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3. Presentacion
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La Constituciéon Politica del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fraccion Il inciso a), establece
que los Ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de organizar la administracion publica municipal.

En este sentido, el Presente Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracion PUblica
del Municipio de Tlaguepaque, el cual fue aprobado en Sesion Ordinaria con fecha 27
de Noviembre del 2008 y publicado en la Gaceta Municipal Aho 2, nUmero 11 del 27 de
Febrero del ano en curso, en su Titulo Cuarto de la toma de Decisiones del
Ayuntamiento, Capitulo Il de la Prestacidn de Iniciativas, Articulo 114, senala: “las
circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento
administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autdbnomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; serdn
formulados por conducto de las dependencias de la administracidn municipal que para
tal efecto son facultadas por este Reglamento y ajustdndose a lo previsto por las normas
correspondientes.”

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior, deberdn
ser aprobados por los fitulares de dreaq, los fitulares de las dependencias, el titular del
drea facultado por éste ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la
Oficialia Mayor Administrativa; aprobados éstos, deberdn remitirse a la Secretaria
General para efectos de su certificacidon y emisidon de la constancia correspondiente.

Bajo este orden, el Capitulo VI, Articulo 181, Pdarrafo 1V), faculta a la Oficialia Mayor
Administrativa, para estudiar y establecer los sistemas de organizacion administrativa que
generan eficiencia de los recursos y en el desempeno de las actividades de los
Servidores PUblicos Municipales.

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

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

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

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

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

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

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

Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.
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5. Normatividad
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5.1 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia e Informacién PUblica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de Jalisco
Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion PUblica del Municipio de
Tlaquepaque

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de
Tlaguepaque, Jalisco

5.2 Atribuciones

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion PUblica del Municipio de
Tlaguepaqgue.

ARTICULO 117.- La Direccién General del Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal COPLADEMUN, tendrd por finalidad promover y organizar la instalacion formal
del Comité dentro del periodo de la Administracion Municipal, asi como ejecutar las
decisiones tomadas dentro del mismo y tiene a su cargo las siguientes atribuciones:

I. Promover la participacion de la comunidad en el desarrollo integral del Municipio, en
coordinacion con las Dependencias Municipales, Estatales, Federales y Sociedad en
general;

Il. Participar en el diagndstico de la problemdtica y potencialidades municipales, asi
como en la definicion y promocidon de proyectos y acciones; procurando que su
realizacién contribuya al bienestar y desarrollo integral del Municipio;

lll. Coadyuvar en el fortalecimiento de la capacidad administrativa del Municipio, vy
promover la participaciéon en programas federales y estatales, en los términos que
acuerde el Gobierno Municipal con el Gobierno del Estado;

IV. Coordinar la operacion, seguimiento, control y evaluaciéon de las estrategias, lineas
de accidén, programas y proyectos que se realicen con recursos publicos y/o
privados, ademds de proponer a los Ejecutivos Federal, Estatal y Municipal, criterios
de orientacion de la inversion, gasto y financiamiento para el desarrollo municipal;

V. Participar en la instrumentacion de los convenios en los que participe el Gobierno
Municipal, procurando su congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo;

VI. Conducir y aplicar el proceso metodoldgico de planificacion, diseno y elaboraciéon
del Plan Municipal de Desarrollo PMD y del Programa Operativo Anual POA, previsto
en el Reglamento de Planeacién para el Desarrollo Municipal;
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VII. Organizar los talleres de planeacion, para la elaboracion del Plan Municipal de

Desarrollo y los Programas Operativos Anuales, en los que participen todas las
Dependencias Municipales;

VIll.Establecer los mecanismos de seguimiento, control y evaluacidon que permitan

XI.

XIl.

verificar el cumplimiento de lo estipulado en el Plan Municipal de Desarrollo, asi
como los avances o retrocesos relacionados a los programas operativos y demds
proyectos especificos y/o estratégicos de las dependencias municipales;

Gestionar ante las autoridades federales o estatales la aportacidén de los recursos
que faciliten el cumplimiento de las metas estipuladas en el Plan Municipal de
Desarrollo y los Programas Operativos Anuales;

Coadyuvar en la definicibn de las responsabilidades y competencias
correspondientes de las dependencias de la Administracion Municipal, asi como de
los tiempos en que se llevardn a cabo las obras y acciones, y los recursos necesarios
para realizarlas;

Emitir sendos dictdmenes periddicos de seguimiento y evaluacion sobre el avance
de las estrategias, lineas de accion, programas y proyectos del Plan Municipal de
Desarrollo y, con base en esos dictdmenes, proponer las actualizaciones
correspondientes;

Preparar, en coordinacion con el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal,
el documento que contenga el Plan Municipal de Desarrollo, y presentarlo al
Presidente del Comité, para que éste a su vez, lo someta a la consideracién vy, en su
caso, aprobacidon del Ayuntamiento; y

Xlll.Las demds que establezca el presente ordenamiento y demds disposiciones

aplicables.

ARTICULO 118.- La Direccién General de COPLADEMUN para el desarrollo de sus
funciones y de conformidad a lo establecido por el presente reglamento, asi como lo
estipulado por los manuales operativos y de organizacion de cada dependencia, y de
acuerdo al presupuesto de egresos y a la plantilla laboral autorizada, tendrd a su cargo
de manera enunciativa mas no limitativa, las siguientes dependencias;

a) Direccidon de Planeaciéon y Programacion; y
b) Direccién Técnica.
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Direccidn de Planeacion y Programacion:

Organizar, supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo para la
formulaciéon de programas y proyectos para la planeacién del Desarrollo Municipal;

Dar a conocer las reglas de operacion, lineamientos especificos y demdas
normatividad aplicable de los programas convenidos con las instancias Federal,
Estatal y Municipal, asi como vigilar el correcto cumplimiento de estas;

Proponer la programacion de las obras y acciones emanadas del Plan Municipal de
Desarrollo y los Programas Operativos Anuales, que son susceptibles de ser
financiados con recursos de aportacion mixta, provenientes de los convenios y/o
acuerdos de ejecucion de programas Federales y Estatales;

Lievar el control de los avances y los cierres financieros de los programas, proyectos y
demds acciones comprendidas en los Programas Operativos Anuales;

Los demds que se determinen como de su competencia por el Gobierno Municipal,
Presidente Municipal, Director General y demds Leyes o Reglamentos.

