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DEFINICION LEGAL

Definicion Legal

El Presidente Municipal es la instancia ejecutiva de las determinaciones del
Ayuntamiento; a €l compete la aplicacion de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones normativas en el ambito municipal, la funcién ejecutiva del
Ayuntamiento, la prestacion de los servicios publicos establecidos a cargo del
Ayuntamiento, de conformidad a las normas correspondientes y a través de las
dependencias y las unidades administrativas competentes; encabeza Ila
IAdministracion Municipal con las facultades y obligaciones que la legislacion vigente
establece a su cargo.

FILOSOFIA

Mision
Vigilar el cumplimiento de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la del Estado de Jalisco y las leyes y reglamentos de aplicacion municipal en las
actuaciones oficiales del ayuntamiento para fomentar el desarrollo integral del
municipio.

Vision
Tonald es un municipio con pleno desarrollo sustentable, con crecimiento
permanente de sus actividades econémicas, reconocido por un buen gobierno que
garantiza la legalidad y promueve la calidad de vida de sus habitantes e inserto
plenamente en la modernidad de la Zona Metropolitana de Guadalajara.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacién para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempenia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.
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Asimismo, es indispensable que el Codigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligaciébn conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
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RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacién y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Dependencia

Nombre de la Dependencia Directa

Presidencia Municipal

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion

Presidente e Preside las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en

Municipal las deliberaciones, y voto de calidad en caso de empate.

e Es el conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento
con los Poderes del Estado, con otros municipios, asi
como con el Gobierno Federal.

e A nombre del Municipio y previa autorizacion legal, podr§
contratar y convenir con los Gobiernos Federal y Estatal,
con otras entidades Federativas, y con otros Municipios V|
con particulares, la prestacion de servicios publicos, la
ejecucion de obras o la realizacion de cualquier otro
propésito de beneficio colectivo.
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e Dispone de los cuerpos de seguridad publica, transito,
bomberos y proteccion civil para asegurar, cuando las
circunstancias lo demanden, las garantias individuales, la
conservacion del orden y la atencion oportuna de
contingencias.

e Autoriza, mancomunadamente con el Tesorero Municipal
las erogaciones del Ayuntamiento, en los términos de las
partidas del presupuesto de egresos.

e Firma los acuerdos y demas resoluciones y proveer lo
necesario para su debida observancia.

e Representa al Municipio en los actos oficiales o delegar,
esa representacion.

e Concede audiencia a la ciudadania para la atencion de los
asuntos que esta solicite.

e Somete para su aprobacidon al Ayuntamiento los
Reglamentos y Acuerdos, y expedira circulares y otras
disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal.

e Previa autorizacion del Ayuntamiento, firma en forma
conjunta con la Secretaria, las iniciativas de ley o de
decreto que se presenten al Congreso del Estado.

e Constituye el Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal y presidir su funcionamiento.

e Conduce la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo,
sus programas anuales de obras y servicios publicos;
coordina, vigila y evalta el cumplimiento de las acciones
gue le correspondan a cada una de las dependencias de la
administracion municipal.

e Supervisa la elaboracion, ejecucién, control, evaluacion vy,
revision del Programa Municipal de Desarrollo Urbano, de
los programas de ordenamiento ecoldgico local, de los
planes y programas que se deriven de los mismos y de la
determinacion de usos, destinos y reservas, procurando
exista congruencia entre es0S mMismos programas Y
planes, con el Plan Municipal de Desarrollo y los diversos
programas y planes regionales, estatales y nacionales de
desarrollo urbano o de ordenamiento ecologico aplicables
en su territorio.

e Realiza la publicacion del Plan Municipal de Desarrollo, del
Programa Municipal de Desarrollo Urbano, los planes de
desarrollo urbano de los centros de poblacion, los
programas de ordenamiento ecolégico local, los planes
parciales de desarrollo urbano, los planes parciales de
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urbanizacion y los planes parciales de urbanizacion que
regulen y autoricen acciones intermunicipales en las
cuales participe el Ayuntamiento; asi como de las
modificaciones de estos programas, planes o de la
zonificacion; y en su caso promover su inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad.

e Promueve la organizacion y participacion de la ciudadania
y vecinal en los programas de desarrollo municipal.

e Convoca al Ayuntamiento a sesiones ordinarias,
extraordinarias y solemnes, de acuerdo con lo que
establece este Reglamento.

e Vigila que las comisiones del Ayuntamiento cumplan
eficazmente con su cometido.

e Vigila la correcta administracion del patrimonio municipal
para cuidar el buen estado y mejoramiento de los bienes
que lo integran.

e Vigila que el destino y monto de los caudales municipales
se ajusten a los presupuestos de egresos y de la correcta]
recaudacion, custodia y administracién de los impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos, participaciones y
demas ingresos propios del municipio, asi como ejercer la
facultad econdmica coactiva para hacer efectivos los
créditos fiscales, por conducto de la Hacienda Municipal.

e Pasa diariamente a la Hacienda Municipal, para tener
noticia detallada de las multas que impusiere y vigilar que
en ningan caso, omita esa dependencia expedir recibo de
los pagos que se efectuen.

e Cuida del orden y de la seguridad de todo el municipio,
disponiendo para ello, de los cuerpos de seguridad publica
y deméas autoridades a él subordinadas.

e Dirige el funcionamiento de los servicios publicos
municipales.

e Esta atento a las labores que realizan los demas
servidores publicos del gobierno y de la administracion
publica municipal, debiendo dar cuenta al Ayuntamiento
cuando la gravedad del caso lo amerite, de las faltas u
omisiones que advierta.

e Impone a los servidores publicos municipales, las
correcciones disciplinarias que fijen los ordenamientos
respectivos, con motivo de las faltas y responsabilidades
administrativas en que incurran en el desempefio de sus
funciones. El Presidente Municipal, al Illevar los
procedimientos disciplinarios, debe respetar la garantia de
audiencia y puede delegar esta facultad al servidor publico
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que instruya.

¢ Rinde informe al Ayuntamiento en reunion solemne, del
ejercicio de la administracion dentro de los primeros
quince dias del mes de diciembre de cada afio, en la fecha
gue se fije con la oportunidad necesaria y hacerlo saber a
las autoridades estatales y a los ciudadanos en general.

e Comunica al Ayuntamiento cuando pretenda ausentarse
del Municipio por mas de setenta y dos horas, y hasta por
quince dias consecutivos. Cuando la ausencia exceda de
este término, debe solicitar la autorizacion correspondiente
al Ayuntamiento.

e Ejecuta las determinaciones del Ayuntamiento que se
apeguen a la ley y abstenerse de ejecutar los acuerdos del
Ayuntamiento contrarios a derecho; cuando en algun caso
advierta que un acuerdo se emiti6 contraviniendo la
legislacién vigente, debera de informar al mismo en la
siguiente sesion para que éste lo reconsidere.

e Visita con periodicidad las delegaciones, poblaciones YV,
colonias del municipio.

e Establece y opera un sistema de atencion de quejas,
denuncias y sugerencias de la ciudadania.

e Contara, con las unidades administrativas necesarias para
aplicar los programas prioritarios contenidos en el Plan de
Desarrollo, para el desempefio de sus funciones
atribuciones.

e Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento
con los Poderes del Estado, con otros municipios, asi
como con el Gobierno Federal.

e A nombre del Municipio y previa autorizacion legal, podra
contratar y convenir con los Gobiernos Federal y Estatal,
con otras entidades Federativas, y con otros Municipios y
con particulares, la prestacion de servicios publicos, la
ejecucion de obras o la realizacion de cualquier otro
propésito de beneficio colectivo.

e Disponer de los cuerpos de seguridad publica, transito,
bomberos y proteccion civil para asegurar, cuando las
circunstancias lo demanden, las garantias individuales, la
conservacion del orden y la atencion oportuna de
contingencias.

e Autorizar, mancomunadamente con el Tesorero Municipal
las erogaciones del Ayuntamiento, en los términos de las
partidas del presupuesto de egresos.

e Firmar los acuerdos y demas resoluciones y proveer lo
necesario para su debida observancia.
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e Representar al Municipio en los actos oficiales o delegar,
esa representacion.

e Conceder audiencia a la ciudadania para la atencién de
los asuntos que esta solicite.

e Someterd para su aprobacion al Ayuntamiento los
Reglamentos y Acuerdos, y expedirad circulares y otras
disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal.

MARCO JURIDICO

Num. Ley o Reglamento
1 |Ley del gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
5 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 01-PM
Presidente Municipal

Asistente (5)

Promotor "A"

Auxiliar Administrativo

Secretaria "A"

Notificador

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del
Proceso
01-PM-01 Realizacion de Sesion de Cabildo [|Sesion de Cabildo

Nombre del Proceso Productos o Servicios
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01-PM-01

Realizacion de Sesion de Cabildo

Presidencia Municipal

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

3

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboré : [Jorge Chaires Castellanos

Fecha: |13/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |15/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |No aplica Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Sesion de Cabildo

Sesion / Acta de sesion de cabildo

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |01-CA-02 Elaboracion de Punto de Acuerdo Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Presidente Realiza una convocatoria con un minimo 1h
Municipal de 48 horas de anticipacion;
2 |Presidente Se reune con los integrantes del Cabildo, |1 20 m
Municipal el Secretario General, y los Asesores
invitados;
3 [Secretario GenerallRealiza una breve introduccion 2 10 m
presentando el orden del dia;
4 |Presidente Da lectura a los puntos de acuerdo e 3 30 m
informes de comision;
5 |Regidores Da lectura a los puntos de acuerdo e 4 30 m
informes de comision;
6 |[Sindico Da lectura a los puntos de acuerdo e 5 30 m
informes de comision;
7 |Presidente Somete a votacion los puntos de 6
Municipal acuerdo:
7.1 Aprueba
7.2 Rechaza
8 |Secretario GenerallRedacta conclusiones, da seguimiento y |7.1 1d
cumplimiento al punto de acuerdo;
9 |Secretario GenerallRegistra en Acta de Sesion de Cabildo |7.2 1d
los por menores por los cuales se
rechazo el punto de acuerdo;
10 Fin del proceso. 8y9
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal |Articulos; 27 al 36,
del Estado de Jalisco. 40 al 54.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
N

am. Recurso Actividad
1 |iInforme de Comisién 4,5y 6

2 |Punto de Acuerdo 4,5y 6

2 |Acta de Sesion de Cabildo 9

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |La falta de tolerancia durante las [Casi nunca |[Se producen Ayuntamiento
discusiones desacuerdos, los
cuales dificultan el
didlogo y
prolongan la
sesion
2 [Lainasistencia de cualquier Casi nunca [Retrasos para Ayuntamiento
miembro del Cabildo llegar a los
acuerdos
3 [Se insiste en discutir los temas |Muchas Se alarga el Ayuntamiento
previamente concluidos veces tiempo de sesion
Yy no se puede
avanzar a otro
tema
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11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 |No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion

1 |Los integrantes del Cabildo son: Presidente Municipal, Regidores, y el

Sindico.

2 |Existen tres tipos de sesion: Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes

Las sesiones Ordinarias son aquellas marcadas por ley. Esta decreta que se
deben realizar un minimo de dos sesiones por mes.

Las sesiones Extraordinarias son aquellas sesiones adicionales a las
establecidas por ley, o aquellas que tratan un tema especial.

Las sesiones Solemnes son aquellas que tratan un Evento Civico.
3 |En caso de empate durante la votacién de un punto de acuerdo, el Presidente
hard uso de su voto de calidad para romper el empate.
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FILOSOFIA
Mision

Coordinar, atender y registrar en forma oportuna los eventos de la agenda del
Presidente Municipal, asi como recibir, turnar, dar seguimiento a la correspondencial
tanto institucional como de la ciudadania dirigida a él.

Vision
Consolidarse como una dependencia con procesos administrativos con alto grado de
calidad. Crear redes de informacion que permitan informar tanto al personal como a
la ciudadania de la atencidén y seguimiento de sus peticiones e invitaciones.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion
para atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo
al mismo tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la
satfisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico implica
responsabilidades que derivan de las funciones inherentes al cargo que se
desempena.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democrdtico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempeno de los servidores
publicos hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho
del conocimiento de todos los servidores puUblicos adscrifos a su
Dependencia, propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion
en el desempeno cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satfisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
pUblico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que
puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en defrimento del
bienestar de la sociedad.
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INTEGRIDAD

El servidor puUblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algun
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualguier persona u organizacion que puedan comprometer su desempeno
como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de ofras
personas.

JUSTICIA

El servidor pUblico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcidn que desempena.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor puUblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacioén
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluaciéon de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicidon para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos publicos.
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IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a
todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuaciéon, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a
quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor puUblico debe dar a las personas un frato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condiciéon humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%?rnedcigma
Secretaria Particular 01-PM
Jefatura de Departamento de Oficialia de Partes 01-SP
Coordinacién de Evaluacion y Seguimiento 01-SP
Coordinacion de Atencion Ciudadana 01-SP
Coordinacién de Agenda 01-SP
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcién

Secretario e Planeay coordina la calendarizacién de las actividades del
Particular C. Presidente Municipal en su interrelacion con la

ciudadania, autoridades, organismos, empleados
municipales, entre otros, a fin de que su agenda diaria se
administre de manera Optima y se lleve a cabo con
eficiencia en tiempo y forma.

e Elabora las propuestas para la representacion del
Presidente Municipal en eventos oficiales a los que no
pueda asistir.

e Lleva el control de las audiencias publicas con el
Presidente Municipal.

e Envia al area de Comunicacion Social, la relacion de
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eventos a los que asiste el C. Presidente Municipal o sus
representantes, a efecto de dar cobertura, difusion y la
integracion de boletines de prensa.

Brinda una atencién cordial, respetuosa y responsable a
los ciudadanos que acudan a externar sus quejas VY
peticiones, canalizandolos a las dependencias
correspondientes.

Verifica que las peticiones y gestiones canalizadas a las
areas de la Administracion Municipal, sean atendidas vy
contestadas de manera escrita al peticionario.

Verifica que la documentacion enviada a la Presidencia
Municipal, sea canalizada al area competente, para su
atencion y respuesta correspondiente.

Lleva un control y seguimiento de correspondencial
enviada por el Presidente Municipal.

Analiza y evalia los documentos y propuestas
presentadas al Presidente Municipal.

Elabora y concentra la informacion de cada area para su
analisis y elaboracién de informes.

Da seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente
Municipal.

Coordina y vigila el cumplimiento de las funciones de las
areas a su cargo.

Coordina del funcionamiento de las Oficinas de la
Presidencia Municipal.

Aplica correctamente los recursos financieros aprobados.
Las demas que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal en el ejercicio de sus atribuciones.

Jefe de
Departamento de
Oficialia de Partes

Revisa que los documentos a entregarse cumplan con los
requisitos necesarios.

Solicita informacién al ciudadano para el posterior contacto
y seguimiento de sus peticiones

Coordina el proceso de registrar, foliar y turnar segun su
prioridad los documentos entregados y los acuses de
recibo para dar orden y legalidad a las solicitudes
ciudadanas, de dependencias, institucionales, etc.

Revisa, clasifica, evalla y entrega la documentacion, en
tiempo y forma, a las Instancias, Dependencias o personas
a las que va dirigida, designando al personal a su cargo
para realizar tal encomienda.

Establece una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la
entrega de la correspondencia.

Apoya en las actividades realizadas por las coordinaciones
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a cargo de la Secretaria Particular.

Atiende y da seguimiento a solicitudes de informacién en
su area de trabajo.

Lleva un control diario de las actividades realizadas.
Elabora un informe mensual de las actividades realizadas.
Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.
Conserva y mantiene limpia su area de trabajo.

Registra y archiva documentos requeridos.

Elabora una relacion diaria de la documentacion
recibida y entregada.

Verifica, analiza y recibe la relaciéon de entrega de
mensajeria contra la documentacion recibida.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a
su jefe inmediato

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Coordinador de
Evaluacion y
Seguimiento

Recibe las peticiones ciudadanas locales nacionales e
internacionales, institucionales y de otras dependencias
mediante solicitudes escritas, verbales y electrénicas, que
ingresan mediante eventos publicos, contacto ciudadano,
medios de comunicacion, Oficialia de Partes, Despacho de
Presidencia y Secretaria Particular

Elabora informes, fichas descriptivas, Volantes de Control,
Oficios y documentos de respuesta.

Genera reportes de los documentos turnados a las
diferentes dependencias del Ayuntamiento, Instituciones
de Gobierno (Internacional, Federal, Estatal y Municipal),
Organismos publicos descentralizados, asociaciones
civiles y ciudadanos.

Realiza archivo de los documentos turnados mediante
oficio y Volante de Control, con su respectivo acuse de
recibo, para su evaluacion, seguimiento y respuesta.
Coordina el seguimiento a la atencién y resolucion de
asuntos turnados a las diferentes  Gobiernos
Internacionales, Federales, Estatales y Municipales.
Analiza, clasificar y da seguimiento en coordinacion con
las dependencias municipales de los oficios que expide el
C. Presidente Municipal y/o el C. Secretario Particular.
Informar la resolucion de las solicitudes a los interesados.
Atiende y dar solucion a peticiones y oficios que se
generen de las audiencias publicas.

Atiende y realizar gestiones a los ciudadanos que recurren
a la Presidencia Municipal, por problemas de distinta
indole.
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Clasifica, ordena y archiva documentacion para el
seguimiento de peticiones ciudadanas locales nacionales V|
extranjeras asociaciones civiles, organismo publicos
descentralizados y Gobiernos Internacionales, Federales,
Estatales y Municipales.

Apoya en las actividades realizadas por las coordinaciones
a cargo de la Secretaria Particular

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
Su caso asigne el Secretario Particular.

Coordinador de
Atencion
Ciudadana

Seguimiento de los oficios y peticiones que recibe y turna
la Presidencia Municipal a las distintas dependencias.
Clasificar y dar seguimiento a los oficios que expide el C.
Presidente Municipal y/o el C. Secretario Particular.
Informar la resolucion de las solicitudes a los interesados.
Atender y dar soluciébn a peticiones y oficios que se
generen de las audiencias publicas.

Atender y realizar gestiones a los ciudadanos que recurren
a la Presidencia Municipal, por problemas de distinta
indole.

Lleva relacién de las peticiones o solicitudes ciudadanas
gue son atendidas personalmente en Presidencia
Municipal

Elabora fichas informativas para el conocimiento de las
peticiones al Presidente Municipal.

Apoya en las actividades realizadas por las coordinaciones
a cargo de la Secretaria Particular

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
Su caso asigne el Secretario Particular.

Coordinador de
Agenda

Asegurarse gque las solicitudes de audiencia, reuniones,
invitaciones, eventos y giras de trabajo, publicas vy
privadas, autorizadas por el Presidente Municipal, se
programen en su agenda de actividades.

Proporciona al Secretario Particular, la relacion de
asuntos, invitaciones y solicitudes de audiencias recibidas.
Informa y evalla las invitaciones de los eventos a incluir|
en la agenda.

Elabora reportes e informes de actividades de agenda.
Coordina la informacién entre las éreas involucradas en la
operacion de los eventos previstos en la agenda del
Presidente Municipal.

Coordina la asistencia de las personas y funcionarios
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previstos en la agenda del Presidente Municipal.

e Elabora fichas técnicas o informativas sobre cada uno de
los eventos de la agenda, para conocimiento del
Presidente Municipal

e Recibe y coordina las solicitudes de la sala de Sesiones Yy,
de Ex presidentes y patio Municipal.

e Se encarga de informar de la designacion de
representante a los eventos que el Presidente Municipal
no pueda asistir.

e Apoya en las actividades realizadas por las coordinaciones
a cargo de la Secretaria Particular

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en
Su caso asigne el Secretario Particular.

