura
original y
documentos

Factura sellada
y recibida
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Compra a trav�s del Comit� de
Adquisiciones

6. TIPO DE
SERVICIOS: Proveedur�a

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Integrar expediente y entregar
orden de compra original al
proveedor

7 7.1 Entregar orden de compra al proveedor de
lunes a jueves de 9:00 14:00 hrs. Secretaria

Factura
sellada y
recibida

Orden de
compra  y
requisici�n

7.2 Entregados el original de la orden de compra y
la copia azul de la requisici�n, archivar por
dependencia un juego de documentos
consistentes en: requisici�n original  con
cotizaciones, copia azul de la orden de compra,
copia simple de la factura. En caso de haberse
generado m�s de una orden de compra por
requisici�n, adjuntar copia simple de requisici�n y
cotizaciones por cada factura

Secretaria
Orden de
compra  y
requisici�n

Orden de
compra y
documentos

`­«§±§ı¬=¢£=^¢¯³§±§¡§­¬£±f¬²£¥°~¢~=®­°=ª~±=±§¥³§£¬²£±=®£°±­¬~±W
• `K=m°£±§¢£¬²£=j³¬§¡§®~ª=­=®£°±­¬~=¯³£=ħª=¢£±§¥¬£I=¯³£=¤³¬¥§°ğ=¡­«­=m°£±§¢£¬²£=¢£=ª~=`­«§±§ı¬X
• o£¥§¢­°=¢£=ª~=`­«§±§ı¬=¢£=e~¡§£¬¢~X
• `K=q£±­°£°­=j³¬§¡§®~ªI=³¬=o£¥§¢­°=¢£±§¥¬~¢­=®­°=¡~¢~=³¬­=¢£=ª~±=c°~¡¡§­¬£±=°£®°£±£¬²~¢~±=£¬=£ª=eK=^·³¬²~«§£¬²­X
• o£®°£±£¬²~¬²£=¢£=ª~=`ğ«~°~=k~¡§­¬~ª=¢£=`­«£°¡§­=¢£=qª~¯³£®~¯³£X
• o£®°£±£¬²~¬²£=¢£=³¬=`ª³ =¢£=±£°´§¡§­=¯³£=­®£°£=£¬=£ª=j³¬§¡§®§­I
• o£®°£±£¬²~¬²£=¢£ª=p£¡²­°=b«®°£±~°§~ª=¢£ª=j³¬§¡§®§­X

• q§²³ª~°£±=¢£=ª~±=a£®£¬¢£¬¡§~±I=¡³~¬¢­=±£=£¨£°¸~=£ª=®°£±³®³£±²­=¢£=£¥°£±­±=®­°=®°­¥°~«~±=·=±£=²°~²£=¢£=~¢¯³§±§¡§­¬£±=¢£
 §£¬£±=·=±£°´§¡§­±=¢£=ª~=¢£®£¬¢£¬¡§~±

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  3 DE:  3



96

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Compra de contado 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud de requisici�n 1 1.1 Recibir la requisici�n en la recepci�n de
proveedur�a. Secretaria Solicitud Requisici�n

1.2 Revisar que la requisici�n cumpla con los
requisitos  de llenado  y que lleve las firmas y
sellos de autorizaci�n de la dependencia

Secretaria Requisici�n Requisici�n
revisada

1.3 Sellar de recibido la requisici�n y asignarle un
n�mero de folio consecutivo a los tres tantos,
entreg�ndose la copia rosa, a la dependencia
solicitante

Secretaria Requisici�n
revisada

Requisici�n con
sello y folio

1.4 Registrar en formato de Excel, la relaci�n de
requisici�n recibida en el d�a. La informaci�n
capturada es: fecha, n�mero de requisici�n,
dependencia solicitante, material solicitado,
comprador asignado.

Secretaria Requisici�n
sellada Base de datos

1.5 Imprimir la relaci�n diaria de requisiciones y
entregar junto con las requisiciones del d�a a la
Direcci�n.

Secretaria Base de
datos

Relaci�n de
requisiciones

Revisar, autorizar y entregar
requisiciones al �rea de
compras

2
2.1 Revisar las requisiciones que se van a cotizar,
si se justifica la compra, si la cantidad que se
solicita es razonable,  de ser as�,

Director de
�rea

Requisicione
s en relaci�n Revisi�n

2.2 Firma requisici�n Director de
�rea

Revisi�n de
requisici�n Firma

Cotizar material y elaborar
tabla comparativa 3 3.1 Invitar a cotizar a un m�nimo de 3 proveedores

por requisici�n
�rea de
Compras

Requisicione
s Invitaci�n

3.2 Recibir cotizaciones y completar  la tabla
comparativa con los datos de cada proveedor,
tiempos de entrega, condiciones de pago,  precios
unitarios y montos totales

�rea de
Compras Cotizaciones Tabla

comparativa

3.3Seleccionan  el proveedor / proveedores, se
entrega la requisici�n a la Direcci�n

�rea de
Compras

Tabla
comparativa

Proveedor
seleccionado

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  1 DE:  3



97

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Compra de contado 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

3.4 Revisa cotizaci�n,  firma y la regresa al �rea
de compras.

Director de
�rea Cotizaci�n

Cotizaci�n  con
firma de
autorizaci�n

3.5 Ingresa  la requisici�n en el sistema para
generar �rdenes de compra.

�rea de
Compras

Requisici�n
autorizada Base de datos

3.6 Revisa  que los datos  en el sistema
concuerden con los  de la requisici�n, e imprime la
orden  de compra, canalizando  a firma.

�rea de
Compras

Captura en
base de
datos

Orden de
compra

3.7 Revisa orden y firma. Director de
�rea

Orden de
compra Firma en orden

3.8 Entrega  copia al proveedor, ya sea por fax,
correo electr�nico o de manera personal.

�rea de
Compras

Orden
firmada

Acuse de orden
entregada

3.9 Registra en el archivo de  control de
requisiciones, el n�mero de orden de compra y el
nombre de proveedor que le corresponda a cada
requisici�n.

Secretaria Orden de
compra Base de datos

Recibir mercanc�a en almac�n 4
4.1 Recibir la mercanc�a en el almac�n, �sta debe
acompa�arse de la factura original, as� como de
copias de la orden de compra y la requisici�n.

�rea de
Almac�n Requisici�n Mercanc�a

4.2 Corrobora que la mercanc�a recibida contra la
orden de compra, verificando que coincidan
cantidades entregadas y el producto corresponda
a lo especificado tanto en la factura como en la
orden de compra, es sellado y firmada la factura
de recibido. Firmar y sellar facturas

�rea de
Almac�n Mercanc�a Factura  sellada

y firmada

Integrar expediente 5 5.1 Integra expediente con la documentaci�n
generada en el proceso de compra Secretaria

Factura
sellada y
firmada

Expediente

5.2 Entrega orden de compra original  y la copia
azul de la requisici�n al proveedor  al presentar
�ste la factura original, sellada y firmada de
recibido

Secretaria Expediente Orden de
compra original
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1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Compra de contado 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

5.3 Integra en el expediente un juego de
documentos consistentes en: requisici�n original
con cotizaciones, copia azul de la orden de
compra, copia simple de la factura
(Cabe se�alar que existe un expediente por cada
dependencia)

Secretaria Orden de
compra

Expediente  por
dependencia

Entregar contra-recibo para
tramite del pago
correspondiente

6
6.1 Recibe copia del contra-recibo que la direcci�n
de egresos entrego al proveedor para que se
genere el pago correspondiente

Secretaria
Expediente
por
dependencia

Copia de contra
recibo

6.2 Elaborar oficio para la Direcci�n de Egresos
solicitando el pago en un plazo corto, haciendo
referencia al nombre del proveedor, n�mero de
factura, n�mero de contra recibo, y copia del
contra recibo

Secretaria
Copia de
contra
recibo

Oficio

6.3 Revisa y firma oficios Director de
�rea Oficio Oficio firmado

6.4 Entrega oficio a la Direcci�n de egresos
recaba acuse Secretaria Oficio

firmado Acuse

6.5 Archiva oficio Secretaria Oficio
entregado Archivo

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  3 DE:  3



99
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Compra Directa 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud de
requerimiento 1 1.1 Recibir la requisici�n en la recepci�n de

proveedur�a Secretaria Solicitud Requisici�n

1.2 Revisar que la requisici�n cumpla con los
requisitos  de llenado  y que lleve las firmas y
sellos de autorizaci�n de la dependencia

Secretaria Requisici�n Requisici�n
revisada

1.3 Sellar de recibido la requisici�n y asignarle un
n�mero de folio consecutivo a los tres tantos,
entreg�ndose la copia rosa, a la dependencia
solicitante

Secretaria Requisici�n
revisada

Requisici�n con
sello y folio

1.4 Ingresa en formato de Excel, la relaci�n de
requisici�n recibida en el d�a. La informaci�n
capturada es: fecha, n�mero de requisici�n,
dependencia solicitante, material solicitado,
comprador asignado. Imprimir la relaci�n diaria de
requisiciones y entregar junto con las
requisiciones del d�a a la Direcci�n.

Secretaria Requisici�n
sellada Sistema

Revisar, autorizar y entregar
requisiciones al �rea de
compras

2
2.1 Revisar que las requisiciones que se van a
cotizar, se justifica la compra, si la cantidad que se
solicita es razonable

Director de
�rea

Requisicione
s en relaci�n Revisi�n

2.2 Firma requisici�n Director de
�rea

Revisi�n de
requisici�n Firma

Cotizar material y elaborar
tabla comparativa 3 3.1 Invitar a cotizar a un m�nimo de 3 proveedores

por requisici�n
�rea de
Compras

Requisicione
s

Invitaci�n a
proveedores

3.2 Recibir cotizaciones y completar  la tabla
comparativa con los datos de cada proveedor,
tiempos de entrega, condiciones de pago,  precios
unitarios y montos totales

�rea de
Compras Cotizaciones Tabla

comparativa

3.3Seleccionan  el proveedor / proveedores, se
entrega la requisici�n a la Direcci�n

�rea de
Compras/
Dependencia
solicitante

Tabla
comparativa

Proveedor
seleccionado
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1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Compra Directa 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

3.4 Revisa cotizaci�n,  firma y la regresa al �rea
de compras.

Director de
�rea Cotizaci�n

Cotizaci�n  con
firma de
autorizaci�n

3.5 Ingresa  la requisici�n en el sistema para
generar �rdenes de compra.

�rea de
Compras

Requisici�n
autorizada Base de datos

3.6 Revisa  que los datos  en el sistema
concuerden con los  de la requisici�n, e imprime la
orden  de compra, canalizando  a firma.