Direccioén Técnica:

Ejecutar el sistema de control y evaluacion del desarrollo Municipal, mediante el cual
se dard seguimiento y supervision a la ejecucion de los programas a cargo del
COPLADEMUN;

Generar el sustento estadistico que permita verificar la viabilidad de los planes,
programas y proyectos de la Administracion Municipal;

Administrar, operar y confrolar el Sistema de Informacion Geogrdafica y Estadistica
Municipal SIGEM; cuyo objeto es desarrollar un sistema digitalizado de informacion
territorial;

Los demds que se determinen como de su competencia por el Gobierno Municipal,
Presidente Municipal, Director General y demds Leyes o Reglamentos.
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5.3 Alcance

La aplicacion del presente manual de organizacion en lo general queda establecido
para los Servidores PuUblicos que laboran en este Gobierno Municipal, ya sean de base,
confianza y honorarios y en lo particular para aquellas Direcciones que perteneciendo a
la COPLADEMUN, tienen que realizar algun tramite ante la misma o recibir algun servicio.
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6. Filosofia
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6.1 Mision, Vision y Valores del Gobierno Municipal de Tlaquepaque

Mision:

Somos un Gobierno preparado, responsable y honesto, que frabaja de manera
constante para satisfacer las necesidades de la sociedad Tlaquepaguense, mediante la
prestacion de servicios realizados con certeza, eficiencia y calidad, através de la
participacion activa de los ciudadanos.

Vision:

Ser un municipio seguro, moderno y competitivo, el cudl se gobierna de manera honesta
transparente e incluyene, donde gobierno y sociedad se fortalecen para mejora el nivel
y la calidad de vida de todos los habitantes de San Pedro Tlaquepaque.

Valores:
Solidaridad - Transparencia
Sensibilidad Social - Honestidad

Responsabilidad

6.2 Mision y Vision de la Dependencia

Mision

Constituimos una Dependencia integrada por un equipo multidisciplinario, encargado
de la planificacién estratégica y ordenada de loas obras y acciones de gobierno,
orientadas al alcance de un desarrollo sustentable y la optimizacion de los recursos
publicos municipales, a través de procesos de participacion y vinculacidon social,
caracterizados por la justicia social, eficiencia, sensibilizacién, austeridad vy
transparencia.

Visiéon

Nos consolidamos como una estructura rectora de la direccién, gestion y ejecuciéon de
obras y acciones municipales, que nos permite verificar el cumplimiento de las mismas y
el acceso a subsidios provenientes de ofras érdenes de Gobierno, a través de una
vinculacién eficaz, y logramos la maximizacion de los recursos financieros, y desimpactar
el rezago y pobreza en zonas de atencidn prioritaria, a través de un liderazgo publico en
materia de planeacion.

6.3 Valores

Eficiencia.- Fortalecemos eficazmente los procesos de planeacidn municipal, que
coadyuven en el alcance de metas propuestas.

DIRECCION GENERAL DE
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Justicia Social.- Brindamos una atencion integral a los ciudadanos y prioritariamente a
los que habitan en Zonas de Atencion Prioritaria, como una alternativa de abatir el
rezago, la pobreza urbana y la concentracion de servicios, como una alternativa que
logre elevar la calidad de vida de los Tlaquepaguenses.

Sensibilidad.- Somos una instancia sensible y cercana a la ciudadania y a sus
condiciones de vida, que nos permite priorizar las obras y acciones.

Austeridad.- Entendida esta, como la responsabilidad de gobierno y ciudadanos, de
fortalecer e impulsar obras y acciones generadoras de bienestar y no superfluas o
meramente estéticas.

Transparencia.- Generamos las estrategias necesarias para el acceso fluido de la
informacién relativa al dmbito profesional de esta Dependencia, y las politicas,
lineamientos y reglas de operaciéon en que se fundamenta juridicamente su actuacion.
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7. Objetivo General
de la Dependencia
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Integrar, editar y presentar el Plan de Desarrollo Municipal, instrumento rector de la
estrategia de Gobierno orientada a un desarrollo sustentable y la disminucién de Ias
zonas de Atencion Prioritarias.

Generar los mecanismos de verificacion, seguimiento y evaluacion de las obras vy
acciones propuestas hasta la conclusion de las mismas.

Implementar acciones de capacitacion dirigidas a mandos medios y altos, orientadas
a la formaciéon de multiplicadores en materia de planeacion, que brinde las
herramientas diddacticas necesarias para la presentacion, de programas y proyectos
de beneficio e impacto social.

Fortalecer la estructura y desarrollo Municipal a través del manejo, seguimiento vy
conftrol de los fondos de Infraestructura social Municipal. (FAISM)
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8. Herramientas de Organizacidén
y Control
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8.1 Inventario de Procesos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