MARCO JURIDICO

Num. Ley o Reglamento

Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 01-SP
Secretario Particular

Jefe de Departamento de Oficialia de Partes

Coordinador de Evaluacion Y Seguimiento

Coordinador de Atenciéon Ciudadana

Coordinador de Agenda

Oficiales de Partes (2)

Auxiliar Administrativo

Secretaria "A" (4)

Mensajeros (2)
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PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
01-SP-01 Organizacion de Eventos Publicos O[gan|za0|on de Eventos
Publicos
01-SP-02 Atencion a Peticiones Ciudadanas O.f'c'o para Atencion a Peticion
Ciudadana
01-SP-03 Elaboracion de la Agenda Publica |Elaboracion de Agenda
01-SP-04 Canalizacion . de IaEntrega de correspondencia
Correspondencia
01-SP-05 Atencidn a invitacion de eventosjAtencidon a invitacion de eventos
especiales especiales
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Coordinaciéon de Organizacion de
Eventos Publicos

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . - : > Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
3

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : Jorge Chaires Castellanos Fecha: [13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Secretaria Particular [Subdirecciéon: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: Secretaria Particular
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 |Organizacion de Eventos Publicos Evento / Agenda diaria de Eventos
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

1 |01-DCS-04 Elaboracién del Disefio de Imagen Paralelo

2 01-DCS-02 Solicitud de entrevista en Medios de Paralelo

Comunicacion
3 101-DL-01 Instalacion de Mobiliario y Audio Paralelo
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretario Informa la necesidad de realizar un 5 m
Particular Evento;
2 |Secretaria Realiza la planeacion del Evento; 1 90 m
3 |Coordinador de  |Coordina con Relaciones Publicas el 2 1h
Agenda protocolo del evento y la participacion de
la Direccién de Relaciones Publicas;
4 |Coordinador de  [Requiere disefio de imagen: 3
Agenda 4.1 Si
4.2 NO
5 |Secretaria Solicita a Comunicacion Social el disefio4.1 15m
de imagen via oficio;
6 |Coordinador de |Requiere cobertura de medios: 4.2y 5
Agenda 6.1 Si
6.2 No
7 |Secretaria Solicita cobertura de medios a 6.1 15m
Comunicacion Social via oficio;
8 |Coordinador de |Requiere discurso y/o ficha informativa: 6.2y 7
Agenda 8.1 Si
8.2 No
9 |Coordinador de [Solicita ficha informativa 8.1 15m
Agenda
10 [Secretaria en Se solicita la instalacién del mobiliarioy 8.2y 9 |1 h
coordinacion con [audio por parte de Logistica via oficio;
Relaciones
publicas
11 |Coordinador de |Coordina los productos solicitados a las (11 1h
Agenda dependencias;
12 |Asesores del Realiza el Evento; 10 2 h
Presidente
13 Fin del proceso. 12
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica delReferente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Presidente

Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 - 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de conocimiento del Casi nunca [Mala imagen de la|Presidente
protocolo de parte de los Presidencia Municipal
asistentes y/o miembros del Municipal en el
presidium Evento

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |Nolos hay
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01-SP-02

Atencidon a Peticiones Ciudadanas

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . i : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Jorge Chaires Castellanos Fecha: |13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Secretaria Particular [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: Atencion al Ciudadano
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Oficio para Atencion a Peticién Ciudadana|Oficio / Registro mensual de oficios
\Volante de control Reporte general de volantes de
control
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |01-SP-04 Canalizacion de correspondencia |Con las peticiones

ciudadanas que se
entregan por escrito
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Registra su ingreso a la Presidencia 1m
Municipal;
2 |Ciudadano Expone su caso ante los asesores del |1 15m
Presidente Municipal,
3 |Coordinador de |Explican al ciudadano la documentacion |2 5 m
Atencion requerida para su caso;
Ciudadana
4 |Ciudadano Presenta la documentacion necesaria; |[3 5 m
5 [Coordinador de |Revisa la documentacion; 4 1m
Atencion
Ciudadana
6 |Coordinador de [Toman los datos necesarios para 5 1m
Atencion atender la peticion;
Ciudadana
7 |Coordinador de  |Derivacion del caso a direccion u oficina |6 5 m
Atencion responsable por medio de oficio o
Ciudadanay de |volante de control
Evaluacion y
Seguimiento
8 |Coordinador de |Gestion la peticion ciudadanay seda |7 20 m
Evaluacion y respuesta a la misma
Seguimiento
9 |Coordinador de |[Clasificacion de la respuesta y 38 10m
Evaluacion y presentacién del informe
Seguimiento
10 Fin del proceso. 9
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica delReferente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Presidente
Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Falta de compromiso de las Muchas El ciudadano no |Ciudadano
dependencias a donde se deriva |veces soluciona su
el caso problema
2 [|Hay dias en los que la demanda |Muchas Se alarga el Ciudadano
excede la capacidad del proceso |veces tiempo de espera
del ciudadano

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 |Falta la creacion de redes de informacién que permitan al ciudadano y a las
propias dependencias

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |El seguimiento de la peticion lo realiza la Direccion asignada al caso.
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01-SP-03

Elaboracion de la Agenda

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . i : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Jorge Chaires Castellanos Fecha: |13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Secretaria Particular [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: Agenda Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Elaboracion de Agenda Evento / Agenda diaria de Eventos
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |[01-SP-05 Atencion de invitaciones a Eventos Predecesor

Especiales
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |[Oficial de partes |Recibe y registro del ingreso de Ia 2m
invitacion (Formato impreso, fax, o
electronico)
2 |Secretario Realiza una seleccion de los eventos delll 15m
Particular dia;
3 |Secretaria Confirma los datos del Evento; 2 20 m
4 |Secretaria Elabora el formato de Agenda, 3 10 m
5 |Secretario Da visto bueno a la agenda: 4 5 m
Particular 5.1 Si
5.2 No
6 |Secretaria Realiza correcciones; 5.2 5 m
7 [Secretaria Realiza la impresion de la agenda,; 5.1 2m
8 |Auxiliar Realiza ficha técnica sobre el evento 6,7 10m
administrativo
9 |Secretaria Distribuye la agenda a las dependencias|8 5 m
y/o funcionarios publicos interesados
(formato fisico o digital)
10 Fin del Proceso. 9
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica delReferente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Presidente
Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 - 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Formato de Agenda 3

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Informacion incompleta enlas  |Algunas Falta de Auxiliar
invitaciones veces referencias para [jadministrativo
la ficha técnica

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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01-SP-04

Canalizacion de la Correspondencia

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . i : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Jorge Chaires Castellanos Fecha: |13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Secretaria Particular [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Oficialia de partes y
Coordinacion: COOI‘d.I[‘]aCIOI’l de Oficina: No aplica
Atencion y
Seguimiento
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Entrega de correspondencia Correspondencia entregada /
Registro diario de correspondencia
entregada
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 |01-SP-03 Elaboracion de Agenda La correspondencia

engloba todos los
documentos que
ingresan mediante la
oficialia de partes,
incluyendo invitaciones
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Mensajero Entrega la correspondencia, 1m
2 efede Entrega acuse de recibo, registra y 1 4 m
Departamento de [clasifica el documento
Oficialia de Partes
3 [|Coordinador de |Evalua el documento 2 10 m
Evaluacion y 3.1 Se resuelve el asunto en la
seguimiento Secretaria Particular
3.2 Se canaliza a la dependencia que
corresponda
4 Fin de proceso 3.1
5 |Coordinador de |Se turna el documento a la dependencia |3.2 4m
Evaluacion y correspondencia mediante la elaboracién
seguimiento de un Volante de Control
6 |Secretaria Elabora reporte de los Volantes de 5 25 m
Control que seran firmados y enviados
7 |Coordinador de |Revisa los juegos del documento 6 30 m
Evaluacion y (original y copia) y su respectivo Volante
seguimiento de Control, se antefirman
8 [Secretario Firma el Volante de Control 7 3 m
Particular
9 |Secretaria Sella el Volante de Control y lo entrega (8 2m
al mensajero
10 |Mensajero El mensajero entrega la documentacién (9 30 m
a la dependencia correspondiente
11 |Coordinador de [Se da el respectivo seguimiento a los 10 20 m
Evaluacion y \Volantes de Control enviados
seguimiento
12 Fin del proceso 11
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica dell[Referente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Presidente
Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad

1 |Volante de Control 5

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades

1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias Afectados
1 [Gran cantidad de Frecuente |Acumulacion de |Los procesos
documentacion y/o correspondencia |administrativos
correspondencia y por ende el
personal de la
Secretaria
Particular

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 [Digitalizar o mecanizar el proceso de entrega de la firma de acuse de recibo

2 |Respaldos digitales (Scanners)

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 [Nolos hay
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01-SP-05
Atencion a Invitaciones de Eventos
Especiales

Presidencia Municipal
Secretaria Particular

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . o : > Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : Jorge Chaires Castellanos Fecha: [13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Secretaria Particular [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Atencibn a invitaciones Evento / Agenda diaria de Eventos
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 |01-SP-04 Canalizacion de Correspondencia Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Coordinador de |Recibe invitacion por parte de la Oficialia 1m
oficialia de partes [de Partes;
2 |Coordinador de |Entrega invitacion al Secretario 1 30 s
agenda Particular;
3 |Secretario En conjunto con el Presidente determina |2
Particular asistir o no al Evento:
3.1 Asiste al Evento
3.2 No asiste al Evento
3.3 Se designha representante
4 |Coordinador Ofrece una disculpa; 3.2 10m
Agenda
5 Fin del proceso. 4
6 |Coordinador de |Informa al representante 3.3 10m
Agenda
7 Fin del proceso
8 |Coordinador de |Corroboran los datos de protocolo del  [3.1 12 h
Agenda Evento;
9 [Coordinador de |Elabora la ficha técnica; 6 10 m
agenda
10 |Coordinador de [Entrega de ficha técnica al que asiste al |7 5 s
Agenda Evento;
11 [Presidente Asiste al Evento 8 2 h
112 Fin del proceso. 9
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6. Diagrama del Proceso
Atencion a invitaciones de eventos especiales

Presidente

Coordinador Secretario Particular ..
Municipal

w/ Inicio \
< 4

Recibe invitacion

Entrega invitacion

T
_— S

Ofrece una . __Dpétermina junto con ek
. -4NO asiste—<_ presidente si asiste o no >
disculpa ~ al evento —

v

Fin del proceso\
e

Corroboran los
datos de protocolo 4—Asiste
del evento

Elabora ficha
técnica

Entrega ficha

técnica » Asiste al evento

B 4

//
[ Fin del proceso
A

Despacho de la Presidencia Pagina 43



TONALA

v\\;\'\ CIUDAD METROPOLITANA
,ﬁ, . Trafaje gue hace historia
" CUNA A’L;t\l{l‘_R:\"

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del[Referente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Presidente

Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [|Ficha Técnica Personalizada Elaboraciéon de ficha técnica y agenda
2 |Agenda Elaboracion de agenda electrénica

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Ndam. Sistema Actividades
1 [Calendar
2 |Excel

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Hay ocasiones en que los Casi nunca [Atraso para la Asistente al
interesados no proporcionan la entrega de la ficha|[Evento
informacion completa técnica o falta de
informacion en la
misma

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién

1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |No los hay
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Manual de Procesos
01 - Presidencia Municipal

Direccion de Comunicacion Social
2015

FOR DONDE KL SOL RALE.

"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonala, Jalisco
2012-2015
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FILOSOFIA
Misién

Apoyar al Presidente Municipal, asi como a su gabinete y demas Dependencias
Municipales en los eventos Sociales, y revestir con los apoyos de las demas
Direcciones Municipales, fomentar una buena relacion con los Medios de
Comunicacion asi como proyectar una imagen de Gobierno con trabajo que con
lleven a lo siguiente:

\VValores de calidad, Calidez, Creatividad, Entusiasmo y Probidad

Vision
Contribuir al éxito de las acciones de Gobierno, mediante servicios innovadores que
permitan promover la cultura tecnologia, a las inversiones, a los negocios y al
dialogo, presentando los diferentes rastros del Municipio a nivel Intermunicipal,
Federal e Internacional. Crear alianzas privadas e instituciones similares que puedan
apoyar al Municipio en sus proyectos

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacién para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempenia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administraciéon Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprensién y aplicaciéon en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.
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Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizaciéon o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.
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IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depe_:ndenaa

Directa

Direccién de Comunicacion Social 01-PM

Subdireccion 01-DCS

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion

Director de e Establece politicas, lineamientos y estrategias para la

Comunicacion difusién de acciones del Gobierno Municipal.

Social e Procesa la informacion que generan las areas de la

Administracién Municipal para su publicacion en los medios
de comunicacion.

¢ Identifica las notas periodisticas referentes a los trabajos
que realiza el Ayuntamiento para realizar la sintesis
informativa para el Ejecutivo Municipal y Funcionarios de lal
Administracion.

e Atiende a medios de comunicacion.

e Coordina las entrevistas con las autoridades municipales.

e Coordina las conferencias de prensa del Presidente
Municipal

e Cubre eventos para la captura de imagenes digitales y de
video. Integrar la fonoteca y videoteca para su consulta
posterior.

e Planea y coordina las campafias de difusion de las
actividades de cada una de las dependencias del
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Ayuntamiento, para mantener informada a la poblacion.
Brinda atencion a los comunicadores y envia boletines a
los medios masivos de comunicacion.

Hace a diario una sintesis informativa.

Asesora y dar apoyo a los titulares de las dependencias
gue mantengan contacto con los medios de comunicacion.
Apoya en la realizacion del informe de Gobierno del
Presidente Municipal.

Acompafia al Presidente Municipal en las actividades
oficiales y entrevistas.

Disefia la difusion de publicaciones de todas Ilas
dependencias municipales.

Planea y evalla el gasto publico de la Direccion de
Comunicacion Social.

Analiza el contenido de los medios de comunicacion para la|
debida difusion de los mismos.

Realiza y autoriza la transmisidn de spots y publicidad.
Trabaja conjuntamente con el departamento de
Comunicacion Social de la Direccion General de Seguridad
Publica Proteccion Civil y Bomberos.

Hace la publicacion de la gaceta Municipal.

Las demas funciones que los reglamentos le faculten.

Subdirector

Participa en la planeacién y coordinacion de las campafas
de difusibn de las actividades de cada una de las
dependencias del Ayuntamiento, para mantener informadal
a la poblacion.

Brinda atencion a los comunicadores y envia boletines a
los medios masivos de comunicacion.

Participa en la realizacion a diario de una sintesis
informativa.

Asesora y da apoyo a los titulares de las dependencias que
mantengan contacto con los medios de comunicacion.
Apoya en la realizacion del informe de Gobierno del
Presidente Municipal.

Acompafia al Presidente Municipal en las actividades
oficiales y entrevistas en el caso de no asistir el Director de
Comunicacion Social.

Disefia la difusion de publicaciones de todas Ilas
dependencias municipales.

Participa en la planeacién y evaluacién del gasto publico de
la Direccion de Comunicacién Social.

Auxilia al Director de Comunicacion Social en el analisis del
contenido de los medios de comunicacion para la debidal
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difusion de los mismos.

e Realiza y autoriza la transmision de spots y publicidad, en
ausencia del Director de Comunicacion Social.

e Trabaja conjuntamente con el departamento de
Comunicacion Social de la Direccion General de Seguridad
Puablica, Proteccion Civil y Bomberos.

e Las demas funciones que los reglamentos le faculten.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento
1 Reglamento del Gobierno y la Administracion Puablica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 01-DCS
Director de Comunicacion Socia
Subdirector

Asesor

Analista Especializado

Reportero

Analista

Asistente

Fotografo

Camaraografo (2)

Auxiliar Técnico "A" (2)
Secretaria "A" (2)

Auxiliar de Servicios Mdultiples (3)

PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
01-DCS-01 Elaboraqon de Sintesis Sintesis Informativa
Informativa
Solicitud de Entrevistas en Medios |[Entrevistas en Medios de
01-DCS-02 N Do
de Comunicacion Comunicacion
01-DCS-03 [Elaboracion del Disefio de Imagen |Disefio de Imagen
Realizacion de Publicidad en Spot de Radio, Perifoneo,
01-DCS-04 ) S S
Medios de Comunicacion Periodicos.
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01-DCS-01

Elaboracion de Sintesis Informativa

Presidencia Municipal
Direccién de Comunicacion Social

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . i : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Yadira Ponce contreras Fecha: [27/04/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [30/04/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Comunicacion Social [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Sintesis Informativa Sintesis Informativa / Registro
semanal de sintesis informativas

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Presidencia Solicita una Sintesis Informativa; 1m
2 |Auxiliar Técnico |Realiza una recopilacién de informacion 1 [©90m

y notas periodisticas en Internet;
3 [|Auxiliar Técnico, |Realiza monitoreo de medios y, entrega 2 [2h
Auxiliar de un formato de notas relevantes;
Servicios Multiples
4 |Auxiliar Técnico |Corrobora la informacion en medios 3 [@5m
impresos;
5 JAuxiliar Técnico |[Falta alguna nota: 4
5.1 Si
5.2 No
6 |Auxiliar Técnico |Recorta notas y articulos en medios 51 2m
impresos y los pega en el formato de
Sintesis Informativa;
7 |Auxiliar Técnico |Hace copias del formato de Sintesis 52y6[60m
Informativa;
8 Fin de proceso. 7
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6. Diagrama del Proceso
Elaboracion de sintesis informativa
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v
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4
Hace copias del
formato de
sintesis
informativa

v

<Fin del proceso>
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Puablica del[Titulo segundo,
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Capitulo VI Art. 62-
65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 |Formato de Sintesis Informativa 6
2 |Formato de Monitoreo y Notas 3
Relevantes

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion

1 |Actualmente se contrata a un agente externo para que realice la recopilacion
de notas y las suba a un formato en Internet.
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01-DCS-02

Solicitud de Entrevistas en Medios de
Comunicacion

Presidencia Municipal
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
., . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro6 : |[Yadira Ponce contreras Fecha: |27/04/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [30/04/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Comunicacion Social [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 [Entrevistas en Medios de Comunicacion |Entrevista / Registro mensual de
entrevistas realizadas

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Reportero Solicita formato, fecha y hora de 2m
entrevista con un Funcionario, para tratar
un tema especifico;

2 |Reportero Llena la solicitud de entrevista y la 1 10 m
canaliza con el Director del Area
correspondiente;

3 |Director de Area [Determina si da la entrevista o asigna a 2
un subordinado:

3.1 Director da la entrevista
3.2 Se rechaza la entrevista

4 |[Reportero Presenta una disculpa al reportero; 3.2 10 m
5 Fin del proceso. 4
6 [Reportero Se comunica con el reportero para 3.1 10 m
informar fecha y hora acordada con el
Funcionario;
7 |Reportero Confirma formato, fecha y hora de 6 5m
entrevista, segun lo acordado por el
Funcionario Publico;
8 |Reportero, Asiste y graba la entrevista con el 7 30m
camarografo, Funcionario;
fotografo
9 |Auxiliar de Transcribe la entrevista y entrega copia 8 1h
Servicios Multiplesjal Funcionario;
10 Fin de proceso. 9
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6. Diagrama del Proceso
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[ Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del[Titulo Segundo,
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Capitulo VI Art. 62-
65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Solicitud de Entrevista 2

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Lacalidad en la grabacion de la [Siempre Secciones Funcionarios
entrevista, es baja. inaudibles que
dificultan la
transcripcion de la
entrevista

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Un espacio designado para entrevistas donde el ruido ambiental sea minimo y
se cuente con equipo de grabacion de audio de alta calidad

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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01-DCS-03

