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La Constitucion Pdlitica del Estado de Jalisco, en su Arl. 77, fraccion Il inciso a).
esfablece que los| Ayuntamientos tendrén facultades para aprobar, de acuerdo
con las leyes en| materia municipal gue expida el Congreso del Estado, los
reglamentos, circylares v disposiciones administrativas de observancia general
denfro de sus fespectivas jurisdicciones. con el objeto de organizar |a
administracion publice municipal,

En este sentido, el Reglamento del Ayuntamiento v de la Adminisfracion Publica
del Municipio de Toquepaque. en su Titule Cuarte de la Toma de Decisionas del
Ayuntamiento, Capitulo || de la Presentacion de Iniclativas, Articulo 114.-senala:
Las circulares infernas, instructivos, maruales y formatos que regulon el
—Huncionamientoadmministrative del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos
legislafivos autdndmos, ni desvirtuar, modificar o alferar el confenide de un
pordenamienta mugicipalseran formulades por conducio de las dependencias de
la Administracidn| Municipal que para tal efecto son focultodas por este
Reglomento y ajustandose a lo previsto por las normas comespondentes.

Los instructivos, manuales v formatos a que hace referencia al pamafo anterior,
deberdn ser aprobpidos por los itulares de area, los titulares de las dependencias,
el fitular del area fhcultade por éste ardenamiento para definir sus ineamientos ¥
por el fitular de Oficialia Mayor Administraliva; oprobados éstos, deberan
remitirse a la Secrdtaria General para efectos de su cerfificacion ¥ emisidon de la
constancia comrespondiente.

—:Bajo este orden, al|Articulo 181, Capitule VIParrafo IV), faculta o la Oficialia Mayor
Adminisirativa, pdra: “Estudiar y establecer |os sistemaos de organizacién
administrativa gueigeneran eficiencia de los recursos v en el desempefio de los
aclividades de los Jervidores Publicos Municipales”,

El contenido del présente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer Ia
relacian, ur’rlculaciﬁm e Inferaccion que fiene que prevolecer entre el marco
funcional basico, |el mélodo v lo forma de concretar una actividad, la
oportunidad vy suficlencia de la infermacién para promaover la elecucién v el logro
de los resultados; dentro de una dindmica de mejora continua.

su  ufilidad praclica, consiste en que permile conocer detallada W
secuencialmente Ig forma en gue se desamolian las tareas clividades que
fienen asignodas |bs dreas de frobojo; odemds de focilitor Igecdhsulta en g
operacion de los servicios, el desarollo de Jas gestiones y la formdlizacion de los
procedimientos en &l marco de un proceso sostenido de cﬁnsmliﬂuﬁén operativa,
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Este Manual de Precedimientos y Operacidn calidad de instrumento administrative
como propdfitos los siguientes: 3

tiens

~t=al mejorami

™

Incrementar |la productividad del Gobierrio Municipal disminuyendo o

eliminando de

moras. los emores y los refrabajos.

Servir de guio para llevar g cabo los oclividades, orentadas a Ia

Consacucian

de los objefivos institucionales enmarcados bajo los crilerios y

ordenomientos legales.

Brindar g Ig

Administracion Municipal una metodologiao que, en forma

sencilla y praictica, concrete los procesos v procedimientos, contribuyendo

nto de la gestion ya la modernizacién del Gobierno Municipal.

Ofrecer frafisparencia en lo gestibn adminisirativa a  fravés del
conecimientp del quehacer municipal v de la adecuada distribucian de los
cargas de fabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la
ciudadania @n general.

Servir como Imecanisme de induccidn y orientacidn para el personal de
nuevo ingresp a los diferentes areas que conforman el Gobierno Muricipal,

facilitandeo su

incorporacién ala misma

Fortalecer la pultura en la organizacidn orienfada a la mejora continda.
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- Reglamento

5.1 Fundamento Legal

Constitucion Palitig
Constifucion Politig
Ley para los Servi
Ley de Responsa
Ley de Transparan
Ley del Gobierno ¥

Reglamento Interigr
de Tiaguepddoe

Tlaguepagque, Jali

Reglomento de IF Condicicnes Genercles de Trabajo del Ayuntamiento de

5.2 Atribuciones

Reglomento Interiof
de Tliaquepaque.

1
L i

B i . , i
ARTICULD 9.- Par

o L s

a de los Estados Unides Mexicanos
a del Estado de Jalisco

s POblicos del Estado de Jalisco v sus Municipios

idades de los Servidores Fublicos del Estado de Jalises
a e Informacion PUblica del Estado de Jalisco

la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
del Ayurtamiento v de la Administracidn Plblica del Municipio

(4] ]
_l'l\- e \ el iy
del Instituta 'de las Mujeres © © _oon vedie | Aoy

PN |
PN |

T

¢ IL

del Ayuntamiento y de la Administracion PUblica del Municipio _
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efectc del cumplimiento de sus objefivos, el Instituto teridra ‘ias

et 7

siguientes atibuciongs v responsabilidades:

l, Irvesfigar, glstematizar y documentar, un diagnasfico de la redlidad de
lo condicion de lo dgiversidad de mujeres v su mulficulturalicdad en las disintas ronas W
colonios del municipio. asi como en los diversos estratos socioculfurales, econdmicaos.

S g

a2
™ T

o —

kaborales y profesion
la realidad sobre Ig
maneras de ser, p
etapos del cicla wi
ambitos de aotividog

&5, Investigar, sistemafizar, documentar y difundir. un diognésiics de
condicion de ko mu&ar&s tomande en cuenta la plraidad de
sar, sentir y creerflos distintes zonas y colonics del municipio; ks
i los diversos estratos socioculturales, énicos v econémicos, los

educativa, recreativa, laboral y profesienal; v los diversos

contexios sociales y medicombientales.

1. Capadcitar,
municipio para mej
integracion y partici

. Baborar, act
reaidod. el Plan M
oporfunidades, de
desarolo pora lag m

perinencia, ajecucidh e impaocto.