�rea de
Compras

Captura en
base de
datos

Orden de
compra

3.7 Revisa orden y firma. Director de
�rea

Orden de
compra Firma en orden

3.8 Entrega  copia al proveedor, ya sea por fax,
correo electr�nico o de manera personal.

�rea de
Compras

Orden
firmada

Acuse por
orden entregada

3.9 Registra en el archivo de  control de
requisiciones, el n�mero de orden de compra y el
nombre de proveedor que le corresponda a cada
requisici�n.

Secretaria Orden de
compra Base de datos

Acordar lugar de entrega de la
mercanc�a 4

4.1 Informa al proveedor el lugar de entrega de la
mercanc�a:
(Que puede ser el almac�n del �rea solicitante,
o lugar donde se utilizar� el bien o servicio
requerido por la dependencia) La mercanc�a
debe acompa�arse de la factura original as� como
de copias de la orden de compra y la requisici�n

�rea de
Compras Requisici�n Lugar de

entrega

4.2 Recepci�n de la mercanc�a, verificando que
las cantidades entregadas y el producto
corresponda a lo especificado tanto en la factura
como en la orden de compra

Dependencia
y/o �rea
solicitante

Requisici�n
y orden de
compra

Mercanc�a

4.3 Sella y firma factura
Dependencia
y/o �rea
solicitante

Mercanc�a Sello y firma en
factura
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Compra Directa 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Integrar expediente 5 5.1 Integra expediente con la documentaci�n
generada en el proceso de compra Secretaria

Factura
sellada y
firmada

Expediente

5.2 Entrega orden de compra original  y la copia
azul de la requisici�n al proveedor  al presentar
�ste la factura original, sellada y firmada de
recibido

Secretaria Expediente Orden de
compra original

5.2.1 En caso de haberse generado m�s de una
orden de compra por requisici�n, adjuntar copia
simple de requisici�n y cotizaciones por cada
factura

Secretaria Orden de
compra

Documentaci�n
por cada orden
de compra

5.3 Entregados el original de la orden de compra y
la copia azul de la requisici�n, archivar por
dependencia un juego de documentos
consistentes en: requisici�n original  con
cotizaciones, copia azul de la orden de compra,
copia simple de la factura

Secretaria Integrar
expediente Archivo

Entregar contra-recibo para
pago correspondiente y
archiva

6
6.1 Recibe copia del contra-recibo que la direcci�n
de egresos entrego al proveedor para que se
genere el pago correspondiente

Secretaria
Expediente
por
dependencia

Copia de contra
recibo

6.2 Elaborar oficio para la Direcci�n de Egresos,
haciendo referencia al nombre del proveedor,
n�mero de factura, n�mero de contra recibo, y
copia del contra recibo

Secretaria
Copia de
contra
recibo

Oficio

6.3 Revisa y firma oficios Director de
�rea Oficio Oficio firmado

6.4 Entrega oficio al �rea correspondiente y
entrega acuse a direcci�n

Auxiliar
Administrativo Oficio Copia con acuse

6.5 Archiva oficio Secretaria Oficio
entregado Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Compra por  Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  mediante oficio
Fondo Revolvente

1
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Director de
�rea Solicitud Oficio

1.2 Entrega oficio a la Hacienda Mensajero Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya est� autorizado el Fondo Secretaria

Solicitud de
asignaci�n
de fondo

Fondo Asignado
por

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen manejo
del Fondo Revolvente se sujeta a la gu�a de
normas y/o pol�ticas de operaci�n establecidas por
la Hacienda Municipal).

Director de
�rea

Fondo
asignado
por la
Hacienda
Municipal

Cheque

2.2 Cambiar cheque en banco Director de
�rea Cheque Dinero en

efectivo

Resguardar y manejar el
Fondo Revolvente 3

3.1 De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra (cada factura debe ir respaldada por una
requisici�n y no debe sobrepasar el monto que
establezca la tesorer�a).

�rea
Compras

Dinero en
efectivo Compras

3.2 Entrega mercanc�a adquirida a la dependencia
que la requiri� y se recaba el sello y firma de
recibido en las facturas

�rea
Compras Compras Justificaci�n y

oficio

3.3 Elabora relaci�n de facturas y anexa las
facturas originales, al igual que oficio de
recuperaci�n, se�alando el monto del gasto
realizado

Director de
�rea Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal, para la emisi�n del cheque
con valor total al de las facturas presentadas.

Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a,
estas deber�n corregirs e partiendo
nuevamente de este punto.

Director de
�rea

Oficio,
Justificaci�n
y Facturas

Paquete de
facturas
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Compra por  Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya est�
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Secretaria Paquete de
facturas Cheque

Entregar Fondo Revolvente a
final del a�o 4

4.1 Al final del a�o se recupera el monto otorgado
como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o
facturas)

Director de
�rea

Dinero,
Facturas

Recuperaci�n
del vale firmado
por el director
del �rea, como
responsable del
Fondo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Almac�n 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Revisar inventario y elaborar
requisici�n interna del
almac�n

1 1.1 Revisar el sistema para ver que material hace
falta.

Jefe de
Almac�n

Archivo de
mercanc�a

Stock de
material

1.2 Elaborar la requisici�n interna. Jefe de
Almac�n

Stock de
material Requisici�n

Revisar, autorizar y entregar
requisiciones al �rea de
compras

2 2.1 Entregar requisici�n a la Direcci�n Jefe de
Almac�n Requisici�n Requisici�n

2.2 Revisa y firma requisici�n Director de
�rea Requisici�n Requisici�n

autorizada

Cotizar material y elaborar
tabla comparativa 3 3.1 Invitar a cotizar a un m�nimo de 3 proveedores

por requisici�n
�rea de
Compras

Requisicione
s Invitaci�n

3.2 Recibir cotizaciones y completar  la tabla
comparativa con los datos de cada proveedor,
tiempos de entrega, condiciones de pago,  precios
unitarios y montos totales

�rea de
Compras Cotizaciones Tabla

comparativa

3.3Seleccionan  el proveedor / proveedores, se
entrega la requisici�n a la Direcci�n

�rea de
Compras

Tabla
comparativa

Proveedor
seleccionado

3.4 Revisa cotizaci�n,  firma y la regresa al �rea
de compras.

Director de
�rea Cotizaci�n

Cotizaci�n  con
firma de
autorizaci�n

3.5 Ingresa  la requisici�n en el sistema para
generar �rdenes de compra.

�rea de
Compras

Requisici�n
autorizada Base de datos

3.6 Revisa  que los datos  en el sistema
concuerden con los  de la requisici�n, e imprime la
orden  de compra, canalizando  a firma.

�rea de
Compras

Captura en
base de
datos

Orden de
compra

3.7 Revisa orden y firma. Director de
�rea

Orden de
compra Firma en orden

3.8 Entrega  copia al proveedor, ya sea por fax,
correo electr�nico o de manera personal.

�rea de
Compras

Orden
firmada

Acuse de orden
entregada
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Almac�n 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

3.9 Registra en el archivo de  control de
requisiciones, el n�mero de orden de compra y el
nombre de proveedor que le corresponda a cada
requisici�n.

Secretaria Orden de
compra Base de datos

Recibir mercanc�a en almac�n 4
4.1 Recibir la mercanc�a en el almac�n, �sta debe
acompa�arse de la factura original, as� como de
copias de la orden de compra y la requisici�n.

�rea de
Almac�n Requisici�n Mercanc�a

4.2 Corrobora que la mercanc�a recibida contra la
orden de compra, verificando que coincidan
cantidades entregadas y el producto corresponda
a lo especificado tanto en la factura como en la
orden de compra, es sellado y firmada la factura
de recibido. Firmar y sellar facturas

�rea de
Almac�n Mercanc�a Factura  sellada

y firmada

Registrar entrada de
mercanc�a 5 5.1 Registra en sistema de almac�n la mercanc�a

entrante
�rea de
Almac�n Factura Sistema Base

de Datos

5.2 Entrega orden de compra original  y la copia
azul de la requisici�n al proveedor  al presentar
�ste la factura original, sellada y firmada de
recibido

Secretaria Expediente Orden de
compra original

5.2.1 En caso de haberse generado m�s de una
orden de compra por requisici�n, adjuntar copia
simple de requisici�n y cotizaciones por cada
factura

Secretaria Orden de
compra

Documentaci�n
por cada orden
de compra

Entregar contra-recibo para
pago correspondiente y
archiva

6
6.1 Recibe copia del contra-recibo que la direcci�n
de egresos entrego al proveedor para que se
genere el pago correspondiente

Secretaria
Expediente
por
dependencia

Copia de contra
recibo

6.2 Elaborar oficio para la Direcci�n de Egresos,
haciendo referencia al nombre del proveedor,
n�mero de factura, n�mero de contra recibo, y
copia del contra recibo

Secretaria
Copia de
contra
recibo

Oficio

6.3 Revisa y firma oficios Director de
�rea Oficio Oficio firmado

6.4 Entrega oficio al �rea correspondiente y
entrega acuse a direcci�n

Auxiliar
Administrativo Oficio Copia con acuse

6.5 Archiva oficio Secretaria Oficio
entregado Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Generar Garant�a 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud de garant�a
respecto a un bien o servicio
adquirido

1
1.1 Recibe la solicitud  requiriendo la garant�a
correspondiente sobre un bien o servicio requerido
de parte de un �rea del Gobierno Municipal en
particular

Direcci�n de
Proveedur�a

Bien o
Servicio en
mal estado

Solicitud de
Garant�a

1.2 Requiere n�mero de requisici�n para dar
tr�mite a la garant�a del bien o servicio y/o solicita
mediante oficio a la Direcci�n de Patrimonio la
factura correspondiente sobre el bien para dar
continuidad al proceso

Direcci�n de
Proveedur�a

Solicitud de
Garant�a

Solicitud de
requisici�n u
oficio

Contactar al proveedor 2

2.1 Contacta al proveedor, manifiesta la necesidad
existente y recibe indicaciones para llevar a cabo
el procedimiento de garant�a
Nota: El procedimiento de garant�a de cada
producto var�a de acuerdo a las pol�ticas de
cada proveedor; por lo tanto, este proceso
puede variar en tiempo y en pasos o
actividades.