Elaboracion del Disefio de Imagen

Presidencia Municipal
Direccién de Comunicacion Social

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . - : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Yadira Ponce Contreras Fecha: [27/04/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [30/04/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Comunicacion Social [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Diseiio de Imagen Archivo de Disefio
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Direccion de Area [Solicita el servicio de disefio de imagen 1m
mediante un oficio;
2 JAnalista Confirma la informacion que debe 1 30 m
Especializado contener el producto final;
3 JAnalista Realiza la propuesta de disefio de 2 2h
Especializado imagen del producto;
4 |Direccion de Area [Revisa el disefio: 3y5 5m
4.1 Aprueba
4.2 Solicita modificaciones
5 |Analista Realiza las modificaciones y lo presenta 4.2 1h
Especializado nuevamente para su aprobacion;
6 |Analista Manda el archivo de disefio de imagen a (4.1 5m
Especializado imprenta,;
7 JAnalista Recibe y entrega a la Direccion que lo |6 10m
Especializado solicito;
8 Fin del proceso. 7
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6. Diagrama del Proceso

Elaboracion del disefio de imagen

Director de Area Analista Especializado
Ve N
( Inicio )
<
A
Solicita el servicio .
. Confirma
de disefio de > . L 2
. informacion
imagen

Realiza propuesta
de disefio

— Realiza /—
<1 %isa disefio Modifica——» TECATEEEEMES 17 > 1 \

lo presenta
— T~ // nuevamente \ =4

Manda el archivo
Aprueba———» de disefo a

imprenta

y

Recibe y entrega
a la Direcciéon que
lo solicito.

v

<Fin del proceso

-
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del[Titulo Segundo,
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Capitulo VI Art. 62-
65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 |PhotoShop 3
2 |lllustrator 3
3 [Corel 3
10. Problemas y Restricciones
Nam. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [El disefio de imagen se solicita  [Casi No se termina el [Direcciones
con poco tiempo de antelacion  |siempre proceso en los
tiempos
requeridos

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Solicitar al Gobierno Estatal su Padron de Proveedores de Impresion, para
obtener un catalogo extenso de imprentas

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1 |Actualmente no existen Indicadores de Desempeiio.
2 [El Disefio de Imagen puede ser para la elaboracion de lonas, volantes,
dipticos, tripticos, carteles, espectaculares, entre otras cosas.
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01-DCS-04

Realizacion de Publicidad en Medios de

Comunicacion

Presidencia Municipal

Direccién de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Yadira Ponce Contreras

Fecha: |27/04/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |30/04/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Comunicacién Social

Subdireccion: [No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:[No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Spot de Radio Tiempo de Difusion
2 |Perifoneo Ruta
3 [Periddicos Anuncio
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Recibe solicitud de publicidad por parte 1m
de una Direccion;
2 |Asistente Identifica el servicio solicitado: 1
2.1 Perifoneo
2.2 Radio
2.3 Anuncio en Medios Impresos
3 |Reportero Redacta la informacion requerida y, se| 2.1 20m
graba el audio;
4 [Participacion Realiza labores de perifoneo; 3 2h
Ciudadana
5 Fin del proceso. 4
6 |Direccion de En conjunto con el subdirector obtienen| 2.2 1d
Comunicacion cotizaciones de diferentes proveedores
Social para ver cual es el que le ofrece mejor
servicio y se adapta a lo que la Direccion
necesita;
7 [Subdirector Elabora contrato con el Medio de| 6 2h
Comunicacion y se firma;
8 |Medio de Produce Spot publicitario y lo transmite| 7 30s
comunicacion al aire;
9 Fin del proceso. 8
10 [Direccion de En conjunto con el subdirector obtienen| 2.3 1d
Comunicacion cotizaciones de diferentes proveedores
Social para ver cual es el que le ofrece mejor
servicio y se adapta a lo que la Direccién
necesita;
11 [Subdirector Elabora contrato con el Medio de| 10 2h
Comunicacion y se firma;
12 [Subdirector Asigna el proyecto a un Analistal 11 10m
Especializado.
13 JAnalista Realiza propuesta de anuncio en medio| 12 3h
especializado impreso;
14 |Direccion de Autoriza o solicita modificaciones: 13y 15| 1d
Comunicacion 14.1 Autoriza
Social 14.2 Solicita modificaciones
15 |Analista Realiza modificaciones y, entrega paral 14.2 1lh
especializado autorizacion;
16 [Medio de Recibe el disefio de anuncio para medio| 14.1 1d
comunicacion impreso vy, lo publica;
17 Fin del proceso. 16
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6. Diagrama del Proceso
Realizacion de publicidad en medios de comunicacion
: ' e o A . Medio de Analista
Secretaria Asistente Reportero Direccion de Area Subdirector N L
comunicacion Especializado
| Inicio )
Recibe solicitud
de publicidad
- Redacta la Dire_cgién»r!e
Servicio P - s .| Participacion
g erifonet yse . 5
solicitado A ciudadana realiza
graba el audio .
perifoneo
v
| Findel proceso |
Direccién de Elabora coptrato Produce spot
di Comunicacién Social con el medio de icitario |
Radio realiza cotizaci CC icacion y se e " y_o
diferentes proveedores iR transmite al aire
v
Fin del proceso
Direccion de Elabora corlmato
Anuncio en medios impresos Somuricastn Sucil Icon E '"e.‘{"’ dze
diferentes proveedores © firma ny
Asigna el proyecto Rzaliza prop L2
al analista Sk DI
medios impresos
Ve ’
[ | ¢Autoriza? ——Solicita modificacione: mO(fN?:allcziznes
N\
Recibe el disefio
Autoriza N de anuncio para
medio impreso y
lo publica
Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracién Pablica del[Titulo Segundo,
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Capitulo VI Art. 62-
65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Micréfono 3
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |CoolEdit 3
1 |Corel 13, 15
1 |llustrator 13, 15
1 |PhotoShop 13, 15
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1 |No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 JActualmente no hay Indicadores de Desempefio para estos Productos y

Servicios
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FILOSOFIA
Mision

Proporcionar y mantener el contacto a través de lineamientos protocolarios el
acercamiento con un enfoque humanista y siendo el enlace entre servidores publicos
y ciudadania para efectuar una comunicacibn mas estrecha. Por medio de la
planeaciéon y coordinacion de festividades tanto civicas como culturales entre otros|
de interés para la sociedad civil, organismos y/o entidades; a favor del bienestar
comun. Y asi fortalecer la imagen institucional del Gobierno Municipal.

Vision
Garantizar el hecho de que mediante la planeaciéon y operacion de las decisiones
acordadas en materia de Relaciones Publicas, obtener la opinidon y aceptacion
favorable de la ciudadania, asi como otras entidades de la sociedad; logrando una
congruencia entre Compromisos y acciones.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion
para atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo
al mismo tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la
safisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico implica
responsabilidades que derivan de las funciones inherentes al cargo que se
desempena.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democrdtico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempeno de los servidores
publicos hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Codigo de Efica y Conducta sea hecho
del conocimiento de todos los servidores puUblicos adscrifos a su
Dependencia, propiciando por parte de éstos su comprensidon y aplicacion
en el desempeno cotidiano de sus funciones publicas.
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BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satfisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que
puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detfrimento del
bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algun
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualguier persona u organizacion que puedan comprometer su desempeno
como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de ofras
personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcidn que desempena.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el gjercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor puUblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico vy los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
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RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos puUblicos.

IGUALDAD

El servidor puUblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a
todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a
quien le corresponde los servicios puUblicos a su cargo.

RESPETO

El servidor pUblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depe_ndenua
Directa
Direccion de Relaciones Publicas 01-PM
Jefatura de Asuntos Internacionales y Ciudades Hermanas 01-DRP
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcién
Director de Establece relaciones sociales, politicas y gubernamentales
Relaciones con los diferentes sectores de la sociedad.
Pdblicas Promueve y entabla comunicaciéon con personalidades del

ambito deportivo, econémico, cientifico y cultural, para que
contribuyan con el proceso de identidad del municipio
mediante su asistencia y participacidbn en eventos VY|
programas que realiza la Administracion Municipal.
Elabora y actualiza los directorios de los personajes
protagonistas de la Sociedad Civil.

Elabora y actualiza el directorio de funcionarios del
ayuntamiento.

Envia por parte del Ejecutivo Municipal correspondencia
de felicitacion por aniversario, festividades sociales o
logros en las distintas disciplinas de las personalidades,
asi como de las instituciones.

Atiende de manera personal los asuntos encomendados
por el Presidente Municipal.

Jefe de Asuntos
Internacionales y
Ciudades
Hermanas

Busca la celebracion de acuerdos interinstitucionales en el
ambito nacional o internacional entre el municipio de
Tonala, Jalisco y otras entidades gubernamentales del
pais o del extranjero u organizaciones internacionales con
el fin del hermanamiento en coordinacién con la Comision
Edilicia de Ciudades Hermanas.

Mantiene una estrecha cercania con las ciudades
hermanas y crea vinculos para hermanar a otras.

Realiza la instrumentacion de programas y proyectos
bilaterales; impulsando los mismos entre comunidades
distintas para detonar acciones y proyectos conjuntos de
intercambio y cooperacion acordes a la naturaleza del
hermanamiento.

Realiza y coordina un programa anual de actividades.

Las deméas funciones que las leyes y reglamentos le
faculten.
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MARCO JURIDICO

Num. Ley o Reglamento
Reglamento del Gobierno y la Administracion Puablica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 01-DRP
Director de Relaciones Publicas

Jefe de Asuntos Internacionales Y Ciudades Hermanas
Asistente (2)

Secretaria "A" (2)

Ayudante General

Auxiliar de Servicios Mdltiples
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el e Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
Atencion a Solicitudes de MaterialMaterial impreso y playeras o
01-DRP-01 . .
Impreso, playeras y camisas camisas bordadas y estampadas
Atencion a Solicitudes de Arreglos)/Agua  embotellada o  en
Florales, Objetos Artesanales,echuguilla, reconocimientos
01-DRP-02 . .
Reconocimientos y Agua. especiales, arreglos florales v
objetos artesanales.
Credencial oficial como
01-DRP-03 [Credencializacion oficial trabajador del ayuntamiento de
Tonala
Asistencia de Protocolo y MaestroCOffe break vio locucion en
01-DRP-04 |de Ceremonias en reuniones vy y
eventos
eventos.
01-DRP-05 |(e€Mbolso Varios
Pago a proveedor
01-DRP-06 \VVarios
01-DRP-07 |Avanzada Guia e informacion para el
Presidente Municipal
Organizacion Realizacion deMateriaI impreso, _protocolo,
01-DRP-08 9 y logistica y maestro de
Eventos :
ceremonias
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01-DRP-01

Atencion a Solicitudes de Material
Impreso, playeras y camisas

Presidencia Municipal
Direccion de Relaciones Publicas

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
o . -, : ) Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : |Alejandro Reyes Ortega Fecha: [13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Relaciones Publicas [Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 |impresion de tarjetas de presentacion,|/informe Mensual de Actividades
lonas carteles, volantes, tripticos,
invitaciones reconocimientos, boletaje vy
playeras con estampado en serigrafia,
camisas de manga larga y tipo polo
bordadas

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |05-DE-01 Recepcion y autorizacion de facturas paralSucesor

pagos
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Direccién de Area y/u[Envia oficio de solicitud 10 m
organizacion
2 |Secretaria Recibe la peticion, y verifica los] 1 [3m
(Auxiliar de serviciosdatos con el cliente interno:
Multiples) 2.1 Datos incorrectos
2.2 Datos correctos
3 [Secretaria Realiza correcciones; 21 Bbm
(Auxiliar de servicios
Multiples)
4 |Director de Relaciones|Autoriza o rechaza la peticion: 2.2
Pudblicas 4.1 Rechaza
4.2 Autoriza
5 |Secretaria Informa a la dependencia el motivol 4.1 [BEm
(Auxiliar de serviciospor el cual su peticion fue
Multiples) rechazada
6 Fin del proceso 5
7 JAuxiliar de servicios|Pasa copia de notificacién 42 |1m
Multiples 7.1 Disefio
7.2 Encargado de area
8 |Asistente Realiza disefio, envia al proveedor] 7.1 [1h
(Coordinador dely hace pedido
oficialia de partes)
9 |Encargado de area Realiza listado con caracteristicas| 7.2 [30m
(Coordinador “C”) de las prendas y envia a proveedor
10 |Proveedor Entrega de pedido y factura 8y9 |5d
11 JAuxiliar de servicios|Se entrega pedido al solicitante y| 10 |10 m
Multiples remite acuse de recibido a la
(Coordinador “C”) y direccion
(Coord. de oficialia de
partes)
12 [Asistente Formula oficio para el pago alf 11 [10m
(Coordinador “C”) proveedor y relacion de facturas con
las fotografias anexas, para firmay
visto bueno de Direccion.
13 [Director de Relaciones|Da visto bueno y firma documentos 12 [10m
Pudblicas
14 |Secretaria Fotocopia documento de pago a 13 [BEm
(Coordinador “C”) proveedor
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15 J|Asistente Envia a tesoreria original y acuse| 14 ([(15m
(Coordinador “C”) para su tramite correspondiente

16 Fin del Proceso. 12
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6. Diagrama del Proceso (modificar)

Atencion a solicitudes de material impreso, playeras y camisas

Direccion de Area Secretaria Dyector Qe . HILIES d ¢ SRS Asistente Coordinador Proveedor
Relaciones Publicas Multiples

o

( Inicio

Envfa oficio de
solicitud

Verifica datos {——Datos correctos

Datos incorrectos.

Real!za ¢Autoriza?
correcciones
(— Realiza disefio,
notiicacion Diseio—py envia al p :
y hace pedido
Informa a la
dependencia el
motivo por el cual su 4
peticion fue
rechazada
v
/[ Realiza listado )
[ ) P Entrega pedido y
| Fin del proceso gado d »icon
\ factura
de las prendas
Entrega pedido al
solicitante
Y
Fotocopia . Formula oficio
) & ¢ Da visto buenoy para el pago
firma documentos
pago proveedor
Envia a tesoreria
» para su tramite
correspondiente

| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del|Referente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Presidente

Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Oficio de peticion 1
2 |Copia de notificacion 7
3 |Factura del proveedor 10
4 JAcuse de recibo 11
5 |Oficio para el pago a proveedor 12
6 |Copia de acuse para tesoreria 14

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades
1 |Corel Draw 3
2 |Microsoft Office Word 9
3 |Sistema de Copiado 14
4 |Microsoft Office Excel 14

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
El area de disefio tarda en
. - . Se atrasa la -
1 |enviar el disefio y realizar ell Frecuentemente . Solicitante
; solicitud
pedido
El proveedor puede no tener| Ocasionalmente Se atrasa la Solicitante
2 len existencia las tallas solicitud
solicitadas
3 El proveedor atrasa la fecha| Ocasionalmente Se atrasa la Solicitante
de entrega solicitud

Despacho de la Presidencia Pagina 81



I.‘..),\!?!A..':A TONALA

\;.\Z\\ CIUDAD METROPOLITANA
%?_L ® Tralaje gue hace historia

" CUNA ALFARERA"

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 En el momento en que se hace entrega de la copia de notificacion, debe
realizarse el disefio para enviarlo al proveedor lo més pronto posible.
En el momento de realizar pedido de playeras confirmar la existencia de las
tallas y si no cuentan con ellas, contactar otro proveedor
3 |Realizar la compra inmediata para atender la solicitud

2

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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01-DRP-02

Atencion a Solicitudes de Arreglos Florales,
Objetos Artesanales, Reconocimientos y
Agua.

Presidencia Municipal
Direccion de Relaciones Publicas

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . i : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Alejandro Reyes Ortega Fecha: |13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Relaciones Publicas [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 J|Agua embotellada o en lechuguilla|/informe Mensual de Actividades
reconocimientos impresos y/o melanina,
arreglos florales y objetos artesanales.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 |05-DE-01 Recepcion y autorizacion de facturas paralSucesor

pagos
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Direccién de Area y/uSolicita apoyo por medio de un 10 m
organismos oficio
2 |Secretaria Recibe la peticion, y verifica losf 1 [3m
(Auxiliar de serviciosdatos con el solicitante:
Multiples) 2.1 Datos incorrectos
2.2 Datos correctos
3 [Secretaria Realiza correcciones; 21 5m
(Auxiliar de servicios
Multiples)
4 |Director de Relaciones|Autoriza la peticion: 2.2
Pudblicas 4.1 No
4.2 Si
5 |Secretaria Informa a la dependencia que suf 4.1 [BEm
(Auxiliar de servicios|peticion fue rechazada,;
Multiples)
6 Fin del proceso 5
7 |Asistente Realiza pedido al proveedor 42 Bbm
(Coordinador “C”)
8 |Director de Relaciones|Proporciona efectivo para realizar| 7
Publicas pagos a proveedores
9 |Proveedor Entrega de pedido, factura 8 |15m
10 JAuxiliar administrativo [Se entrega pedido al solicitante y| 9 |10 m
remite a la direccibn acuse de
recibido
11 |Asistente Realiza oficio y relacibn para] 10 [1d
(Coordinador “C”) reembolso anexando factura original
y fotografia  necesaria  para
comprobaciéon de gastos.
12 |Director de Relaciones|Revisa, da visto bueno y firma 11 [10m
Pudblicas facturas y oficio
13 [Secretaria Fotocopia el contenido del 12
(Coordinador “C”) reembolso y se envia a tesoreria
14 |Asistente Envia a tesoreria original y copia dell 13 [15m
(Coordinador “C”) documento para su tramite
correspondiente
12 Fin del Proceso. 14
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6. Diagrama del Proceso
Atencién a solicitudes de arreglos florales, objetos artesanales, reconocimientos y agua
Direccion de Area Secretaria D_lrector Qe . Asistente Proveedor A_u>_<|||ar .
Relaciones Publicas Administrativo
( Inicio

Envia oficio de
solicitud

Verifica datos Datos correctos

Datos incorrectos

Realiza . 3 " Realiza pedido al
> 2 ? —
correcciones S St proveedor
Informa a la
dependencia que No
su peticion fue h
rechazada
Proporciona

Fin del proceso | efectivo para pago

al proveedor

.| Entrega pedido al
solicitante

» Entrega pedido

Realiza oficio y
relacién para |«
reembolso

Revisa y da visto
bueno ™

Fotocopia y envia [«

Envia a Tesoreria
» original y copia del
reembolso

| Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del|Referente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Presidente

Municipal: Capitulo

VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Oficio de peticion 1
2 |Recurso econOmico para pago a 8
proveedor
3 |Factura del proveedor 9
4 |Acuse de recibo del solicitante 10
5 |Reembolso con factura anexa 11
6 |Fotocopia del documento 14
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |Microsoft Office Word 2007 10y 11
2 |Sistema de Copiado 14
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
Que el proveedor no cumpla Se_a_trasa la Cliente
1 : casualmente solicitud del
con el pedido i : Interno
cliente interno

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |Se hace la compra inmediata para atender la solicitud de

| cliente interno

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcién

1 [Nolos hay
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01-DRP-03

Realizacion de Credencializacion Oficial

Presidencia Municipal
Direccion de Relaciones Publicas

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
- . i : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Alejandro Reyes Ortega Fecha: |13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Relaciones Publicas [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 Realizacion de credencializacion oficial [Supervisién de Dir. Gral. Desarrollo
Humano
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |05-DE-01 Recepcion y autorizacion de facturas para  [Sucesor
pagos
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |[Secretaria Realiza y envia circular a todas las 5 m
(Coordinador “C”) areas del ayuntamiento solicitando
informacion completa del personal
para la realizacion de credencial
oficial
2 |Direcciones de &reas |Por medio de oficio se hace llegar lajl 7d
informacion requerida del personal
3 |Auxiliar Administrativo |Recibe documentacion y la pasa a2 3 m
area de disefo
4  |Secretaria Verifica informacion en base de[3 3d
(Auxiliar Administrativo |[datos interna:
“‘B”) 2.1 Datos incorrectos
2.2 Datos correctos
5 [Secretaria Se comunica via telefénica a la| 2.1 [10m
(Auxiliar Administrativo [dependencia correspondiente para|
‘B”) corregir datos
6 |Asistente fotbgrafo agenda cita para toma de|5y 2.24 d
(Auxiliar Administrativo [fotografia
“B”)
7 |Asistente Fotografo toma fotografia del 6 [1d
(Auxiliar Administrativo |acuerdo al Personal
B)
8 |Asistente Pasa respaldo de fotografias all 7 [10m
(Auxiliar Administrativo |disefiador para la impresion de
‘B”) credenciales oficiales
9 |Asistente Realiza credenciales y oficio parag 8 [6d
(Coord. oficialia de su entrega a la Direccion General
partes) de Desarrollo Humano
(Disefiador)
10 |Dir. Relaciones Supervisa credenciales y firmal 9 |1d
Publicas oficio y relacién
11 |Asistente Fotocopia documento y envial 10 [BEm
(Coord. oficialia de original y acuse a la Dir. Gral. de
partes) Desarrollo Humano, con
(Disefador) credenciales anexas para la
entrega y firma de resguardo
12 Fin del Proceso. 11
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6. Diagrama del Proceso

