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DEFINICION LEGAL

Definicion Legal
La Secretaria General es un 6rgano auxiliar en las funciones del Ayuntamiento, es
la encargada de despachar los asuntos administrativos que aquella le
encomiende, ademas de las estipuladas en la Ley del Gobierno y de la
Administracion Puablica Municipal del Estado de Jalisco, asi como los
ordenamientos municipales organicos correspondientes. Forma parte de la
denominada Administracion Publica Municipal Directa o Centralizada.

El funcionario encargado de la Secretaria del Ayuntamiento se denominard
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO, quien por disposicion de la Ley,
es el facultado para formular las actas de las sesiones que celebre el
Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, recabando a su vez la firma de los
regidores que hubieren concurrido a la sesion y procediendo al archivo de las
mismas; también es el facultado para expedir las copias, constancias,
credenciales y demas certificaciones que le requieran los regidores de acuerdo a
sus facultades, o las solicitadas por otras instancias, de acuerdo a las
disposiciones aplicables en la materia.

FILOSOFIA

Misién

Ser una institucion que proporcione al Ayuntamiento las herramientas e insumos
administrativos de gestion, de asesoria y operativos, que trasciendan en la
eficiencia organizacional del Gobierno Municipal, con un adecuado manejo en sus
recursos financieros, humanos y patrimoniales; asi como Colaborar en la
implementacion de los mecanismos y procesos necesarios para organizar, dirigir y
encauzar las sesiones del Ayuntamiento, el seguimiento en la toma de decisiones,
la formulacion de actas y su formalidad; ser el fedatario en los asuntos en que
intervenga el Presidente Municipal, certificar y dar fe en la celebracién o
expedicion de documentos que emanen del seno del Ayuntamiento y de la
Administracion Pablica Municipal.

Vision

Ser una Secretaria modelo, funcional, accesible, transparente y organizada, con la
aplicacion constante de los implementos administrativos que le permitan una labor
mas eficiente y equilibrada, robusteciendo los valores en los servidores publicos
gue de ella dependan, para que la actividad encomendada se realice con la
méaxima probidad y honradez, propiciando la vinculacion armoénica con las demas
Direcciones, Unidades, Coordinaciones y Jefaturas de la Administracién Publica
Municipal y con la ciudadania en general que incidan en el buen funcionamiento
del aparato administrativo y gubernamental, fomentando la cultura del trabajo
coordinado y de mejora continua.
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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 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 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
trascendente 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 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.

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.
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HONRADEZ

El servidor publico no deberd ufilizar su cargo publico para obtener algun
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 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 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 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 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 puUblicos a su cargo.
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RESPETO

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

folerante.

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

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Dependencia Directa
Secretaria General 01-PM
Jefe de Dictdmenes 03-SG
Coordinacion de Puntos Constitucionales, Redaccion v
Estilo 03-5G
Coordinador de Actas, Acuerdos y Seguimiento 03-SG

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcién
Secretario Dar cuenta al Presidente Municipal y al Ayuntamiento de
General los asuntos de su estricta competencia, da informando de

los antecedentes necesarios para que se emita el Acuerdo
correspondiente;

Autorizar los acuerdos y comunicaciones de cualquier
naturaleza, del Ayuntamiento o del Presidente Municipal
en su caso;

Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento,
orientando y dirigiendo el desarrollo de las mismas;

Participar con voz informativa, en las deliberaciones para
la aprobacion de los ordenamientos municipales por los
miembros del Ayuntamiento;

Llevar el libro y las actas de sesiones del Ayuntamiento,
autorizarlas con su firma, recabando la firma de los
regidores que hubieren concurridos a las mismas;

Expedir copias, constancias, credenciales y demas
certificaciones que acuerde el presidente Municipal o el
Ayuntamiento;

Secretaria General
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e Informar en la primera sesion trimestral los asuntos
turnados a comision, los despachados en el trimestre
inmediato anterior y el total de los pendientes;

e Autorizar las circulares, comunicaciones y en general
todos los documentos que sean necesarios para el
despacho de asuntos del municipio;

e Apoyar a los miembros del Ayuntamiento en Ia
elaboracion de acuerdos y dictamenes;

e Coordinar y supervisar el funcionamiento del archivo del
municipio, quedando facultado para disponer que se
empleen e implementen las medidas y sistemas que se
estimen convenientes;

e Despachar la glosa anual en los libros oficiales
correspondientes de las actas levantadas con motivo de
las sesiones del Ayuntamiento celebradas, implementando
la anotacion en estos, de los delitos e indices que estimen
pertinentes y que permitan la identificacion exacta de los
mismos.

e Organizar el archivo de la correspondencia V|
documentacion de la propia Secretaria mediante un
sistema de clasificacion que facilite su consulta.