I Implement
gctualizacion, ejecud
rMunicipal de Igs Mujg

V. Asesorar v pro
trabaoios, acclonas v

asesorar, ofentar y apoyar a la diversidad de mujeres del

r su condicion social en un marce de igualdad ¥ logror su
cion total y efectiva en todas los drdenes;
lzar, coordinor & instrumentar, con base en el dingnéstico de la
nicipal de las Mujeres para logror la egquidad v la igualdad de
ato, de tomo de decikiones v de acceso_a los beneficios del
|eres, Gsi come evaluar penddica vy sistematica | hs}&u

ST, N

ir politicas, lineamientos y crdteros para o Mfeg{:éjﬁh‘
idn, seguimiento. supervisidn y evaluacian ﬁﬁ.ﬁl{mﬁ'wi&"_‘m dal Plan
res: iy '_ AN = 1, 1 _.-|_ IE

poher a las Dependencics del Gabiemn

nicipol respecto a los
programas gue deberan implemeanta 1 Conj

rma. cenjunta por sl
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Instituto v por distiftos deperdencias pora el cumplimiente de los objetivos del Plan
punicipal de los Muleres;

VI, Promoveriprateger, informar y difundir los derechas de las mujeres
consagrados en g Conslitucidn Folitica de los Estades Unidos Mexicanos v demas
ordenamientos Iegctes. como ko son los derechos en materio de educacion, salud sexual
¥ reproductiva, frabojo vy participacion poliica, accese a la jusficia de las mujeres,
economicos, informacion, desarollo, medic ambiente v culfurales a asi como dor
ofigntacion sobre los politicas v programas que existen en relacién con la igualdod de
derechos enfre mujgres vy hombires: '

¥Il.  Promover, ffomentar e impulsar las condiciones que hagan pasitle la
defensa y al ejercitio plenc de todos los derechos de las mujeres; o igualdad de
oporfunidades y delcondiciones para el desaralla, asi como o porficipocién activa en
todeos los ordenes de la vida;

Vil Promoverly fomentar en ia sociednd la cultura de la no violencia y lo equidad
de geénero. mediante lo instrumentacion de acciches diigidas a combatir & matrato y la
violencia de generoj familiar, laboral, docente, insfitucionaly feminicida, de acuerdo a la
establecido en la Ley de Acceso o una Vida Libre de Violencia de los Mujeres deil Estado
de Jalisco! la elmingcion de toda los formas de discriminacisn, exclusidn v frosgresién de
o5 cerachos de la divenidad vy multiculturalidad de mujaras, parg meorar su condicion
social @ impulkands ju desarrollo integral; .

IX. Promover, esfoblecer, dar seguimiento y evaluar los programas del Gobierno
Municipal a favor dellos mujeres, mediante lo participacion de los diferentes sectores Y en
parficLear, de las propias mujeres; .

X. Celebrar y spscribit corvenios o acuerdos de apoye ¥y colaborocion con
organismos publicos scciales v privados: nocionales & internacionoles, empresas v
universidades a fin de unir esfuerzos de participacidn, para el desarollo de programas Y
proyectos a faver dellas mujeres; .

Xl Promover  establecer vinculos de coordinacion v colabaracidn entre
les organismos plbliges, privados y de la saciedad civil de los Muricipios del Estado gL se
ocupen de los asuntps de las mujeres, con organismoes, universidades, dependencias del
Gobiemo del Estado de Jolisco y el Instituto Jolsciense de las Mujeres, asi como
COn organismos y dependencios federales v de otras enfidodss federafivas v con el
Instituto Nacienal dejlas Mujeres v ofros Institutos Estatales /o Municipales de la Mujares,
para fomentar v apgyar las pofiticas, progromas y acciones an matera de desarcllo y
superacion integral gk los mujeres en el dmbito familiar v social . Asimismo,
coadyuvar con |os Institutos Nacional v Estatal de los Mujeres en la promocidn, difusion y
elecucion de los progromas que éstos realicen en el dmbite de sus respeciivas
competencios y farmbien, presenfarles propuestas relacicnadas con los objetivos del
Instituto. Asimismo, fofmalizor convenios, lozos y compromisos de Coaperacion con
instituciones pdblicag v privodos que tengan relacion con aspectos de interés o de
beneficio porg las mujeres o las atiendan y apoyen en su problematied;.

Xl Actuar comio drgano de consulta, capacitacion y osesoriardel Byuntamiento,
Presidente Municipal, Dependencias de lo Administiacién 4 - =

PUblica Murnicipal. Ofganizaciones Sociales, Asociacicnes Civiles, y Empresas, en materia

de equidad de géndro e implementacion de criterios ‘de perspectiya de;genero en sus

tofesional y laboral, de
) :

paoliticas intermnas, de lgualdad de oportunidades v de desarroll
iderazgo, de tralo. dg toma de decisiones, de desamrcllo v {%@ it
P oy ne lag _"1|-I':!'.-|'--
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superacion infegral ge la mujer en todos los ambitos de la vide:, -

~5 Xilimpulser y preponer ante el Ayuntomiento o el Presidente Municipal, Ias acciones,
reformas y adiv:icrz}s conespondientes a la legisiocion estatal'y a lo reglamentacion
municipal en maoteda de ofencion a lo mujer v de eguidad de genero, con &l fin de
asegurar el marco l4gal que garanfice |a superacion integral de la mujer en la farmilia v en
la sociedad, en los fubros de educacicn, salud, frabojo v en general, en fodos aquelios
aspectos gue gargnficen su acceso igudalitario, equitativo v no discriminatorio o los
oportunidades, al trato, a la foma de decisiones v a los benaficios del desamalia:

Xl Fromover en el marco del Plan Municipal de las Mujeres. el forfalecimiento
de las instancias Myréicipales, Esfotales y Federcles de atencién integral de las mujeres,
principalmente en lps aspectos juridicos, loborales, econdmicos, educalivos, formafivos,
asistenciales, de salyd, psicclogicos y de investigocion, didgidos a.impulsar su desarrolio
integral, mejerando §u condicidn social; '

XV, enerdr en coorcinacion con las autoridades del sector salud, acciones en
tomeo al foemento de ka salud, la educacién para la salud, lo prevencién v la atencién
oportunc de enfermedades, el mejoramiento del acceso v la calidad de los servicios
atendiendo lo condemiente o la salud sexual v reproductiva, pere también fedas lag
necesidades de salud- enfermedad a lo large de |a vida.

¥l Promover Io realizacidn de programes de integracian de la diversidad
y multiculturalidad dp kas mujeres con necesidodes especificas:

XL Crear programas educotivos ¥ de  Investigocion gue fortalezca el
empoderamiento de las mujeras en los distintos ambitos: familia, empresa, orgonzacionss
sociales, asociaciongs civiles ¥ en general en cualguier espacio socigl:

VL Impulser v estmular la capacidad produciiva de las mujeres. promeoviendo
sus oporiunidades fe emplec y poniendo en marcho proyectos productivos que
inencia de sus condicione: tocio-acondmicas;

XK. Crganizar, coordinar y/fo co-parficipar en acfos y eventos en los que se frote
la problemalica de los mujeres, a nivel municipal, regional, estatal, nocional e
internacional;

AX.Redlizar las ogciones pertinentes para implementar un sistema  permanente de
informacion, registrol seguimiento vy evoluacion de las condiciones sociales, politicas,
economicas, laboralgs, educativas, culturcles v de los demds aspactos de las mujeres en
kas distintas zongs y chlonias del municipio;