Realizaciéon de credencializacion oficial
Secretaria Director de Area A_u>_<|||ar . Asistente e De,Rglamones
Administrativo Publicas
t/ Inicio \
S )
f:;’;‘;:;”'a’,?mdas Envia oficio con Recibe
informacion del personal d informacién documentacion

Datos correcto:

Verifica
informacién

Datos incorrectos
A

Habla a la q
X Agenda dia para
dependencia para ,
A tomar fotografias
corregir datos

A

Toma fotografias
al personal

A
Pasa respaldo de
fotos al disefiador
para la impresion
de credenciales

|

Realiza
credenciales y P Sup
oficio

y firma oficio

Fotocopia y envia a
Desarrollo Humano

las credenciales para
su entrega

A

vy

(" Fin del proceso |
/
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica dellReferente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonalg, Jalisco. Presidente
Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
Circular peticion de datos de personal|l
IAgenda para toma de fotografia 6
Impresion de credenciales oficiales |8
Oficio para entrega de credenciales (8
realizadas
5 |Fotocopia del documento 10

BWIN|[FR[S

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Corel Draw 3
2 |Microsoft Office Word 2007 1y8
3 |Sistema de Computo 5

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
Las areas no envian sus
. Se retrasa la .
1 [datos prontamente u omiten| frecuentemente .~ ., | solicitante
. credencializacion
datos solicitados
Se retrasa la
credencializacion
Errores de dedo por parte . -
2 o ocasionalmente y es gasto solicitante
del disefiador . )
innecesario de
material
Se retrasa la
credencializacion
3 Error en el nombramiento | Frecuentemente y es gasto solicitante
innecesario de
material
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11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Que las &reas que conforman este ayuntamiento cumplan con enviar los datos
completos y correctos en una sola exhibicion
2 |Hacer cotejo de datos antes de ser impresas las credenciales

3 |Reafirmar a los trabajadores que el nombramiento que tienen en ndémina es el
gue se menciona en su credencial oficial

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 [Nolos hay
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01-DRP-04

Asistencia de Edecanes y Maestro de
Ceremonias en Reuniones y Eventos.

Presidencia Municipal
Direccion de Relaciones Publicas

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : |Alejandro Reyes Ortega Fecha: [13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Relaciones Publicas [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 J|Asistencia de Edecanes y Maestro dellnforme mensual de actividades
Ceremonias en reuniones y eventos.

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Dependencia Solicita por medio de oficio apoyo 5 m
1 [Solicitante y/u Con asistencia de Edecanes y/o al
organizacion Maestro de Ceremonias
Direccion de Verifica la posibilidad de brindar elll
5 Relaciones Publicasfapoyo:
2.1 No disponible
2.2 Disponible
Secretaria Se comunica con el solicitante para dar|2.1 5m
3 |(Auxiliar aviso que no se podra apoyar
Administrativo)
4 Fin del proceso 3
Asistente Registran la fecha y horario en agenda (2.2 5 m
5 : P
(Coordinadores “C”)
Secretaria Notifica sobre la solicitud 5 3 m
6 |(Auxiliar 6.1 Edecanes
Administrativo) 6.2 Maestro de Ceremonias
Auxiliar de servicios |Realiza el acondicionamiento  y|6.1 15 m
multiples mantenimiento en la sala de juntas o
7 |(Coordinadores “C”)|ajustes y atiende a los asistentes
durante  la  reunion,  ofreciendo
alimentos y bebidas.
Auxiliar de servicios [Finalizada la reunion se procede con laf7 15m
8 |mdltiples limpieza de la sala de juntas o ajustes
(Coordinador “C”)
9 Fin del proceso 3
Asistente Solicita ficha informativa del evento,|6.2 10
10 : . L .
(Coordinador “C”) [para la realizacion de guién
11 Direccion de Da visto Bueno y autorizacién del guion|(10
Relaciones Publicas
12 Asistente Hace entrega de guion del evento afll 15m
(Coordinador “C”) [Maestro de Ceremonias
Jefe de Asuntos Se presenta a realizar la conduccion(12
Internacionalesy |del evento
Ciudades
13
Hermanas
(Coordinador “C”)
14 Fin del Proceso. 13
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6. Diagrama del Proceso

Asistencia de edecanes y maestro de ceremonias en reuniones y eventos

Jefe de Asuntos
Auxiliar de Servicios| Internacionales y
Multiples Ciudades
Hermanas

Director de Secretaria Asistente

Dependencia . e
P Relaciones Publicas

Inicio

Solicita apoyo

Se comunica a la
dependencia y avisa
que no podra brinda

apoyo

¢Brinda
apoyo?

| Fin del proceso

gistra evento
Acondiciona la
otifica sobre la . sala de juntas y da
solicitud atencién durante
el evento
Solicita ficha 4
Miro. De C: informativa del
evento Realiza limpieza
‘ en la sala

A 4

A —
Da visto bueno de Fin del proceso |

guion
Hace entrega del Realiza
guion al maestro » conduccion del
evento

de ceremonias

Y

; Y
Fin del proceso |
4
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica dellReferente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Presidente

Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Agenda S
2 |Alimentos y bebidas 7
3 |Ficha informativa y guidn 9
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [Microsoft Office Word 9
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
1 |No contar con lo necesariolOcasionalmente|Se perjudica al |[solicitante
para proporcionatr cliente interno en
abastecimiento para la reunién su
cuando se presenta sin desenvolvimiento
solicitud anticipada. laboral
2 |Que no envien fichalOcasionalmente[Perjudica a la Imagen del
informativa a tiempo fluidez del evento [organismo

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

\Ver oportunidades de abastecimiento inmediato a traveés de otros recursos

2

Investigar informacion por medio de otras dependencias involucradas

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

No los hay
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01-DRP-05

Reembolso

Presidencia Municipal

Direccion de Relaciones Publicas

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Alejandro Reyes Ortega

Fecha: |13/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Relaciones Publicas

Subdireccion: [No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:|No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Reembolso

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Director de Proporciona facturas a  Coordinador 10 m
Relaciones Administrativo para la comprobacion de
Pulblicas gastos
2 |Asistente \Verifica datos en el comprobante y el motivo(l 30 m
(Coordinador “C”) |y realiza justificacion de gastos para fondo
revolvente
3 |Asistente Captura en listado de control el proveedor,|2 1h
(Coordinador “C”) [fecha, monto y nUmero de factura.
4 [|Asistente Captura por pagina la justificacién del gasto|3 1h
(Coordinador “C”)
5 |Asistente Realiza recopilacion de fotografias para el4 1h
(Coordinador “C”) [respaldo de la comprobacion de gastos
6 |Asistente Pega factura o recibo en la paginas 30 m
(Coordinador “C”) [correspondiente a la justificacién del gasto
efectuado y anexa fotografia
7 |Asistente Realiza oficio dirigido a tesoreria para lal6 5 m
(Coordinador “C”) |solicitud de pago de reembolso
8 |Dir. De Relaciones|Revisa da visto bueno y firma facturas y[7 20 m
Publicas oficio
9 |Asistente Fotocopia el contenido del reembolso 3 10 m
(Coordinador “C”)
10 |Auxiliar General [Entrega a Tesoreria Reembolso con acusel9 20 m
(asistente) de recibo
11 |[Tesoreria Recibe reembolso y firma acuse 10 10 m
12 [Tesoreria \Verifica reembolso: 11 5d
11.1 Rechazo de facturas
11.2 Elaboracién de cheque de pago
13 [Tesoreria Regresa facturas con volante def11.1 (3d
observacion de rechazo a la Direccion de
Relaciones Publicas
14 |Asistente Verifica motivo de rechazo y solicita[l3 1d
(Coordinador “C”) [reposicidbn de comprobante para integrarlo
en el siguiente reembolso
15 Fin del proceso
16 |Dir. Relaciones Recibe y firma acuse de cheque de pago def11.2 (1d
Publicas reembolso
17 [|Asistente Fotocopia cheque de pago y anexa alf16 10 m
(Coordinador “C”) [archivo de reembolsos
18 Fin del proceso 17
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del|Referente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.

Presidente
Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 |Listado de control 3
2 |Justificacion de facturas 4
3 |Oficio para pago 7
4 [Foto copia de reembolso 9
5 |Firma de acuse 11
7 |Firmay entrega de cheque 16
8 |Foto copia de cheque 17
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Microsoft Office Excel 3
2 |Microsoft Office Word 4y 7
3 |[Sistema de Copiado Oy 17
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcién Frecuencia Consecuencias | Afectados
1 |[Rechazo de facturas y/o Ocasionalmente|Pago incompleto |Dir.
recibos del reembolso Relaciones
Publicas
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Cotejar datos en facturas y recibos
2 [|Verificar que el proveedor expida facturas
12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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01-DRP-06

Pago a proveedor

Presidencia Municipal
ccion de Relaciones Publicas

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Alejandro Reyes Ortega

Fecha: |13/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Relaciones Publicas |Subdirecc

ion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:[No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Pago a proveedor

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1

No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Proveedor Entrega facturas
2 |Asistente Verifica datos 1 30 m
(Coordinador “C”) [2.1 Datos incorrectos
2.2 Datos correctos
3 |Asistente Se comunica con el proveedor y solicitaj2.1 5m
(Coordinador “C”) |reimpresion y correccion de contenido de
la factura
4 [Proveedor Entrega factura corregida y recogef3
factura errénea
5 |Asistente Captura en listado de control del2.2y3 |Lh
(Coordinador “C”) |proveedor, fecha, monto, numero de
factura, oficio y articulo
6 |Asistente Captura por pagina la justificacion de laj5 30 m
(Coordinador “C”) |compra
7 |Asistente Realiza recopilacion de fotografias paralé 30 m
(Coordinador “C”)) |lel respaldo de la comprobacion de
gastos
8 |Asistente Pega factura en la paginal7 20 m
(Coordinador “C”) |correspondiente a la justificacion del
gasto y anexa fotografia
9 |Asistente Realiza oficio dirigido a tesoreria para la[8 5m
(Coordinador “C”) [solicitud de pago a proveedor
10 [Director de Revisa, da visto bueno y firma facturas y|9 10 m
Relaciones oficio
Publicas
11 |Asistente Fotocopia el contenido y se envia a[l0 10m
(Coordinador “C”) [tesoreria
12 |Auxiliar General [Entrega a Tesoreria Reembolso con[ll 20 m
(asistente) acuse de recibo
13 [Tesoreria Recibe oficio con facturas anexas y firmaf12 10m
acuse
14 Fin del proceso 13
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica dellReferente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.

Presidente
Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Entrega de facturas 1
2 |[Entrega de factura corregida 4
3 |Listado de control 5
4 |Oficio para pago 10
5 |Firmay sello en facturas y oficio 10
6 |Foto copia de reembolso 11
7 |Firma de acuse 13
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |Microsoft Office Excel 5
2 |Microsoft Office Word 10y 6
3 |Sistema de copiado 11
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcién Frecuencia Consecuencias | Afectados
1 |[No hay entrega de fotografias [Frecuentemente|Se retrasa el proveedor
para respaldo, por parte del oficio para pago
area de disefo
11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 |Hacer entrega inmediata del respaldo fotografico para no generar atraso

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1 |No los hay
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01-DRP-07

Avanzada

Presidencia Municipal

Direccién de Relaciones Publicas

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Alejandro Reyes Ortega

Fecha: |13/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Relaciones Publicas

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:[No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Guia e informacion al presidente para los
eventos

Informe mensual de actividades

4. Procesos Relacionados

NUam.

Caodigo

Nombre

Relacion

1

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Secretario Sube evento en agenda electronical 5 m.
particular presidencial

2 |Asistente Pasa informe a la Directora de las|l 10 m

(coordinador “C”) [solicitudes de avanzada en los eventos
donde asiste el Presidente Municipal.

3 |Dir. de Relaciones |Indica a que eventos cubre la avanzada |2 5m
Publicas

4 |Asistente Solicita informacion para la realizacion[3 20 m
(coordinador “C”) [de ficha técnica

5 |Asistente Previamente verifica ruta de acceso y@ 1h.

(coordinador “C”) [lugar asignado al Presidente Municipal
durante el evento

6 |Asistente Se traslada para esperar en “X” punto a5 40 m
(coordinador “C”) [la avanzada del presidente para guiarlos.

7 |Asistente Entrega ficha técnica al Secretariol6 5m
(coordinador “C”) [Privado del Presidente Municipal

8 Fin del proceso 7
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica delReferente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Presidente
Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 |Agenda electronica 6
2 [Ficha técnica 8

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Ndam. Sistema Actividades
1 |internet 6
2 |Microsoft Office Word 8

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
1 |Que no se cuente con la Ocasionalmente|No se le informa |Dir.
informacién necesaria para la con anticipacion [Relaciones
realizacion de la ficha técnica al Presidente Publicas
Municipal

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [Buscar apoyo con otras areas involucradas para obtener la informacién

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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01-DRP-08

Organizacion y Realizacion de Eventos.

Presidencia Municipal
Direccion de Relaciones Publicas

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
- . i : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Alejandro Reyes Ortega Fecha: |13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Relaciones Publicas [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Organizacion y realizacion de eventos. Informe mensual de actividades
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Dependencia Solicita por medio de oficio la 1d
1 |[Solicitante y/u Organizacion y/o realizacion de “X”
organizacion evento
Direccion de Verifica la posibilidad de brindar elfl 1d
5 Relaciones Publicasfapoyo:
2.1 No disponible
2.2 Disponible
Secretaria Se comunica con el solicitante para dar|2.1 10 m
3 |(Auxiliar aviso que no se podra apoyar
Administrativo)
4 Fin del proceso 3
Secretaria Se comunica con el solicitante para darf2.2 10 m
5 |(Auxiliar aviso que se realizard el evento y con
Administrativo) gue recursos se apoyara
6 Asistente Registran la fecha, lugar y horario en|5 5m
(Coordinadores “C”)[agenda
Secretaria Notifica sobre la solicitud 6 10 m
7 (Auxiliar 6.1 Disefo
Administrativo) 6.2 Protocolo
Asistente Realizacion de material necesario paral6.1 5d
8 (Coordinador de el evento  (lonas, invitaciones,
oficialia de partes) |reconocimientos, carteles,
(disefiador) personificadores, entre otros impresos)
Direccion de Da visto Bueno y autorizacion def8 1d
Relaciones Publicas|disefio
9 9.1 Rechazado
9.2 Aceptado
Asistente Realiza correcciones y/0|9.1 1d
10 (Coordinador de modificaciones en el disefio que haya]
oficialia de partes) [sefialado la Direccién
(disefador)
Asistente Envia disefio a proveedor para sul9.2 1h
11 (Coordinador de impresion
oficialia de partes)
(disenador)
Proveedor Hace entrega de material requeridofll 3 d
12 para evento
Asistente Hace entrega a las areas convenientes(12 1d
13 (Coordinador de el material para su colocacion o
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oficialia de partes) [difusion correspondiente
(disefiador)
Fin de proceso 13
14
Asistente Envian y realizan invitaciones vial6.2 1d
15 (Coordinadores “C”) telefonica, efecttia ficha técnica, orden
protocolo del dia, y confirmaciones asistencia de
los invitados
Direccion de Se coordina con la Direccion dell5 1d
16 [Relaciones Publicas|Logistica para el montaje del evento
16.1Sala de ajustes
Asistente Se brinda atencion por parte de[l6.1 Indefinido
17 |(Coordinadores “C”)|edecanes con servicio de coffe breack
edecanes
Asistente Confirmacion de orden del dia 15 15m
18 ((Coordinadores “C”)
19 Direccion de Da visto bueno a la confirmacion del|18 10 m
Relaciones Publicasjorden del dia
20 Asistente Hace entrega de guion del evento all9 5m
(Coordinador “C”) [Maestro de Ceremonias
Asistente Llevan a cabo la anfitriona del evento.l20 1h
21 |(Coordinadores “C”)|Precedencia y procedencia
protocolo
Jefe de Asuntos Se presenta a realizar la conduccion|21 indefinido
Internacionalesy |del evento
Ciudades
22
Hermanas
(Coordinador “C”)
23 Fin del Proceso. 22
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica delReferente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonalg, Jalisco. Presidente

Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Agenda 6
2 |Diseiio material 3
3 |Ficha informativa y guion 15
4 |Alimentos y bebidas 16

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [Microsoft Office Word 15
2 |Corel Draw 3
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
1 |No contar con los recursos Frecuentemente|Se perjudica la  [solicitante
necesarios que solicitan. convocatoria,
presentacion y/o
atencion durante
el evento
2 |Que no envien ficha Ocasionalmente[Perjudica a la Imagen del
informativa para realizacion del fluidez del evento |organismo
guion

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

\Ver oportunidades de abastecimiento inmediato a través de otros recursos o
en caso de no ser posible comunicarse con el solicitante para hacerle saber
las posibilidades de apoyo

Investigar informacion por medio de otras dependencias involucradas

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

No los hay
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FILOSOFIA
Mision

Administrar la agenda publica del Presidente Municipal, asi contribuir en la
planeacion, organizacion y coordinacion de los eventos que se realicen en la ciudad
de Tonal& Jalisco, los cuales preside el primer Edil y posteriormente brindar el apoyo
a las demas dependencias de esta administracién Publica.

Visién
Ser una Dependencia responsable con creatividad y estrategias en la realizacion de
los eventos publicos municipales cuidando la calidad, eficiencia y seguridad para el
Presidente Municipal, las dependencias de gobierno, asi como al ciudadano que
asiste para informarse dignamente de las acciones y programas de su gobierno.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccién de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeinia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Codigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD
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Tralaje que hace historia

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuirA a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligaciébn conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicién para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacién y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.
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RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Est& obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndenaa
Directa
Direccion de Logistica 01-PM
Coordinador General 01-DL
Coordinador de Eventos (2) 01-DL
Coordinador de Audio 01-DL
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcién
Director de e Estructurar los trabajos de logistica para la realizacion de
Logistica cada uno de los eventos y giras de trabajo que realiza el
Presidente  Municipal. (Sitios, rutas, tiempos V|
programas).

e Coordinar con las demas areas de la Administracion
Municipal la realizacion de algin evento y gira donde
pueda participar el Presidente Municipal.

e Revisar previo a cada evento o gira del Ejecutivo Municipal
las necesidades o requerimientos que habran de utilizarse
para cada uno.

e Coordina la realizacion de todo tipo de eventos
municipales en lo que respecta a la logistica.

e Busca la coordinacion con otras dependencias municipales
para la realizacion de eventos.

e Designa tareas o0 actividades especificas a sus
subordinados para la realizacion de eventos optimizando
los recursos.

Coordinador e Supervisa que se cumplan los proyectos en relacion a los

General eventos que se realicen.

e Coordina de manera general los trabajos de los
coordinadores de eventos y de Audio.

e Brinda apoyo en eventos civicos para que se realicen de
acuerdo a lo planeado.

e Lleva un control de reportes de faltas u omisiones del
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personal operativo.

e Contacta a los responsables de los eventos parg
realizarlos con calidad, respeto y amabilidad.