e Proponer el nombramiento de los servidores publicos de
confianza adscritos a la Secretaria General, asi como
agquellos a cargo o0 que integren las unidades,
departamentos o instancias administrativas que dependen
organicamente de la misma,;

e Formular el proyecto de Reglamento Interior de la
Secretaria General;

e Someter al Ayuntamiento para su aprobacion a través del
Presidente Municipal, el Reglamento Interior de Ia
Secretaria General;

e Suscribir las polizas de pago de la Hacienda Municipal, los
titulos de crédito que emita el Ayuntamiento asi como los
convenios, contratos o cualquier acto juridico que obligue
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cambiaria o contractualmente al Municipio;

e Instruir a todas las dependencias administrativas del
Ayuntamiento sobre los lineamientos generales que se
determinen dentro del mismo o por parte del Presidente
Municipal para las actividades de la propia dependencia;

e Asesorar a los Delegados Municipales en los asuntos de
la competencia de las delegaciones;

e Supervisar y controlar el funcionamiento de la Direccion de
Delegaciones y Agencias Municipales, con relacion a las
funciones y actividades que habra de desempefar;

e Supervisar y coordinar a la Direccién del Registro Civil
Municipal en las funciones que le competen;

e Supervisar y coordinar el funcionamiento de las unidades
departamentales dependientes organicamente de I3
Secretaria;

e Coordinar actividades interdepartamentalmente cuando
las acciones que emprenda el Ayuntamiento asi lo
requieran;

e Llevar el control, registro, guarda y custodia de los
contratos o convenios en que intervenga el Ayuntamiento;

e Llevar el registro de los manuales de organizacion interna
de las dependencias administrativas que expida el
Presidente Municipal, asi como de las reformas o
modificaciones que de los mismos se disponga;

e Conservar un ejemplar y llevar el registro correspondiente
de los acuerdos emitidos por el presidente municipal,

e Coordinar, vigilar y supervisar a la Direccion de Inspeccion
y Reglamentos y en particular a sus areas de inspeccion
respectiva,;

e Apoyar y supervisar las actividades del cronista municipal,

e Recibir al renovarse los Ayuntamientos, y de cada fraccion
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edilicia, la documentacion a que se refiere el articulo 51
ter de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica
Municipal del Estado de Jalisco;

e Suscribir, con el Presidente Municipal, la convocatoria en
los casos de la concesion de bienes y servicios publicos
municipales; asi como realizar su publicacion en la Gaceta
Municipal;

e Firmar en forma conjunta con el Presidente Municipal y
previa autorizaciéon del Ayuntamiento, las iniciativas de
Ley o de Decreto que se presenten al Congreso del
Estado

e Auxiliar a los titulares de las dependencias y servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal, cuando
sean convocados por las distintas comisiones Edilicias con
motivo de los trabajos que a éstas correspondan;

e Resolver, por instruccion del Presidente Municipal, y
cuando exista duda sobre la competencia de algunal
dependencia o Comision Edilicia para conocer de algun
asunto determinado, a que area corresponde el despacho
del mismo;

e Acordar con la Direccion de Obras Publicas, el
otorgamiento 0 negativa de expedicibn de las
autorizaciones o licencias de subdivisiones |
relotificaciones de predios;

e Recibir la propuesta de Reglamento Interno de la
Direccion de Participacion Ciudadana, para proponerla al
Ayuntamiento;

e Suscribir la orden que dé el Presidente Municipal a la
Hacienda Municipal para efectuar los pagos o erogaciones
respectivas;

e Vigilar que las adquisiciones de bienes y servicios del
ayuntamiento se realicen en las mejores condiciones de
precio y calidad, y de conformidad con la normatividad que
al efecto recomiende la Contraloria Municipal;

e Mantener un estricto control de la némina, evitando las
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contrataciones que no estén previstas en el presupuesto
de egresos y los pagos al personal que no labore en Ia
administracion municipal;

¢ Vigilar que las remuneraciones al personal se ajusten a
los montos sefialados en las partidas respectivas del
presupuesto de egresos;

e Previo acuerdo del Ayuntamiento, aprobar la contratacion
en plazas o unidades de nueva creacion, cuando exista
disponibilidad presupuestal en la partida correspondiente;

e Coadyuvar con la Hacienda Municipal en la elaboracion
del anteproyecto de presupuesto de egresos;

e Firmar 6rdenes de pago por las erogaciones del Municipio,
conjuntamente con el Presidente Municipal.

e Efectuar la relacion de costos actualizados con base en
cotizaciones realizadas en el mercado para la adquisicion
de equipos, mobiliario, materiales, refacciones
herramientas y servicios que requieran las dependencias
de la Administracién Publica Municipal;

e Expedir los nombramientos o contratos de prestacién de
servicios bajo la modalidad de honorarios, para su
posterior remision a la Hacienda Municipal;

e Coordinar las relaciones del Municipio con las
asociaciones de vecinos, a falta del titular de la Direccién
de Participacion Ciudadana,

e En general las funciones que le sean encomendadas por
el Ayuntamiento o por el Presidente Municipal, asi como
las demas que a su cargo establezcan las leyes, decretos
y reglamentos de aplicacion municipal.