1648 Disefar jy promover los mecanismos de consulta v viglancia de las poliicos
del Instituto para legar lo porticipacion e infervencidn de las mujares del municipio en g
gjecucidn de sus programas v acciones; _

XX Fomentgr e impulsar lo efoboracidén de programas ¢y acciones  que
fertalezean lo condicién de los mujerss como eje de promocion de o igualdad de

—4 derechos, cporfunidddes y resporsabiidades en todog ambitoy;

XX Fomentar la poricipacion acliva del sector académico, de organizacionss
ciudodanas y comites de vecings en la implementacion vy emluu%ﬁ de acciones y
pregramas del Instituds como parte del Flan Municipal de los Mujeres: &0 @

XEIV.  Difundir e infarmar el conjunto de accione: y progromas del Instifuto:

XAV, Promover ¥ gesfionor que en los presupuestos de_las. Dependencias dal
Gobiermno Municipal, | se asignen partides para el finunci_umiansrﬁf'ﬁé lo¥\porogramas vy
acciones dervados diel Plan Municipal de fﬂﬁlMU’EFE:‘-.' ' ,E.;g_@ Hiite

e iy ‘ﬁﬁ"— e Ine Mijere
&5 | '
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AV Impulsgr la incorporacién de la perspectiva de génere en el Plan Municipal
de Desarcllo, en Ibs presupuestos, en los programas y accionss que ejecuten fas
dependencias del Qobierno Municipal. ¥

REVII. Produdr, promover, difundir v publicor obras’ ¥ materiales IMNesos ©
glecironicos gque capfengan estudios e investigaciones sobre la problematica v situacion
de as mujeres en e municipiu ¥ en los diverses ambics de sociedad, especialmente |os
de feminicidia y los diversos tipos de violencia que seficla Ia Ley de Acceso de las Mujeres
a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalksco,

ARV Estoblerer comunicacidn con los outondades estatales v federales de
procuracion, imparficidn de justicia y de seguridad piblica para proponer medidas de
prevencion, atencidn v sancién cantra cualguier forma de viclacién de los derechos de
ias mujerss,; _

KKK Fromover el desamollo integral de los mujerss a traves de la educacion v
capacitocion medignte la organizacion de seminarios, diplomados, cursos, congresos o
conferancias;

HOUH, Formul
promover la infeg

r e impulsar estrotegios de comunicacidn social. que permitan
cion y participocion plena v efectiva de los mujerss a la vida
econdmica, loboral, |palitica. cultural, cientifica v tocial, en cordicioneas de igualdad:

XX, Promover v gestionar las- aportaciones de recumsos provenientes de
Gobiemas, Dependgncias, instituciones PUblcas, Organizaciones Privadaos, Sociales v de
Empresas, interesadgs en apoyar el logro de la equidad de género v el desamolio infegral
de las mujeres;

XXXl  Otorg
sociales y empresas
equidad de género

o, Recibir
inquistudes de las myjeres del municipio:

MK, Imfes’r%r sobwe las politicas y programes gue en n-u::’renu: de promocion e
equidad de geéneroly de desamcllo integral de las mujerss se llevan a cobo en ofras
entidades, a nivel ngcional e internacional; buscande su Implementacidn practica en el
municipia; ; '

XEXN,
intercambiar v difu

reconocimientos a mijeres sobresolientes, organizaciones privadaos,
ue hayan destacado por la implementacién de politicas internas de
b por su labor en beneficio de las mujeras:

¥ canalizar. por cualquier medm F:mpuas’rm sugersncias e

Crear yimantener un sistemo deinformacion que permita obtener, procesar,
r:;ir irformacion actualzada en relacion con o situacidn de la mujer
en el municipio, en & estado y en el pais v sobre &l Plan Municipal de las Mujeres v de los
demas programas y|occiones del Insfituta, generando un banco de datos de consulta
imprasa y alectronicd:
XXM Implermgntar, medionfe convenics con las  universidades.  progromas
permanantes de 5&1\£¢: o social. en apoyo a lovs prograrmas ¥y acciones del Instifuto para el
mejor cumplimiento ge sus objelivos;
XXXV, 8r & Impulsar programcs que contengan acciones afimativas en

Estable:

W

beneficio de i dweihdud de mujerss en desveniaja social

pobreza y necesicda
AXXVI,  Foment
estructuras sociales v
SURErar prajuicios, ro
darechos y da opart

=y
it

o Famili condiciones de
s especificas; %I
or mediante pmgr::mc:s ¥y acciones, coambioss E:U'rﬁFﬂlm en los
en todos aquellos cspectas contrarios o la Equldf:;lc:[“"d"a QENero, para
s, usos y costumbres que obstaculizan la guaild-:ld de froto, de
nidades para hombres y mujeres de -:uc:quul JBE':IE] o ‘dondician:

G

G5 (N LAPE e
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KXAIX.  Preseniqriniciotivas y propuesias pora lo educacién en le igualdad y equidad
de genero en los planes de estudio de insituciones educativas publicas o privadas de

cudlguier rivel esco
XL, Estable

I
r Comites o Consejos de parficipacion civdodana para lograr ung

mejor vinculation con lo comunidad en la ejecucién de los programas o acciones

Jue reglice e
XLILPrestar todos

Instituto; v
ocquelos servicios a mplementar los demds programas que estén

encaminados o cumplimiento de sus objetivos. 2

5.3 Alcance

Lo oplicacién del presente Manual de Procedimientos:y Operacidn én lo general
queda esiablecidd para los Servidores Publicos que laboran en aste Gobierno
Municipal, ya s&unE:e base, confianza y honorarios y en lo parlicular para aquelias

—%rareas que perten
Tlagquepague, fien
senvicio,

iendo i@ Instituio Municipal de la Mujeres de San Pedro
n que realizar algin tramité ante la misma o recibir algin

‘%?: -
| <=
.:ff} &

1.

_I'.l_.-'-{-i:_ 5"':5 A IE
%@;' IsvIEta
‘_’.:":'“E!' g las Mujare
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= "g} La perspectiva de

Vi 1 programas de cr::lc'I;::l una de las dependencias que integr
—J>Administracion Pibjica Municipal, gue lleva como consecencia la ig

6.1 Misién, Vision y|

Mision:

Valores del Gobierno Municipal de San Fﬁrﬁ Tlagquepaque

£

somos un Gobiergo con sentido social, que hﬂbﬂjﬁfﬁde-manem responsable v

fransparente para

alcanzar un desarollo sustentable, manteniendo una constante

comunicacion enffe gobierno v sociedad.