COPLADEMUN

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL .. y 3. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP- UPCyB- 1700
4. LIDER DE .
PROYECTO- Director General
5. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir y registrar documentacion
COPLADEMUN ) ] ] _
01/01 Control de Correspondencia 2 Revisar y dar instrucciones
3 Entregar correspondencia
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio €
Fondo Revolvente
2 Recibir cheque
COPI&?}%EMUN Fondo Revolvente
3 Resguardo y manejo del Fondo Revolvente
1 | Administrativos 4 Entregar Fondo Revolvente a final del afio
1 Registrar incidencias de personal asignado al
area
COPLADEMUN ) ) ] -
01/03 Incidencias 2 Firmar oficio y entregar
3 Recibir respuesta y archiva
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes
fisicos
COPLADEMUN Mobiliario L . )
01/04 2 Recibir inventario actualizado
3 Actualizar resguardos conforme a inventario
modificado
1 Elaborar, discutir e integrar propuestas
2 Determinar actividades para la instalacion del comité
COPB’;E)EMUN Instalacion de Comités
2 | Operativos 3 Elaborar convocatoria y notificar a los integrantes
4 Integrar subcomités y aprobar calendario de trabajo
COPLADEMUN L Recibir informacién acerca del convenio de
02//02 Habitat (FAISM) L Coordinacion el Desarrollo social y Humano
9. FECHA DE . 2 . . .
ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 |DE:3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: COPLADEMUN
2. NOMBRE DEL .. y 3. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP- UPCyB- 1700
4. LIDER DE .
PROYECTO- Director General
5. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
2 Analizar y estudiar informe
3 Notificar a la Delegacion
4 Recibir proyecto modificado y firmar acuerdo
5 Recibir oficio y elaborar convocatoria
COPLADEMUN -~
02//02 Habitat (FAISM) 6 Recibir y analizar proyectos
7 Recibir y registrar oficio de aprobacién
8 Coordinar licitaciones
9 Recibir los informes revisados y analizados por la
COPLADE
10 Entregar formalmente las obras y acciones
1 Solicitar asesoria al COPLADE
2 Revisar agendas de trabajo
2 | Operativos 3 Recibir del COPLADE informacién Preliminar
4 Elaborar Programa de Trabajo
5 Solicitar informacién estadistica estratégica al SEI-
JAL, INEGI y COEPO
Organizar y Convocar foros de consulta ciudadana,
6 en relacion los trabajos constituidos y aprobados por
- el comité
COPLADEMUN | Plan Municipal de
02//03 Desarrollo . Reunir las mesas de trabajo de los subcomités para
la presentacion del paquete de propuestas
8 Integrar toda la informacién recabada sobre el
municipio y la Administraciéon Municipal
9 Elaborar el Proyecto del Plan Municipal de Desarrollo
y presentarlo para Vo.Bo.
Iniciar actividades con la formulacion del Programa
10 :
Operativo Anual
11 Evaluar Acciones
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

COPLADEMUN

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL .. . . 3. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion |provecto- MP- COPLADEMUN-900
4. LIDER DE .
PROYECTO: Director General
5. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
Solicitar archivos
SIGEM (Integracion y : -
2 Operativos COPLADEMUN | actualizaciéon del sistema de Realizar visitas de campo
P 02//04 Informacién Geografica vy

estadistica Municipal)

datos

Elaborar registros, realizar andlisis y corregir

Elaborar, presentar y coordinar informacion

9. FECHA DE
ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA: 3 DE: 3
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8.2 Descripcion Narrativa de los
Procedimientos
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO- Administrativos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar 1.1 Recibir la documentacion general, Folio asignado a la
d Y regis 1 anotando la fecha, hora de registro y nombre Secretaria Correspondencia 9 .
ocumentacion d ” . correspondencia
e quién recibe
1.2.Reg|stro en sistema de la documentacion Secretaria Cor_rgspondenma Reg|stro en
recibida recibida sistema
1.3 Canaliza ala direccion Secretaria Coryespondenua Coryespondenua
registrada derivada
_Rewsar'y dar 5 2.1 Revisa la documgntamon y de acuerdo a Director Correspondencia Instrucciones
instrucciones cada documento da instrucciones General
2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, . . -
] Secretaria Correspondencia Oficio
relacionando asunto
Firma en o los
2.3 Firma oficio Director Correspondencia oficios derivado
General por la
correspondencia
Oficios son sello
2.4 Sella los oficios y turna para su entrega Secretaria Oficios con firma listos para su
entrega
; ) Oficios son sello . -
Entregar correspondencia 3 3.1 En'tr'ega correspondencia y recaba firma Mensajero listos para su Copias de oficios
de recibido con acuses
entrega
3.2 Entrega acuses Mensajero Copias de oficios Acuses
con acuses
3.3 Recibe los acuses y archiva Secretaria Copias de oficios Archivo
documentacion recibida y enviada recibidos
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Manejo de fondo revolvente SERVICIO: Administrativos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Solicitar a la Hacienda - e, .
Municipal mediante oficio 1 Hacienda Municipal se otorgue al area Fondo Secretaria Solicitud Oficio
el Fondo Revolvente Revol\(ente (Recursqs para,solventar gas_tps
inmediatos que requiera el rea en cuestion)
1.2 Revisa oficio de peticién de fondo Director Oficio Firma
General
1.3 Entrega oficio a la Hacienda Mensajero Oficio Acuse en oficio
- S - Solicitud de Fondo Asignado
1.4 Da seguimiento a la peticion via telefonica Secretaria asianacion de or la Hacienda
preguntando si se autorizo el Fondo 9 P -
fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable :
- del Fondo (Cabe sefialar que el control y buen | Director Fondo a5|gnado
Recibir cheque 2 . . por la Hacienda Cheque
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la General Municipal
guia de normas y/o politicas de operacién P
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2 Cambiar cheque en banco Director Cheque Dinero en efectivo
General
3.1 De acuerdo a las necesidades del area se .
. h ] o Secretaria/
Resguardo y manejo del realiza las compras con previa autorizacion del . . .
3 : . C Asistente Dinero en efectivo Compras
Fondo Revolvente director del area, solicitando factura por cada
compra
3.2 Elabora justificacion y anexa las facturas, Justificacién
al igual que oficio de recuperacion, sefialando | Secretaria Compras oficio Y
el monto del gasto realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Sello y Firma en
Director autor|zanqo ]a compra en ca_da una Secretaria Compras oficio, justificacion
de las facturas asi mismo recaba la firma en el
- S y facturas
oficio y en la justificacion
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contraloria para que este envie el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisién del Secretaria/ Oficio
cheque con valor total al de las facturas Asistente/ Justificaci6n y Paquete de
presentadas. Facturas facturas
Nota: Si hay observaciones de la
Contraloria, estas deberan corregirse
partiendo nuevamente de este punto.
3.5 Verifica via telefénica si el cheque ya esta Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Secretaria fq Cheque
; acturas
credencial de elector
4.1 Al final del afio se recupera el monto Director < e
Entregar Fondp o 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en General/ Dinero, Facturas Recuperacion del
Revolvente a final del afio : . vale
efectivo Y/o facturas) Secretaria
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL Incid . 6. TIPO DE Administrati
PROCESO: nciaencias SERVICIO: ministrativos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1 Registrar toda situacion personal que Secretaria Control de Redistro
personal asignado al area registre los servidores asignados a la direccion personal 9
1.2 Elabora mediante oficio cualquier situacion
del personal (Permisos, falta, vacaciones . .
incapacidades, licencias, solicitud de cambio ?gxm'ar Registro de Oficio
; . - écnico personal
de nombramiento, areas, comisiones y
solicitud de incremento de sueldo).
Firmar oficio y entregar 2 2.1 Revisa y firma peticién o notificacion ggiggl Oficio Firma en oficio
a.jrfgrtlgesga oficio a la Direccion de Recursos Secretaria Oficio Folio de acuse
2.3 Archiva copia con acuse Secretaria Oficio entregado Archivo
Recibir respuesta 'y 3.1 Recibe respuesta al oficio si éste fue de . . Documentacion
archiva s alguna peticién en particular Secretaria Oficio recibida
. . Documentacion Documentacion
3.2 Entrega respuesta al Director Secretaria recibida recibida
3.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para Director Documentacion | .
. o nstrucciones
su archivo General recibida
3.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o . . . .
Secretaria Instrucciones Archivo u oficio