�rea de
Compras Solicitud Proveedor

contactado

2.1.1 Cuando el producto fue un bien se procede
de 3 formas:
a) El proveedor recoge el equipo ya sea en la
dependencia o en la Direcci�n de Proveedur�a;
b) El usuario lleva el equipo con el proveedor o al
centro de servicios
c) El usuario debe comunicarse a un n�mero
telef�nico de atenci�n al cliente del fabricante (en
caso de HP) para hacer pruebas y hacer
indicaciones paso a paso

�rea
solicitante
Cabe
mencionar
que  �sta
actividad
determina el
tiempo que
tarde el
proceso

Solicitud de
Garant�a

Proceso de
garant�a

2.2  Da seguimiento al proceso de garant�a
Cuando el bien fue reparado y/o servicio fue
modificado de acuerdo a las necesidades

�rea de
Compras

Solicitud de
Garant�a

Garant�a
respetada

Registrar garant�a cubierta 3
3.1 De acuerdo al resultado del proceso se
registra y se da por concluido el procedimiento de
garant�a

�rea de
Compras

Garant�a
respetada

Sistema y/o
Libro de registro

3.2 Informa a la Direcci�n que el proceso de
garant�a concluyo

�rea de
Compras

Garant�a
respetada

Mercanc�a y/o
Servicio
recuperado
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir inventario y cotejar con
los bienes f�sicos 1

1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la direcci�n y sus diferentes �reas o
departamentos

Secretaria Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n Secretaria Inventario Registro del

documento

1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har� responsable  de
verificar que lo registrado en el inventario sea lo
existente en el �rea

Director de
�rea Inventario Instrucciones

1.4 Recibir al personal de la Direcci�n 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 �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s
no la existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Auxiliar
Administrativo Inventario

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Recibir inventario actualizado 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la
revisi�n realizada Secretaria

Correccione
s al
inventario

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

2.2 Revisa que el Inventario contenga la
informaci�n que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

Auxiliar
Administrativo

Inventario
actualizado
conforme a
las
observacion
es

Revisi�n al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Auxiliar
Administrativo
y/o Secretaria

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.1

Si esta correcto recibe el inventario.

Auxiliar
Administrativo
y/o Secretaria

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o

registro

2.4 Registra inventario recibido y canaliza al
director Secretaria

Correccione
s al

inventario y/
o registro

del
inventario

actualizado

Registro del
documento

recibido

Firmar los  resguardos
conforme a inventario recibido

actualizado
3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y

firmar resguardo de los bienes asignados al �rea
Director de

�rea
Documento

recibido
Resguardo con

firma

3.2 Recibe copia del resguardo firmado Director de
�rea Resguardo Copia de

resguardo

3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Director de
�rea

Copia de
resguardo Archivo

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA: 2 DE: 2



109

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Proveedur�a

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Surtir Requisici�n de Material del Almac�n 6. TIPO DE

SERVICIOS: Proveedur�a
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir requisici�n 1
1.1 Recibe  requisiciones, verifica que venga con
las firmas y sellos correspondientes, registra folio
y sello de recepci�n

Direcci�n de
proveedur�a Requisiciones

Hojas blancas y
azules de
requisiciones y
listado

1.2 Canaliza requisiciones recibidas a la direcci�n
para su Visto Bueno

Direcci�n de
proveedur�a

Hojas blancas
y azules de
requisiciones y
listado

Requisiciones

1.3 Recibe de direcci�n las requisiciones con el
Vo.Bo. y listado de las mismas.

�rea de
Almac�n Requisiciones

Lista y
requisiciones
con Vo.Bo.

Revisar peticiones de material
en las requisiciones 2 2.1 Revisar contra sistema la existencia del

material solicitado
�rea de
Almac�n

Hojas blancas
y azules de
requisiciones

Cotejo
Existencia de
material

2.2 Notifican v�a telef�nica a las diferentes �reas
que pueden pasar por su material al almac�n

�rea de
Almac�n

Revisi�n al
almac�n Aviso

Entregar material 3 3.1 Entrega  material requerido al solicitante �rea de
Almac�n

Existencia de
material

Entrega de
material

3.2 Elaborar a trav�s del sistema la orden de
salida del material que se  entrega

�rea de
Almac�n

Entrega de
material

Orden de salida
de material

3.3 Recaba acuse en la orden de salida, donde se
anota el puesto y nombre completo de quien
recibe

�rea de
Almac�n

Orden de
salida de
material

Orden de salida
firmada

Integrar al expediente las
�rdenes de salida 4 4.1 Integra a �l o los expedientes las �rdenes de

salida de material
�rea de
Almac�n

Orden de
salida firmada Expediente

4.2 Archiva expediente �rea de
Almac�n Expediente Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Contratos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud, registrar y
canalizar 1 1.1 Recibe solicitud  de elaboraci�n de contrato,

por parte de  la dependencia que lo requiera
Auxiliar
T�cnico Solicitud Solicitud

recibida

1.2 Revisa y canaliza al Director de Recursos
Humanos para su Vo.Bo.

Auxiliar
T�cnico

Solicitud
recibida

Solicitud con
Vo.Bo

Revisar y dar instrucciones 2 2.1Revisa peticiones y de acuerdo a cada
situaci�n da indicaciones

Director de
�rea Solicitud Indicaciones

2.2 Recibe indicaciones y elabora el contrato,
especificando las condiciones laborales en las que
se contratar� (Puesto, carga de trabajo, sueldo,
etc.)

Auxiliar
T�cnico Indicaciones Contrato

elaborado

2.3 Registra el movimiento en el control interno de
inicio y t�rminos de contrato

Auxiliar
T�cnico Contrato Control Interno

Registrar movimiento y
recabar firmas 3 3.1 Recaba la firma del interesado y del Oficial

Mayor Administrativo
Auxiliar
T�cnico Contrato Contrato firmado

3.2 Env�a mediante oficio los contratos para firma
de los representantes legales del Ayuntamiento,
(Presidencia Municipal, Sindicatura, Secretaria
General, Hacienda Municipal)

Auxiliar
T�cnico Contrato Oficio

3.3 Recibir los contratos debidamente firmados Auxiliar
T�cnico Contratos Firmas en

contratos

Entregar  contra to y  archiva 4
4.1 Entrega  contrato al interesado, al �rea de
n�minas, para que se genere el pago
correspondiente y al archivo para su expediente
laboral

Auxiliar
T�cnico

Contrato
firmado

Contrato
entregado y
archivado
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Credencializaci�n 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar calendario de visitas
y notificar a las dependencias 1 1.1 Elabora calendario de visitas para toma de

fotograf�a y registro de datos
Auxiliar
Administrativo Programa Registro de

datos

1.2 Revisa para renovaci�n los datos y completar
la informaci�n necesaria

Auxiliar
Administrativo

Registro de
datos

Registro
completo

1.3  Notifica  mediante oficio a las dependencias
acerca del programa, para la toma de fotograf�as

Auxiliar
Administrativo Oficio

Oficio
informativo
entregado con
acuse

Realizar las visitas 2 2.1 Llena  formatos con datos generales del
empleado

Auxiliar
Administrativo Formato Formato lleno

2.2 Toma  fotograf�a Auxiliar
Administrativo Empleado Fotograf�a

Elaborar credencial 3 3.1 Escaneo de firmas Auxiliar
Administrativo

Fotograf�a y
firma

Fotograf�a y
firma escaneada

3.2  Edici�n de fotograf�a Auxiliar
Administrativo

Fotograf�a y
firma

Fotograf�a y
firma editada

3.3 Revisa  datos generales del servidor  para
registrarlos en el formato de la credencial

Auxiliar
Administrativo Datos Informaci�n

completa

3.4  Imprime credencial, la cual debe de contener
fotograf�a e informaci�n

Auxiliar
Administrativo Pl�stico Credencial

impresa

Elaborar  relaci�n de
credenciales listas para
entregar

4 4.1 Elabora listado con relaci�n de credenciales Auxiliar
Administrativo Datos Listado de

personal

4.2 Anexa vale donde el servidor firma que recibi�
su credencial

Auxiliar
Administrativo Vale

Vale con firma y
fecha de
recepci�n

4.3 Entrega al �rea relaci�n de credenciales,
credenciales y vales

Auxiliar
Administrativo

Listado y
credenciales

Listado y
credenciales
entregadas

Archivar  acuses de
credenciales entregadas 5 5.1 Recibe acuse de recibo de listado y

posteriormente los vales de recibido
Auxiliar
Administrativo Recibo Recibo con

acuse

5.2 Archiva listado y vale firmado Auxiliar
Administrativo

Recibo con
acuse

Documentaci�n
archivada
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboraci�n y Pago de N�mina 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Revisar movimientos
registrados en sistema 1 1.1 Revisa movimientos efectuados a la plantilla

que genera la n�mina quincenal
�rea de
Nominas

Archivo
digital Revisi�n

1.2 Genera el archivo para dispersi�n de pago
electr�nico, validando los movimientos aplicados

�rea de
Nominas Revisi�n Validaci�n de

movimientos

Elaborar solicitud para
traspaso de fondos y entregar
al �rea de bancos

2 2.1 Elabora solicitud de traspaso de fondos por
n�mina por pago de tarjeta Jefe de �rea Solicitud

Solicitud
entregada al
banco

2.2 Recaba firmas de solicitud (n�minas) y
autorizaci�n de la Direcci�n de Recursos
Humanos,  Direcci�n de Egresos y Hacienda
Municipal.