Coordinador de e Supervisa el montaje y desmontaje del equipo de logistica

Eventos sillas, tablones, tarimas, toldos, lonas, etc., en los eventos
que se realizan en el Ayuntamiento.

e Brinda apoyo en los eventos civicos, sociales y culturales,
gue se le encomienden.

e Lleva el control de firmas de los servicios solicitados de los
eventos encomendados para evitar inconformidades

Coordinador de e Da mantenimiento a los equipos de audio para que no

Audio existan desperfectos en los eventos a celebrarse.

Repara los equipos de audio e iluminacion.

Supervisa el montaje y desmontaje en los servicios.

Revisa que no falte el mobiliario.

Designa a la cuadrilla de personal para el servicio.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento
1 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 01-DL
DIRECTOR DE LOGISTICA
COORDINADOR GENERAL
COORDINADOR DE EVENTOS (2)
COORDINADOR DE AUDIO

TECNICO ESPECIALIZADO (3)
ENCARGADO DE ALMACEN (2)
ENCARGADO DE CUADRILLA (3)
ASISTENTE

IAUXILIAR TECNICO "A" (3)

SECRETARIA "A" (3)

AUXILIAR DE SERVICIOS MULTIPLES (12)
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Tralaje que hace historia

Cadigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
01-DL-01 Instalacion de Mobiliario y Equipo |Instalacion de tarimas, lonas,

de Audio para Eventos

audio, mobiliario, para Eventos
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01-DL-01

Instalacion de Mobiliario y Equipo de

Audio para Eventos

Presidencia Municipal
Direccion de Logistica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . ., : ) Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Soel Guadalupe Becerra Manuel Fecha: [11/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |15/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Direccion de Logistica [Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Instalacion de tarimas, lonas, audio, Oficio / Registro mensual de oficios
mobiliario, para Eventos a Logistica
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 |01-SP-01 Organizacion de Eventos Publicos Predecesor
2 01-DCS-04 Elaboracion del Disefo de Imagen Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Recibe oficio solicitando la instalacion de 15m
tarimas, mobiliario, y/o equipo de audio,
para un Evento;
2 |Encargado de Corrobora la disponibilidad del material (1 5 m
almaceén solicitado;
3 |Secretaria Informa acerca de la disponibilidad; 2 15m
4 |Director de Obtiene recursos para la contratacion del|3
Logistica proveedor:
4.1 Si
4.2 No
5 |Coordinador de |Contrata al proveedor para atender el 4.1 10 m
eventos Evento;
6 |Asistente Informa que atenderéa el evento con los |4.2 15m
recursos disponibles;
7 |Coordinador de |Hay lonas para el Evento: 5y 6
eventos 7.1 Si
7.2 No
8 |Direccion de Entrega lonas a Logistica para el Evento;|7.1 10 m
Comunicacion
Social
9 |Auxiliar de Llevan el material solicitado 7.2y8 [1h
Servicios Multiples
10 |Coordinador Supervisa que la logistica se entregue en|9 8h
General tiempo y forma
11 [Técnico Instala el material solicitado; 10 8 h
Especializado
12 [|Auxiliar de Desinstalan el material solicitado al 11 1h
Servicios Multiples|finalizar el Evento;
13 Fin del proceso. 12
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6. Diagrama del Proceso
Instalacion de mobiliario y equipo de audio para eventos
: . Director de Auxiliar de -
. Encargado de Directorde | Coordinador de . S - Técnico
Secretaria . L Asistente Comunicacion Servicios o
almacén Logistica eventos . o Especializado
Social Mltiples
Inicio |
_
¥
Recibe oficio Corrobora la
- || o) dissonibidad de
mobiliario material
liQ
Informa acerca de
la disponibilidad
y Informa que
Reicons N atendera el evento
para la contratacion NO-
del proveedor con los recursos
disponibles
Contrata al
Si » proveedor para
atender el evento
Si Entegalonas | p| evanmateral || ol materia
solicitado
No )
Desinstala el
material |
y
| Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica dellReferente al
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Presidente
Municipal: Capitulo
VI, Articulos 62 — 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Mobiliario y Equipo de Audio 10

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utiliza sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Capacitacion del personal y adquisicién de mobiliario y equipo

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |Elinteresado puede ser cualquier Direccion del H. Ayuntamiento de Tonala.
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" CUNA ALFARERA",

Manual de Procesos
01 —Presidencia Municipal

Coordinaciéon de Asesores
2015

"'ﬁa
=
RV w2l

"CUNA ALFARER A"

Gobierno Municipal de Tonala, Jalisco
2012-2015
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" CUNA ALFARERA",

FILOSOFIA

Mision
Establecer los vinculos profesionales y técnicos en la revision y propuesta de
iniciativas gubernamentales de caracter municipal, en el reordenamiento de
reglamentos y/o Acuerdos de Ayuntamiento enfocados en el Desarrollo Municipal.

Vision
Fomentar una cultura de responsabilidad participativa unificando criterios en la
busqueda de iniciativas, consensos, acuerdos y aplicacion de politicas publicas para
la Optima aplicacion y satisfaccion de servicios publicos a través de acuerdos,
reglamentos y leyes correspondientes.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion
para atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo
al mismo tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la
satisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico implica
responsabilidades que derivan de las funciones inherentes al cargo que se
desempena.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democrdtico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempeno de los servidores
publicos hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho
del conocimiento de todos los servidores publicos adscrifos a su
Dependencia, propiciando por parte de éstos su comprensidon y aplicacion
en el desempeno cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
safisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
pUblico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que
puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en defrimento del
bienestar de la sociedad.
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El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algun
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona u organizacion que puedan comprometer su desempeno
como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizaciéon o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de ofras
personas.

JUSTICIA

El servidor pUblico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcidon que desempena.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el gjercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor puUblico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicidon para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

Despacho de la Presidencia Pagina 128




§ zﬁ, Tralaje gue face histeria
" CUNA /;I.;'ARERA"
IGUALDAD

El servidor puUblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a
todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de |la responsabilidad que tiene para brindar a
quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor pUblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depe_ndenaa
Directa
Coordinacion de Asesores 01-PM
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcion
Coordinador de e Consulta al Presidente Municipal sobre dudas o
Asesores inquietudes respecto a alguna iniciativa, o bien solamente

aclarar o confirmar dicha iniciativa, brindando certeza vy
claridad a las iniciativas presentadas al pleno del
Ayuntamiento, asi como en su caso a las Comisiones de
Trabajo que presida el Presidente.

e Coordina proyectos o0 iniciativas especificas con los
Directores Generales y/o de Area, obteniendo datos y/o
informacion precisa o certera, con el objeto de presentar
los proyectos o iniciativas sustentados juridicamente,
social y politicamente.

e Convoca a los Regidores a las mesas de trabajo de las
Comisiones que encabeza o preside el Presidente
Municipal.

e Dictamina en base al anadlisis de las propuestas y los
puntos de acuerdo aprobados en el Pleno del
Ayuntamiento sobre los temas o cuestiones vertidas en las
sesiones ordinarias y extraordinarias de Ayuntamiento.

e Coordina los trabajos de los Asesores adscritos a esta
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Coordinacion de Asesores, brindando una comunicacion
efectiva con los mismos y optimizar tiempo y calidad en
los proyectos o iniciativas del Presidente Municipal.

e Evalla el desempefio de todo el personal adscrito a la
Coordinacion de Asesores para el mejoramiento del
desempefio laboral.

e Las demas que le indique el Presidente Municipal en el
ejercicio de sus funciones.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento
1 |Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

5 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco,

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 01-CA
Coordinador De Asesores

Asesor (8)

Asistente (2)

Secretaria "A" (2)

PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
01-CA-01 Investigacion y Analisis de Diversos Andlisis de Escritos Oficiales

Escritos Oficiales

Punto de Acuerdo con caracter
01-CA-02 Elaboracion de Puntos de Acuerdo |de dictamen, Punto de Acuerdo
con turno a comision
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01-CA-01
Investigacion y Analisis de Diversos
Escritos Oficiales

Presidencia Municipal
Coordinacién de Asesores

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
L . ., X ., Firma
Edicion | Liberacion Direccién
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro6 : Fecha:
Reviso : Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Despacho_de Subdireccion: [Coordinacién de Asesores
Presidencia

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Analisis de Escritos Oficiales Documento Oficial / Registro
mensual de documentos
analisados

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |[Secretaria Turna los escritos oficiales que le son 15m
Particular remitidos a la Coordinacién de Asesores,
para su analisis;
2 |Coordinador de |Realiza la lectura del escrito oficial; 1 30 m
Asesores
3 |Coordinador de |[Investiga el tema; 2 1d
Asesores
4 |Coordinador de |Realiza el analisis del documento vy, 3 40 m
Asesores presenta observaciones al mismo;
5 |Coordinador de |Registra los documentos analizados; 4 10m
Asesores
6 |[Secretaria Recibe los documentos con 5 5 m
Particular observaciones de la Coordinacién de
Asesores, y les da seguimiento;
7 Fin del proceso. 6
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6. Diagrama del Proceso

Investigacion y analisis de diversos
escritos oficiales

Coordinacion de

Secretaria Particular
Asesores

e
I

Turna los escritos
oficiales para su >
analisis

Realiza la lectura
del escrito oficial

I

Investiga el tema

Realiza el analisis
del documento y
presenta
observaciones al
mismo

l

Registra los
- documentos
analizados

Recibe los
documentos con
observaciones y

les da seguimiento

Q:in del procesD
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del [Titulo Segundo,
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo VI; Articulo
62-65
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |[Escritos Oficiales 1
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUum Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Los documentos en calidad de |Casi nunca|No hay suficiente [Ayuntamiento

urgencia que son turnados a la
Coordinacion de Asesores,
tienen fechas de vencimiento
del mismo dia o dia siguiente

tiempo para
profundizar el
analisis del tema,
por lo tanto, se
retrasa el proceso

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 |Los diversos escritos oficiales que contempla este proceso son: convenios,
contratos, y promociones ante Organos Jurisdiccionales, entre otros.
2 [De acuerdo a la naturaleza del documento hay diferentes tipos de leyes y

a lo largo del proceso.

reglamentos que influyen en el analisis y observaciones que se pueden dar
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01-CA-02

Elaboracidon de Puntos de Acuerdo

Presidencia Municipal
Coordinacion de Asesores

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion

3

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Fecha:
Reviso : Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Despacho.de Subdireccion: [Coordinacién de Asesores
Presidencia

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Punto de Acuerdo con caracter de Documento / Registro mensual de
dictamen puntos de acuerdo

2 |Punto de Acuerdo con turno a comision  |Documento / Registro mensual de
puntos de acuerdo

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Integrante de Presenta una iniciativa; 20 m
Cabildo
2 |Asesor Reunen la informacién necesaria para |1 3d
justificar y sostener la iniciativa del
Presidente Municipal, Sindico y/o
Regidor, y le presenta el documento de
punto de acuerdo;
3 |Integrante de Identifica la naturaleza del punto de 2
Cabildo acuerdo:
3.1 Punto de acuerdo con caracter de
dictamen
3.2 Turno a comision
4 |Integrante de Presenta el punto de acuerdo con 3.1
Cabildo caracter de dictamen ante una Sesion de
Cabildo para su aprobacion o rechazo:
4.1 Aprueba
4.2 Rechaza
5 |[Secretaria Da seguimiento y cumplimiento al punto 4.1 60 d
General de acuerdo con caracter de dictamen;
6 Fin del Proceso. 5
7 |integrante de Decide si el punto de acuerdo rechazado (4.2
Cabildo lo turna a comision para su estudio 6 se
desecha el punto de acuerdo:
7.1 Turna a comision
7.2 Se desecha el punto de acuerdo
8 Fin del Proceso. 7.2
9 |Asesor Reunen informacion adicional para 7.1
justificar y sostener la iniciativa del
Presidente Municipal, Sindico y/o
Regidor;
10 |Integrante de Presenta iniciativa con turno a comision 3.2y 9
Cabildo ante Cabildo para su aprobacion o
rechazo
10.1 Aprueba
10.2 Rechaza
11 Fin del Proceso. 10.2
12 |Mesas de Trabajo |[Realizan el estudio y andlisis del turnoa (10.1y [2h
comision; 14.2
13 [Asesor Elabora el acuerdo de dictamen; 12 1h
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14 |Integrante de Presenta ante Sesion de Cabildo el 13
Cabildo acuerdo de dictamen para su aprobacion
o rechazo:
14.1 Aprueba
14.2 Rechaza
15 |[Secretario GenerallDa seguimiento y cumplimiento al 14.1 60 d
dictamen aprobado por Cabildo;
16 Fin del Proceso. 15
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Elaboracion de puntos de acuerdo
Integrante de cabildo Asesor Secretaria General Mesas de Trabajo
< Inicio >
Reune informacién
Presenta iniciativa > o ia para justificar
la iniciativa
%ntiﬁc%
~ —
~
\/
Punto de acuerdo con
Caracter de dictamen
/ . N
(utorizacic’)n eE segylr_nlento y
5 Aprueba- » cumplimiento al
de cabildo
punto de acuerdo
Rechaza
Turno a
comision Fin del proceso
Se estudia o | Turnaa comision
~__desecha - para su estudio
~
~
Desecha Punto
De Acuerdo Relnen la
,, informacién para
/ justificar la
\FII‘I del proceso iniciativa
//
~Autorizacion Autoriz
cabildo - <
v
Rechaza Realizan el
estudio y analisis
del turno a
\ Fin del proceso | com;flon
> v
Elabora el
acuerdo de
dictamen
Autorizacion o
~_de cabildo Rechaza
\\
Da seguimiento y
Autoriz cumplimiento al
- < dictamen
aprobado
w\Fin del prOCeSO/
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley del Gobierno y la Administracion Publica MunicipallArticulos: 27 al 36,
del Estado de Jalisco. 40 al 54

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 [Punto de Acuerdo con caracter de 4
dictamen
2 |Punto de Acuerdo con turno a 9
comision

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |La carga de trabajo excesiva Casi nunca |Defectos y/o Ayuntamiento
inconsistencias
en el contenido

del Punto de
Acuerdo
2 |La ausencia de algun miembro| Casi nunca [Retraso en llegar |Ayuntamiento
de la mesa de trabajo al Dictamen Final
3 |Falta de interés y/o| Casi Nunca|Dictamen pobre [Ayuntamiento
improvisacion en los temas en el contenido

abordados

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 |Contar con una grabadora para las mesas de trabajo en comisiones.

2 |La participacién de especialistas en los trabajos de comisiones, si el tema lo
amerita.
3 |El perfil de los asesores requiere de preparacion profesional en el area de
leyes.
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12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |En esta area se necesita disposicion de tiempo del personal cada vez que la
agenda para los trabajos en comision varie en dia y horario.

2 |Los integrantes de Cabildo con capacidad de realizar una iniciativa de
modificacion, adecuacion, a un Reglamento o Normatividad Municipal, son: el
Presidente, el Sindico, y Regidores.

3 [Las iniciativas pueden ser adecuaciones a la Reglamentacion Municipal,
modificaciones a la estructura de la Administracion Municipal, y/o decisiones
sobre los recursos del erario.

4 |Las mesas de trabajo estan compuestas por integrantes de Cabildo
acompafados por asesores que pertenecen a la Comision dedicada al
Estudio de la Naturaleza del Punto de Acuerdo con turno a comision.

5 |Un Punto de Acuerdo con caracter de dictamen, trata aquellos asuntos que
sin necesidad de previo estudio y analisis, se someten para su aprobacion.

Un Punto de Acuerdo con turno a comision, trata aquellos asuntos que
requieren un previo estudio y andlisis, para su aprobacion.
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NOTA: La Direccién de Vinculacién Politica no aparece en Plantilla 2013, en su
lugar aparece la Jefatura de Vinculacion Politica sin existir acuerdo en que sefiale
la desaparicion de la Direccion y la creacion de la Jefatura, por lo que conforme al
Reglamento del Gobierno y la Administracion Puablica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco, sigue siendo Direccion de Vinculacion Politica.

Contenido

Filosofia

Cddigo de ética y conducta

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios
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Mision

Resolver las diferentes problematicas que la ciudadania demande, de manera
inmediata, por medio de gestiones, programas y proyectos que puedan ser
aterrizadas en una politica publica.

Vision
Garantizar el bienestar social en el municipio, mediante la presentacion de los
servicios oportunos a la ciudadania.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion
para atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo
al mismo tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la
satisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico implica
responsabilidades que derivan de las funciones inherentes al cargo que se
desempena.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democrdtfico y, en consecuencia, resulta frascendente que la
Administracidon Publica Municipal oriente el desempeno de los servidores
publicos hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho
del conocimiento de todos los servidores puUblicos adscrifos a  su
Dependencia, propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion
en el desempeno cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satfisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que
puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en defrimento del
bienestar de la sociedad.
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INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algun
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualguier persona u organizacion que puedan comprometer su desempeno
como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizaciéon o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de ofras
personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcidon que desempena.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el gjercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico vy los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor puUblico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicidon para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.
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IGUALDAD

El servidor puUblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a
todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a
quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor pUblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndenma

Directa

Director de Vinculacion Politica 01-PM

Coordinador de Politicas Publicas 01-DVP

Coordinador de Estudios Prospectivos 01-DVP

Coordinador de Evacuacion Y Seguimiento 01-DVP

Coordinador de Andlisis Y Proyectos 01-DVP

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion

Director de e Plantea, coordina y formula conjuntamente con las

VVinculacion direcciones e instancias de la Administracion Publica

Politica Municipal, el Plan de Desarrollo Municipal.

e Establece una adecuada coordinacion entre la direccion Y|
las instancias municipales como lo son: La Direccion de
Participacion Ciudadana, Direccién de Servicios Médicos
Municipales, Direccion de Cultura, Direccion de Educacion
Municipal y demés aplicables para el desarrollo social del
Municipio.

e Propone al Presidente Municipal los programas y las
politicas publicas que en coordinacién con las autoridades
municipales y estatales se puedan llevar a cabo.

e Atiende y resuelve los asuntos de interés y trascendencia
politica y social, que le delegue el Presidente Municipal

Coordinador de e Promueve y propone al Director de Vinculacion Political
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Politicas Publicas

los proyectos de las politicas publicas que requiera la
poblacién del municipio, siempre con el objetivo de que el
gobierno municipal proporcione una calidad de vida.
Establece vinculos de coordinacion y cooperacion con las
dependencias municipales para hacerse llegar de ellas las
necesidades de la ciudadania.

Elabora fichas informativas con el fin de sintetizar |3
informacion recabada y presentarsela al Presidente
Municipal para su conocimiento y la toma de decisiones.

Coordinador de
Estudios
Prospectivos

Estudia y analiza los aspectos sobre la evolucién de los
aspectos de los sectores politico-social del municipio, con
el propésito de disefiar alternativas y propuestas para la
toma de decisiones.

Elabora fichas informativas con el fin de sintetizar la
informacion recabada y presentarsela al Presidente
Municipal para su conocimiento y la toma de decisiones.
Realiza el andlisis del contexto politico- local, del municipio
y la operacion de proyectos especiales y el apoyo del areal
en el manejo de manifestaciones de la poblacién del
municipio.

Coordinador de
Evaluacion y
Seguimiento

Establece los mecanismos necesarios para la evaluacion
de los proyectos, asi como dar seguimiento a los que se
encuentran en desarrollo.

Recaba la informacibn necesaria para censar los
beneficios obtenidos de la implementacion de los
proyectos y programas.

Realiza el analisis del contexto politico- local, del municipio
y la operacion de proyectos especiales y el apoyo del area|
en el manejo de manifestaciones de la poblacién del
Municipio.