Jefe de e Brinda apoyo técnico a los integrantes del Ayuntamiento

Dictamenes en las sesiones del mismo que le sean encomendadas.

e Apoyar a los miembros del Ayuntamiento en la
elaboracion de acuerdos y dictamenes

e Elabora informes vy/o reportes de las tareas
encomendadas por los integrantes del Ayuntamiento y por,
el Secretario General.

e Preparar los expedientes y demas documentos
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complementarios de los cuales el Secretario deba dar
cuenta de ello al Presidente y al Ayuntamiento en pleno.

e Asiste al Secretario General en las Sesiones de
Ayuntamiento

e Apoya al Secretario General en el registro, guarda y
custodia de los contratos o convenios en que intervenga
el Ayuntamiento.

e Prepara los documentos, expedientes y brindar la
asesoria juridica y administrativa necesaria a los
integrantes del Ayuntamiento en lo que respecta a los
Asuntos que presentaran al pleno del Ayuntamiento.

e Apoya al Secretario General en la revision y contestacion
de la correspondencia, seguimiento de la misma e
integracion de expedientes.

e Prepara para el Secretario General los informes
trimestrales de los asuntos que son turnados &
comisiones.

e Auxilia al Secretario General en lo que respecta al
seguimiento y debida ejecucion de los acuerdos de sesion
de Ayuntamiento

e Apoya el Secretario General en la revision y elaboracion
de las actas de Sesion de Ayuntamiento.

e Coadyuva con la logistica y brindar la asesoria necesaria
durante las sesiones de Ayuntamiento.

e Lleva el control de los libros y las actas de sesiones del
Ayuntamiento,

e Lleva a cabo las gestiones para recabar la firmas en los
libros y actas de las sesiones de los Regidores que
hubieren concurrido a las mismas.

e Es el responsable de la conserva y guarda de los
ejemplares y registro de los acuerdos emitidos por el
Presidente Municipal.

Coordinador de
puntos
Constitucionales,
Redaccién y
Estilo

Colaborar en la estructuracion y redaccion de los
ordenamientos municipales, cuidando que los mismos se
encuentren acordes a lo establecido por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la particular del
Estado de Jalisco, asi como la legislacion federal y estatal
aplicable.

Vigilar que los reglamentos municipales tengan orden,
claridad y se encuentren acordes a las reglas de la técnica
legislativa.

Revisar que los reglamentos municipales vigentes cumplan
los requisitos sefialados en los dos puntos anteriores y en su
caso proponer las correcciones y adecuaciones necesarias a

Secretaria General
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dichos ordenamientos.

e Coadyuvar con las comisiones que asi lo soliciten en el
estudio y andlisis de las propuestas que tiendan a la creacion,
adecuacion, modificacion o reforma de los ordenamientos
municipales.

e Apoya al Secretario General en las Sesiones de
Ayuntamiento cuando asi es requerido.

e Apoya al Secretario General en el registro, guarda y custodia
de los Reglamentos Municipales.

e Elabora los informes y/o reportes que le soliciten los
integrantes de las comisiones edilicias del Ayuntamiento y el
Secretario General, auxilidndose de las areas o dependencias
gue sean necesarias.

Coordinador de [¢  Registrar y enumerar los acuerdos de las Sesiones de

Actas, Acuerdos|  Ayuntamiento;

y Seguimiento Mantener actualizado el seguimiento de acuerdos;

e Girar los oficios correspondientes para la ejecucion vy
cumplimiento de los acuerdos;

e Dar cumplimiento y seguimiento a los acuerdos de
Ayuntamiento;

e Informar a las distintas dependencias municipales, estatales o
federales, respecto de los acuerdos tomados por el
Ayuntamiento;

o Llevar el registro de las actas de las sesiones de
Ayuntamiento;

e Cuidar que las actas sean firmadas por los integrantes del
Ayuntamiento que intervinieron en la sesién de Ayuntamiento;

e Llevar los asuntos que le sean encargados por el Secretario
General.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento
1 [Ley de Ingresos
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de

2 .
Jalisco

3 Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala. Jalisco

4 Reglamento para el funcionamiento interno de las Sesiones y Comisiones

del Ayuntamiento de Tonala, Jalisco.
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

03-SG

Secretario General

Secretaria “A” (3)

Secretaria “‘AA”

Auxiliar Administrativo

Asistente

Jefe de Dictamenes

Coordinador de Puntos Constitucionales, Redaccion y Estilo
Coordinador de Actas, Acuerdos y Seguimiento

PROCESOS Y SERVICIOS
Cadigo del

Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
03-SG-01 [Expedicion de cartas de Cartas de Residencia para
Residencia y Certificados de mayores y menores de edad/
Origen certificados de origen
03-SG-02 [Elaboracién de libros de actas delLibros de actas de sesiones
sesiones

03-SG-03 [Elaboracion de Dictdmenes y|Dictamenes y actas de sesiones
captura de las actas de sesiones

03-SG-04 |Girar comunicaciones alGirar comunicaciones para
dependencias internas y externasjejecucion de acuerdos
para la ejecucion de los acuerdos
03-SG-05 [Seguimiento en la ejecucion deActualizar y dar seguimiento
acuerdos de las Sesiones defrespecto al cumplimiento |
Ayuntamiento ejecucion de los acuerdos tomados
por el Pleno del Ayuntamiento.
Apoyo a comisiones edilicias enlApoyo a comisiones edilicias en
03-SG-06 |materia de revision, actualizacion,materia de revision, actualizacion,
creacion y  abrogacion  dejcreacion y abrogacion de
Reglamentos Municipales Reglamentos Municipales

Manejo y Publicacibn en IlajPublicaciéon en la Gaceta Municipal
03-SG-07 |Gaceta Municipal delde Dictamenes de Acreditacion de
Convocatorias, Reglamentos,|Titularidad, Reglamentos
Dictamenes y Acuerdos. Municipales, = Convocatorias, V|
Acuerdos de las Sesiones de
Ayuntamiento.
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03-SG-01