�rea de
Nominas Solicitud

Solicitud con
firmas
recabadas

2.3 Entrega  a bancos para generar el pago
correspondiente, dando suficiencia a las cuentas

�rea de
Nominas Solicitud

Formato con
acuse de
recibido

Validar y Enviar 3
3.1 Se valida y env�a v�a Internet la informaci�n
(listado de dep�sito a aplicar) al banco
correspondiente, un d�a antes del pago antes de
las 17:00 horas

Jefe de �rea Software Software
enviado

3.2 Confirmaci�n de envi� v�a Internet, recepci�n
e impresi�n de folio y listado de dep�sitos a
aplicar.

�rea de
Nominas

Folio de
validaci�n

Confirmaci�n de
env�o

Realizar asignaci�n de
n�meros de cheque y verificar 4

4.1 Corre el proceso de asignaci�n de n�mero a
cada cheque para impresi�n, verificando la
numeraci�n con que iniciara

�rea de
Nominas

Programa
nominas
Antar
eslab�n

N�mero
asignado

4.2 Verifica el n�mero con que iniciar� la
impresi�n de cheques

�rea de
Nominas

Programa
nominas
Antar
eslab�n

N�mero
verificado

4.2.1 Si hubiera alg�n error en la impresi�n se
correr� el proceso de reasignaci�n de folio o
n�mero de cheque, y se proceder� a terminar la
impresi�n de los  mismos

�rea de
Nominas

Programa
nominas
Antar
eslab�n

Correcci�n

Generar  el reporte de recibos
para el cobro de quincena y
lista de raya

5

5.1 Ingresa  al sistema eslab�n y seleccionar
men�, eligiendo el de recibo de pago electr�nico,
seleccionando el tipo de pago tarjeta o dep�sito,
para la impresi�n de la lista de raya  se selecci�n
el grupos �todos� para que se impriman tanto el
personal de cheque como de deposito

�rea de
Nominas

Programa
nominas
Antar
eslab�n

Informaci�n
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboraci�n y Pago de N�mina 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

5.2 Impresi�n de recibos de pago y lista de raya �rea de
Nominas Informaci�n

Informaci�n
impresa

Exportar la n�mina y firmar
cheques 6

6.1  Exporta la n�mina para los acumulados de la
quincena del mes, con la n�mina base, contrato,
fortalecimiento, Seguridad P�blica, primer nivel,
honorarios, etc. Tanto percepciones como
deducciones

�rea de
Nominas N� mina

Nomina
exportada a
Excel

6.2 Firma y sella  los cheques �rea de
Nominas Cheque

Cheques
firmados y
sellados

6.3  Identifica  aquellos, que no llevar�n el sello de
NO NEGOCIABLE, el resto se marca con la
m�quina firmado

�rea de
Nominas

Cheque
firmados y
sellados

Cheques
verificados

Enviar el archivo de protecci�n 7
7.1 Env�a   archivo de protecci�n, con el programa
del banco, para cotejar el n�mero de cheque y la
cantidad a pagar

�rea de
Nominas Informaci�n Archivo de

protecci�n

Separar cheques, recibos y
lista de raya 8 8.1 Separa  cheques, recibos y listas de raya por

dependencia.
�rea de
Nominas Documentos Separaci�n de

documentos

Generar listados y entregar
n�mina 9 9.1 Elabora  listado por  dependencia �rea de

Nominas Informaci�n Listado

9.2 Entrega de n�mina a persona autorizada por
la dependencia cada quincena

�rea de
Nominas N�mina N�mina

entregada

Recibir n�mina con firmas  y
elaborar p�liza 10

10.1 Recibe la n�mina debidamente firmada por
los empleados, certificada por el titular de la
dependencia y sello de la misma

�rea de
Nominas

Nomina
entregada Nomina recibida

10.2 Elabora  p�liza correspondiente verificando
que cuadre con los totales de la n�mina, y se
imprime su orden de pago

�rea de
Nominas P�liza Impresiones

Relacionar y canalizar
relaci�n de pago a GLOSA 11 11.1 Relaciona y env�a informaci�n a glosa,

impresa en dos tantos
�rea de
Nominas Listados Acuse de

recibido

11.2 Recibe n�mina debidamente revisada y sin
ninguna observaci�n y archiva

�rea de
Nominas Nomina N�mina revisada

11.3 Archiva n�minas �rea de
Nominas

N�mina
revisada Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboraci�n de Cheques de Retenci�n 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir relaci�n para aplicar
descuentos 1

1.1 Recibe la relaci�n para hacer los descuentos
correspondientes, y se captura antes de la
pren�mina

Nominas Archivo
digital

Relaci�n de
descuentos

1.2 Se�ala a que concepto se realiza el
descuento, que actualmente son: Direcci�n de
Pensiones del Estado, Fonacot, Muebles Am�rica,
Sindicato de Servidores P�blicos, Sindicato del
Rastro Municipal, FAMSA, Seguro de Vida,
Seguro de Veh�culos, Pensi�n alimenticia,
Retenciones al partido

Nominas Descuentos Descuentos
aplicados

Elaborar reporte y verificar
descuentos 2

2.1  Realiza el pago de la segunda quincena de
cada mes, se elabora reporte de los descuentos
aplicados en el mes por los conceptos de: Pensi�n
alimenticia, Fonacot, Muebles Am�rica, FAMSA,
Seguro de vida, Seguro de veh�culo

Nominas Reporte
Reporte con
descuentos
aplicados

2.2  Revisan los cheques devueltos no cobrados
(empleados con licencia, bajas, suspensi�n, etc.)
si alguno tiene alg�n descuento de estos
conceptos se ignora para la elaboraci�n del
cheque retenedor

Nominas Cheques Cheques
revisados

Elaborar cheques y recabar
firmas 3

3.1 Elabora cheques y los recibos para Fonacot,
Muebles Am�rica, FAMSA, Aseguradoras, y a las
beneficiarias de las pensiones alimenticias

Nominas Cheques y
recibos

Cheques y
recibos
elaborados

3.2  Recaba firmas aut�grafas en el cheque, del
Director de Egresos, y del Encargado de la
Hacienda Municipal

Nominas Cheque
Cheque con
firmas
autorizadas

Generar y enviar archivo
electr�nico al banco 4

4.1 Genera y env�a archivo para la protecci�n de
cheques en el programa CASH del Banco para
cotejar los importes a pagar

Nominas Archivo
electr�nico

Archivo
electr�nico
entregado

Elaborar solicitud de traspaso
y recabar firmas 5 5.1 Elabora  solicitud de traspaso de fondos por el

importe de los cheques Nominas Documento Solicitud
elaborada

5.2  Recaba  las firmas de solicitud (�rea de
n�minas) Nominas Solicitud

Elaborada
Solicitud con
firma

5.3 Entrega esta solicitud al Departamento de
bancos encargado de los traspasos de las cuentas
de los recursos del Gobierno Municipal al banco y
a la Hacienda Municipal para dar suficiencia a las
cuentas fuente, antes del d�a 5 de cada mes.

Nominista Solicitud

Solicitud con
acuse de
recibido en
copia
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboraci�n de Cheques Individuales 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir Oficio de petici�n 1

1.1 Recibe oficio por parte de la  Direcci�n de
Recursos Humanos o de Oficial�a Mayor
Administrativa  solicitando el pago individual,
(Diferencia de sueldo, Adelanto, finiquito, apoyo
para gastos funerarios, etc.)

�rea de
Nominas Oficio Oficio recibido

Elaborar hoja de c�lculo 2
2.1 Elabora hoja de c�lculo individual para
determinar el pago neto: Si se trata de alg�n
adelanto se realiza el c�lculo de pago.
Pasa a 3.1

�rea de
Nominas

Hoja de
c�lculo

Verificar
conceptos

2.1.1 Si se tratara de alg�n finiquito, checa que no
tenga ning�n adeudo y posteriormente se hace
c�lculo de pago

�rea de
Nominas Oficio Calculo a pagar

Elaborar documentos y
recabar firmas 3 3.1  Imprime el cheque, recibo u orden de pago,

seg�n sea el caso
�rea de
Nominas Cheque Cheque impreso

3.2 Se recaban las firmas aut�grafas en el cheque
del Director de Egresos y del Encargado de la
Hacienda Municipal

�rea de
Nominas Cheque Cheque con

firmas

Traspasar fondos y recabar
firmas 4 4.1 Elabora solicitud de traspaso de fondos por el

importe de los cheques
�rea de
Nominas Solicitud Solicitud

elaborada

4.2 Recaba firmas de solicitud (N�minas) y
autorizaci�n de la Direcci�n de Recursos
Humanos, Direcci�n de Egresos, Encargado de la
Hacienda Municipal

�rea de
Nominas Solicitud

Solicitud con
firmas
autorizadas

4.3 Entrega solicitud al departamento de bancos,
para dar suficiencia a las cuentas fuente

�rea de
Nominas Solicitud

Solicitud
entregada a los
bancos

Integra documentos en
expediente y canalizar al �rea
de Glosa

5
5.1 Integra con los dem�s recibos de cheques
individuales, se ordenan por n�mero de cheque,
se relacionan y env�an a glosa

�rea de
Nominas Relaci�n

Relaci�n
enviada a
GLOSA
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo Revolvente) 1

1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Direcci�n de
�rea Solicitud Oficio

1.2 Entrega oficio a la Hacienda Direcci�n de
�rea Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya est� autorizado el Fondo

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
asignaci�n
de fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen manejo
del Fondo Revolvente se sujeta a la gu�a de
normas y/o pol�ticas de operaci�n establecidas por
la Hacienda Municipal).

Director de
�rea

Fondo
asignado
por la
Hacienda
Municipal

Cheque

2.2 Cambiar cheque en banco Direcci�n de
�rea Cheque Dinero en

efectivo

Resguardo y manejo del
Fondo Revolvente 3

3.1 De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Direcci�n de
�rea

Dinero en
efectivo Compras

3.3 Elabora justificaci�n y anexa las facturas, al
igual que oficio de recuperaci�n, se�alando el
monto del gasto realizado

Direcci�n de
�rea Compras Justificaci�n y

oficio

3.3 Sella las facturas  y recaba la firma del
Director autorizando la compra en cada una de las
facturas as� mismo recaba la firma en el  oficio y
en la justificaci�n

Direcci�n de
�rea Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisi�n del cheque
con valor total al de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a,
estas deber�n corregirse partiendo
nuevamente de este punto.