Brinda atencion a las posibles manifestaciones de la
poblacion en el Municipio y en los eventos en los que se
presente el Presidente Municipal.

Da seguimiento a las probleméticas de la sociedad VY|
atiende las peticiones que le presente la ciudadania en
general.

Elabora fichas informativas con el fin de sintetizar la
informacion recabada y presentarsela al Presidente
Municipal para su conocimiento y la toma de decisiones.
Indaga sobre los domicilios en los que se realicen eventos
en que intervenga el Presidente Municipal monitoreando
las posibles manifestaciones de la poblacion en el
municipio.

Coordinador de

Atiende a la poblacion en general para conocer la
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Andlisis y problemética del Municipio.
Proyectos e Recaba la informacion para andlisis y formulacion de

proyectos que atiendan las necesidades ciudadanas, asi
como la debida elaboracién de los proyectos que se le
deleguen por parte de su jefe inmediato, del Presidente
Municipal, para el desarrollo de las politicas publicas
municipales.

e Da seguimiento a los asuntos relevantes canalizando Ia|
problemética a las areas respectivas.

e Brindar la asesoria correspondiente en materia de la
problematica social que aqueja al Municipio, proponiendo
0 sugiriendo soluciones especificas a la misma.

MARCO JURIDICO

NOam.

Ley o Reglamento

1

Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento

Constitucional de Tonala, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla  (2015) 01-DVP

Jefe de Vinculaciéon Politica

Coordinador de Andlisis Y Proyectos

Coordinador de Evacuacion Y Seguimiento

Coordinador de Estudios Prospectivos

Coordinador de Politicas Publicas

Analista de Evaluacion Y Seguimiento

Secretaria "A"

PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso

01-DVP-01 Aten_uon a_Confhctos y Atencion a Manifestantes
Manifestaciones
Coordinacién con Dependencias Labores de Coordinacion con

01-DVP-02 =P Dependencias para Eventos
para Eventos Especiales .

Especiales

01-DVP-03 E!aborac_lpn de Agenda de Agenda 3 del Director de
\Vinculacion Politica Vinculacion

01-DVP-04 Coordinacion y Seguimiento de Oficio de Acuerdos
Acuerdos

Despacho de la Presidencia Pagina 147



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hiseria

01-DVP-01

Atencion a Conflictos y Manifestaciones

Presidencia Municipal

Direccién de Vinculacion politica

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Adriana Covarrubias Murguia

Fecha: |27/04/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |30/04/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

\Vinculaciéon Politica

Subdireccion: [No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:|No aplica

Coordinacion:

Analisis y Proyectos;
Politicas Publicas;
Evaluacion y
Seguimiento.

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [Atencién a Manifestantes

Sem

Numero de conflictos / Reporte

conflictos

anal de manifestaciones V|

NUm.

4. Procesos Relacionados

Cddigo

Nombre

Relacion

No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Organiza una protesta debido a una 20 m
inconformidad,

2 |Ciudadano Forma Comisién Negociadora, 1 40 m

3 |Coordinador de |Contacta a la Comision Negociadoral2 15m
Seguimiento para iniciar acuerdos;

4 |Director de Asigna a las Coordinaciones dej3 40 m
Vinculacion Seguimiento; Analisis y Proyectos; y
Politica Politicas Publicas, para realizar acuerdos

con la Comisién Negociadora;

5 |Director de Realizan acuerdos para solucionar el4 2 h
Vinculacion conflicto;
Politica

6 |Coordinador de |[Elabora ficha informativa; 5 10 m
Andlisis y
Proyectos

7 |Director de Informa al Presidente Municipal lal6 15m
Vinculacion inconformidad y los acuerdos;
Politica

8 |Presidente Designa a una direccion la solucién delf7 20 m
Municipal problema y el seguimiento del mismo;

9 Fin del proceso. 8
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6. Diagrama del Proceso
Atencion a conflictos y manifestaciones
. Coordinador de Director de Coordinador de Presidente
Ciudadano . . e o s -
Seguimiento Vinculacion Politica | Analisis y proyectos Municipal
DY
( Inicio )
\ J/

Organiza una

protesta debido a
una inconformidad

I

Contacta a la

Forma comision comision

Asigna a las
inaci para

negociadora

| negociadora para
iniciar acuerdos

realizar acuerdos con la
comisién negociadora

A

Realizan acuerdos
para solucionar el

Elabora ficha

informativa

conflicto
Infor‘ma al Designa a una
presidente direccion la solucion
inconformidad y i del problema y el
acuerdos seguimiento
B 4 _
Ve N
i\ Fin del proceso /jw
L 7
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Acuerdo con caracter dictamen para las|Articulo 65

adecuaciones al

de Tonala, Jalisco.

Reglamento del
Administracion Puablica del Ayuntamiento Constitucional

Gobierno y g

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

Ficha Informativa

6
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9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades

1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

para llegar a un acuerdo.

No se puede determinar un proceso sucesor, ya que dependiendo la
naturaleza del conflicto, se asigna a diferentes Direcciones o Dependencias
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01-DVP-02
Coordinacion con Dependencias para
Eventos Especiales

Presidencia Municipal
Direccién de Vinculacion Politica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . -, : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Adriana Covarrubias Murguia Fecha: [27/04/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [30/04/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |[Vinculacion Politica  [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: Proyectos Especiales [Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Labores de Coordinacion con Evento / Informe anual de Gobierno
Dependencias para Eventos Especiales
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Director de Detecta la necesidad de hacer un 3 h
Vinculacion Evento Especial;
Politica

2 |Analista Realiza la propuesta; 40 m
Especializado

3 |Coordinacion de [Especifica las caracteristicas del 5m
Politicas Publicas |evento o programa;

4 [Director de Realiza la presentacion a los 40 m
Vinculacion Asesores del Presidente;
Politica

5 |Asesores del Determina comisiones y 1h
Presidente responsabilidades;

6 |Director de Establece el equipo de trabajo; 2 h
Vinculacion
Politica

7 |Director de Realiza labores de coordinacion 60 d
Vinculacion con dependencias para la
Politica realizacion del evento;

8 |Equipo de Trabajo [Ejecuta las comisiones y 3 h

responsabilidades determinadas
por los Asesores del Presidente;

9 |Director de Informa al Presidente Municipal; 10 min
\Vinculacion
Politica

10 Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso
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Coordinacién con dependencias para eventos especiales

Director de Analista Coordinador de Asesor del . .
. RO L L P . Equipo de trabajo
Vinculacién Pdlitica Especializado Politicas Publicas Presidente
( Inicio )
L /
Detecta Especifica las
necesidades de R e caracteristicas del
hacer un evento prop d evento o
especial programa
|
Realiza la
presentacion a los
asesores del
presidente
‘ Determina
comisiones y

responsabilidades

v

Establece el
equipo de trabajo

Realiza labores de
coordinacién con
dependencias para

Ejecuta las
comisiones y

la realizacion del
evento

"| responsabilidades
determinadas

Informa al
presidente
municipal

A 4

[ Fin del proceso |
v

7 Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Acuerdo con caracter de dictamen para las
adecuaciones al Reglamento del Gobierno y la

Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional
de Tonald, Jalisco.

IArticulo 65
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Los Asesores del Presidente se conforman por: Relaciones Publicas,

Vinculacion Politica, Comunicacion Social, Logistica, Secretaria Particular,
Secretaria Técnica.
2  |[El equipo de trabajo puede estar integrado por personal de dependencias
involucradas en el evento o el programa dependiendo de la naturaleza o
finalidad del mismo.
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01-DVP-03
Elaboracion de Agenda de Vinculacion
Politica

Presidencia Municipal
Direccién de Vinculacion Politica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . i : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Adriana Covarrubias Murguia Fecha: [27/04/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [30/04/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |[Vinculacion Politica  [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: Analisis Politico Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Agenda del Director de Vinculacion Actividades o eventos / Agenda

semanal del Director de
\VVinculacion Politica

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 01-DVP-04 [Coordinacién y Seguimiento de Acuerdos Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Coordinador de |Recibe oficios de diversas Dependencias 2 h
lAndlisis Politico |y Direcciones;

2 |Coordinador de |Consulta la agenda del Presidente 1 [A0m
IAndlisis Politico |Municipal;

3 |Director de Realiza una revision de los compromisos 2 [B0m
Vinculacion y los temas a tratar durante cada uno de
Politica ellos;

4 |Director de Realiza una seleccion de eventos a los 3 [A0m
Vinculacion cuales asistir;
Politica

5 |Coordinador de |Organiza los eventos de forma 4 |10m
Andlisis Politico |cronoldgica y la coordina con la agenda

del Presidente;

6 |Coordinador de |Elabora la agenda del Director de 5 J10m

Analisis Politico |Vinculacién Politica con notas de la
agenda de la Presidencia,;

7 |Coordinador de |Elabora ficha informativa de cada evento; 6 |[1h
IAndlisis Politico

8 |Director de Realiza el proceso de Coordinacion y 7 [d
Vinculacion Seguimiento de acuerdos;
Politica

9 Fin del proceso. 8
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6. Diagrama del Proceso

Elaboracion de agenda de Vinculacion
Politica

Coordinador de Director de
Analisis Politico Vinculacion Politica

( Inicio

4

Recibe oficio de
diversas
dependencias
Realiza una
Consulta la s
revision de los
agenda del .
. compromisos y los
presidente
temas
Organiza los eventos de Reallzl":} una
forma cronolégica y los seleccién de
coordina con la agenda | eventos a los
del presidente cuales asistir
v

Elabora la agenda del
director de vinculacién
politica con notas de la

agenda de la
presidencia
. Realiza
Elabora ficha S
. . coordinacion y
informativa de P
seguimiento de
cada evento
acuerdos
I 4 _
ye \\
| Fin del proceso |

N
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Acuerdo con caracter de dictamen para

de Tonala, Jalisco.

adecuaciones al Reglamento del Gobierno y la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional

las|Articulo 65

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Agenda semanal 6
2 |Ficha Informativa 7
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

SuU seguimiento.

1 |La agenda cumple con la funcién de que el Director de Vinculacion Politica, y
el Coordinador de Politicas Publicas, Analisis y Procesos, acompafien al
Presidente Municipal para resolver conflictos que se presenten durante un
Acto Publico y elaborar un registro de acuerdos establecidos en el mismo paral
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01-DVP-04

Coordinacion y Seguimiento de Acuerdos

Presidencia Municipal
Direccién de Vinculacion Politica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . - : ) Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Adriana Covarrubias Murguia Fecha: [27/04/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [30/04/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |[Vinculacion Politica  [Subdireccién: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: IAnalisis Politico Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Oficio de Acuerdos Oficios / Registro anual de oficios
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 01-DVP-03 |[Elaboracion de agenda de Vinculacion Predecesor
Politica
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Coordinador de |Establece enlaces con Dependencias a 5 m
Andlisis Politico |nivel Interinstitucional de acuerdo a la|
agenda de trabajo;
2 |Director de Brinda consejo al Presidente Municipalll 1h
Vinculacion sobre el tema;
Politica
3 |Presidente Establece acuerdos con la Dependencia; |2 2 h
Municipal
4 |Coordinador de [Realiza ficha informativa de los acuerdos|3 4 h
Andlisis Politico |establecidos a lo largo de la reunion de
trabajo;
5 |Director de Entrega al Presidente Municipal los@d 10m
Vinculacion oficios de acuerdos y una ficha
Politica informativa con notas relevantes sobre la
reunién de trabajo;
6 |Director de Realiza una supervision y seguimiento de/5 1h
Vinculacion los acuerdos;
Politica
7 Fin del proceso. 6
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6. Diagrama del Proceso

Coordinacion y seguimiento de acuerdos
Coordinador de Director de Presidente
Andlisis Politico | Vinculacién Politica Municipal
( Inicio |

Establece enlaces con Brinda consejo al Establ
dependencias a nivel presidente stablece

interinstucional de - » acuerdos con las
acuerdo a la agenda de municipal sobre el dependencias

trabajo tema
4

Realiza ficha Entrega al presidente

informativa de los o los oficios de
acuerdos acuerdos y ficha
establecidos informativa
4
Realiza
supervision y
seguimiento de
acuerdos
v
| Fin del proceso |
\\\77
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Acuerdo con caracter de dictamen para las|Articulo 65
adecuaciones al Reglamento del Gobierno y la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional
de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUIm. Recurso Actividad
1 |Ficha Informativa 4y 5
2 |Oficio de acuerdos 5

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron problemas o
restricciones

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |Nolos hay
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FILOSOFIA
Mision

Es la Dependencia encargada de Supervisar el Actuar de los Servidores Publicos
haciendo eficiente el funcionamiento de la Administracion Publica con el fin de
recuperar la Confianza de la Ciudadania.

Vision
Tener un mayor acercamiento en las diversas areas de la Administracion, tanto
con los Servidores Publicos como con los Ciudadanos, escuchandolos vy
apoyandolos a resolver los problemas que se puedan llegar a presentar con la
finalidad de que los Recursos Humanos, Materiales y Financieros con los que se
cuenta sean utilizados para el beneficio de la Ciudadania Tonalteca.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso vy
vocacion para atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad,
adquiriendo al mismo fiempo una responsabilidad por sus actos que se
refleja en la satfisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico
implica responsabilidades que derivan de las funciones inherentes al cargo
que se desempena.

Por ello, la étfica y conducta del servidor puUblico se convierte en un
elemento indispensable para atender de mejor manera las demandas
sociales en un régimen democrdtico y, en consecuencia, resulta
trascendente que Ia Administracion Publica Municipal oriente el
desempeno de los servidores publicos hacia lo que es benéfico para la
sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho
del conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su
Dependencia, propiciando por parte de éstos su comprension y aplicaciéon
en el desempeno cotidiano de sus funciones puUblicas.
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BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a
la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del
bienestar de |la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor puUblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algin
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona U organizacion que puedan comprometer su
desempeno como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizaciéon o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de
ofras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funcidon que desempena.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor puUblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental, sin mds limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
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RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicidon para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacién y de optimizacion de recursos
publicos.

IGUALDAD

El servidor pUblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a
todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a
quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condiciéon humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Dependencia
Directa

Direccién de Supervision 01-PM

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion

Director de e Concentra, elabora y presenta informes de actividades,

Supervision para la evaluacion del cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos para su area en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el
desarrollo de las actividades de su area, que contribuyan
al cumplimiento del plan de trabajo establecido por Ia
Secretaria General.

e Coordina planes de trabajo con otras Direcciones, para el
logro de sus objetivos.

e Supervisa y evaliua el desempefio del personal a su
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cargo.

e Atiende las solicitudes de las Dependencias del
Ayuntamiento y las del Publico en general, que asi le
sean derivadas.

e Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando
los recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de
dar cumplimiento a los objetivos establecidos.

e Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar
propuestas de mejora continua.

e Asiste a reuniones de trabajo.

e Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de
los programas y del estado que guardan los asuntos
especificos encomendados por Secretario General.

MARCO JURIDICO

Num. Ley o Reglamento

1 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 01-DS

Director de Supervisor

Supervisor (6)

Supervisor “A” (3)

Supervisor “AA”

PROCESOS Y SERVICIOS

Sl ezt Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
01-DS-01 Atencion de quejas y/o reportes  |Atencion de quejas o reportes
01-DS-02 Supervision de personal Supervision del personal
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01-DS-01

ATENCION DE QUEJAS
Y/O REPORTES

Presidencia Municipal
Direccién de Supervision

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . 9 : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Angel Arana Garcia Fecha: |05/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |05/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Supervision Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Indicadores de Desempefio
5 (semanales)

NUm. Producto o Servicio
1 [|Atencion de quejas

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo
1 No los hay

Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Secretaria Recibe queja y/o reporte:
(Auxiliar 1.1.- Via telefénica 7 min
Administrativo)  [1.2.- Via oficio
1.3.- Personal
2 [Secretaria Recibe oficio y entrega al Director 1.2 5 min
(Auxiliar
IAdministrativo)
3 [Director Atienden queja y levantan reporte en[ 1.2 5 min
Supervisor libro. 1.3
3
4 [Secretaria Informa al Director de la queja 2 5 min
(Auxiliar
IAdministrativo)
5 |Director Envia a supervisores a atender la queja 4 5 min
6 [Supervisores Visitan al ciudadano y atienden la queja| 5 6 hrs
(Auxiliar Técnico) |y levantan su reporte de supervision
7 [Director Deriva el reporte de la supervision all 6 15 min
area correspondiente
8 [Secretaria Elabora oficio con reporte del 7 15 min
(Auxiliar supervision
IAdministrativo)
9 |[Supervisores Entregan oficio en el areal| 8 1 hr
correspondiente
10 [Dependencia Envia respuesta al oficio turnado 9 48 hrs
11 [Secretaria Recibe respuesta (oficio) 10 5 min
(Auxiliar
IAdministrativo)
12 |Director Informa a Presidente o Ciudadano
12.1.- Via telefénica 11 7 min
12.2.- Via Oficio
12.3.- Personal
13 |[Secretaria Informan al ciudadano que su peticion| 12.1 | 5 min
Supervisor fue atendida 12.3
14 |Secretaria Redacta oficio de respuesta y archiva] 12.2 | 15 min
(Auxiliar para posteriores consultas
IAdministrativo)
15 Fin del proceso 13, 14
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6. Diagrama del Proceso
Atencion de quejas y/o reportes
Secretaria DIf=Ee) Ee Supervisor Dependencia

Supervision

/V Inicio \w
& >

_ 1

Recibe queja y/o Via oficio y personal
reporte

Via telefénica

Recibe oficio y
entrega al Director

I ,

Informa al director » Atiende reporte

A

Envia a
supervisores a
atender queja

Atiende quejay
levanta reporte

Deriva reporte al
area <
correspondiente

Elabora oficio con |
reporte

A4
A4

Entregan oficio Envia respuesta

Recibe respuesta '«

|

Informa al Informa al
—— ciudadano de la |« presidente o
peticion atendida ciudadano

Via telef6nica ¢ personal

Realiza oficio y
archiva

_
/Fin del proceso\w
& i

Via dficio
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publical

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad

1 [No aplica
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

1 [No aplica
10. Problemas y Restricciones

NUIm.

Descripcién Frecuencia

Consecuencias

Afectados

1

En ocasiones las quejas son|Casi nunca
anonimas o no nos dejan los
datos completos.

No encontrar al
ciudadano o el
lugar que se
reporta

Ciudadanos

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Mas vehiculos para poder cubrir en un menor tiempo los reportes y quejas.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1
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01-DS-02

SUPERVISION DE PERSONAL

Presidencia Municipal
Direccién de Supervision

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
_y . i . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : [Angel Arana Garcia Fecha: |05/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |05/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Supervision Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Supervisiones 5 (semanales)
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion

1 No los hay

Despacho de la Presidencia Pagina 174



TONALA 2
. TONALA

\;\L\'\ CIUDAD METROPOLITANA
- ﬁﬁo o Tralajo que face hisleria

" CUNA ALFARERA",

5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Director Designa una Dependencia a Supervisar 10 min
2 [Supervisor Acuden a la Dependencia a 1 30 min

(Auxiliar Técnico) |entrevistarse con el Director para
informarle sobre la supervision que se
llevard a cabo

3 |Dependencia El Director de la Dependencia otorga sul 2 10 min
Visto Bueno para entrevistarnos con el
personal a su cargo

4 |Supervisor Se entrevistan con cada uno del| 3 3 hrs
(Auxiliar Técnico) [personal de la Dependencia para
conocer cuales son las funciones que

realizan
5 [Supervisor Entregan reporte escrito de la 4 15 min
(Auxiliar Técnico) |supervision al Director de Supervision.
6 [Director Revisa reporte y solicita a la secretarial 5 5 min

redactar un oficio al Presidente vy
Director General de la dependencia
correspondiente, sobre la supervision
llevada a cabo.