Expedicion de Cartas de Residencia 'y
Certificados de Origen

Secretaria General

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elabor6 : |[Hector Salazar Torres Fecha: |06/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |08/05/15
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
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Cartas de Residencia para mayoresy |7 Cartas de residencia emitidas al
menores de edad dia/Reporte semanal interno
2 [Certificados de Origen 1 Certificados de origen emitido al
dia/Reporte mensual interno

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |03-DDA-01 Solicitud de Vistos Buenos y Paralelo

Comprobantes de Domicilio
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5. Secuencia del Proceso

Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Ciudadano [Solicita requisitos por teléfono o 10m
personalmente para obtener su documento
2 [Secretaria A |Otorga informacion por escrito o verbal 1 10 m
3 [Ciudadano |Presenta documentacion requerida 2 1m
4 [Secretaria A |Revisa que la documentacion esté completa 3 3m

4.1 No esta completa
4.2 Si esta completa
5 |[Secretaria A [Informa al ciudadano que su documentacion 4.1 3m
no esta completa
6 FIN DEL PROCESO 5
7 [Secretaria A |[Expide ficha para el pago en Tesoreria 4.2 5m
Municipal del documento solicitado
8 |[Caja Realiza Proceso de Cobro de Servicios 7 11m
Otorgados por el Ayuntamiento
9 |Ciudadano |[Entrega recibo de pago a la secretaria 8 5m
10 |Secretaria A |[Elabora el Documento en Word 9 5m
11 (Abogado Revisa que el documento contenga 10 5m
informacion correcta y pasa al Secretario
General para su firma
12 [Secretario  [Firma Documento y regresa a la secretaria 11 15m
General
13 [Secretaria A [Entrega el documento al ciudadano 12 1m
14 |Ciudadano |Firma de recibido el documento solicitado 13 1m
15 [Secretaria A [Registra en base de datos documento 14 5m
entregado
16 Fin del proceso 15 1m

Secretaria General
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Expedicion de Cartas y Certificados
Ciudadano Secretaria Abogado Secretario General
Inicio >
A=A A=t - Otorga
Solicita requisistos o
|
Presenta Revisa
documentos g documentos
Completa
No
Informa al
ciudadano que
esta incompleta
Si
@ D
KFln del proceso |
. 4
Expide ficha D
Entrega recibo de Elabora Revisa i
» . L » Firma documento
pago documento informacién
Firma de recibido |« SRR -
documento
» Registra
A A
| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Ingresos Art. 85, fraccion. Il, VII'Y
VIII
2 |Ley del Gobierno y la Administracion Publica Art. 63
Municipal

3 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Art. 101, 161 fracc.lll,
Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco.

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 los hay

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias |Afectados
1 |Alto costo para las personas de [Muchas No obtiene la carta |Ciudadano
bajos recursos veces

2 |Agenda del Secretario General [Casi hunca [No se entrega el  [Ciudadano
documento sino
hasta el dia
siguiente

11. Oportunidades de Mejora
Nam. Descripcion
1 [Realizar pago via banco o Internet

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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03-SG-02

Elaboracion de libros de actas de sesiones

Secretaria General

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboro : [Hector Salazar Torres Fecha: [06/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |08/05/15
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
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Elaboracion de libros de actas de De 4 a 6 al afio
sesiones
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 No los hay
5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 efe de Entrega el acta aprobada y ya firmada por el 15m
Dictamenes [secretario
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2 [Secretaria [Pasa a firmar el acta a los integrantes del 1 I mes
ayuntamiento
3 |[Secretaria  |Entrega acta ya firmada por los integrantes 2 15m
del ayuntamiento
4 efe de Entrega el acta ya firmada al secretario, con 3 60 m
Dictamenes [algunos antecedentes
5 [Secretario |Ordena se realicen los libros respectivos 4 15m
General
6 [Secretario [Entrega el acta al jefe de dictamenes, para 5 30m
General gue proceda junto con los antecedentes a
cumplir con el empastado de los libros.
7 |Jefe de Realiza cotizaciones para proceder al 6 1h
Dictamenes [empastado de los libros y entrega el acta al
encargado de publicaciones.
8 |Proveedor |Realiza el empastado y regresa terminada 7 15d
el acta al Jefe de Dictdmenes.
9 efede Recibe el acta empastada y hace del 9 30m
Dictdmenes. |conocimiento al Secretario General, se
resguarda un tanto en la secretaria y otro
tanto se remite al archivo municipal para
consultas posteriores.
10 FIN DEL PROCESO 10

Secretaria General
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6. Diagrama del Proceso
Elaboracion de libros de actas de sesiones
Jefe de Dictamenes Secretaria Secretario General Proveedor

Come

Entrega acta »>

Pasa acta para
firma

A

Entrega acta a los
integrantes del
ayuntamiento

Entrega acta al
secretario

Ordena se
» realicen libros
respectivos

4

Realiza Entrega acta para

izaci roceder al
cotizaciones | p

empastado
Realiza
»
empastado
Recibe acta

empastada se

informa al secretario
general y se
resguarda

v

Fin del proceso\w
( S
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley del Gobierno y la Administracion Publical Arts. 61y 62
Municipal
2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion| Art. 101
Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonala, Jalisco.
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 los hay
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Digitalizacion de las actas de  |Muchas No se puede dar la |Autoridades
ayuntamiento y documentos  |veces informacion externas,
internas y
Ciudadano