Direcci�n de
�rea

Oficio,
Justificaci�n
y Facturas

Paquete de
facturas

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya est�
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Direcci�n de
�rea

Paquete de
facturas Cheque

Entregar Fondo Revolvente al
final del a�o

3.6 Al final del a�o se recupera el monto otorgado
como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o
facturas)

Direcci�n de
�rea

Dinero,
Facturas

Recuperaci�n
del vale firmado
por el
responsable de
la Direcci�n
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Gesti�n de Convenio 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar y entregar oficio de
solicitud de convenio  a la
Instituci�n Educativa

1 1.1 Elabora oficio de solicitud a la Universidad con
la que se pretende realizar el convenio

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Informaci�n Documento

1.2 Entrega oficio de solicitud y recaba acuse,
mismo que entrega para su archivo

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Oficio
entregado Oficio con acuse

1.3 Recibe y fotocopia documentos para firma de
convenio

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Documentos Documentos
listos para firma

Recibir fecha y Llevar a cabo
reuni�n 2

2.1Recibe respuesta de la Universidad donde se
convoca al Ayuntamiento para ultimar detalles del
convenio

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Respuesta Convenio en
proceso

2.2 Realizar la reuni�n con funcionarios del
ayuntamiento y de la Instituci�n educativa, donde
convienen los detalles para celebrar  Convenio

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Convenio en
proceso

Minuta de la
reuni�n

Elaborar Propuesta de
Convenio 3 3.1Elaboran convenio de acuerdo a los detalles

previstos

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Remitir para
Vo.Bo. a la
Secretaria
General

Convenio
elaborado

Remitir Convenio para Visto
Bueno 4 4.1Env�a convenio para Vo.Bo. de la Sindicatura

Secretaria General

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Convenio
elaborado

Copia de oficio
con acuse

4.2Solicita mediante oficio al Secretario General
proponer en sesi�n de Ayuntamiento la firma del
Convenio

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Convenio
enviado Oficio

4.3Recibe respuesta de la Secretaria General y se
determina fecha y hora para la firma del convenio

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Convenio
recibido

Fecha fija para
firma de
convenio

4.4 Informa mediante oficio a la Universidad d�a y
hora de la firma del convenio

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Informaci�n Oficio

Preparar documento final y
firmar convenio 5 5.1Prepara Convenio

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Oficio para
la
Universidad

Convenio final
elaborado

5.2Organiza ceremonia de protocolo donde
participan Presidente Municipal, Sindicatura
Secretario General y el Vinculaci�n Universitaria

Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Convenio
final
elaborado

Documento con
firmas oficiales

Firmar convenio y archivar 6 6.1Enviar convenio a la Secretaria General
Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Documento
Oficio con acuse
de convenio
entregado

6.2Archiva la documentaci�n generada del tr�mite
Departamento
de Vinculaci�n
Universitaria

Convenio
con firmas Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1 Registrar toda situaci�n personal que

presenten  los servidores asignados a la direcci�n
Direcci�n de
�rea

Control de
personal

Registro de
situaciones

Notificar  situaci�n a direcci�n 2 2.1  Notifica a direcci�n de la situaci�n de
personal  y espera instrucciones

Direcci�n de
�rea Personal Instrucciones

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a las
instrucciones

3

3.1  Elabora mediante oficio cualquier situaci�n
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Direcci�n de
�rea

Registro de
personal Oficio

Revisar, firma oficio o da Visto
Bueno al documento 4 4.1 Revisa y firma documento Director de

�rea Oficio Firma en oficio

4.2 Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos

Direcci�n de
�rea Oficio Folio de acuse

Entregar al �rea
correspondiente y espera
respuesta

5 5.1 Recibe respuesta al oficio si �ste fue de
alguna petici�n en particular

Direcci�n de
�rea Oficio Documentaci�n

recibida

5.2  Entrega respuesta al Director Direcci�n de
�rea

Documentac
i�n recibida

Documentaci�n
recibida

5.3  Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Director de
�rea

Documentac
i�n recibida Instrucciones

5.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio.

Direcci�n de
�rea

Instruccione
s Archivo u oficio

14.FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No. 0 HOJA:  1 DE:  1



119

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias al Personal en General 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar oficio 1 1.1 Recibe oficio de solicitud de movimiento en
plantilla Secretaria Solicitud Oficio recibido

1.2 Registra y canaliza  al �rea correspondiente Secretaria Oficio Registro

Aplicar incidencia 2 2.1 Recibe oficio y conforme a la incidencia aplica
el movimiento en sistema

T�cnico
Especializado/
Nominista

Registro de
oficio
recibido

Sistema

2.1.1 Baja informaci�n del programa tiempos y
accesos Nominista Informaci�n Sistema

2.1.2 Consulta con los encargados de personal de
cada �rea y posterior aplica  incidencia en el
sistema

Nominista Informaci�n Consulta y
sistema

2.2  Verifica que los movimientos aplicados sean
correctos conforme a la solicitud, ya que estos se
ver�n reflejados en la N�mina quincenal

T�cnico
Especializado/
Nominista

Sistema Pren�mina

Notificar del movimiento
aplicado y archiva 3 3.1 Elabora oficio informando del movimiento

aplicado a la plantilla (Solo en caso de licencia)
Auxiliar
t�cnico

Incidencias
registradas Oficio

3.2 Revisa y firma los documentos Director de
�rea Oficios Firma

3.3 Entrega documento que soporta la incidencia
aplicada,  al �rea de N�minas.

Auxiliar
t�cnico

Oficio con
firma

Copia con firma
de recibido

Archivar 4 4.1  Archiva acuses de recibido Auxiliar
t�cnico

Copia con
firma de
recibido

Archivar
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Instauraci�n del Proceso Administrativo 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y revisar actas
enviadas por las diferentes
dependencias

1 1.1 Recibe el acta administrativa Abogado Acta Acta recibida

1.2 Revisa las actas y determina el seguimiento de
la misma Abogado Revisi�n Actas revisadas

Recibir  informaci�n y elaborar
oficio de notificaci�n a la
Presidencia

2 2.1 Elabora oficio para turnar a Presidencia Abogado Oficio Oficio elaborado

2.2 Recaba firma de la Oficial�a Mayor
Administrativa Abogado Oficio

elaborado Oficio firmado

2.3  Recibe oficio de Presidencia donde autoriza al
Director de Recursos Humanos a instaurar
procedimiento

Abogado Oficio Autorizaci�n

Solicitar informaci�n y
elaborar proyecto 3

3.1  Realiza la elaboraci�n de proyectos de:
- Acuerdo de avocamiento
- Acuerdo del jur�dico

Abogado Proyectos Proyectos
elaborados

3.2. Deja asentada la fecha y horario para la
audiencia de defensa Abogado Agenda Fecha

determinada

Recabar firmas de Vo.Bo. al
proyecto y notifica 4 4.1 Turnar a revisi�n y Visto Bueno de Direcci�n

de Recursos Humanos Abogado Proyecto Proyecto
recibido

4.2  Recibe acuerdo con Vo.Bo. o en su defecto
con observaciones Abogado Proceso Proceso

4.2.1  Hace las modificaciones y recaba Vo.Bo. Abogado Documento
recibido

Documento con
modificaciones

Elaborar acta de notificaci�n y
emplazamiento para el
Servidor P�blico

5 5.1 Elabora acta para que el servidor acuda a la
audiencia de defensa Abogado Acta Acta elaborada

5.2  Elabora citatorios para los involucrados en el
proceso (Jefe superior inmediato, Sindicato y
testigos de cargo), firma documento

Abogado Citatorios Citatorios
entregados

5.3  Recaba firmas en los documentos Abogado Documentos Documentos
firmados
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Instauraci�n del Proceso Administrativo 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

5.4 Entrega de acta de notificaci�n y
emplazamiento

Abogado
Mensajero Acta Acta con acuse

Realizar  audiencia y solicitar
informaci�n general al �rea
del servidor involucrado

6 6.1 Lleva  a cabo audiencia de defensa Abogado Audiencia Audiencia
realizada

6.2 Elabora oficio solicitando datos del historial
laboral del Servidor P�blico Abogado Oficio Datos completos

6.3 Recaba  firma del Director de Recursos
Humanos Abogado Oficio Oficio con firma

Elaborar proyecto de
resoluci�n y ficha t�cnica
informativa

7 7.1 Recibe informaci�n Abogado Informaci�n Ficha
informativa

7.2 Elabora proyecto de resoluci�n definitiva, la
cual consta de declaraciones de testigos, historial
laboral e informes generales

Abogado Proyecto Tarjeta
informativa

Recabar firma del Oficial y
entregar a la Direcci�n de lo
Contencioso Administrativo
para su revisi�n y autorizaci�n

8 8.1 Revisa y recaba firma de la Oficial�a Mayor
Administrativa Abogado Tarjeta

Informativa

Tarjeta
informativa con
firma

8.2 Entrega expediente completo a la Presidencia
Municipal para revisi�n y firma Abogado Expediente Expediente

Elaborar y entregar
notificaci�n con la resoluci�n
definitiva

9 9.1 Recibir resoluci�n definitiva Abogado Expediente Resoluci�n

9.2 Elabora notificaci�n para el Servidor P�blico
donde se informa la resoluci�n y se inicia
procedimiento instaurado en su contra

Abogado Resoluci�n Documento de
notificaci�n

9.4 Entregar resoluci�n al servidor Mensajero Notificaci�n
Acuse de
notificaci�n
entregada

Elaborar oficio para notificar a
Recursos Humanos y archivar
expediente

10
10.1 Elabora oficio para la Direcci�n de Hacienda
Municipal, N�minas, Seguridad Social y
dependencia donde este asignado donde se
se�ala el sentido de la resoluci�n definitiva

Abogado/
Director de
�rea

Resoluci�n
Oficio con la
notificaci�n de la
resoluci�n.