7 [Secretaria Redacta oficio de supervision. 6 20 min
(Auxiliar
IAdministrativo)

8 [Supervisor Entregan oficio al area correspondiente 7 30 min
(Auxiliar Técnico)

9 [Secretaria Archiva acuse de recibo paral 8 5 min
(Auxiliar posteriores consultas.
IAdministrativo)

10 Fin del proceso 9
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6. Diagrama del Proceso
Supervision de personal
Director Supervisor Dependencias Secretaria
w/ Inicio >
A
) Acude a la Otorga visto
Designa dependencia e bueno para
dependencia a »| informa al titular de » o
supervisar la supervisién que se
llevara a cabo personal

Revisa reporte y lo
turna a la

Entrevista al
personal para
conocer las

funciones que

realizan

v

Entrega reporte al
director de

secretaria para
realizar oficio

supervision

Entrega oficio al

Redacta oficio

area
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para posteriores
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v

Fin del proceso |
.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [No aplica

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [No Aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcién Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

Personal adscrito al area que selCasi nunca

encuentra

dependencia sin contar con
oficio de comisién por parte de
la DGADH.

laborando en otral

No localizar
personal en
momento de
visita.

allTitular de la
elDependencia
laly  Servidor
Publico

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcién

1

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcién

1

Despacho de la Presidencia

Pagina 177



TONALA

\;\;‘*\ CIUDAD METROPOLITANA
:§‘+ ® Tralajio guc hace histeria

" CUNA ALFARERA",

Manual de Procesos
01 - Presidencia Municipal

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
2015

POR DONDE KL SOL SALE

T\\

.5- bl
cn:' \,
RV L

"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonala, Jalisco
2012-2015

Despacho de la Presidencia Pagina 178



LONALA

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Trafaje gue hace historia

Contenido

Filosofia

Cddigo de ética y conducta

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios

Despacho de la Presidencia Pagina 179



LONALA To »

CIUDAD METROPOLITANA
igs

" CUNA ALFARERA",

Tralaje gue hace hisloria

FILOSOFIA

Misidn
Proteger a los habitantes y sus bienes, respondiendo a las necesidades de los
ciudadanos mediante un rapido, profesional y humanitario servicio, cumpliendo
con el compromiso a través de la prevencién, combate y extincion de incendios,
servicios de urgencias Pre hospitalarias y rescates, educando a la ciudadania para
la autoproteccion en caso de desastres; utilizando todos los recursos asignados
para proporcionar una respuesta oportuna y de calidad para la poblacion.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso vy
vocacion para atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad,
adquiriendo al mismo fiempo una responsabilidad por sus actos que se
refleja en la satisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico
implica responsabilidades que derivan de las funciones inherentes al cargo
que se desempena.

Por ello, la éfica y conducta del servidor publico se convierte en un
elemento indispensable para atender de mejor manera las demandas
sociales en un régimen democrdtico y, en consecuencia, resulta
frascendente que Ia Administracion Publica Municipal oriente el
desempeno de los servidores publicos hacia lo que es benéfico para la
sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Efica y Conducta sea hecho
del conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su
Dependencia, propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion
en el desempeno cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a
la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del
bienestar de la sociedad.
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INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones puUblicas y contribuird a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd ufilizar su cargo publico para obtener algin
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualqguier persona U organizacidn que puedan comprometer su
desempeno como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizaciéon o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de
ofras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funcién que desempena.

Para ello, es su obligaciobn conocer, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mds limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicidon para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos
publicos.
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El servidor pUblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a
todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a
quien le corresponde los servicios puUblicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicidon humana.
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Nombre de la Dependencia De%?:edcigc'a
Director 01-PM
Subdirector de Proteccion Civil Y Bomberos 01-DPCB
Coordinador de Bomberos 01-DPCB
Coordinador de Capacitacion 01-DPCB
Coordinador de Paramédicos 01-DPCB
Coordinador de Verificacion Normativa 01-DPCB
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion

Director e Dirige la Unidad Municipal de Proteccion Civil y el H.
Cuerpo de Bomberos y definir las directrices bajo las
cuales se deben operar.

e Planea y organiza brigadas de prevencion de incendios
en el municipio, elaborar programas de prevencion, los
gque se deberdn difundir y ejecutar tanto en
dependencias, escuelas y poblacion en general, los
cuales debera de presentar Presidente Municipal para]
su aprobacion.

e Indica las directrices bajo las cuales se deben operar,
gestionar los recursos y establecer los convenios v
enlaces para sufragar las diversas necesidades que
presenta la Dependencia para garantizar el cumplimiento
de objetivos.

e Elabora y Presenta al Presidente Municipal para su
aprobacion el Programa Municipal de Proteccion Civil.

e Promueve la Proteccién Civil en su aspecto técnico a
través de la capacitacion, difusion e implementacion vy
aplicacién de las leyes y reglamentos asi como normas
técnicas vigentes en materia de Proteccion Civil, ademas
del aspecto operativo, previendo satisfacer las
expectativas y necesidades de la poblacién. Proponer
modificaciones a los reglamentos municipales vigentes,
dentro del &mbito de su competencia, con el propdésito de
gue se regulen las actividades que por su situacion vy
naturaleza impliquen factores de riesgo.

e Somete a consideracion del Consejo Municipal los
planes, proyectos y en su caso las situaciones de alto
riesgo, contingencias o asuntos que por circunstancias o
naturaleza requieran de atencion inmediata.

e Atiende las quejas y peticiones de la ciudadania,
Coordina en caso de siniestr0 o desastres a las
dependencias municipales, iniciativa privada y sociedad
durante y posterior a la contingencia, con el firme
propdsito de cumplir cabalmente su misién.

e Elabora y presenta la propuesta de reglamento interior
de la Direccién de Proteccién Civil y Bomberos, conocer
de la seleccion y contratacion, designacion, promocion,
nombramiento, suspension, cese o sancién del personal
a su cargo, ademas de conservar la facultad de poder
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proponer a los prospectos aspirantes y a quienes se
hagan acreedores de estimulos reconocimientos V|
promociones. Elabora y pone a consideracion Ia
propuesta de rol de vacaciones del personal y rinde
diariamente un parte general de novedades de todas las
actividades realizadas por el personal a su cargo.

e Asesora en los asuntos inherentes a la dependencia a su
cargo y en su caso representar al Presidente Municipal,
cuando se requiera. Las demas que el confiera el
Presidente Municipal.

Subdirector de * Informa al Director de Proteccion Civil y Bomberos de los

Proteccion Civil y asuntos que despache directamente y acordar los que

Bomberos requieran de su decision.

* Planea, coordina y supervisa las actividades realizadas o
por realizar por las Coordinaciones y personal bajo su
mando, en sus respectivos ambitos de competencia con
el proposito de vigilar su correcto funcionamiento
operativo, administrativo y técnico durante el desempefio
de sus respectivas funciones.

* Elabora y pone a consideracion del Director de
Proteccion Civil y Bomberos la instrumentacion |
ejecucion de programas, operativos Yy dispositivos
especiales enfocados a Prevenir, Auxiliar y coadyuvar al
restablecimiento de condiciones de seguridad en
coordinacion con las dependencias e instituciones del
sector publico, organismos del sector social y privado.

* I|dentifica y diagnostica con apoyo del personal
integrante de las coordinaciones a su cargo los riesgos a|
los que esta expuesto el territorio del municipio,
informacion que deberd integrar en el Atlas de Riesgo,
en base a lo que se deberda de disefiar, elaborar vy
difundir el Plan Municipal de Contingencias.

* Propone mecanismos, sistemas y procedimientos para
alertar a la poblacion civil ante situaciones de
emergencia, asi como informar de las normas de
comportamiento, recomendaciones, evolucidon de Ia
emergencia e instrucciones en caso de evacuacioén que
sirvan de apoyo en las distintas facetas que se
presenten como consecuencia de la emergencia.

* En casos de contingencias de importancia, formula el
analisis y evaluacion primaria de la magnitud del
siniestro, para mantener informado a la Direccién de
Proteccion Civil y Bomberos, para que a su vez informe
al Presidente Municipal y en su caso al Consejo
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Municipal de Proteccién Civil

 Elabora y somete a consideracion del Director de
Proteccion Civil y Bomberos el Programa Municipal,
operativos y dispositivos especiales que se tengan que
implementar.

* Presenta propuestas para la elaboracion del Reglamento
Interior de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos y
en su caso las modificaciones al documento referido.

* Participa en la elaboracion del proyecto de presupuesto
correspondiente al afio fiscal siguiente dentro de los
términos de ley.

* Realiza a través del disefio e instrumentacion los planes
y  programas  técnico-operativos, ademas del
establecimiento de estrategias de control y optimizacion
de recursos humanos y materiales, ademas de trabajo
de investigacion de campo e intervencion durante la
atencion de servicios de emergencia.

* Las demas que de acuerdo a su ambito de competencia
le designe la superioridad.

Coordinador de * Transmite cabalmente las 6rdenes y decisiones del
Bomberos Subdirector de Proteccion Civil y Bomberos,
verificando que estas se cumplan, asi como designar
al personal operativo que integrara las respectivas
guardias, asi como las actividades, servicios
comisiones, conforme a las necesidades del servicio.

e Coordina en combinacion con el coordinador de
Paramédicos la ejecucion de los planes y programas
de respuesta ante una emergencia, asi como
implementar estrategias para la evaluacion de dafios
originados por las diferentes calamidades que puedal
afectar cualquier area del municipio.

* Implementa durante la atencion de las diferentes
contingencias la coordinacién con el personal de las
dependencias participantes en la respuesta ante
situaciones de emergencia, conforme a las
respectivas jurisdicciones y ambitos de competencia.

* Prevé en coordinacion con la dependencia que
corresponda, la pronta restauracion de servicios
publicos interrumpidos por alguna eventualidad,
siniestro o desastre.

* Evalla el desempefio, conducta y comportamiento de
su personal, asi como mantiene la disciplina del
personal a su cargo, haciendo las observaciones que
considere pertinentes, e informar a la mayor|
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brevedad posible al Subdirector de cualquier,
irregularidad.

* Auxilia al Subdirector de Proteccion Civil y Bomberos
en la coordinacion, planeacion, y ejecucion, de todo
evento o programa que se deba implementar.

* Sugiere y gestiona ante el Subdirector de Proteccion
Civii 'y Bomberos, reparacién, reemplazo o
adquisicion de todo material, equipo y herramienta de
trabajo que tenga bajo resguardo o de la que requiera
para la mejor atencibn de los servicios de
emergencia.

* Auxilia al Subdirector en todo lo relativo al control,
coordinacion y supervision del personal voluntariado
de base asi como al que forma parte de los
agrupamientos constituidos como asociaciones
civiles.

* Cuida el correcto desempefio del personal a su
cargo, la conservacion y uso adecuado de los
recursos materiales asignados para el correcto
funcionamiento del area a su cargo Yy, ejercer cuando
se amerite las facultades disciplinarias y sancionar
las contrarias a los principios normativos que rigen el
funcionamiento de la Institucion.

* Realiza a través de actividades permanentes de
materializacion de instrucciones e implementacién de
programas de trabajo especificos, ademas del disefio
de planes de operacion que enfocados a optimizar la
atencion de servicios de emergencia y mitigacion de
situaciones de alto riesgo.

e Las demads que de acuerdo a su ambito de
competencia le designe la superioridad.

Coordinador de * Promueve la formacion de Instructores en materia de

Capacitacion Proteccién Civil, asi como elaborar y llevar a cabo los
programas de capacitacién especiales para manejo
de riesgos especificos.

* Propone y coordina la elaboracion y edicion de
manuales, libros y programas, conferencias asi como
de cursos ademas de material didactico adecuado
para la capacitacion.

* Gestiona ante la autoridad competente el registro de
las constancias relativas a los conocimientos o
habilidades del personal que haya satisfecho los
requisitos legales exigidos para tal efecto.

* Elabora y disefia el material de difusion dirigido a la|
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poblacion de medidas de seguridad y acciones
basicas ante situaciones de emergencia Y|
contingencias especificas, (que hacer, antes, durante
y después).

e Participa en la investigacion, identificacion |
dictaminacion de zonas de riesgo, integracion del
atlas municipal de riesgo y planes de contingencial
municipal.

* Disefla programas y subprogramas enfocados a la
difusion de la cultura de prevencion, dirigido a lal

poblacion.
* Analiza y propone al Subdirector de Proteccion Civil y,
Bomberos, métodos de capacitacion Y|

adiestramiento, que permitan optimizar el desempefio
del personal adscrito a esta dependencia dentro de
sus respectivos ambitos de competencia.

* Promueve, gestiona y realiza cursos, conferencias V|
seminarios para la integracion de unidades internas
de Proteccion Civil en las dependencias municipales,
organismos privados y empresas, asi como para la
poblacién en general.

* Cuida el correcto desempefio del personal a su
cargo, la conservacion y uso adecuado de los
recursos materiales asignados para el correcto
funcionamiento del area a su cargo Y, ejercer cuando
se amerite las facultades disciplinarias y sancionar
las contrarias a los principios normativos que rigen el
funcionamiento de la Institucion.

* Realiza a través de elaboracion de analisis de
necesidades de las diferentes areas integrantes de la
Direccion, disefio e implementacion de programas de
capacitacion especificos, conforme a la demanda
interna y externa.

e Las demas que de acuerdo a su ambito de
competencia le designe la superioridad.

Coordinador de e Coordina en combinacion con el Coordinador Operativo,

Paramédicos la ejecucion de los planes y programas de respuestal
ante una emergencia.

e Implementa durante la atencibn de las diferentes
contingencias la coordinacion con el personal de las
dependencias participantes en la respuesta ante
situaciones de emergencia, conforme a las respectivas
jurisdicciones y ambitos de competencia.

e Auxilia al Subdirector de Proteccion Civil y Bomberos en
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la coordinacién, planeacion, y ejecucién, de todo evento
0 programa que se deba implementar.

e Realiza revisiones constantes a los equipos y material
gue el personal a su cargo tiene para la prestacion del
servicio al que estan destinados, con el proposito de
garantizar que se mantenga en perfectas condiciones vy
cuenten con los recursos necesarios para brindar un
servicio eficaz.

e Establece los mecanismos idoneos para llevar control
del material consumible empleado y con oportunidad
estar gestionando y realizando el reabastecimiento
correspondiente.

e Propone y en su caso interviene en combinacion con el
Coordinador de Capacitacion y Ensefianza en el disefio
y desarrollo de programas de formacion, capacitacion y
actualizacion del personal operativo y poblacion en
general cuando asi se requiera.

e Cuida el correcto desempeiio del personal a su cargo, la
conservacion y uso adecuado de los recursos materiales
asignados para el correcto funcionamiento del area a su
cargo y, ejerce cuando se amerite las facultades
disciplinarias y sanciona las contrarias a los principios
normativos que rigen el funcionamiento de la Institucion.

e Realiza a través de actividades permanentes de
materializacion de instrucciones e implementacién de
programas de trabajo especificos, ademas del disefio de
planes de operacibn que enfocados a optimizar la
prestacion de servicios de atencion prehospitalaria.

e Las demas que de acuerdo a su ambito de competencia
le designe la superioridad.

Coordinador de * Informa al Director de Proteccion Civil y Bomberos de
\Verificacion los asuntos materia de su competencia que despache
Normativa y acordar los que requieran de su decision.

* Se mantiene actualizado en la normatividad V|
reglamentacion en materia de Proteccién Civil, asi
como vigilar la aplicacion adecuada de las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales relativos
a la materia,

e Elabora y actualiza en coordinacion con el
Subdirector de Proteccion Civil y Bomberos el manual
de procedimientos para cada tipo de inspeccion, paral
su eficaz desempeiio;

* Efectua los andlisis de riesgo asi como la evaluacion
de las medidas de seguridad a todo giro, empresa 0
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establecimiento con apego irrestricto a las leyes,
reglamentos y disposiciones vigentes en materia,

* Elabora las actas y documentacion complementaria|
de cada visita de inspeccion en los que se detallen
las observaciones encontradas en cada visita,
sefialando en los casos que corresponda la
existencia de irregularidades, su naturaleza Y|
magnitud, informacion necesaria para determinar las
medidas correctivas a sugerir o aplicar.

* Apoya al Coordinador de Capacitacion y Ensefianza
en el disefio y en su caso elaboracién de material de
difusibn de la cultura de prevencion, dirigida a lal
poblacion.

e Lleva un estricto control de las inspecciones
realizadas y por realizar, asi como de las medidas Y|
sanciones aplicadas a los establecimientos.

* Cuida el correcto desempefio del personal a su
cargo, la conservacion y uso adecuado de los
recursos materiales asignados para el correcto
funcionamiento del area a su cargo Y, ejercer cuando
se amerite las facultades disciplinarias y sancionar
las contrarias a los principios normativos que rigen el
funcionamiento de la Institucion.

* Realiza a través de la aplicacion del Reglamento
Municipal y normatividad en material de proteccion
civil en la ejecucion de programas permanentes de
inspeccion en los diferentes giros comerciales,
industriales y de servicios.

e Las demas que de acuerdo a su ambito de
competencia le designe la superioridad.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento

1 [Ley de Proteccion del Estado de Jalisco.

2 |Reglamento Municipal de Proteccion Civil.
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PLANTILLA ESTRUCTURAL
Nombre del Puesto en Plantilla 01-DPCB

DIRECTOR

SUBDIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

COORDINADOR DE VERIFICACION NORMATIVA

COORDINADOR DE PARAMEDICOS

COORDINADOR DE CAPACITACION

COORDINADOR DE BOMBEROS

BOMBERO (47)

SECRETARIA "A" (2)

PROCESOS Y SERVICIOS

CIEEID o1 Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
Ol_%';CB- Atencion a Emergencias Atencion a Emergencias
\Verificacion de Cumplimiento de las [Verificacion de cumplimiento de
01-DPCB- : ; : . )
02 Medidas de Seguridad en Materia de [normatividad para giros
Proteccion Civil comerciales
01-DPCB- [Emision de Dictamen en Materia de [Emisién de dictamen en materia
03 Proteccion Civil de proteccion civil
01-DPCB- |Atencion de Solicitudes de Atencion de solicitudes de
04 Capacitacion de Proteccion Civil capacitacion de Proteccion Civil
01-DPCB- |Atencion de Dispositivos Especiales |Atencion de dispositivos
05 de Proteccién Civil especiales de Proteccion Civil
01-DPCB- Seguw_mento a Dispositivos Plan de dispositivos especiales
Especiales Recurrentes de DU
06 U de Proteccion Civil
Proteccion Civil
01-DPCB- AtenC|o_n Prelh(_)spltalarla de Urgencias Médicas atendidas
07 Urgencias Médicas
01-DPCB- |Solicitud de validacion de programas .
. D \Validacion de programas
08 en materia de proteccion civil.
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07-DPCB-01

Atencion a Emergencias

Presidencia Municipal

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboro : [Manuel Najera Martinez

Fecha: |19/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/15/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Proteccion Civily Subdireccion: [No Aplica
Bomberos
Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinacion: Coordl_namon Oficina: No Aplica
operativa
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 [|Atenciones realizadas a Emergencias  |Informe diario, semanal y mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre

Relacion

1 [Nolos hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Realiza el reporte telefénico o via radio 5m
de la emergencia
2 |Operador de Recaba informacion de la emergencia y |1 2m
Cabina del ciudadano que reporta
3 |Operador de EvalUa el reporte 2 1m
Cabina 3.1 No es una emergencia
3.2 Si es una emergencia
4 |Operador de Complementa informacion y se canaliza|3.1 2m
Cabina a quien corresponda dar seguimiento
5 |Operador de Fin de proceso 4
Cabina
6 [Jefe de Turno Clasifica el tipo de incidente y asigna la |3.2 1m
unidad que atendera el reporte
7 |Jefe de Turno Proporciona informacién y detalles del |6 1m
incidente a la unidad designada
8 |Unidad designadalSe traslada al lugar del incidente 7
9 |Unidad designada|Valora e informa de la situacion y 3 1m
magnitud de la emergencia
9.1 No es una emergencia
9.2 Si es una emergencia
10 [Operador de Complementa informacion y se canaliza|9.1 2m
Cabina a quien corresponda dar seguimiento
11 [Operador de Fin de proceso 10
Cabina
12 [Unidad designada|EvalUa si la emergencia 9.2
12.1 Rebasa su capacidad
12.2 No rebasa su capacidad
13 |Unidad designada|Informa a cabina de la situacion y se 12.1, 1m
especifica el tipo de recurso y apoyo 14.2
necesario para su atencion
14 [Unidad designada|Atiende la emergencia. Se controlo el |12.2, 13
evento
14.1 Si se controlo
14.2 No se controlo
15 [Unidad designada|Concluye la atencion de la emergencia |14.1
16 |Operador de Registra la informacion recaba porla (13 3 m
Cabina unidad designada relativa al evento
17 |Operador de Fin de proceso 16
Cabina

Despacho de la Presidencia

Pagina 193



TONALA »
% TONALA
A CIUDAD METROPOLITANA

il ® Trabogo gue hsce hidorin

Wi
" CUNA ALFARERA",

6. Diagrama del Proceso

Atencion a emergencias
Ciudadano Operador de cabina Jefe de turno Unidad designada
< Inicio >
Realiza el reporte . Recabg’
informacion
Clasifica tipo de
incidente y asigna la
unidad que atendera
el reporte
No
v 4
. Comple_rpenta . Propor_c:]ona Se traslada al
informacion y se informacion a la > P
X N 3 lugar del incidente
canaliza unidad designada
Fin del proceso
Complementa .
informaciény |4 No es una emerg =S UnEl
: emergencia?
canaliza
- v - Sies una emergencia
<Fin del procesD
Rebasa su capacidad
Informa a cabina la
situacion y se
especifica el apoyo —
necesario para su
atencién
No rebasa su capacidad
Zse controld e o
evento?
ii
Registra la Concluye la
informacion < atencion de la —
recabada emergencia
(Fin del procestD
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

2

Reglamento Municipal de Proteccion Civil

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NOam.

Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. P

roblemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias

Afectados

1

Parque vehicular insuficiente ylCasi

en mal estado

siempre

La capacidad de
respuesta es
menor a la
cantidad de
Servicios.

Ciudadanos

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

de estiaje y precipitacion pluvial.

Se incrementa considerablemente la problematica durante las temporadas
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07-DPCB-02

Verificacion de Cumplimiento de las
Medidas de Seguridad en Materia de
Proteccion Civil

Presidencia Municipal
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . > : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicién del documento.
Elaboro : [Manuel Najera Martinez Fecha: |19/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Proteccion Civil y Subdireccion: |[No Aplica
Bomberos
Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinacion: CO‘?Fd'”‘?‘,C'O” de . [Oficina: No Aplica
verificacion normativa

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Verificaciébn de cumplimiento de la
normatividad de proteccion civil y
bomberos

Informe semanal y mensual

4. Procesos Relacionados

Ndam.

Cdbdigo

Nombre

Relacion

1 [Nolos hay
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fﬁ . o= Tralajo gue faee fistoria
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Solicitante Llena la solicitud de visita para 5m
inspeccion
2 |Secretaria Recibe y revisa el llenado de la solicitud |1 2 m
3 [Secretaria Entrega al director para revision, 2 1m
aceptacion y derivacion del servicio
4 |Director Revisa, acepta y deriva el servicioala |3 5m
coordinacion de verificacion normativa
5 |Coordinador de [Agenda la visita al domicilio e informa a 4 15m
verificacion los elementos encargados de la
normativa inspeccion
6 |[Bomberos Acuden al domicilio a inspeccionar, 5 4 h
investigan, anotan y adquieren material
visual que sustente la visita y la
inspeccion
7 [Bomberos Entregan los resultados de la 6 15m
investigacion al coordinador de
verificacion normativa
8 |Coordinador de |[Elabora oficio de validacion o 7 4 h
verificacion improcedencia segun corresponda, de
normativa acuerdo al reporte de la visita de
inspeccion practicada y turna para firma
al director
9 |Director Revisa y firma el oficio para que sea 3 10m
entregado al interesado
10 [Director Fin del proceso 9
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6. Diagrama del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajio guc hace histeria
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Tralaje gue hace hisloria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco
2 |Reglamento Municipal de Proteccion Civil

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 [Los solicitantes pueden ser:
a) Dependencias del propio Municipio (Padrén y Licencias, etc.)
b) Organizaciones Privadas
c) Organismos Publicos
2 |Existen areas donde la verificacion debe ser mas exhaustiva como en el
caso de:
1) Guarderias y Estancias Infantiles
2) Lugares donde se realicen eventos masivos
3) Gasolineras y en general donde se manejen liquidos inflamables
3 |[En caso de que el resultado de la inspeccion haya sido que la expedicion
del dictamen haya sido improcedente, se emite un apercibimiento y
posteriormente se ejecuta el proceso nuevamente, en caso de reincidencia
se emite una multa por infraccién y finalmente en caso de no cumplirse se
procede a la clausura
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Tralaje gue hace hisloria

07-DPCB-03

Emisidon de Dictamen en Materia de

Proteccion Civil

Presidencia Municipal

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
S, . - : s Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicién del documento.
Elaboro : [Manuel Najera Martinez Fecha: [19/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Proteccion Civil y Subdireccion: |[No Aplica
Bomberos
Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Dictamen en materia de proteccién civil

Informe semanal y mensual de
dictAimenes otorgados

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 |No los hay
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Tralajo gue face histeria
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Solicitante Envia oficio con la solicitud de
dictamen.
2 [Secretaria Recibe y firma el acuse del oficio[ll 1m
recibido
3 [Secretaria Entrega al director para revision,|2 1m
aceptacion y derivacion del servicio
4 |Director Revisa, acepta y deriva el servicio a lal3 5m
subdireccion.
5 |Subdireccion Agenda la visita al domicilio para la/4 5m
valoracion e informa al elemento
encargado de realizar la investigacion.
6 [Bombero Acude al domicilio a realizar laj5 3d

investigacion, toma nota de los
resultados, asi como material visual,
para realizar sus anotaciones, para
hacer entrega de los resultados a la
subdireccion.

7 [Subdirector Revisa el informe del resultado de lal6 20 m
investigacion

7.1 Cumple los requisitos
7.2 No Cumple los requisitos

8 [Subdirector Informa al ciudadano de los|7.2 5m
requerimientos que tiene que cubrir

9 [Subdirector Fin del proceso.

10 |Subdirector Turna a la direccién para su revision y|7.1 1d
firma.

11 [Director Firma el dictamen 10 30 m

12 [Secretaria Entrega dictamen al ciudadano 11 5m

13 [Secretaria Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Jralaje que hace histeria
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Tralaje gue hace hisloria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
! Ley o Reglamento Referencia

NUm.

1

Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

2

Reglamento Municipal de Proteccion Civil

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Los dictamenes aplican para los proyectos de desarrollos habitacionales,
industrias, escuelas, etc.
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Tralaje gue hace hisloria

07-DPCB-04

Atencion de Solicitudes de Capacitacion
de Proteccion Civil

Presidencia Municipal

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Manuel Najera Martinez

Fecha: |19/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Proteccion Civil y Subdireccion: |[No Aplica
Bomberos

Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinacion de

Coordinacion: capacitacion y Oficina: No Aplica
ensefanza

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 [Capacitacién en materia de Proteccion [Informe

Civil Capacitaciones Otorgadas

semanal y mensual de

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |No los hay
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Tralaje gue face histeria
5. Secuencia del Proceso
Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Solicitante Envia oficio con la solicitud de
capacitacion laboral o escolar al
personal
2 [Secretaria Recibe y firma el acuse del oficio 1 1m
recibido
3 [Secretaria Entrega al director para revision, 2 1m
aceptacion y derivacion del servicio
4 |Director Revisa, acepta y deriva el servicio al 3 5m
coordinador de capacitacion
5 [Coordinador de |Agenda la capacitacién de acuerdo a |4 5m
capacitacion las posibilidades de cubrirla y los
recursos materiales y humanos para la
fecha solicitada.
5.1 No puede ser cubierto
5.2 Si puede ser cubierto
6 |Coordinador de [Informa al director los motivos por los [5.1 5m
capacitacion cuales no sera posible cubrir la
capacitacion.
7 [Director Ordena que se le de contestacion al 6 5m
oficio o via telefonica al solicitante
informandole que no sera posible
proporcionar la capacitacion en la fecha
solicitada ofreciéndole agendarla en
una fecha posterior.
8 [Coordinador de [Realiza la llamada al solicitante para |7 5m
capacitacion agendar la fecha de la capacitacion.
9 [Coordinador de [Fin del proceso.
capacitacion
10 [Coordinador de [Informa al director que si sera posible [5.2 2m
capacitacion cubrir la capacitacion en tiempo y forma
ya que se cuenta con los recursos
materiales y humanos.
11 [Coordinador de |Organiza la capacitacion el dia 10 1h
capacitacion agendado con el instructor asignado.
12 |Instructor \Verifica que el material, equipo y 11 15m
vehiculo se encuentre disponible.
13 (Instructor Acude al lugar y en la hora ordenada |12 5 h
para impartir la capacitacion.
14 [Instructor Fin del proceso 13
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6. Diagrama del Proceso
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Tralaje gue hace hisloria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
! Ley o Reglamento Referencia

NUm.

1

Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

2

Reglamento Municipal de Proteccion Civil

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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Tralaje gue hace hisloria

07-DPCB-05

Atencion de Dispositivos Especiales de
Proteccion Civil

Presidencia Municipal
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
S, . - : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboro : [Manuel Najera Martinez Fecha: [19/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

. ., < . |Proteccién Civil y ; e :
Direccion de Area: Bomberos Subdireccion: |No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 |[Servicios especiales de Proteccion Civil [Informe semanal y mensual de los
servicios especiales atendidos

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 [Nolos hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 [Solicitante Envia oficio con la peticion de Ia 15m
asistencia del personal al servicio

2 [Secretaria Recibe y firma el acuse del oficio[ll 1m
recibido

3 [Secretaria Entrega al director para revision,|2 1m
aceptacion y derivacion del servicio

4 |Director Revisa, acepta y deriva el servicio a lal3 5m
Subdireccion

5 [Subdirector Agenda el servicio de acuerdo a lasyd 5m
posibilidades de cubrirlo y los recursos
materiales y humanos para la fecha
solicitada.
5.1 No puede ser cubierto
5.2 Si puede ser cubierto

6 |[Subdirector Informa al director los motivos por los/5.1 5m
cuales no sera posible cubrir el servicio.

7 [Director Ordena que se le de contestacion dell6 5m
oficio al remitente informandole que no
sera posible asistir al dispositivo.

8 [Director Fin del proceso.

9 [Subdirector Informa al director que si sera posible|5.2 2m
cubrir el dispositivo ya que se cuenta
con los recursos materiales y humanos
e informa al coordinador de bomberos.

10 [Coordinador de |Organiza el dispositivo el dia agendado|9 1h

Bomberos con el jefe de guardia

11 [Bombero Designa que unidad y personal acudirg|10 10m
al dispositivo

12 [Bombero Acude al lugar y en la hora ordenadalll 8 h
para atender el dispositivo especial.

13 [Bombero Fin del proceso 12
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" CUNA ALFARERA",

6. Diagrama del Proceso
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Tralaje gue hace hisloria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco
2 |Reglamento Municipal de Proteccion Civil

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |[Los servicios especiales son para apoyo a eventos donde se congregue
mucha gente como puede ser una presentacion popular o la celebracion de
un dia festivo, evento religioso, etc.
2 |Los solicitantes pueden ser:
a) Dependencias del propio Municipio (Padrén y Licencias, etc.)
b) Organizaciones Privadas
c) Organismos Publicos
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Tralaje gue hace hisloria

07-DPCB-06

Seguimiento a Dispositivos Especiales
Recurrentes de Proteccion Civil

Presidencia Municipal

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro : [Manuel Najera Martinez

Fecha: |19/05/15

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

. o < Proteccion Civil y . ., Subdlre_c,cm')n_ d_e
Direccion de Area: Bomberos Subdireccion: |Proteccion Civil y
Bomberos
Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |[Implementacion de dispositivosfinforme semanal y mensual de los
preventivos y de auxilio a la poblacién  [dispositivos especiales
preventivos
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 |No los hay

Despacho de la Presidencia

Pagina 212



TONALA 2
. TONALA

\;\L\'\ CIUDAD METROPOLITANA
- ﬁﬁo o Tralajo que face hisleria

" CUNA ALFARERA",

5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Director Instrumenta junto con la subdireccion 1h
los dispositivos especiales para mitigar
los factores de riesgos de acuerdo los
registros de afos anteriores

2 |Subdirector Analiza y disefia el plan de acciéon de] 1 |1d
acuerdo a la naturaleza y otros factores
de riesgos, considerando las
actividades previas, durante y al final de
los dispositivos especiales y lo remite a

la direccion

3 [Director Revisa, aprueba y determina laj 2 |[1h
implementacion del plan propuesto

4 |Subdirector Distribuye las actividades del plan conf 3 [2h

los coordinadores de areas y convoca la
participacion de las dependencias
publicas y privadas involucradas

5 |Coordinador de [Implementa el dispositivo acordado,| 4 [30d

Bomberos informado y  documentando  los

resultados obtenidos

6 [Subdirector Supervisa, asiste y asesora a losf 5 [5d
responsables de la implementacion

7 |Subdirector Informa al director el resultado dell 6 [1h
dispositivo

8 |Director Recibe la informacion y elabora informel 7 (1 h
ejecutivo

9 |Director Fin de proceso 8
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E ﬁ? 1‘* | Tralaje gue hace historia

" CUNA ALFARERA",

6. Diagrama del Proceso
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Tralaje gue face histeria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco
2 |Reglamento Municipal de Proteccion Civil
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Parque Vehicular insuficientey |Casi Reduce la Ciudadanos
en mal estado Siempre  |capacidad de
respuesta
2 |Déficit de personal Siempre  |Reduce la Ciudadanos
capacidad de
respuesta
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcién

1

Se incrementa considerablemente la problemética durante las temporadas

de estiaje y precipitacion pluvial
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Tralaje gue hace hisloria

07-DPCB-07

Atencion Pre hospitalaria de Urgencias
Medicas

Presidencia Municipal
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
S, . - : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Manuel Najera Martinez Fecha: [19/05/15
Reviso : |NAilleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion
Proteccion Civil y
Bomberos
Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica

Coordinacioén de
Paramédicos

Direccion de Area: Subdireccion: |No Aplica

Coordinacion: Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Atenciones Pre hospitalarias realizadas |Informe semanal y mensual

4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 [Nolos hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Realiza el reporte telefénico o via radio
de la emergencia
2 [Bombero Recaba informacién de la emergenciay] 1 [6m
(Operador de del ciudadano que reporta
Cabina)
3 |Bombero Informa al coordinador de paramédicos] 2 [5m
(Operador de y confirma la veracidad del reporte
Cabina)
4 |Coordinador de |Realiza traslado al lugar donde sef 3 [30m
Paramédicos reporta la situacion de emergencia
5 |Coordinadorde [Valora e informa la naturaleza y| 4 [10m
Paramédicos magnitud de la emergencia, ademas
inicia la atencion de la misma
6 |Coordinador de [Determina Si requiere apoyo, 5 [10m
Paramédicos institucional o recursos adicionales para
la atencion de la emergencia
7 |Coordinador de [Concluye la atencion de la emergencial 6 |1 h
Paramédicos recaba la informacion relativa
8 [Bombero Registra la informacion recaba por laj 7 |10 m
(Operador de coordinacion de paramédicos relativa al
Cabina) evento
9 |Bombero Fin de proceso 8
(Operador de
Cabina)
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" CUNA ALFARERA",

6. Diagrama del Proceso

Atencion pre hospitalaria de urgencias meédicas

Bombero :
. Coordinador de
Ciudadano (operador de o
) Paramédicos
cabina)
( Inicio )
A
Recaba
Realiza reporte » informacion de la

emergencia

y
Informa al
seallieLy de Realiza traslado al
paramédicos y > |
confirma la veracidad Wigfetr
del reporte
y
Valora e informa
la naturaleza y
magnitud de la
emergencia
y
Determina si
requiere apoyo
institucional o
recursos adicionales
para la atencién
y
. Concluye la
Registra la neiuy
. iy P atencion y recaba
informacién < . P
la informacioén
recabada .
relativa
v

| Fin del proceso |

A >
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Tralaje gue hace hisloria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

2

Reglamento Municipal de Proteccion Civil

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NOam.

Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. P

roblemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias

Afectados

1

Parque vehicular insuficiente y
en mal estado

Casi
siempre

La capacidad de
respuesta es
menor a la
cantidad de
Servicios.

Ciudadanos

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

de estiaje y precipitacion pluvial.

Se incrementa considerablemente la problematica durante las temporadas
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07-DPCB-08

Programas en

Materia de Proteccion Civil

Presidencia Municipal

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro : [Manuel Najera Martinez

Fecha: |19/05/15

Reviso : |NAilleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Eg?;%cggg Civily Subdireccion: g:‘\'l?ld)',reB%Crfg‘e?gSPmtecc'On

Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica

Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [|validacion de Programas Informe mensual

4. Procesos Relacionados

Nam. Caodigo Nombre Relacion
1 |No los hay
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" CUNA ALFARERA",

5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |Solicitante Presenta solicitud de revision |
dictamen del programa o estudio de
proteccion civil

2 [Director Recibe la solicitud y la turna para suf 1 [5m
andlisis a la subdireccion

3 [Subdirector Recibe y registra la solicitud. Programal 2 [30m
la revision del programa o estudio

4 |Subdirector Realiza la revision del programa 3 Wh

5 [Subdirector Elabora oficio de wvalidacion o 4 [30m

improcedencia segun corresponda VY|
turna a la direccion para su firma

6 [Director Firma el oficio de procedenciaonoylo] 5 [10m
turna para la entrega a sus destinatarios
7 [Director Fin de proceso 6
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" CUNA ALFARERA",

6. Diagrama del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje gue hace Histeria

Solicitud de validacion de programas en materia de
proteccién civil

Solicitante

Director

Subdirector

Inicio

A

Presenta solicitud
de revision y

dictamen del
programa

Recibe solicitud y
turna para su
analisis

Firma el oficio

. | Recibe y registra
la solicitud

Realiza revision
del programa

Elabora oficio de
validacion o
improcedencia segun

corresponda
\'\ I;in del proces; )
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

Articulos 1,2, 3, 10
Fracciones. VI, 12,
13, 78 al 85

Reglamento Municipal de Proteccion Civil

Articulos 2, 4, 11,
13, inciso e, 31, 33,
34, del 65 al 69y 78

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No los hay
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" CUNA ALFARERA",

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Parque vehicular insuficiente y |Casi La capacidad de [Ciudadanos
en mal estado siempre respuesta es
menor a la
cantidad de
Servicios.
2 |Déficit de personal Siempre  |Reduce la Ciudadanos
capacidad de
respuesta

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién

1 |Se incrementa considerablemente la problemética durante las temporadas
de estiaje y precipitacion pluvial.
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Tralage gue hace histeria

ELABORACION

NOMBRE
PRESIDENTE MUNICIPAL

FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL

FECHA DE ELABORACION: DIA------ MES----- ANO 2015

SUPERVISION

NOMBRE
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FIRMA
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FECHA DE SUPERVISION: DIA------ MES----- ANO 2015

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO NOMBRE Y FIRMA
HUMANO SECRETARIO GENERAL

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONALA, JALISCO

FECHA DE AUTORIZACION: DIA------ MES----- ANO 2015
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