Vision;
ser un municipie solidario vy moderno, con un  crecimiento ordenado,
proporcionando anquﬂldﬂd v seguridad, mediante un gobierno cercano a lg
gente, mejorando jas condicionss de vida de los liaquepagquenses.
Valores:
= Transparencia
Sensikilidad $ocial * Honestidad
s Responsabilidad . Sr::ulidan'dc:d

= 42 Misidny V|
San Pedro Tlaquep:

Mision

sion del Instituto Municipal de la Mujeres & ﬂi‘ £ W
que

Coadyuvar en lo
permitiendo genea

tructura organizacional de la Administracion Publica Municipal
r. construir y articular polificas publicas integrales a fravés de

acciones afirmativis gque promuevan el respeto a lo Iniegri::lc:cf de las Mujeres y al

gjercicio de sus d
propics necesidad

Visién

operatividad de o3

Ias oporfunicades &
las mujeres.

4.3 Valores

chos establecidos en el marco de la ley, derivado de las
de la poblacidn

Qe
=quicad g género debera ser una linea fransversal en la
ia

nire mujeres y hombres favoreciendo el empoderamiento de

%

*.-"h

= 3

=

-

!Hﬁpelu

importancia en la
actitudes reproba
mutuc,

I".J

~b ESuno de los valorgs mds importantes del ser humano y fiene una gran

3

teraccion social. El respelo Implde que ur‘ldz ﬁ&ﬁﬂ-ﬂﬁi'fﬂﬂgﬂ
es o cansurables hacia ofra, por tanto, eipelo ﬂebe ser
. { 3’;

-h.'. || I__|
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Integridad f

Es la pureza arigingl v sin contacto o contaminacian con un mal c un dano, ya sea

fisico o moral, X
— Equldad.-’
Significa el uso della imparcialidod para reconocer el derechn de cada uno,
ulilizando la equiveilencia parg seriguales. -
lgualdad

Situacion donde Ids personas fienen i‘m mismos derechos v las mismas
operfunidades en bn determinade aspecio o a nivel generql

<. |
Wil
T !_,_ | |
L i )
b '*Eu"i 3 AET ..ﬂ |
1m > i |
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Objetivo General de la
Dependencia

LALERACLN
AT .
_\:‘_':_ll.' dLLVED
i g
;"F’:h" bz las Mujeres
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2 't}?‘Ge narar polificas
genero vy en rmespeto o los

_ tomouel
iblicas) para Ganmr una cultura de cambio, con equidad de

derechos humanos de los mujeres ¥ su

eminf:rderumian’rﬂ, en los ambitos en los que se desomolan, impulsando cambios
positivos en las situpciones gue se les dan. en su dia a dia.

L

t:;n f: Inetridn
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L Mh:l".-n:::
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| Inventario de Procesos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDEMCIA:

Institut

Municipal de la Mujeres de San Pedr Tlaguepaque

|

INVENTARIO DE PROCESOS

Z. HOWBRE DEL PROYEGTO!

Manual de Procedimientos y
Operacién

1. CODHEE

3CODIGD | MPAMMST

4, LIDER DE PROYECTO:

Instituto Il!lunh:ipal de las lﬂu}ere: de San Pedro Tlaguepague

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO

'- 1| '_ i L i ]

. BERVICIOE

T. TiFQ DE PROCESOS

8. PROCEDIMIENTOS

Mo

DEROMINACION

COMGO | DENOMINACION

Mo,

CEMOMINACHIN

b
[

A resbrasea o |2 Instbubo]
Munigipal de s Mujerss da
Sgn Fadro Tiaquepague

Racibir af ciudadane vo & picdn

Hetemeisr adad sy

Fegstm generaddades dal servicio soiciado

LUl

'|=h.. ,_L"
_{}I;‘:‘J‘J! ! :

Turno peticidn wo canalize al cipdadana (a)

ot l.i"_“li"'l

Dar seguimiento de la pelssta

Salictar Recursos 3 bz Heciersds MUnicipad

Admanesiizoin de Regursns

Racir chique

I Finanzieras

Cantrolar o adminsirer (o gastos dal lnstiuto

Cirganizar y entregar |a decumantacian
reguarada ™ am slcs

Spdicar indormascin General del Institobo aroas
mamas

[1 15 1] Dileion de Infommacidn

Rewimar informacidn, chaslicar

Presentar o difendr infamacidn canfammea al
programa de irsbaja del insbiuto

™

Rgcibir y regisiar documendacicn

01404

Ravisar y valoraciin ce la cormespondencls pars
dar FRiructianes

iCantrof de Camespendancla
L]

Firmar ofcios y enlregar

Archlvar comaspandencia recibads y enviada

Presenter tres  oolizaciones  dilerenies  pess
cualmpiar & eana com LI 5 fanuisra

Revigad caga una de las colizacionas ¥ alegqir
uns, enirags recursos

oiDs Fersda Finpobsenie

Reakzar la compea o hacer al gasio

' | Eedragar facturas via ofigo al &ea interna do

comphidad A @R 08 gue = oeslions. la
Macuparacicn del recurso

Agendar cha: previa Bamnada belafanica  con

Q106 Eisborzciin de contraios

dilerertes _ insliluganes, crganizaciones o
%nﬂmm
Realizar wig y Emvar a cabo

reeniones = U

Eisharar carwanio icontrato ta colsboraeion

n-:qq- r-mp.u- FULONZFCHIN 8l dosumenia
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Ggbierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque |

1. DEFENDEMNCLA-

Insﬂlul:u Municipal de la Mujeres en San Pedro :l'laquapal:ue

INVENTARIO DE PROCESOS

| 2 NOMERE DEL PROYESTO:

Manual de Procedimientos y
Operacion

3, cODMG0

4, LIDER DE PROYECTO:

Instituto Municipal de la Mujeres enSan Pedro Tlaquepaque

5, RESPONSABLE DEL SERVICID

7 o=
Dwrectior Ganaral

B SERWICIDS

7. TIPO DE PROCESOS

i, PROCEDIMIENTOS

DENOMINAG N

CODIGO | DENOMIMACION | Ma,

DENOMIMACION

Ean Pedre Tiaquepaque

Adminisiratvg de la Instiin
i} Munizipal de 1o Mujesss .