10.2 Archivar expediente Abogado Oficio Oficio Archivado
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Liquidaci�n 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar solicitud 1 1.1 Recibe formato con la solicitud e informaci�n
necesaria Secretaria Oficio Oficio recibido

1.2 Registra  solicitud y canaliza a direcci�n Secretaria Solicitud Solicitud
registrada

Revisar petici�n y da
instrucciones 2

2.1 Revisa cada solicitud recibida y da
indicaciones de acuerdo a cada asunto en
particular

Director de
�rea

Solicitud
registrada Instrucciones

2.2 Conforme a las indicaciones los canaliza para
su seguimiento Secretaria Instruccione

s Oficio entregado

Elaborar oficio para el c�lculo
y pago proporcional de
acuerdo a la petici�n

3 3.1 Elabora oficio para tr�mite de pago de partes
proporcionales

Auxiliar
T�cnico Oficio Oficio elaborado

3.2 Revisa y firma oficio Director de
�rea

Oficio
elaborado

Oficio revisado y
firmado

3.3 Realiza el c�lculo de acuerdo al oficio T�cnico
Especializado Informaci�n C�lculo

realizado

3.4 Recaba firmas de Direcci�n de Recursos
Humanos y Oficial�a Mayor Administrativa

Auxiliar
T�cnico Documento Documento con

firmas

Enviar oficio a n�minas para
su seguimiento y archivar 4 4.1 Env�a a n�mina para tr�mite de cheque

Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Documento
con firmas

Cheque en
tr�mite

4.2 Registra movimiento en el sistema Auxiliar
T�cnico Sistema Captura de

datos

4.3 Archiva en expediente
Secretaria/
Auxiliar
T�cnico

Documentos Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir inventario y cotejar
con los bienes f�sicos 1

1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la direcci�n y sus diferentes �reas o
departamentos

Secretaria Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n Secretaria Inventario Registro del

documento

Revisar y cotejar inventario
de bienes contra mobiliario
existente en la direcci�n

2.1 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har� responsable  de
verificar que lo registrado en el inventario sea lo
existente en el �rea

Director de
�rea Inventario Instrucciones

2.2 Recibir al personal de la Direcci�n 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
�rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s no la
existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.

Auxiliar
T�cnico Inventario

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

2.3 Entregar inventario con observaciones o Visto
Bueno al mismo Secretaria

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Inventario

Recibir inventario
actualizado 3 3.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo a la

revisi�n realizada Secretaria Correcciones al
inventario

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

3.2  Revisa que el Inventario contenga la
informaci�n que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

Secretaria

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

Revisi�n al
inventario

3.3  Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso 2.3
Si esta correcto recibe el inventario.

Secretaria Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

3.4 Registra inventario recibido y canaliza al
director Secretaria

Correcciones al
inventario y/ o
registro del
inventario
actualizado

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido Actualizado

4 4.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y
firmar resguardo de los bienes asignados al �rea

Director de
�rea

Documento
recibido

Firma de
resguardo

4.2  Recibe copia del resguardo firmado
Secretaria
y/o Director
de �rea

Resguardo Copia de
resguardo

4.3  Archiva copia del resguardo en carpeta Secretaria Copia de
resguardo

Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Movimientos de Altas, Bajas y Modificaciones
ante el IMSS

6. TIPO DE
SERVICIOS: Recursos Humanos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir oficio de movimiento a
aplicar 1 1.1 Recibe oficio especificando el tipo de

movimiento a generarse
Auxiliar
Administrativo Oficio Oficio recibido

1.2 Verifica datos de la solicitud en base de datos
del IMSS.

Alta: N�mero de afiliaci�n en documento que
proporcione el trabajador

Modificaci�n de salario : Verifica sueldo y/o
incremento.

Baja: N�mero de afiliaci�n contra Liquidaci�n
(Documento con informaci�n de movimientos
aplicados, que env�a el IMSS cada mes al
Ayuntamiento).

Auxiliar
Administrativo Solicitud Verificaci�n para

modificaci�n

Enviar  los documentos  al
IMSS 2 2.1  Env�o de informaci�n ingresada en por medio

del programa IDSE a el IMSS (Subdelegaci�n)
Auxiliar
Administrativo

Programa
con
movimientos
aplicados

Env�o v�a
INTERNET

2.2 Recepci�n o impresi�n de Recibo de acuse
que hace constar el env�o de la informaci�n

Auxiliar
Administrativo Informaci�n Recibo

Esperar respuesta 3
3.1  De acuerdo al env�o se espera de 24 a 48
horas para recibir respuesta y verificar que los
movimientos se hayan aplicado

Auxiliar
Administrativo Env�o Revisi�n al

Programa idse

3.2  Bajar la informaci�n en  Formato con
movimientos aceptados y movimientos con
observaciones

Auxiliar
Administrativo Env�o Formatos

3.2.1 Cuando hay alguna observaci�n o no fue
aceptado alg�n movimiento  verificamos el porqu�
y nos regresamos a la actividad 1.2  repitiendo las
actividades que le siguen hasta el env�o
nuevamente de la informaci�n

Auxiliar
Administrativo Respuesta Revisi�n

Registrar en programa,
entregar  y archivar 4

4.1  Ya con la informaci�n aceptada procedemos
a  Registrar  movimiento en programa SUA
(Movimientos aplicados)

Auxiliar
Administrativo

Informaci�n
correcta Programa

4.2  Esperar a que llegue la liquidaci�n mensual
para checar movimientos aplicados

4.2 Archiva movimientos conforme a los
expedientes

Auxiliar
Administrativo

Movimientos
aplicados y
registrados

Expediente
archivado

Nota: Idse programa utilizado para realizar y/o
verificar  movimientos aplicados en el sistema del
IMSS
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Movimientos de Personal 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar petici�n 1 1.1 Recibe oficio de solicitud de movimiento en
plantilla Secretaria Solicitud Oficio recibido

1.2 Registra y canaliza  a la Direcci�n de
Recursos Humanos para su seguimiento Secretaria Oficio Oficio

Revisar y dar instrucciones 2 2.1 Verifica en la plantilla autorizada si el
movimiento solicitado procede

Director de
�rea Plantilla Plantilla

verificada

2.2 Determina qu� tipo de movimiento se va a
efectuar; Alta, Baja,  cambio de nombramiento o
cambio de �rea de adscripci�n, etc.

Auxiliar
t�cnico Plantilla Movimiento

determinado

Modificar la plantilla 3 3.1 Realiza el movimiento en la plantilla actual,
bajo los lineamientos establecidos

Auxiliar
t�cnico Plantilla Plantilla

modificada

3.2 Env�a oficio informando del movimiento a la
Jefatura de Selecci�n de Personal, Seguridad
Social, y una copia para el archivo de Recursos
Humanos

Director de
�rea Oficio Oficio recibido

Notificar del movimiento
aplicado 4 4.1 Elabora oficio informando del movimiento

aplicado a la plantilla
Auxiliar
t�cnico Oficio Oficio recibido

4.2 Entrega copia del oficio a Seguridad Social, y
archivo

Auxiliar
t�cnico

Copia de
oficio
recibido

Acuse en oficio

4.3 Archiva acuses de recibido en expediente Auxiliar
t�cnico

Acuse en
oficio Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Pr�stamo de Expedientes 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y registrar solicitud 1 1.1 Recibe solicitud verbal o por oficio, de las
dependencias o �reas del Gobierno Municipal

Auxiliar
T�cnico Oficio Oficio recibido

1.2 Registra la solicitud Auxiliar
T�cnico

Oficio
recibido

Registro en
bit�cora

Elaborar vale de salida y
recabar firma de autorizaci�n 2 2.1 Recaba firma de la Direcci�n de Recursos

Humanos, para autorizar salida del expediente
Auxiliar
T�cnico Documento Documento con

firma

2.2 Elabora vale y entrega expediente al �rea
solicitante

Auxiliar
T�cnico Vale Expediente

entregado

Recibir expediente, registra y
archiva 3 3.1 Recibe expediente y registra fecha de recibido

y archiva
Auxiliar
T�cnico Expediente

Expediente
recibido y
archivado
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Pr�stamos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Proporcionar informaci�n al
empleado 1

1.1 Proporciona informaci�n sobre los pr�stamos
de acuerdo a la cotizaci�n del empleado y los
requisitos necesarios para solicitar alg�n beneficio

Auxiliar
Administrativo Informaci�n Hoja de

informaci�n

Entregar y recibir solicitud con
los datos registrados del
empleado

2
2.1 Entrega solicitud  de pr�stamo a corto plazo
(Formato espec�fico que otorga pensiones para
otorgar un pr�stamo) con la informaci�n completa

Auxiliar
Administrativo Documento

Formato
especifico
Solicitud de
Pr�stamo

2.2 Recibe la solicitud junto con los requisitos
necesarios para el tr�mite

Auxiliar
Administrativo

Formato
DIPE Formato lleno

Tramitar el pr�stamo en la
DIPE 3

3.1 Traslada a la DIPE y entrega solicitud con las
copias de documentos necesarios para el
pr�stamo

• Copia IFE
• Recibo n�mina
• Comprobante domicilio
• Clave bancaria

Auxiliar
Administrativo

Solicitud y
documentos

Documentos
Recibidos

Entregar cheque, registrar el
tr�mite y archivar acuse de
cheque entregado

4 4.1 Entrega  cheque al empleado, con acuse de
recibido

Auxiliar
Administrativo Cheque Cheque

entregado

4.2 Registra el cheque en el control interno Auxiliar
Administrativo Cheque Cheque

registrado

4.3 Archiva el documento firmado para
elaboraci�n del informe

Auxiliar
Administrativo

Cheque
registrado

Documentos
archivados
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Recepci�n y Asignaci�n de prestadores de
Servicio Social

6. TIPO DE
SERVICIOS: Recursos Humanos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Realizar formatos 1

1.1 Realiza formatos de criterios y procedimientos
para petici�n de prestadores de Servicio Social y
Pr�cticas Profesionales, a todas las Dependencias
del Gobierno Municipal, con la finalidad de
conocer sus necesidades

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Formato Formato
elaborado

Solicitar necesidades a las
dependencias 2 2.1 Realiza la difusi�n del formato, en las

diferentes Dependencias del Gobierno Municipal

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Formato Formato
difundido

2.2 Recibe peticiones de las necesidades de las
�reas en cuanto a prestadores de servicio social y
pr�cticas profesionales

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Formato Formato de
peticiones

Informar a las Universidades
de los programas existentes y
recibir informaci�n

3

3.1 Mediante oficio se informa a las unidades de
servicio social de las  Universidades acerca de los
programas existentes en las dependencias del
Gobierno Municipal, para prestadores de servicio
social y pr�cticas profesionales

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Oficio Oficio entregado

3.2  Recibe oficio con acuse
Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Oficio
entregado Oficio recibido

3.3  Recibe el listado de las plazas otorgadas al
Gobierno Municipal

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Listado Listado recibido

3.4 Proporciona informaci�n verbal o telef�nica  a
los alumnos interesados en  los programas que
proporciona el Gobierno Municipal

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Informaci�n Informaci�n
difundida