elabora oficio.
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . s 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL S 6. TIPO DE - .
PROCESO: Mobiliario SERVICIO- Administrativos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir inventario y 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
cotejar con los bienes 1 asignados a la dependencia y sus diferentes Secretaria Inventario Inventario
fisicos areas o departamentos
;.ﬁiiigzgtr:’a el documento recibido y canaliza Secretaria Inventario Registro
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable Director Inventario Instrucciones
de verificar que lo registrado en el inventario General
sea lo existente en el &rea
1.4 Recibir al personal de la Direccién de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario
contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
Moblllarlq en mal estado y/o mobiliario sin Secretaria/ Cotejo de
uso en el area, ” . . :
. R Auxiliar Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de algun bien, Técnico bienes fisicos
*Registro de algun bien en el inventario,
més no la existencia del bien fisico en el
area. )
Cabe sefialar que las 2 partes (Area revisada
y patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
Secretaria/ Inventario
Recibir inventario 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo Director Correcciones al actualizado
actualizado a la revision realizada, canaliza a direccion General inventario conforme a las
observaciones
. . . L Inventario
2.2 Revisa que el Inventario contenga la Direccion . .
informacién que se obtuvo con la visita de General/ actualizado Rewsmn'al
Patrimonio Secretaria conforme a las inventario
observaciones
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Director Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso Inventario : 8
General/ ) inventario y/o
21 Secretaria actualizado registro
Si esta correcto recibe el inventario. 9
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Director Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso Inventario . 8
General/ ) inventario y/o
21 Secretaria actualizado registro
Si esta correcto recibe el inventario. 9
Correcciones al
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al . inventario dy/ IO Rdeg|stro del
director Secretaria registro de ocumento
inventario recibido
actualizado
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: HOJA: 1 DE: 2
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. ./ 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL R 6. TIPO DE - .
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Actualizar resguardos 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Director Documento Firma de
conforme a inventario 3 Municipal y firmar resguardo de los bienes General / -
o ; . . recibido resguardo
modificado asignados al area Secretaria
Director Copia de
3.2 Recibe copia del resguardo firmado General / Resguardo res puardo
Secretaria 9
. . . Copia de .
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Secretaria resguardo Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL Instalacion de Comité 6. TIPO DE 0 ti
PROCESO: nstalacion ae comites SERVICIO: perauvos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elabora propuesta para la integracién Director
Elaborar, discutir e 1 o.r anizeu:ic’mp f?mciongmiento de Iga Direécién General/ Programa de Propuesta
integrar propuestas ngeral de C)Cl)PLADEMUN Jefe de trabajo P
) Departamento
1.2 Discuten las propuestas, para determinar | Director i
. L Propuesta Seleccion
la mejor opcién. General
1.3 Integra informacion final, para la Director . Expediente
. ; = Propuesta integrado con
aprobacion del Presidente Municipal. General
propuesta
Determinar actividades Director Reunion
para la instalacién del 2 2.1 Determina la fecha y lugar de la reunion. Propuesta
- General programada
comité
. . Propuesta del P
2.2 Elabora el orden del dia. Secretaria Dictamen Orden del dia
23 §ol|0|ta y coordina la logistica de la Secretaria Solicitud Equipo recibido
reunion
Elaborar convocatoria y 3.1 Realiza convocatoria para la instalacion Director . Convocatoria
o . 3 - Convocatoria . .
notificar a los integrantes del comité General difundida
3_.2 Notifica a los integrantes de acuerdo a la Director Lista Notificacion
lista aprobada. General
3.3 Entrega orden del dia y convocatoria a los | Técnico . Acuse de recibo y
o : . : T Orden del dia h s
invitados, confirmando su asistencia. especializado confirmacion
3.4 Reproduce el material a entregar durante Auxiliar Material para Carpetas
la reunion. Administrativo reunion preparadas
Integrar subcomités y . L s
aprobar calendario de 4 3'1 Ss |_ntegrar|1 los sfubcomnes y las mesas Coplademun Tema a tratar Subcc()jmnesby'
trabajo e trabajo que lo conforman. mesas de trabajo
4.2 Elabora calendario para la realizacion de Técnico Calendario
) - e Formato
las sesiones del comité. especializado elaborado
13. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 14. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE -
PROCESO: PMD Plan Municipal de Desarrollo SERVICIO- Plan Municipal de Desarrollo
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Solicitar asesoria al . . . .
COPLADE para la 1 1.1 Solicita mediante oﬁmo,gsesona al Coplademun Solicitud Oficio 6 acuse
L COPLADE para la formulacion del PMD.
formulacién del PMD
1.2 Recibe respuesta por el mismo medio Coplademun Oficio Oficio recibido
1.3_P_repara propuesta acorde a la informacion Coplademun Informacion Propuesta
recibida
Revisar Agendas de 2.1 Se revisan agendas de trabajo, y se Revision de )
trabajo 2 acuerda fecha para la reunion. Coplademun agendas Fecha confirmada
2.2 Confirma fecha y hora a COPLADE. Coplademun Fecha confirmada Confirmacion
- 3.1 Recibe por parte de la COPLADE la L
E?grlr?:;c(ijgn Cgﬁnljlﬁgf 3 metodologia, tiempos y actividades, para dar Coplademun Inic;::riréailg;on Plan de trabajo
P inicio a la formulacién del PMD.
3.2 Notifica a los Funcionarios Municipales su Coplademun Oficio Oficio entregado 6
participacion a las mesas de trabajo. P acuse
Elaborar programa de 4 4.1 Elaboracién del programa de trabajo con Coplademun Documento Programa de
trabajo tiempos y actividades. trabajo
4.2 Integracion de equipo de trabajo Coplademun Program_a de Selecci6n del
trabajo personal
5.1 Solicita informacién sobre el Municipio y
Solicitar informacion sus hab'|tantes, para deteqtfa\r are;as'de
e ‘o oportunidad para la inversion, principales Programa de -
estadistica estratégica al 5 indicadores econémicos y sociales; por medio Coplademun trabajo Oficio
SEI-JAL, INEGI y COEPO Ad y P |
de oficio.
5.2 Recibe la informacion solicitada. Coplademun Oficio recibido Informacion
Organizar y Convocar
foros de consulta 6.1 Establece foros de consulta ciudadana
ciudadana, en relacion a 6 publicando la convocatoria 20 dias antes de Coplademun Informacion Foros de consulta
los trabajos constituidos y su verificativo
aprobados por el comité
6:2 Ap||ce} encuestas y cuestionarios a la Coplademun Formatos Encuestas