Ragistrarag incidantiss o persaral

'

__II
:

Nalificar Sluacion s dirscclin

"Elaborar GAGIO, permisn 0 mamorande confare

2 las imstrucciones _|
Reyisarn, imas ofioo o dar |

ok | Ran

Enlragar af @rea cormsspondiente y &sparar i
reapLesta

—

|
R ciir, regestrar v colijar inentana de Bienes |
Musbles |

{1407 Mikiliama ¥ Equipa

Rechir myenierio aclsalzads

ACluEkrsr msquardos de bienes edelentes dr
fuuﬂd-u a su asignacken ye dishibucidn en e

02 la Ciwdadania

Asesirias y Servicios para

Elaborar  Programa y Calendano General da
Serdicics de Salkud dal bslilute

Realizar Proyecios confeame al programa

021 Salud

Praparar y dafinir actiidades sorlerme a caca |
proyecio

Lenvar a cabs confarme al cafendano cada
proyachs o

Elabomar iImiprma de acstivdaces

Recibir al casdadamss

S |
Prafendizar & iniciar b-sonauia- o0 S0 1

Anpsorine Jusidicars

Crigntar canfame a stuacion prsanta

Eigbogar mlemne, egittrande pormenanas da &
consulta o ssesoria

Reacibir al cisdadann |

Profundizar & micar 1a consulla

a2 Asesoria Psicologica

WHHI_EH_HMM- A SINBCion presante

e

-
Dir?ﬂﬁfﬁrﬂlﬁﬂ_ﬂﬂhﬂnh conforma s
i

Elaboras infanme, regktrands pernenoms do =
wonsulis ¢ asescria

6. FECHA DE ELABORACIOM:

Abal 2014 10, REVISHIN Hou
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Gt#:iernu Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. PEFENDENG|A;

Ihsitute Municipal de la Mujeres de San Pedro Tlaquepague

INVENTARIO DE PROCESOS . -

= £ 1. CODIGO
2, MOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos v Dpura-:mn PROTECTO: MP-IMMET !
4. LIDER DE PROYECTC: Instituto Municipal de las Mujeres de San Pedro Tlaguepaque
& RESPOMSABLE DEL SERVICIO | Director Genaral
& SERVICIOSR 7. TIPD DE PROCES DS B, PROCEDINEENTOS
Me. |I:IEH-H].IIHM.'-II§H COMGD | DEMOMINACION Mo DENOMIBACIGON
| . i | Elabarar artepiopects coalfame a necesidedes
- Elakoracitn " - =1} ] Integrar exgadiente de proypecho B
Frogramas y Proyectos 3 .| Revisar Anteprysctn
d Fuepasar Proyecio final y praseniar
. Preparar infarmacan canfamne a los esiablecido oo
03 Dﬂm el 1 Beglameric (Programa de presenfacitn, bimasial,
Ejecativo extragroinan, samaairal v anual) -
2 Fevaar informacien & presentaran la Jumia
oamna Jisila di Gobiasrns 3 Inegrar expadanbes fisal
' Realzar Junta de Sobiamo
5 Elgborar Msnula de R Junla y actas oon s
genamlidadas o resukados -
1 Programar Reunion Mensual confeeme a la Agenda cal
nstitute ]
F Caraciar & las promaioras Comueamas
Q204 Sobglar mediante oficie especio 8l carbo cuthsral al i
Frosialshe: Mo * | refugic pars bavar 8 cabe Iz reunknes
4 Racshel informacion que 58 aniregard 3 (Bs
prornoliras CHmurilaias
8 Leewar a cabe o runidn, slabdra fiche infenmelive v
sechira
i Vincuacion Cisdadana 1 fantackar @ la coordiancitn de colonos del Gagiernn
Municipa! wi Camibé de Colonos.
z Programar octividades |
Lngenzar 3 B areas interaas del inlileo poe |
025 Coniagte Chedadano ] Programar gl evento (Rewsores YecinalzeFeria dis |
Sandclns il
N
=
4 | Liovara cabo o -ﬂh —
& | Elakoras infarers yﬁuarﬂ puldancas.
8, FECHA DE ELABORACION: Abril 2014 10. REVISION Mot Tt'_,.f.lin! JBEE T HEAL 3 DE: 2
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8.2 Descripcion Narrativa de los
Procedimientos
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Gabierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. FEPENDEMCIA:

Instifuto Municipal De Las Mujeres En San Pedro Tlaguepaque

2. IRECTION: Instifuto Municipal de las Mujeres En San Pedro Tlaguspaque
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
: Manpal de P imi
e o = i R ™™ Y [
&;“.,;_?;‘f N Atencion Cludadana g‘m Administrativa y de Control

7. REGPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO: : '
B. PROCEDIMIEMTO 10, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD H..Ptﬂ'l'ﬂ 12 IMSUMO 13 EALIDA
- 1.1 Rechir o cludatane, asl come las hr@ [
Rechiral Cudadano llamadas  lekdlnces  gue  solcilan Glenaral Cisdadania Peticidn ciudadana |
Indarmgcidn ganaral dal inaliluie
1.1 & éste solb mquiers eformacion I:IIrq»::;Jﬂn Pl 2 @
general e le day 58 VA, Gaparal i vl e TR
143 5| solicta sereich espacifon del i
h# Yo | Institbe Foe o pide Se presests & las g;:::;" :‘g’i’:m Infomamen
3 InEtBRCIONES ¥ COMDELAr el Sarvicio. o
1.2 El ciugtadans aclde pod #igun sendclo i
epesal Wo aesia juridics, pricokigca, |
pulficiansl.  bela?l de  trabajo  apoyas m mug?gm Andligs
EspeciEles yio mfu_!mmun preventiva:y da =S |
salsd . .ﬁ.nqiﬂﬂum:iﬁn
Regisirar  genedalidades  died 1 thl:frn-l;mnnw i!r-h-mm'am Dirgecidn Pebicain Bits
sErvicin fegquendn swcantral,,, Gaperal Chudadang
2.2 Da insyuccones al ciydadang para | Direcior Ragisirg BN | oy dadanc
e reciba & Sapacie o pseEsia . Cengral biaccrs
Turna Pefisidn we canaliza al iwgw “;mm 'r;f'mmﬂéﬁ Clrgcoidn Fiagshrn an | Senvicio conabzade |
Erutadans i . Ganarsl | bt para s aencitn |
-1 1]
4“3mfmnu-alsaru1un§’dq.mm:&sam e Servick
Dar seguimiento 7 Ia pelicion 8 C3 SEQUIMBNID  para |evar conirol de Eﬂ"“‘”‘l'“ canalzaco  para E’”m "m ssrvicias
sadvicion abasdides ot s atersidn inrL !
i
w5 Indanme e ;
42 Elabara informe de actividades y | Diracciéa « fﬂ‘:m“m 18 | o rtivicades
servicios solicilades 2 Gameral ateriddaa geerales ¥ de
sandons atandicos
43 Erfraga a direceid informe y arshiva | Disceisn , | Copla o infame |
copla " General Rl &n Archiva
B el
™ ..#-- :_. e
B
I ” |1:-'__
14. FECHA DE ELABORACION: Abrll 2044 « |15 REVISHON Mo.: . - _'_! D ERATHOdA 1 |DE1 I
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GFbiernn Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA; Inst#ula Municipal De Las Mujeres En San Pedro Tlaquepague
Z DIRECCION: Instiuto Municipal de las Mujeres En San Pedro Tlagquepaque
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3 NOMBRE DEL Marual de Procedimientos y 4. DGO P IMMEPT
PROYECTO! np ian PROTEGTO:
3 NOMBAE CeL ! Mmbﬁlramﬂn de Recwsos Financierns 6. TIPO DE SERVICIO: | Adminisirative y de Control
Lo SO Diradior Gener
. PROCEDIMIENTO 10 DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD puteo | 12msumo | 13 savLioa
- 1.1 Sobtitsr mediania ohcko el recursa proporcional | Pragama —
mmﬂl?:alah dg cadn mes, de acuerdo & monto  Agrabada E“m;" COmIn de g'm' 0 Eblickud
previamenis para o aarcicio en lsdan - irabaga TR
1.2 Resisa oficio v Wisto Bueno al misieag, g:::: Splicitad de Fomas
1.3 Erirega ylo ervio e chcio @ b Hacends | Direccién | Solcld  de | Reghing &n |
Thuricipal aneral IECITSLS SglEna o acuss
Rutiki che Z1 La Hackerda Municipal hace |z ransferancia a fa | Directar Solicid  de | Transfefenca da
i cuisnta del IMMT def recarea previaments sobcitade. | General | racursos rECIEOS
B 2.2 Genetar cheque para paserce deposicon del| o
TEPANED & Whcio de rdmiles 0 requisios para penerar Coraiid Recursos Thagus
gasi
21 Condrgd e chepeer, @5 como elsboracian de |
Conirnlar wn sdmenbilia los A i Diracior Chiaques i
gastas del nsiiulo ;;“Hlfmm{;" faciiran, y rgistio dons que | o g | Cheque regairT contabie
12 Integreciin de expediente o documendackin | Dreccion | Ghegues L ariu
NECERans fare compeobacian de pazios Genzral ragisii pedie
Chgamizar  y  enlegar & 4.1 Carlofme & las pellticas de egiescs eslabiendas | .
documeniacion requenida panmn par B Haciends MuniolaaliGogans de Cantral nlerna, g;ﬂ] Expedienie m;;ym
AMEECAT | E0% IEANZEMeEa daoumeniRcian
42 Fecabar firmas Direcior Insflulo que sutonizan al
pEsln &n cada una de las lofas que ne=gran Dirmccicn | DOcEman-
expadients pod gaslo realicado [Gascoing, Rents de Canaa Laciin Fimma
mab#iaria, Pepaleria y page & provesdores y Camplela
SErVEins prodasionales )
43 Revailn ce documentackn con e Organg oo P
Conlral ngemo con Lo fimalcad que los documensas | Diraccidn {BEitn Vieka Buerao a kos
presemes  cubran los 1equisiios gue amparen @l | Garseral ":E"“P‘EE docirnenias
gasly
Fimmasda &
4 & Yo oon & Vista Bueno 22 recaba firsa de
Hacienda Municipal en cada uno de los cheques gue | Dreccion :;":":' Buena a :}:’q: éﬂ
P:ﬁ:nm cubinr bos gastat genermados an o por el General dacimaning | pogads ¢ 3
ez cobeads
45 Peqiztre Contzhle an al sitems COMPA, asl ; ) . Sisdama ¥
wmg'g Farma rarial en pollzas e cheque wa (e I:h-aﬁq;:ﬁ;;:: Bithcers e
dizric ; podizas
45 Archive oe poisas  y elaborscén de las o
Concikadongs  Bancarins iConakdizacion  de bt =
Egresos-ngregss) , msmas que debesdn coincidir ¥ ol ﬁrﬂm o
con @l eslado de cuenda regesirada en el sislema] :r';-l;ru:l.-:mranq:n
: COMPALI ol Er‘ﬂl-ﬂl‘.‘l‘mﬂ ~ 3 irsingile (Chageas)
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Gabierno Municipal de San Pedro Tlagquepaque

. = - 1J T :
1. DEPENDENCIA: Ins.hpm Municipal De Las Mujeres En San Pedro Tiaquepaque I
]
2. DIRECCION: Insuﬁ.lto Municipal de las Mujeres En San Pedro Tlaguspaque :
DEECRIPCIDH NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. HOMERE DEL Manlal de Procedimientos y 4. CODIGO
k : : BPIMMSPT
PROYEGTO: DP:I.-IW“‘" . PROVEGTO:
FpCTaR e T E— A Adrministrativ ¢ de Gontrol
T RESPONSABLEDEL | piractor General
#. PROCEDMAIENTO B. Ho. 10. DESCRIPCION DE LA ACTVIDAD Pu-g‘m 12, INELMO 13, BALIDA
1.1 Eensar @ansmens grogama de n:ajn.
panogicos, programes oa’ v v ragin @ da Programa  de
m:;;smﬂ; e , |menienerse sl dis e los acomecimisnos | Direccion | Aciidades | MTOTTISON
! ,nmm“iﬁ: i | mlevantas que puedan aer da inberds para al | General | defirido por ef "-'";":’a e
stiuls y manengrse 8 dis en cuante & : Institio AT
informaciin genesal
12 Selica a las deas inlernas del instiuin | Direccitn | Bequermisnt |4 .
infarmaten generada pod lag mismas Ganral da Infarmacion
; : i Direezibn Informacion - dal |
1.3 Recbr informsckin -, Gieneral Soletud st |

|nformacion Informacian
21 Aesisa W Informacion @ fin de clasificar la| Dregor general Hiadrriiiy ]l

Raviser inlormackin y clasificar - ke y pocloria clcllr o mublicar Goner A e

2.2 Ya clasificada delermina que habri de pablicar
an s FIEBI'I-H oficial o cusstas de [Acabapk @&l | Doecsbdn Infarmaan Infenmnacadn
Inslibfie  yio pl-u1ufun:r'|.:| aficial  del Fld:lh:mn- General alasificada selecolonada
fdunicapal. - i

a1 Tl salalar que hm:'.lrllnr-rm'rﬁn i habid
de eooidirane: con fa Direccidn Gemeral de | Direcrita Infarmacion

Camunicacian  Social a fin de  coincidy  en | General seleccionada | Coondnactn :
infarmasidn o estil de Mhusion de fa msma ©

. i
23 Con la informacion ista a publicar, salicka e Direcier Infcemaciéen il

visio biseno de ta dereckara Ganeral del inslituls GG gl seimocionada

Fresantar a difurdir 31 Ya con la Irdormackin revisada y clasificeda O ; in i cldn
INEQMMERCIAN o foamma: al 3 @sta =8 publica an k3 platafome SEleConneda vy en General sl i Foral, paginas
presrama da kabao al Tarmste poiviate " FHK