Entrevistar y recibir
documentaci�n 4

4.1 Entrevista al prestador, con la finalidad de
informar las generalidades del programa, y
establecer horario de servicio

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Entrevista Entrevista
realizada

4.2 Recibe documentaci�n del alumno y se arma
el expediente personal, al que se le asigna un
n�mero determinado

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Documentos Documentos
n�mero de folio

Elaborar carta de aceptaci�n y
oficio de asignaci�n 5 5.1 Elabora carta de aceptaci�n (Oficio) para que

el prestador la entregue en  su Escuela

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Carta Carta elaborada

5.2 Recibe acuse   de la Instituci�n Educativa
Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Carta
elaborada Carta con acuse
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO:

Recepci�n y Asignaci�n de prestadores de
Servicio Social

6. TIPO DE
SERVICIOS: Recursos Humanos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

5.3 Elabora oficio de asignaci�n para la
dependencia a la que fue asignado y remite para
firma

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Oficio Oficio firmado

Recibir reportes de horas y
contabilizar 6

6.1 Entrega oficio, as� como los formatos de
reportes mensuales que deber� presentar en el
departamento al que fue asignado para su llenado

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Documentos Documentos
recibidos

6.2  Reciben los reportes mensuales con las horas
cubiertas por el prestador, mismo que debe estar
firmado por el responsable del �rea

Departamento
Vinculaci�n
Universitaria

Reporte Reporte con
firma de recibido

6.3 Se contabilizan las horas de cada prestador en
concentrado general

Departamento
Vinculaci�n

Universitaria
Documento Concentrado

General

6.3 1Cuando el alumno NO se presente durante 2
meses se elabora oficio de baja al servicio social.
Pasa act. 7.4

Departamento
Vinculaci�n

Universitaria
Oficio Oficio de baja

6.4 Archiva el reporte en expediente
Departamento
Vinculaci�n

Universitaria
Reporte Archivo

Elaborar, firmar y entregar
carta 7

7.1 Al final del per�odo en que el prestador dio su
Servicio Social,  se elabora carta de t�rmino
dirigida a la Instituci�n Educativa

Departamento
Vinculaci�n

Universitaria
Documento Carta de t�rmino

7.2 Firma carta y entrega al prestador
Departamento
Vinculaci�n

Universitaria

Carta con
firma Carta entregada

7.3 Recibir carta con acuse de recibido por parte
de la Instituci�n Educativa

Departamento
Vinculaci�n

Universitaria

Carta
entregada Carta con acuse

7.4 Cierra expediente anexando copia del oficio de
t�rmino y se archiva.

Departamento
Vinculaci�n

Universitaria
Expediente

Expediente con
documentaci�n
completa
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Registro de Movimientos en el Sistema 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir  oficio de solicitud 1 1.1 Recibe oficio de solicitud, anexando
indicaciones (Vo.Bo. de Director de �rea)

Auxiliar
T�cnico Oficio Oficio recibido

Ingresar  al sistema y aplica
movimientos 2

2.1 Ingresa con contrase�a al Programa de
n�minas Antar Eslab�n, para realizar la captura de
los movimientos a la plantilla

Auxiliar
T�cnico

Ingreso al
sistema

Captura de
movimientos

2.2 Ingresa al m�dulo de empleados donde se
encuentra registrados los tipos de movimientos
que puede realizar el programa Eslab�n, mismos
que pueden ser (Altas, Bajas, Cambios N�mina o
Dependencia, ampliaciones, incrementos,
disminuciones)

Auxiliar
T�cnico

Captura
movimientos

Captura de
Movimientos

2.3  Inicia la captura, ingresando el n�mero de
empleado o el nombre e inicia el registro de los
generales del mismo

Auxiliar
T�cnico

Captura
movimientos Captura final

2.4 Genera  documento por cada movimiento
realizado a la plantilla

Auxiliar
T�cnico Documento Documento

impreso

2.4.1 En caso de requerirlo canaliza la petici�n,
para que se realice el formato y pasarlo a firma
para su autorizaci�n

Auxiliar
T�cnico Petici�n Hoja de

liquidaci�n

Realizar movimiento en hoja
de liquidaci�n 3

3.1 Canaliza los documentos a la Direcci�n de
Recursos Humanos y Oficial�a Mayor
Administrativa para firma

Auxiliar
T�cnico Documentos Documentos

firmados

Separar documentos, elaborar
relaci�n y archivar 4

4.1 Separa los documentos firmados (Original y
Copias) para entregarlos a su proceso  en la
n�mina quincenal de pago

Auxiliar
T�cnico Documentos Documentos

entregados

4.2 Elabora relaci�n de los movimientos para
control interno

Auxiliar
T�cnico

Informaci�n
de n�minas

Relaci�n de
movimientos

4.3  Entrega una copia al departamento de
Seguridad Social y Direcci�n de Desarrollo
Organizacional

Auxiliar
T�cnico Relaci�n Copias

entregadas

Archivar 5
5.1 Entrega  copias de oficios con acuse de
recibido al �rea del Archivo para que se anexen al
expediente

Auxiliar
T�cnico

Copias de
movimientos

Expediente
personal
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Selecci�n y Contrataci�n de Personal 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir petici�n de propuesta 1 1.1  Recibe propuesta y registra
Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Solicitud Indicaciones

1.2  De acuerdo a su agenda cita al o los
candidatos para entrevistar

Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Indicaciones Candidatos

Realizar entrevista 2 2.1  Realiza la entrevista a prospectos
Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Candidatos Formato de
entrevista

2.2 Aplica bater�as de examen a las personas
citadas
(Bater�as= Diferentes cuestionarios o test
utilizados para conocer capacidades,
conocimientos y habilidades de las personas.)

Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Formato
Entrevista

Bater�as
aplicadas

2.3  Analiza y eval�a de acuerdo a resultados
Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Bater�as y
entrevista

An�lisis y/o
evaluaci�n

2.4  Elabora diagn�stico  o ficha informativa
Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

An�lisis Ficha
Informativa

Notificar y esperar
indicaciones 3 3.1Notifica los resultados de entrevistas a la

direcci�n e integra resultados al expediente

Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Ficha
Informativa Expediente

3.2  Recibe respuesta de parte de la direcci�n
Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Ficha
informativa Respuesta

3.3 Notifica al candidato la respuesta ya sea
positiva o negativa

Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Respuesta Informaci�n al
candidato

3.3.1 Cuando es negativa la solicitud se resguarda
en el Banco de Expediente (Bolsa de Trabajo).

Departamento
de Selecci�n
de Personal.

Respuesta Bolsa de
Trabajo

Elaborar formato, lo canaliza
para su alta en el sistema de
n�mina o plantilla

4
4.1  Elabora formato con informaci�n general del
candidato: Nombre, �rea , fecha de ingreso,
nombramiento

Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Solicitud Formato

4.2  Integra documentaci�n al formato
Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Formato Paquete
integrado

Firmar y enviar  formato a
n�minas y archiva 5 5.1 Revisa y firma el formato u oficio

Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Paquete
integrado

Firma en
formato

5.2 Entrega formato a n�minas y archiva
Departamento
Reclutamiento
y Selecci�n

Paquete
integrado y
autorizado

Acuse en copia
y Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Seguro de Vida del Personal 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Calendarizar visitas a las
diferentes �reas 1 1.1 Se elabora un calendario de visitas a las

diferentes �reas del Gobierno Municipal

Jefe de
Departamento/
Auxiliar
Administrativo

Formato Calendario
elaborado

1.2 Realiza  visitas a las �reas, y se levanta
registro de actualizaci�n de datos

Auxiliar
Administrativo

Calendario
elaborado Inicio de visitas

Recabar informaci�n del
empleado e imprimir p�liza
del seguro

2
2.1 Captura  los datos del empleado: nombre,
nombramiento, dependencia, R.F.C, nombre de
los beneficiarios porcentaje asignado y parentesco
de estos.

Auxiliar
Administrativo Formato Captura de

datos

2.2 Imprime                                    la p�liza
solicitando al empleado que la firme

Auxiliar
Administrativo
s

Captura de
datos

Impresi�n de
datos

Recabar firmas y entregar 3 3.1 Recibe  p�liza firmada Auxiliar
Administrativo

Impresi�n
de datos P�liza firmada

3.2 Entrega original al empleado y recibir acuse en
la copia

Auxiliar
Administrativo P�liza Documento con

acuse

Archivar 4 4.1 Canaliza copia al archivo general de Recursos
Humanos para su expediente laboral

Auxiliar
Administrativo

Acuse de
recibido Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Tr�mite de Licencias y Suspensiones 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir  solicitud y registrar 1 1.1 Recibe solicitud  de suspensi�n o licencia  por
parte de la Oficial�a Mayor Administrativa Secretaria Solicitud Solicitud

recibida

1.2 Registra, informa a direcci�n de los
movimientos a aplicar y  canaliza al �rea
correspondiente

Secretaria Formato de
movimientos

Registro para
control

Efectuar el movimiento en el
sistema 2 2.1 Recibe solicitud

Auxiliar
T�cnico/
T�cnico
Especializado

Solicitud
Formato de
movimientos
recibido

2.2 Aplica movimiento en el sistema y canaliza

Auxiliar
T�cnico/
T�cnico
Especializado

Captura de
informaci�n

Sistema con
informaci�n

Elaborar documento y recabar
firmas 3 3.1 Elabora documento final Auxiliar

t�cnico Documento Documento
impreso

3.2 Recaba firma de la Direcci�n de Recursos
Humanos

Auxiliar
t�cnico Documento Documento con

firma

3.3 Turna al �rea de n�minas Auxiliar
t�cnico Documento Copia con acuse

Entregar copia de
movimientos para su archivo y
control

4
4.1 Entrega copia de los oficios al archivo para
anexarlo al expediente y al �rea de Seguridad
social

Auxiliar
t�cnico Documento

Expediente y
Control de
Seguridad
Social

4.2  Archiva copias en expediente Auxiliar
T�cnico Documento Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Tr�mite de Pago Electr�nico 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir y relacionar
documentaci�n 1

1.1 Recibir copia de identificaci�n oficial de todo
aquel servidor que solicite su pago de n�mina v�a
electr�nica

T�cnico
Especializado Solicitud

Copias de
identificaci�n
oficial

Entregar documentos al banco
y recibe del mismo los
contratos y tarjetas

2
2.1 Env�a relaci�n por Internet a la p�gina N�mina
WEB de Banorte qui�n efect�a el tr�mite d e alta o
reposici�n