ciudadania
6.3 Analiza informacién y determina resultados Coplademun Informacion Resultados
de la consulta ciudadana. P analizada
6.4 Realiza un analisis integral de la situacién P Informacion
de la Administracién Municipal. Coplademun Analisis obtenida
6.5 Determina los recursos disponibles i Identificacion de
; : ; Informacion
(humanos, materiales y financieros) y las Coplademun ; recursos y
; - = o obtenida ;
necesidades de la Administraciéon Municipal necesidades
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 3
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE -
PROCESO: PMD Plan Municipal de Desarrollo SERVICIO- Plan Municipal de Desarrollo
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Reunir a las mesas de
trabajo de los subcomités 7 7.1 Se relinen las mesas de trabajo para la Coplademun Paquete de Propuestas
para la presentacion del presentacion de sus propuestas. P propuestas presentadas
paquete de propuestas
7.2 Se presentan ante el comité los problemas
y soluciones y puntos de vista de los sectores
. . Paquete de Propuestas
que representan (social y privado), con la Coplademun =
LS : ropuestas presentadas
coordinacion de los titulares de las
Dependencias.
7.3 Se discuten las propuestas y definen Coplademun Propuestas Propuestas
prioridades detectadas en cada una de ellas. P P seleccionada
7.4 Analiza y evalla el anterior PMD para . P
determinar la vigencia de sus directrices. Coplademun PMD anterior Analisis
7.5 Elabora una propuesta, en la que se
determina una estrategia para la actualizacion Estrategia
de los programas, metas y objetivos del PMD Coplademun Andlisis determinada 6
anterior y la presenta para su analisis y propuesta
evaluacion.
Integrar toda la
informacion recabada 8.1 Integra los paquetes de propuestas Paquetes con Paquetes
D 8 L Coplademun ) - .
sobre el Municipio y la elaborados por los subcomités. informacion integrados
Administracion Municipal
8.2 I_Elgpora diagnostico preeliminar del Coplademun Andlisis D|agno§t|co
Municipio. preeliminar
8.3 Enuncia las demandas ciudadanas . . I
comunitarias y sectoriales recopiladas en los Coplademun D|agno§t|co Recopilacion de
- preeliminar demandas
talleres de planeacion desarrollados.
8.4 Esta_bllecer los opjetlvc_)§ generales que se Coplademun PMD Objetivos
perseguirén con la ejecucion del PMD. Generales
8.5 Definir estrategias conforme a las cuéles Datos generales Estrategias y
. . Coplademun . 7
se desarrollaran sus acciones. PMD lineas de accion
Programas de
8.6 Integra los programas de desarrollo. Coplademun Programas desarrollo
delineados
Elaborar el proyecto del - .
PMD y presentarlo para 9 9.1 Se inicia la elaboracion del proyecto del Coplademun Proyecto Anteproyecto del
PMD. PMD
Vo.Bo.
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 3
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE -
PROCESO: PMD Plan Municipal de Desarrollo SERVICIO- Plan Municipal de Desarrollo
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
9.2 Consideran los siguientes puntos:
Antecedentes
Indicadores de calidad de Vida
Imagen-objetivo del Plan
Diagnéstico Estratégico Coplademun Proyecto Anteproyecto PMD
Estrategia de Desarrollo
Programas Estratégicos
Prioridades
(Descripcién en glosario).
9.3 Realiza las correcciones necesarias y
prepara el documento final, con el PMD
actualizada y/o modificado, para someterlo a Coplademun Anteproyecto PMD Vo.Bo.
consideracion del H. Ayuntamiento.
9.4 Dar seguimiento a las acciones -
determinadas por el PMD. Coplademun Vo.Bo. Seguimiento PMD
Iniciar actividades con la
Formulacién del . 10 Instala las mesas de trabajo. Coplademun Informacion Instalacion de
Programa Operativo mesas
Anual
Realiza reuniones con las mesas de trabajo Reunién mesas de
S Coplademun : Propuestas
para la presentacion y armado de propuestas. trabajo
Llevar a cabo la integracion de metas y Documento
acciones del POA para su Presentacion al Coplademun Propuestas terminado para su
Gobierno Municipal (Cabildo) presentacion
Evaluar acciones 11 Da seguimiento y medicion de avances de las Coplademun Avances Supervision
acciones del POA.
Determina modificaciones a las acciones . Correccién al
Coplademun Supervision
planteadas. Documento
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 3 DE: 3
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3 NOMBREDEL | \anual de Procedimientos y Operacion | paavecsy. | MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL s 6. TIPO DE .
PROCESO: Habitat SERVICIO: Operativos
E‘ET_ESSI';RO\”E%%LE Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe informacién acerca de la firma del
convenio de coordinacién para el desarrollo
Recibir informacién social y humano en el que se definen la
acerca del Convenio de asignacion de recursos al Estado y se L
Y . Programa de Informacion
Coordinacion para de 1 establecen los mecanismos para la Coplademun Trabajo recibida
Desarrollo Social y planeacion, ejecucion y coordinacion de
Humano acciones dirigidas a reducir la pobreza,
propiciar un desarrollo urbano ordenado y
avanzar en la ordenacion del territorio.
1.2 Recibe copia de la convocatoria de la firma
del convenio, donde se establecen las reglas - Copia
de operacion y montos de apoyo, para Coplademun Informacion convo«[:)atoria
acceder a los beneficios del programa habitat.
. . 2.1 Analiza los lineamientos de operacion del Andlisis de las
ﬁ?ﬁ:ﬁ? y estudiar 2 programa, y elabora un informe de los Coplademun Programa reglas de
beneficios. operacion
2.2 Recibe de la Hacienda Municipal estudio
del informe, donde se verifica la disponibilidad | Coplademun Informe Informe
de recursos econémicos para dicho destino.
3.1 Notifica a la Delegacion el interés del e,
Notificar a la Delegacion 3 Municipio para acced%r a los apoyos del Coplademun Not|f_|caC|on por Notificacién
A escrito
programa HABITAT.
Acuerdo
- Coplademun Acuerdo redactado con
3.2 Recibir el proyecto de Acuerdo y montos de apoyo
determina los recursos gue seran asignados. especificado
3.3 Remite el Proyecto de Acuerdo con las
modificaciones respectivas realizadas por la Coplademun Proyecto Proyecto
Direccién, a la Delegacién de SEDESOL
Recibir proyecto Revisa acuerdo
modificado y firmar 4 4.1 Recibe y revisa el Acuerdo de Coplademun Proyecto modificado
acuerdo Coordinacién modificado.
Dependencias
4.2 Informa a las Dependencias involucradas Coplademun Acuerdo revisado informadas
la fecha para su firma. mediante oficio
4.3 Firman el Acuerdo de coordinacioén para la
Asignacién y Operacion de subsidios del Coplademun Acuerdo Acuerdo firmado
Programa Habitat, en la fecha programada.
Recibir oficio y elaborar 5.1 Recibe el oficio, donde se le comunica el - - .
convocatoria 5 inicio de presentacion de proyectos. Coplademun Oficio Oficio recibido
5.2 Realiza convocatoria a la Comunidad en . Convocatoria
- . Coplademun Convocatoria . .
General, para la presentacion de solicitudes. difundida
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 3