3.2 Informa & fas dreal inlemas gus 3 mifcemacitn
wa quedn pubbcitada; para que Exstas prevangan de
sus aclividades, 8 fin de dar curso @ lo que.el | Deeccicn Infarmacsn Infammacian

instibbo ofiece a la cudadania (Servicios de | General publicada publcada
msssota juidica, aukdchin, pslookigica, taleres yf =
SPCYSE BN DanerAl BE" ) " | W '
33 Resguirds infarmacin General & fin de dap L |
respuests  cuando Gala sea reguetida  por | Direccitn mffélru';lﬁ;alm frchies  general
diferentes Areas del Sobimo Munkipal, inckuperdo | Genaral publq:m& da informaciin |
I Uriclad de Transpa e,
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA; Instifuto Municipal De Las Mujeres En San Pedra Tlaquepaque
2. DIRECCION: Jnstrlutu Municipal de las Mujeres En $an Pedro. Tlaquepaque
DEEGEIPCIDH NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION
3. NOMEBRE DEL Manrual de Proced Hﬂlantmi y 4. CODIGO
‘ . MP-IMMEPT
PROYECTO! np acion . FROYECTOD: :
[iine e SR e ST S —
7. RESPONSABLE DEL : '
SEEVIGIOr Director General :
B. PROCEDIMIENTD B e 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 11. PUESTO | 12 INSUMD 13, SALIDA |
; 1.4 PBecibir fa degumentecitn  ganeral, - : .
Fapitir y regisbrar o e o Falio asigrado a 1=
H St 1 mﬁ; ;Iﬁmmhﬂd de ‘ragisko ¥ - II'I| Carresponacmnia gt e
12 Regisia .n sislama  de g Direczitn Cofrespandencia ; _ |
documentacin raciids | Ganeral recikida Hophiconyi, |
1.3 Canglze a diessdn para recibr | Derecoin Carrespondancha | Comsspondencia
insbuccknes : Genaral regisirada derivads
Rivisar y dar insiruccionss z fﬁﬁdmm“ Yr'::“ ibEae gm;ﬂ Corespondencia | knsfrucciones |
E.E Elsbara ofiin ‘de’ -acuerds | Disscidn
indrusciones, rladenando siunia Genaral | Comesoncanan | NCl
2.1.1 Cabe sefalar que sl I3 Umidad de
Transgarencia  mgulere informacion Bireccid Sofched de s | Informacién precisa |
wspeckica sobre un lema en panicular ] Uridad de|acorde  a |
45in 30 propars conforme a lo sclicitage | V000 Tansparencia | solickad
¥ 65 eniregada @n tiempo y forma., |
o | Dimch Fima en o hos|
2.1 Fimma ofic E¥ * | el Correspandanss | oficios desivada por
I eoirespordencas
] - . i
2.4 Seka los oficios v furns para su enbrega ngmm Oficias con frma | Oficeos soa sl |
: meral .
! i Orlicicn ann salls
Faemar eficios y entregar 3 :r:ufl:mﬂﬂl “l FEMpUnEGR; .y ¢ Faciba E::":::" lislos pere 84 E;ﬂp:u“ﬂ: Afeda)
: 4 eniraga |
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Ggbierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
5 1
1. DEPENDENCLA Instituto Municipal De Las Mujeres En San Pédro Tlaguepaque .
2. DIRECCION: Irkstl*,rtu Municipal de las Mujeres En Ean Pedro Tlaguepaque 5
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepague

1. DEPENDENCIA: | Instituto Municipal De Las Mujeres En San Pedro Tlaquepague
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Gnlrlarnn Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPEMNDENCIA: Inst'rtut::: Municipal De Las Mujeres En San Pedro Tlaguepaque
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1, DEFENDENCIA:

Instituto Municipal De Las Mujeres En San Pedro Tlaquepague

2. DIRECCIGM:

Instituto Municipal de las Mujeres En San Pedro Tlaquepague
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Goblerno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENGIA: Ii‘lstitutn Municipal de las Mujeres en San Pedro Tlaquepagque
2 DIRECCION: Instituto Municipal de las Mujeres en San Pedro Tlaguepagque
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ELABORACION
LIC. LILIANA MORONES VARGAS

HOMBRE
ERCARGADC DEL ORGANG E CONTROL IMTERMO

FIR&LA,
ENCARGADD DEL ODRGARD DE CONTROL INTERND

SUPERVISION

LIC. ENRIGUE ARTURD MENDOZA TACHIQUIN

HOMBRE -
EAEGSION DI DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIRMA
DIRECTOR DE AREA

FECHA DE SUPERVESION: Abril 2014

AUTORIZACION
LIC. ROSINA RIOS VEGA

WOMERE
OFICIALLA MAYDR ADMINIETRATIVA

“FiRMA
OFICRAL BATOR ADS NS TRATID

I. FECHA DE AUTORIZAGCHIN: Abrl 2014
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10. Historial de Cambios
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. MEPENDEMCIA: FORMATO:
2. DIRECCIGN: DO-OR0T
HISTORIAL DE CAMBIOS
3. AREA
ESPECIFICA: 4. CODIGO:
B, FECHA: &. HUMERD:
7. DRIGEN DEL
CAMBIO:
B. ACCIONES
9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO:
10. HOMBRE: 11. PUESTO:
12. NOMBRE: |43, PuEsTO: o
14, NOMBRE: 15. PUESTOD:
16. AUTORIZACION (ES)
17. NOMBRE: | 18. PUESTO: ¥ 18, FIRMA:
20, NOMBRE: 21, PUESTO: 22. FIRMA:
[ 23. NOMERE: 24, PUESTO: = 25 FIRMA:
‘
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Acuerdo: Resolucion gue se foma en los fibunales, socledades, comunidades u
organcs colegiadgs. Convenio entre dos o mds partes

Actividades: Conij.
un indnvidua, depd
operaciones afine;
por una misma per

nto de actos o labores especificas [operativas) a realizar por
rfomento o unidad. También puede definise como una o mds
¥y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutade
SONa o una misma unidad adminisirativa. Ej. Cotizar matericles.

Area: Unidad de
proceso.

frabajo que se hace responsable de un proceso o fose de

Andlisis de Puestos: El proceso de esiudio, e idenfificacion de todos los
componentes Del jpuesto, desde fareas, responsabilidades v funciones, hasta B
estoblecimienio de los requisitos de capacidad que demanda su ejecucion
satisfactoria,
Autoridad: Es el defecho de una persona a exigir de ofra que cumpla con ciertos
deberes. Este defecho se ve representodo en los modelos de estructuras
organizacionales formales es decir lo autoridad moral. B impaortonie gue g
persona gue ostenta la auvloridad formal poseo odemds autoridad formal yo gue
esta permite que Igs subordinados acepten ambas.

racion compuesta de un alcalde vy varios concejales para g
5 infereses de un municipio.

Ayuntamiento: Co
administracion de

Barandilla: Areq o
ciuvdadano infracta

nada para gl resguardo vy proceso de frasiodo o libertad del
r.

Citatorio: Documen
anie algulen.

Ciuvdadano: Perter
vecino de una ciud

Comunicacion: AcC

descubrir, rnclnif-a-s’rﬁ

asunto, fomando &

Convenio: Acusrdag
extinguir una obliga

i3

i
f

g3,

|

o con que se convoca g una perona para que comparezca

eciente o relativo a la ciudad o o los ciudadanos. Natural o
e, ’

Cion y efecto de hocer a ofro participe de lo que uno fiene:
r o hacer alguna cosa, Consultar o cofiferdf gen ofros un
B

cuenta su opinidn.

i
r\.. >

rifQagiety, modificar o

S .
Aal¥C

de 2 o mds personas, destinado a crear,

cién.
Yo
} =t PR
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Definiciones: Son| las explicaciones a les términos, abrevigluras o simbolos
utilizades en los documentes controlades, con el propdsito de estandarizar el
lengudije uliizado dentro de la institucidn. Debe ser desarolloda en consenso con

los wsuarios de los 1érmings ¢ conceptos corespondientes.

Denuncia: Acto mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad, Io
comision de un delite o infraccion legal,

Departamento: Es
procesos. Bs el cor
de ung estructura

&l area responschle de coordinar y confrolor determinados
junto de operaciongs que forman parte de un proceso deniro
SIgAanica.

aquella institucidn pdblica subordinada en forma directa al
o Municipal, en el efercicio de sus afribuciones v para el
egocios del orden administrative que tienen encomendados.
as son: los Secrefaras, las Coordinociones Generales, Ig
ja Mayor Administrativa v las Direcciones Generales,

Dependencia; Es
Tilular del Gobier
despacho de los 1
Estas dependenc
Tesorerla, ka Oficial

Descripcion de Funciones: Uno vez esfoblecidos los niveles jerérauicos vy los
departamentos dél organisme social, es necesario definir con toda clardad, las
actividades y los ldeberes que habran de desarollarse en cada una de los
dependencias.

nal: Exposicion detolloda de las operaciones; conviens

en un parmafo separgdo, de ser posible con numeraclan
urarse o separacion de acfividodes confinuas, de |os
ales.

Descripcion func
exponaer cada v
ordinol, debe pr
pericdicas o eveni

Descripcion general: Explicacion del conjunto ds ocfividades del puesio,
considerado coma un todo. [debe ser breve)

Diagrama de FAujo:

Direccion:|Como ¢
denfro del ordernarn

Estructura: Es una

Representacion grafica de los procedimientos.

siructura): Unidad directiva, la cual va en la porte superior
niento de las unidades en una estructura administrativa.

7=

T
aclitud metodoldgica, un método al cualisele recure parg

describir marcos ne
@ busca un adeg

rmativos, es decir, modelos formales por Medio de los cuales
vado grado 'de eficiencia y eficacio en las operociones y

resultados, TLAS IS
d i, S b b
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Estructura organiza
establecen entre |
afentar y anticipa
efectividod en las

Funcion: Conjunto
los objetivos de un
que se confieren ¢
de Ios facullades ¢

cional: Modelo que representa y dedcrbe las relaciones que se

DS miemioros de la organizacion y qué.f a la vez sirve para limitar,

las achvidodes organizacionales, r:ﬂn el proposito de elevar la

pperacionss v resulfados.

de actividades afines y coardinadas, necesarias para alcanzar
organismo social. Con la funcién se identifican las afribuciones

b un organo ¥ consiste en una trascripcion textual v completa

anferdas a la enlidad o a su dependencia de acuerdo con |as

disposicionas juridicas gue dan base legal a sus actividades,

Infraccion: Quebra

v logica.

Manual: Compend

ntamiento de una ley, pacto o fratado, o de una norma moral

io con informacion sustancial deuntema o materia.

Manual de Organizacion: Un manual de organzacion, complefa con mas

detalles la inforr
organizacion ax
en su caso, el org

Manual Procedi
secuasncialmeants
tienen asignadas

acion que bosqueja  un organigrama. Los manuales de

en con detfalle, los objetives, los anfecedentss, la base legal
igrama y explican ko estructura funcional entre ofros.

k

iento:Documenta  que perinite conocer detalladamente v

forma en que se desarrollah®las tareas y actividades que
as dreas de ‘trabajo; ademds de facilitar la consulia en la

operacion de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacién de los
procedimientos enfel marco de un proceso sostenido de consolidacion operaiivo.

Méatodo: Ez una

in detallada gue muestra secuencial v ordenadamente las

aclividades gue sigue una persona para realizar un trabajo.

MNotificar: Comunicar formalmente a su destinatario una resolucion administrafiva

o judicial.

Organizacion: Es |
relacion entre los

Organigrama: Es U

estructura organica planeada para establecer patrones de
mpcnentes encargados de alcarnzar los objetivos.

ra grafica que mueastra la estructura Grg-::':n?é{k_l inferna de la

organizacion formal de una insfitucidn, sus relaciones, sus niveles de jerarquio v las
principales funciongss que se desarollan.
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Parte Econémico:
$€ realiza para cor

Parle de Novedad
E.r& de la Direccion

control administra

Registro de los valores consignados a los infractores; mismo que
ol y devolucion de los mismos,

s: Recuento de hechos registrados en formalo especifico para

Politica: Es el conjunto de lineamientos directives relocionodos con un fema en

parficular,

Puesto: conjunto ¢

He operacionas, cualidades, résponsabilidades v condiciones

que forman una unidod de frabajo especifica e impersonal.

Requisitos: Son fod
ciudadano o el
i

Resolucion: Decre
judicial. Accidn vy

Responsable: Es
percdicamente el

Sancion; Fena que

Ubicacion: la ubics
gque se desamolle &

u‘%ﬁ:?.

as aguellas especificaciones cuantilatvas v cudlitativas que &l
usuano. requiere especificomente para ser dotado de un

producto o servicio,

to o providencid. Auto o fallo de. autondad gubernativa o
fecio de resolver o resolverse.

la perscna encargada de editar, revisar, v actualizar

documento controlado que le fue asignado.

s& Impone a quien ha cometide un delito o falta,

icion expresard la direccidn, departamento v coordinacian en
| frabajo, esto sirve para localizaro v observaro.
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13. Equnpo respnnsuble de la
documentacién del Manual de
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El Presente Manyal, es elaborade con la participacion conjunta entre la
Dependencia propia de la informacién a fravés de su Titular, Directores v Jefes de

Depoartamenfo v
Direccién de De
pasonal qus cola

de la Oficicia Mayor Administrafiva por conducta de la
molio Crganizacional y su equipo de trobojo, mencionande al
oro en la redlizacidn de estos:

% Lic. Resina Ries Mega; Cficial Mayor Administrativo, .
% Lic. Enfigue Arfyro Mendaza Tachiquin; Director de Desarrcllo Organizacional,
< LAE., Maria de Ips Angeles Cantero Villanueva; Técnico Especializado
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