T�cnico
Especializado Relaci�n

Copia de
informaci�n
recibida

2.2  Recibe los pl�sticos de lote que proporciona
el banco

T�cnico
Especializado

Relaci�n
enviada al
banco

Pl�sticos

Separar por �reas las tarjetas
y entrega a los servidores 3 3.1 Entrega la tarjeta y recaba la firma en el

contrato que env�a el banco de cada servido
T�cnico
Especializado Pl�sticos

Documentos
listos para su
entrega

Activar las tarjetas en sistema
y entrega contratos ya
firmados al banco y a archiva

4
4.1 Conforme a los pl�sticos entregados procede
a activarlos en el sistema,  para que los servidores
puedan hacer uso de los cajeros autom�ticos.,

T�cnico
Especializado

Firmas de
recibido en
copia o
recibo de
contrato

Sistema y
pl�stico activado

4.2 Entrega los contratos firmados al banco T�cnico
Especializado

Sistema y
pl�stico
activado

Documentos
entregados

4.3 Archiva copia de los tr�mites realizados para
el pago electr�nico

T�cnico
Especializado

Documentos
entregados Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Tr�mite de Pagos Generales 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir solicitud del
movimiento a realizar 1 1.1 Recibe instrucci�n para que se tr�mite el pago Auxiliar

T�cnico Solicitud Solicitud
recibida

1.2 Analiza tipo de pago Auxiliar
T�cnico

Solicitud
recibida Pago analizado

1.3 Selecciona el movimiento a efectuarse Auxiliar
T�cnico Movimiento Movimiento

seleccionado

Registrar en el sistema 2 2.1 Ingresa al sistema de n�minas Antar Eslab�n y
al m�dulo de empleados

Auxiliar
T�cnico

Solicitud
seleccionad
a

Solicitud
capturada

Imprimir y recabar firma 3 3.1 Imprime formato Auxiliar
T�cnico

Solicitud
capturada Impresi�n final

3.2 Canaliza a firma de la Direcci�n de Recursos
Humanos

Auxiliar
T�cnico Solicitud Solicitud firmada

Archivar 4 4.1 Entrega copia con firma de recibido al archivo,
para integrar al expediente

Auxiliar
T�cnico

Solicitud
Firmada

Documento
archivado en
expediente
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Tr�mite para cobro de Seguro de Vida 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Recibir a los beneficiarios con
documentaci�n 1

1.1  Recibe de los beneficiarios la documentaci�n
requerida y es la siguiente:

• Designaci�n de beneficiarios de la
Compa��a aseguradora (certificado)

• Acta de defunci�n
• Copia certificada del certificado de

defunci�n
• Acta de nacimiento del difunto y de los

beneficiarios (con fecha posterior a la
del fallecimiento)

• Copia de la identificaci�n de la
credencial de elector del afiliado y de
sus beneficiarios

• Copia del CURP
• Acta de Matrimonio (con fecha posterior

a la del fallecimiento)
• Comprobante de domicilio (Recibo de

tel�fono, agua o luz)
• Los dos �ltimos recibos de n�mina
• C�dula de solicitud de indemnizaci�n
• Actuaciones del Ministerio P�blico. En

caso de fallecimiento accidental

Jefe de
Departamento

Solicitud de
tr�mite

Documentos
recibidos

Llenar formatos y fotocopiar 2
2.1 Recaba informaci�n en formato de
reclamaci�n de Seguro de Vida, una por cada
beneficiario

Auxiliar
administrativo

Solicitud de
cobro con
documentos

Formato con
informaci�n

2.2 Fotocopia todos los documentos Auxiliar
Administrativo

Formato
lleno

Copias de
documentos

Elaborar Oficio 3
3.1  Elaborar oficios, uno para entregar el formato
de reclamaci�n del seguro de vida y  otro donde
se relacionan los documentos que se entregar�n a
la aseguradora

Auxiliar
Administrativo Oficio Oficios

4.1 Revisa y firma los oficios Director de
�rea

Oficio
elaborado

Oficio revisado y
firmado

Entregar documentaci�n a la
Aseguradora 4

4.1 Entrega documentaci�n completa a la
Aseguradora, para tramitar el cheque de finiquito a
los beneficiarios

Auxiliar
Administrativo Documentos

Copia con acuse
de tr�mite
iniciado

Entregar cheque, recaba
acuse y archiva 5 5.1  Recibe el cheque por parte de la Aseguradora Auxiliar

Administrativo
Solicitud de
tr�mite Cheque

5.2  Entrega el cheque a los beneficiarios
Direcci�n de
Recursos
Humanos

Cheque Firma de
recibido

5.3  Archiva acuse recabar Auxiliar
Administrativo

Cheque
entregado Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2.DIRECCI�N DE �REA: Recursos Humanos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. CODIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5.NOMBRE DEL
PROCESO: Vacaciones 6. TIPO DE

SERVICIOS: Recursos Humanos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8.PROCEDIMIENTO 9.No 10.DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11.PUESTO
Y/O AREA 12.INSUMO 13.SALIDA

Elaborar y enviar circular de
vacaciones 1 1.1 Elabora circular informando el periodo oficial

de vacaciones a disfrutar Secretaria Documento Circular

1.2 Env�a  la informaci�n a todo el personal del
Gobierno Municipal para su conocimiento Secretaria Circular

recibida
Circular
difundida

Verificar  si  procede 2
2.1 Recibe contestaci�n por parte de las
direcciones Generales, con listado del personal
autorizado para disfrutar del periodo vacacional

Secretaria Documento Oficio

2.2. Registra la solicitud de cada servidor  para el
disfrute del periodo vacacional Secretaria Sistema Sistema

Elaborar oficio de respuesta 3
3.1  Elabora documento de autorizaci�n y recaba
firma de autorizaci�n del Director de Recursos
Humanos

Secretaria Oficio Oficio

3.2  Revisa cada oficio y firma Director de
�rea Oficios Oficio con firma

Responder solicitud y archivar 4
4.1 Env�a oficio cada una de las Direcciones o
�reas que solicitaron la autorizaci�n para el
disfrute de per�odos vacacionales

Secretaria Oficio Oficio enviado

4.2  Recibe acuse de recibido y canaliza copia   al
archivo para el  expediente del empleado y al �rea
de captura para control interno

Secretaria Oficio
enviado

Acuse de
recibido

Recibir y capturar 5 5.1  Recibe copia de oficios de vacaciones y
captura en sistema para control administrativo

Auxiliar
T�cnico

Copia de
oficio Sistema

5.2Archiva documento capturado Auxiliar
T�cnico

Copia de
oficio
capturado

Archivo
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Oficial�a Mayor Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Administrativos

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Oficial Mayor Administrativo

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Oficial�a Mayor Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Manejo Fondo Revolvente 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Administrativos

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Oficial Mayor Administrativo

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Oficial�a Mayor Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Planeaci�n, Ejecuci�n y Control de
Programas y Proyectos

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Administrativos

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Oficial Mayor Administrativo

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1



142

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Caja Chica 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Capacitaci�n y Desarrollo Humano 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Correspondencia 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Formaci�n B�sica/Profesional 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Manuales Administrativos 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Mobiliario 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Desarrollo Organizacional

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Proyectos Emergentes 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Desarrollo Organizacional

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Administraci�n e Instalaci�n de Red de
Comunicaci�n Municipal

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Administraci�n y Control de Recursos 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Copias 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Desarrollo de Aplicaciones 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Formulaci�n de Proyectos 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Mantenimiento de Aplicaciones 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Mantenimiento Preventivo 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

P�gina WEB 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Respaldo de Informaci�n 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Seguimiento y Atenci�n  a solicitud de
servicio

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Procesos e Inform�tica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Soporte a Usuarios 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inform�tica

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Administraci�n y entrega de material de
limpieza

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Atenci�n y Seguimiento de Siniestros 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Atenci�n de Servicios 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de almac�n (Taller Municipal) 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Combustible 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de personal de Intendencia 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque



166

OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Seguro (Parque Vehicular) 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

Inicio

Recibir instrucciones de
asignaci�n de veh�culos

Registrar datos generales

Verificar veh�culos y entregarlos

Fin

Auxiliar T�cnico

Dar de alta la asignaci�n y
archivar

T�cnico Especializado

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Correspondencia General 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Fondo Revolvente (Compra de
Refacciones)

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Incidencias 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Mobiliario 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Planeaci�n de Actividades (Plan  de
Trabajo General de la Direcci�n)

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Recepci�n de Veh�culos para el taller
(Jefe de Patio)

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Resguardo Vehicular 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

Inicio

Recibir instrucciones de
asignaci�n de veh�culos

Registrar datos generales

Verificar veh�culos y entregarlos

Fin

Auxiliar T�cnico

Dar de alta la asignaci�n y archivar

T�cnico Especializado

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Mantenimiento y Conservaci�n

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Taller Externo 6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Mantenimiento y
Conservaci�n

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

Inicio

Recibir formato(Hoja
M�ltiple) y valida en

sistema

Diagnosticar falla y autorizar reparaci�n

Seleccionar taller y llevar veh�culo a
reparar

Fin

Auxiliar T�cnico

Tramitar pago correspondiente

Jefe de
DepartamentoJefe de �reaOficial

Mec�nico

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Proveedur�a

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Compra a trav�s del Comit� de
Adquisiciones

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Proveedur�a

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Proveedur�a

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Compra de contado 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Proveedur�a

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Proveedur�a

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Compra directa 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Proveedur�a

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

Inicio

Recibir solicitud de
requerimiento

Revisar, autorizar y entregar
requisiciones al �rea de

compras

Cotizar material y
elaborar tabla
comparativa

Fin

Secretaria

Acordar lugar de
entrega de la

mercanc�a

Integrar expediente

Director de � rea
�rea de

Compras

Entregar contra-recibo
y archiva

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Proveedur�a

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Compra por Fondo Revolvente (De la
Direcci�n de Proveedur�a)

6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Proveedur�a

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
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OFICIAL�A MAYOR ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA: Oficial�a Mayor Administrativa
2. DIRECCI�N: Proveedur�a

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-OMA-700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Almac�n 6. NOMBRE DEL
SERVICIO: Proveedur�a

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de �rea

08. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque