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . s 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
PROCESO: Habitad SERVICIO: Operativos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Direccién
. L . Técnica/
5.3 Aplica encuestas a la poblacion, y realiza Encuestas
talleres técnicos. Departe}r,nento Formato aplicadas
Validacion
Técnica
Direccion
5.4 Analiza la informacién recabada y ;%:glr?tz/g:par Encuestas Identificacion de
disponible sobre la poblacién solicitante. Validacion aplicadas necesidades
Técnica
Direccion
5.5 Realiza una evaluacion econémica de Tecnica/Depar Identificacion de Factibilidad del
: - tamento de :
cada propuesta y determina su factibilidad. S necesidades proyecto
Validacion
Técnica
Direccién
5.6 'Elabora't un paquete con los proyectos Técnica/Depar Factibilidad del Proyectos para
factibles, e integra un expediente para tamento de L
i A proyecto aprobacion
someterlos a aprobacion. Validacion
Técnica
6.1 Reqbe y anallze_t los proyectos, determina Direccién Turno del
la prioridad de los mismos, para Proyectos
) L General Proyecto
posteriormente turnarlos para aprobacion.
6.1.1 Elabora la solicitud e integra el
expediente de cada proyecto, con la Direccién Expediente
informacién establecida, para cada tipo de P Solicitud =XPp
- . h Técnica integrado
accion y modalidad, conforme se estipula en
los lineamientos del programa.
6.1.2 Elabora los anexos técnicos, con la Direccién Anexos técnicos Anexos técnicos
autorizacion por parte del H. Ayuntamiento. Técnica autorizados
6.2 Registra en sistema a los beneficiarios del
Programa HABITAT, en la aplicacion del Departamento Lista de Registro y archivo
soft\_/vare propor_monada_ por la Dglegamon, y dg Vglldamon beneficiarios electrénico
realiza una copia de la informacion en medio Técnica
electrénico.
6.3 Presenta los proyectos y expedientes para | Direccion Proyecto para Proyectos
su revision. Técnica Revision presentados
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: HOJA: 2 DE: 3
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
PROCESO: Habitad SERVICIO: Operativos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Direccién
. L . Técnica/
5.3 Aplica encuestas a la poblacion, y realiza Encuestas
talleres técnicos. Departe}r,nento Formato aplicadas
Validacion
Técnica
Direccion
5.4 Analiza la informacién recabada y ;%:glr?tz/g:par Encuestas Identificacion de
disponible sobre la poblacién solicitante. Validacion aplicadas necesidades
Técnica
Direccion
5.5 Realiza una evaluacion econémica de Tecnica/Depar Identificacion de Factibilidad del
: - tamento de :
cada propuesta y determina su factibilidad. S necesidades proyecto
Validacion
Técnica
Direccién
5.6 'Elabora't un paquete con los proyectos Técnica/Depar Factibilidad del Proyectos para
factibles, e integra un expediente para tamento de L
i A proyecto aprobacion
someterlos a aprobacion. Validacion
Técnica
6.1 Recibe y analiza los proyectos, determina . L
i . Direccion Turno del
la prioridad de los mismos, para General Proyectos Provecto
posteriormente turnarlos para aprobacién. Y
6.1.1 Elabora la solicitud e integra el
expediente de cada proyecto, con la . ” .
informacion establecida, para cada tipo de D[recplon Solicitud E_xpedlente
L . b Técnica integrado
accion y modalidad, conforme se estipula en
los lineamientos del programa.
6.1.2 Elabora los anexos técnicos, con la Direccién Anexos técnicos Anexos técnicos
autorizacion por parte del H. Ayuntamiento. Técnica autorizados
6.2 Registra en sistema a los beneficiarios del
Programa HABITAT, en la aplicacion del Departamento . . .
. o ! Lista de Registro y archivo
software proporcionada por la Delegacion, y de Validacion L e
h ) . A ’ A beneficiarios electrénico
realiza una copia de la informacion en medio Técnica
electrénico.
6.3 Presenta los proyectos y expedientes para | Direccién Proyecto para Proyectos
su revision. Técnica Revision presentados
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5 NOMBRE DEL SIGEM (Integracién y Actualizacién del Sistema 6. TIPO DE
PROCESO: de In_f(_)rmaC|on Geogréfica y Estadistica SERVICIO- Operativos
Municipal)
7. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: Irector Lsenera
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Solicita mediante oficio los archivos Direccién Programa de
Solicitar Archivos 1 digitales de la Cartografia actual a la Direccion e gram Oficio
Técnica trabajo
de Catastro.
1.2 Solicita informacién geografica, y la
cartografia basica y temética, derivada de Direccion . Solicitud de
] i . = . Solicitud 2
levantamientos geodésicos, interpretacion de Técnica Informacion
imagenes satelitales y fotografias aéreas.
2.1 Realiza visitas de campo para obtener la Departamento Informacion de
Realizar visitas de campo 2 informacién, sobre la infraestructura actual del P Visitas de Campo
Municipio del SIGEM Infraestructura
2.2 Completa la cartografia existente con el Departamento Informacion
resultado del Trabajo de campo, (Censos, P Resultados A
. o ; del SIGEM actualizada
Encuestas e informacion proporcionada.
2.3 Digitaliza y captura la informacién Departamento Informacion Informacién en
adicional, en el sistema. del SIGEM actualizada sistema
Elaborar Registros :
: o . . . Departamento . Predios no
(rjciat\géar Analisis y corregir 3 3.1 Elabora los registros por predios. del SIGEM Registros identificados
. . . - Departamento Predios no S
3.2 Investiga los predios no identificados. del SIGEM identificados Investigacion
3.3 Lleva a cabo andlisis territorial en base a Departamento . P -
los datos obtenidos. del SIGEM Datos obtenidos Andlisis territorial
3.4 Obtiene el Inventario catastralxl v!nc_:ulado Departamento Informacion Inventario
con la cartografia, clasificada en: bésica y e
Lo R . P del SIGEM cartografica catastral
temética medio fisico, social y econémico.
3.5 Detecta y corrige incongruencias de Departamento Informacion Mapas
datos obtenidos en la informacion. del SIGEM P
Elaborar, presentar y 4.1 Elaborar Mapas con la informacién de las Departamento
coordinar informacion 4 caracteristicas cualitativas y cuantitativas de del SIGEM Informacion Mapas
los predios. Urbanos.
4.2 |dentificar el tipo de predio Urbanos y Departament | Identificacion de | Actualizacion de
Rusticos para su actualizacion. o del SIGEM Predios predios
4.3 Realiza reunién para presentar la Departament Reunién Presentacion de
informacién obtenida. o del SIGEM informacién
4.4 Define las directrices y lineamientos . . .
. . - Departament Informacion Lineamientos
de coordinacion para la transferencia e .
. - . - o del SIGEM presentada definidos
integracion de informacion.
4.5 Coordina reuniones para capacitar al
personal, que pertenece a las areas Departament . Capacitacion de
: = Reuniones
receptoras de informacion, para el o del SIGEM personal
manejo del sistema.
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8.3 Diagramas de Flujo
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION: General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

e RO Manual de Procedimientos y Operacion | provecto: MP-COPLADEMUN-900
‘;"R'\(‘)%'\QEEF DEL Control de Correspondencia g'ETFL\P/%POE: Administrativos
7. RESPONSABLE Di G |
DEL SERVICIO: irector Genera
08. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Director General Mensajero

C

Inicio >

Recibir y registrar
documentaciéon

’

Revisar y dar
instrucciones

v

Entregar
correspondencia

ST
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P ‘2 4.CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecto: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE .

PROCESO: Fondo Revolvente el Administrativos
7.RESPONSABLE | ... o0 |

DEL SERVICIO: Irector Lsenera

08. REPRESENTACION GRAFICA

Director

General

C

Inicio )

—

Secretaria

Asistente

Solicitar a la Hacienda Municipal
mediante oficio el Fondo

Revolvente

—

Recibir cheque

-

N
Resguardo y manejo del
Fondo Revolvente

Entregar Fondo Revolvente a

final del ano

l

C

Fin

D
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccion General del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION: General de Obras de Coplademun
DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
?,‘R%?(“QE%PEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,'R%%%'g%z MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL : . 6. TIPO DE o .
PROCESO: Incidencias SERVICIO- Administrativos
7. RESPONSABLE . |
DEL SERVICIO: Director Genera
08. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Director General
C Inicio D
Registrar incidencias de
personal asignado al area
\
Firmar oficio y entregar
|
Recibir respuesta y archiva
C Fin D
14. FECHA DE ELABORACION: | Septiembre 2014 | 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION: General de Obras de Coplademun
DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3 NOMBREPEL | Manual de Procedimientos y Operacion | provecy. | MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL e 6. TIPO DE . .
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Administrativos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Director General
( Inicio )

Recibir inventario y cotejar
con los bienes fisicos

v

Recibir inventario actualizado

Actualizar resguardos conforme a inventario
modificado

)
C Fin D
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION:

General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P P 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecto: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL iy o 6. TIPO DE o

PROCESO: Instalacion de comités el Administrativos
7.RESPONSABLE | .. o0 |

DEL SERVICIO: Irector Lsenera

08. REPRESENTACION GRAFICA

C

Director General

Inicio )

%

Jefe de
Departamento

Elaborar, discutir e integrar propuestas

Determinar actividades
para la instalaciéon del
comitée

Elaborar convocatoria y
notificar a los integrantes

Integrar subcomités y aprobar calendario
de trabajo

!

C

Fin

D

14. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccion General del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION: General de Obras de Coplademun
DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3 NOMBREPEL | Manual de Procedimientos y Operacion | provecy. | MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
PROCESO: Habitad SERVICIO- Administrativos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Director General Director de

Area
C Inicio D

\—+

Recibir informacién acerca del Convenio
de Coordinacidén social y Humano

Analizar y estudiar informe ‘
v
Notificar a la Delegacion

Coplademun

v
Recibir proyecto modificado
y firmar acuerdo

\ﬁ

Recibir oficio y elaborar convocatoria

v

\ Recibir y analizar proyector \

‘ Recibir y registrar oficio de aprobacion ‘

\ﬁ

\ Coordinar licitaciones \
‘ Recibir los informes revisados y analizados por COPLADE ‘
2
Entregar formalmente las obras

-
C Fin D
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION: General de Obras de Coplademun

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

?,‘R%?(“QE%PEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,'R%%[QSTOO: MP-COPLADEMUN-900

5. NOMBRE DEL " 6. TIPO DE At
PROCESO: Plan Municipal de Desarrollo cERViClo: Administrativos

7.RESPONSABLE | o |
DEL SERVICIO: Irector Genera

08. REPRESENTACION GRAFICA

Coplademun

C Inicio D
‘ Solicitar asesoria al COPLADE para la formulacion del PMD ‘

v
‘ Revisar agendas de trabajo ‘

v
| Recibir del COPLADE Informacién Preeliminar |

v

‘ Elaborar Programa de Trabajo ‘

v

| Solicitar informacién estadistica estratégica al SE-JAL, INEGI, COEPO |

Organizar y convocar foros de consulta ciudadana, en relaciéon a los
trabajos constituidos y aprobados por el comité

Reunir las mesas de trabajo de los subcomités para la presentacion del
paquete de propuestas

Integrar la informacion recabada sobre el Municipioc y la Administracion
Municipal

Elaborar el proyecto del PMD y presentarlo para su Vo.Bo.

v
Iniciar actividades con la Formulacién del Programa Operativo Anual

v

Evaluar acciones

C F?n D
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Gobierno municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Direccion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

2. DIRECCION: General de Obras de Coplademun
DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMBRE DEL T ‘2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-COPLADEMUN-900
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE L
PROCESO: SIGEM SERVICIO: Administrativos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
08. REPRESENTACION GRAFICA
} . _ } Departamento del
Direccion Técnica SIGEM
( Inicio )
Solicitar archivos
| h 4
Realizar visitas de campo
Elaborar registros,
realizar analisis y
corregir datos
Elaborar, presentar y
coordinar informacion
v

C Fin D
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9. Autorizaciones
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ELABORACION

LIC. MARCOS BECERRA GONZALEZ

NOMBRE
DIRECTOR GENERAL

FIRMA
COPLADEMUN

FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014

SUPERVISION

LIC. ENRIQUE ARTURO MENDOZA TACHIQUIN

NOMBRE
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIRMA
DIRECTOR DE AREA

FECHA DE SUPERVISION: Septiembre 2014

AUTORIZACION

LIC. ROSINA RIOS VEGA

NOMBRE
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

FIRMA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

FECHA DE AUTORIZACION: Septiembre 2014
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10. Historial de Cambios
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION:

HISTORIAL DE CAMBIOS
3. AREA i
ESPECIFICA: 4. CODIGO:
5. FECHA: 6. NUMERO:

7. ORIGEN DEL

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

16. AUTORIZACION (ES)

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

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

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

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

Ayuntamiento: Corporacién compuesta de un alcalde y varios concejales para la
administracion de los intereses de un Municipio.

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

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

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

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

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las

DIRECCION GENERAL DE

6 COPLADEMUN



actividades y los deberes que habrdn de desarrollarse en cada una de las
dependencias.

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

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

Diagrama de Flujo: Representacion grdfica de los procedimientos.

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

Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre para describir
marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales se busca un
adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y resultados.

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

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

Inspeccién de Verificacion: Accion efectuada en el lugar donde se solicita cualquier
actividad industrial, comercial o de prestacidon de servicio, en la cudl se revisa el
cumplimiento de las consideraciones generales y medidas de seguridad en materia de
Proteccion civil.

Manual: Es un libro que confiene lo mds sustancial de un materia.

Manual de Procedimientos y Operacion y Operacion: Documento que permite conocer
detalladamente y secuencialmente |la forma en que se desarrollan las tareas y las
actividades que tienen asignadas las dreas de trabajo, ademds de facilitar la consulta
en las operaciones de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los
procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion operativa.
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Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las
actividades que sigue una persona para realizar un frabajo.

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

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

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

Procedimiento: Descripcidn de los pasos, acciones o actividades que forman un proceso

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

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

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periddicamente el
documento controlado que le fue asignado.

Ubicacién: la ubicacién expresard la direccion, departamento y coordinacion en que se
desarrolle el frabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.

FAISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal.
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12. Formatos
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FORMATO SIN VALOR
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14. Equipo responsable de la
documentacion del
Manual de Procedimientos y Operacion
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El presente Manual, es elaborado con la participacion conjunta entre la Dependencia
propia de la informacién a través de su Titular, Directores y Jefes de Departamento y de
la Oficialia  Mayor Administrativo por conducto de la Direccidon de Desarrollo
Organizacional y su equipo de trabajo, mencionando al personal que colabord en la
realizacion de estos:

% LIC. Rosina Rios Vega; Oficial Mayor Administrativo.

% LIC. Enrique Arturo Mendoza Tachiquin; Director de Desarrollo Organizacional.
% LAE. Ma. De los Angeles Cantero Villanueva; Técnico Especializado,

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

% Ing. Juan Carlos Santiago Alegria; Desarrollo Organizacional
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