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 [Contar con los equipos necesarios para una busqueda de datos y captura
de informacion mas rapida.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1 |[No los hay
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03-SG-03

Elaboracion de Dictamenes y captura de
las actas de las sesiones

Secretaria General

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Héctor Salazar Torres Fecha: |06/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |08/05/15

2. Datos de Adscripcion

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

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

1 |Elaboracion de dictamenes y captura de [Cada 15 dias
las actas de las sesiones

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |03-SG-06 Apoyo a comisiones edilicias en|Antecesor
materia de Revision, actualizacion,
creacion y abrogacion de
Reglamentos Municipales
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5. Secuencia del Proceso

Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |[Regidores |Solicitan al secretario el apoyo con la 20m

elaboracién de los dictdmenes que se

presentaran ante el pleno del ayuntamiento.

2 [Secretario  [Remite la solicitud de los regidores al jefe de 1 15m
dictamenes para su elaboracion.
3 [efede Recaba la informacién necesaria con los 2 1d

dictamenes |regidores solicitantes para la elaboracion de
los dictamenes.

4 efe de En base a la informacién recabada elabora 3 1h
dictamenes [los dictamenes correspondientes y los
remite al secretario para su entrega a los
regidores solicitantes.

5 |[Secretario |Entrega dictamenes a los regidores que lo 4 10 m
solicitaron para la presentacion en sesion de
ayuntamiento.

6 [Regidores [Presentan los dictamenes ante el pleno del 5 30m
ayuntamiento para su aprobacion.
7 |Pleno del Son aprobados o rechazados los 6 5h

ayuntamiento |[dictamenes presentados y la Secretaria
toma nota y grabacion de las sesiones para
la captura del acta correspondiente.

7.1 Se aprueban los dictamenes y se toma
nota para la captura del acta.

7.2 Son rechazados los dictamenes y se
toma nota para de igual forma ser incluidos

en el acta.
8 [Secretario [Instruye al jefe de dictAmenes se tome nota 7.1 20m
General para la captura del acta y se ejecuten
9 [Secretario [Instruye al jefe de dictAmenes se tome nota 7.2 20m
General para de igual forma ser incluidos en el acta
correspondiente.
10 Jefe de Instruye a la secretaria se revisen las 8y9 | 15m

dictamenes |grabaciones y notas tomadas durante las
sesiones llevadas a cabo.

11 [Secretaria  |Analiza las grabaciones y notas tomadas 9 20d
durante las sesiones a fin de que sean
\vertidas en el proyecto de acta
correspondiente y se remita esta al jefe de
dictamenes para su revision.

12 efe de Revisa y valida el contenido del acta 10 5h
dictamenes |capturada y la pasa a revision al Secretario.
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13 [Secretario |Hace llegar el acta a los integrantes del 11 30m
Pleno del Ayuntamiento para su aprobacion
en la Sesion que corresponda.
14 (Secretario |Una vez aprobada el Acta la manda] 12 2h
publicar, la firma y la pasa a los integrantes
del Pleno del Ayuntamiento para su firma
respectiva.
15 [Pleno del Aprueba el Acta de Sesidn con o sin 13 2h
Ayuntamientojmodificaciones.
16 Jefe de Coordina la firma del Acta de Sesion y la 14 5d
Dictamenes |entrega al encargado de publicacion para
que proceda.
17 efe de Una vez publicada y firmada el acta, la 15 15m
Dictamentes [entrega a la Secretaria para su Archivo.
18 FIN DEL PROCESO

Secretaria General
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Elaboracién de dictamenes y captura de las actas de sesiones
. . N Pleno del .
Regidores Secretario General | Jefe de Dictdmenes - Secretaria
Ayuntamiento
( inicio )
Solicitan apoyo Remite solicitud al . Rec_a,ba
- N informacion para
con la elaboracién > jefe de > Y
" . la elaboracion de
de dictAmenes dictdmenes P
los dictamenes
Presentan Entrega
R N Elabora los
dictamenes ante < dictamenes a los < e —
el pleno regidores
Instruye para que . son
1 se tome notay se 4 Si <
aprobados?
capture en acta
Instruye al jefe de No
dictdmenes
v
Instruye ala
secretaria se Analiza
» revisen » grabaciones y
grabaciones y notas
notas
Hace llegar el acta Revisa y valida el
alos integrantes | contenido del acta |
del pleno para su y la pasa a
aprobacion revision
v
Unavez aprobada
Eejpiblicales Aprueban acta de
pasa a los > s
integrantes del
plena para firma
Coordina fa firma
del actay la
entrega al <
encargado de
publicacion
Una vez publicada
y firmada la
secretaria la
archiva
| Fin del proceso |

Secretaria General

Pagina 26



TONALA

Tralaje gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley del Gobiernoy la Administracion Publica Arts. 61y 62
Municipal

2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Art. 101
Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonala, Jalisco.

3 |Reglamento para el funcionamiento interno de| Art. 124 y correlativos
las Sesiones y Comisiones del Ayuntamiento de
Tonala, Jalisco

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 los hay

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Digitalizacion de las actas de  |Muchas No se puede dar la |Autoridades
ayuntamiento y documentos  |veces informacion externas,
internas y
Ciudadano

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Contar con los equipos necesarios para una busqueda de datos y captura
de informacién mas rapida.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Nolos hay
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03-SG-04

Girar comunicaciones a dependencias
iInternas y externas para la ejecucion de
los acuerdos

Secretaria General

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Héctor Salazar Torres Fecha: |06/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |08/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: [No aplica

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion: Actas, gcuerdos y Oficina: No aplica
seguimiento.

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |[Girar comunicaciones a dependencias|Cada 10 dias

internas y externas para la ejecucion de

los acuerdos

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 |03-SG-03 Elaboracion de Dictdimenes y captura dejAntecesor
las actas de las sesiones
2 03-SG-05 Seguimiento en la Ejecucion de lasParalelo
Sesiones de Ayuntamiento
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Pleno del Sesionan para valorar y tratar los acuerdos
Ayuntamientolo dictamenes.
2 |[Regidores [Presentan ante el pleno del ayuntamiento 1 5h
los acuerdos o dictimenes que habran de
aprobarse.
3 [Pleno del Aprueba los asuntos vertidos ante el pleno 2 5h
Ayuntamiento|se instruye al Secretario General girar los
comunicados correspondientes.
4 [Secretario |Gira instrucciones al Coordinador de actas, 3 10 m
General acuerdos y seguimiento para que @ se
realicen los comunicados correspondientes.
5 [Coordinador |Genera los oficios de comunicacion con las 4 15m
de actas, dependencias internas y externas.
acuerdos y
seguimiento
6 [Coordinador [Verifica o corrige los comunicados y pasa @ 5 3h
de actas, firma del Secretario General, una vez

acuerdosy [firmados instruye al notificador para su
seguimiento |entrega.

7 [Notificador [Entrega los comunicados y recaba el acuse 6 6 h
de recibido entregandole los mismos al jefe
de dictamenes.

8 |Coordinador |Verifica los acuses correspondientes y hace 7 20m
de actas, del conocimiento al Secretario General que
acuerdosy [los comunicados fueron entregados en
seguimiento [tiempo y forma y entrega a la secretaria
para su integracion al expediente del
acuerdo respectivo.

9 FIN DEL PROCESO 8
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6. Diagrama del Proceso

Apoyo a comisiones edilicias en materia de revision, actualizacion, creacion y abrogacion de reglamentos

municipales
: Coordinador de . Coordinador de |  Presidente Secretario
Ayuntamiento Comision o
Actas Puntos Municipal General
Inicio
v
Convoca a los Lleva a cabo el
Aprueba turno a Notifica N integrantesa | | N estudio y analisis
Comision 7] sesion de de la propuesta
Comisiones reglamentaria
Se verifica la A/
Sesion y se da Elabora
cuentadelas 4+— documento con
observaciones y observaciones
propuestas
v
Se aprueba la
Propuesta con o
sin modificaciones
v
ARG Elabora Informe
reihaza o de Comision con
di caracter de
ictamen Dictamen.

4 Promulga | — Publica

Realiza
adecuaciones a
los ordenamientos
en base al
dictamen
publicado

v

Remite
adecuaciones a la
Unidad de
Transparencia
para actualizacion
de pagina web.

<

Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley del Gobierno y la Administracion Publical Arts. 61y 62
Municipal
2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion| Art. 101
Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonala, Jalisco.

3 |Reglamento para el funcionamiento interno de| Art. 124 y correlativos
las Sesiones y Comisiones del Ayuntamiento de
Tonala, Jalisco

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 los hay

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
1 |Rastrear y detectar los|FrecuentementelSe prolonga ellAutoridades)
domicilios oficiales de las tiempo de entregalexternas,
entidades a quienes van de los oficios. internas y

dirigidos los comunicados Ciudadano

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Contar con los equipos necesarios para una busqueda de datos, directorio
electronico actualizado, y enlaces con otras dependencias.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Ninguno.
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03-SG-05

Seguimiento en la ejecucion de acuerdos de
las sesiones de ayuntamiento

Secretaria General

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Héctor Salazar Torres Fecha: |06/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |08/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: |No aplica

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion: De actas, acuerdos y Oficina: No aplica
seguimiento

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Actualizar y dar seguimiento respecto alCada 10 dias

cumplimiento 'y ejecucion de los

acuerdos tomados por el Pleno del

Ayuntamiento.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |03-SG-03 Elaboracion de Dictdmenes y captura dejAntecesor
las actas de las sesiones
2 [03-SG-04 Girar comunicaciones a dependencias|Paralelo
internas y externas para la ejecucion de
los acuerdos
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Coordinador 2h
de actas,|Revisa Expedientes
acuerdos Y|
seguimiento
Coordinador |Instruye a la secretaria para la elaboracion 10 min
de actas,[de oficios a las dependencias que hayan
acuerdos  yjsido omisas en la informacion requerida o
seguimiento |hayan informado de manera imparcial o
incompleta respecto a los acuerdos que les
atafien.
Secretaria  |Genera  comunicados |y remite  al 1h
Coordinador para revision
Coordinador [Revisa los oficios y pasa a firma al 10 m
de actas,[Secretario General.
acuerdos Y|
seguimiento
Coordinador [Entrega los oficios e instruye al notificador 15m
de actas,|para la entrega.
acuerdos Y|
seguimiento
Notificador [Entrega oficios y recaba los acuses de 3h
recibo
Coordinador |Instruye a la Secretaria para su archivo 30 min
de actas,|correspondiente,
acuerdos Y|
seguimiento
Coordinador |Acudir personalmente ante las 3h
de actas,/dependencias internas y externas a revisar
acuerdos  Yylel seguimiento y solicitar la contestacion de
seguimiento. [las comunicaciones y requisitorias en los
casos de no recibir respuesta.
FIN DEL PROCESO

Secretaria General
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6. Diagrama del Proceso

Seguimiento en la ejecucién de acuerdos de las sesiones de
ayuntamiento

Coordinador de
Actas, Acuerdos y
Seguimiento

Inicio

A

Secretaria Notificador

Revisa
Expedientes

4
Instruye para la
elaboracion de
oficios para
dependencias
omisas.

Genera
comunicados y
| remite al
Coordinador para
revision

Revisa los oficios
y los pasa a firma
del Secretario
General

v

Entrega los oficios _
. Entrega oficios y

e instruye al
recaba los acuses

notificador para su de recibo.
entrega.

4

¢ Cumplié lo
requerido?

Si
v

Instruye para su

No archivo
correspondiente

» Archivo definitivo

Acude
—® personalmente
ante las
autoridades
omisas Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley del Gobierno y la Administracion Publical Arts. 61y 62
Municipal
2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion| Art. 101
Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonala, Jalisco.
3 |Reglamento para el funcionamiento interno de| Art. 124 y correlativos

Tonala, Jalisco

las Sesiones y Comisiones del Ayuntamiento de

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 los hay

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
1 |Problemas en la basqueda y|FrecuentementelDemora en  ellAutoridades
localizacion de los domicilios tiempo delexternas,
de las entidades y sus respuesta internas y
titulares, o de particulares. Ciudadano
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Contar con los equipos y programas necesarios para una busqueda de

datos, Agenda electronica actualizada, e-mails institucionales.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Ninguno

Secretaria General
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03-SG-06

Apoyo a comisiones edilicias en
materia de revision, actualizacion,
creacion y abrogacion de reglamentos
municipales

Secretaria General
1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |[Héctor Salazar Torres Fecha: [06/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |08/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Secretaria General  |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
De Puntos
Coordinacion: Constitucionales, Oficina: No aplica
Redaccion y Estilo
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Apoyo a comisiones edilicias en material 6 al ano “promedio”
de Revision, actualizacion, creacion vy
abrogacion de Reglamentos Municipales
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |[03-SG-03 Elaboracion de Dictamenes y captura de |Predecesor
las actas de la sesiones.
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NUm Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Ayuntamiento [Aprueba turno a comision. 10 m
2 |Coordinador de |Notifica a los integrantes de las 1 10 m

actas, acuerdos |Comisiones involucradas en el turno y al
y seguimiento  [coordinador de puntos constitucionales,
redaccion y estilo.
3 |Regidor Convoca a los integrantes a sesion de 2 10m
Presidente de la [comisiones, incluyendo al Coordinador de
Comisién Puntos Constitucionales, Redaccion |
Coordinadora de [Estilo.
los trabajos
4 |Coordinador de [Lleva a cabo el estudio y analisis de la] 3y 6.2 |5 dias
Puntos propuesta Reglamentaria.
Constitucionales,
Redaccion y
Estilo
5 |Coordinador de [Elabora documentos de trabajo que 4 2 dias
Puntos contienen las observaciones a g
Constitucionales,|propuesta Reglamentaria.
Redaccién y
Estilo
6 |Regidoresy Se verifica la sesién de comisiones y se 5 3h
Coordinador presentan las observaciones Y]
propuestas.
6.1 Si
6.2 NO
7 |Regidores Se aprueba la propuesta Reglamentaria] 6.1 4 h
en Comisiones
8 [Regidor Elabora el Informe de Comisiones con 7 30m
Presidente de la |caracter de dictamen que sera presentado
Comisién en la proxima sesion de ayuntamiento y
Coordinadora derecaba las firmas de los integrantes
los trabajos
9 |Pleno del Delibera la propuesta, rechazando o 8
Ayuntamiento  [aprobando el dictamen que la contiene.
10 |Pleno de Instruye al Presidente Municipal 9
Ayuntamiento  |promulgue los dispositivos de reforma,
abrogacion, derogacion o el nuevo
ordenamiento  municipal materia del
dictamen
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11 |Presidente Promulga el ordenamiento municipal y| 11 [7/2h
Municipal remite la misma al Secretario General
para su publicacion en la Gacetal
Municipal
12 [Secretario Publica el ordenamiento municipal de que| 12 5d
General se trate en la Gaceta Municipal
13 |Coordinador Realiza las adecuaciones a los| 13 5d
ordenamientos municipales materia del
dictamen
14 |Coordinador Remite las adecuaciones a los| 14 72 h
reglamentos municipales a la Unidad de
Transparencia para la actualizacion de la
pagina oficial.
15 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso
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Apoyo a comisiones edilicias en materia de revision, actualizacion, creacion y abrogacion de reglamentos
municipales
. Coordinador de _— Coordinador de Presidente :
Ayuntamiento Comision - Secretario General
actas puntos Municipal
( Inicio )
i\ No
v
Convoca a los Lleva a cabo el
Aprueba turno a Notifi integrantes a estudio y andlisis
L » otifica o >
comision sesion de de la propuesta
comisiones reglamentaria
A
Se present Elabora
observaciones y documentos con
ropuestas? observaciones
Si
Se aprueba la
propuesta
reglamentaria
v
FEERE Elabora informe
rechaza el L
’ de comisiones
dictamen
h J
Instruye al
iz » Promulga » Publica
promulgue lo
dispuesto
Realiza adecuaciones a
los i en
base al dictamen
publicado
¥
Remite adecuaciones a
la Unidad de
Transparencia para
actualizar la pagina web
vy
<Fin del procesD
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NOam.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Ley del Gobierno y la Administracion Publica

Municipal del Estado de Jalisco

Articulos 27, 29, 30, 31,
32, 33,40, 41, 42, 43, 44,

50 fraccion | y 53 fraccion
Il
2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion| Articulos 10, 11, 63
Publica del Ayuntamiento Constitucional de| fraccién VIII, 82, 83,84y
Tonala, Jalisco 101.
3 |Reglamento para el funcionamiento Interno de| 13, 22, 25, 26, 27, 42, 47,

las sesiones y comisiones del Ayuntamiento

Constitucional de Tonalda, Jalisco

52,57,70,77,82y 83.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [Silos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [Office, Internet. Computacion

basica.

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 |No se convoca a sesion de Muchas Veces |Se obstaculiza la Los ciudadanos.
comisiones. No se convoca al oportuna generacion |A quien va
Coordinador de Puntos de Reglamentos destinado el

Constitucionales

Municipales

ordenamiento

2 |Falta de quérum Muchas Veces [Se obstaculiza la Los ciudadanos.
oportuna generacion |A quien va
de Reglamentos destinado el
Municipales ordenamiento

3 [No se informa al Coordinador de[Muchas Veces |Se obstaculiza la Los ciudadanos.

Puntos Constitucionales
totalidad de las propuestas de
reglamentos o su modificacion
que fueron turnadas.

Iaj

coordinacion de las
areas responsables. Se
retardan los procesos.

/A quien va
destinado el
ordenamiento

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

Contar con los equipos necesarios para una busqueda de datos y captura de informacion

mas rapida.

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

Ninguna.
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03-SG-07

Manejo y Publicacion en la Gaceta
Municipal de Convocatorias, Reglamentos,
Dictamenes y Acuerdos

Secretaria General

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacién Direccion General
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro6 : [Héctor Salazar Torres Fecha: |06/05/15
Revis6 : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [08/05/15
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
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Manejo y Publicacién de la Gaceta Manejo y Publicacion de la Gaceta
Municipal “Tonallan” Municipal “Tonallan”
2
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 [03-SG-02 Elaboracion de Libros de Actas de Sesiones|Paralelo
1 |03-SG-03 Elaboracion de Dictamenes y captura de las|Paralelo
actas de sesiones.
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Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 efatura de Redaccion del Acta de Sesion. 5 dias
Dictdmenes

2 efatura de Remite al area de Publicacion de la Gaceta, el 1 1-2
Dictamenes |Acta de Sesién Correspondiente meses

3 |Areade Remite a la Direccion de Relaciones Publicas el 2 1 dia
Publicacién  |Acta de la Sesién para que le de formato oficial

de la Gaceta Municipal.

4 |Direccion de |Adecua el Acta de Sesion al Formato Digital de 3 1
Relaciones la Gaceta Municipal y lo remite al area de semana|
Publicas Publicacion.

5 |Area de Revisa el documento digital; si esta correcto 4 1
Publicacién  |envia a la imprenta para la impresion de los semanal

ejemplares correspondientes.

6 |Areade Envia el formato digital de la Gaceta Municipal| 4.1 1 dia
Publicacion [a la Unidad de Transparencia para su

publicacion en la Péagina Oficial del
IAyuntamiento de Tonald, Jalisco.

7 |Area de Recibido el tiraje de la Gaceta Municipal, se[ 4.2 1
Publicacion  Jrealiza su distribucion. semana

8 |Area de IArchivo de ejemplares para efectos de control 4.3 1 dia
Publicacion

9 FIN DEL PROCESO

10 |Area de Revisa el documento digital; si no esta correcto, 5 1
Publicacion [realiza observaciones pertinentes y lo devuelve semanal

a la Direccion de Relaciones Publicas para su
debida correccion.

11 Se repite las actividades 4, 5, 6, 7, 8. 6

FIN DEL PROCESO
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6. Diagrama del Proceso

Manejo y publicacion en la gaceta municipal de
convocatorias, reglamentos, dictamenes y acuerdos

Director de

Jefe de Dictamenes | Area de publicacion . L
Relaciones Publicas

( Inicio ]

A ~

L

Redaccion de las
Actas de Sesion.

|

Ry Adecua el Acta de
Remite Acta de p: d Sesion al formato
e » le de formato >
Sesion " digital de la gaceta
oficial L
municipal.
Revisa el
documento

/ ¢Esta
~~._correcto?
\

No

v

Realiza Si
observaciones

Envia formato a
transparencia para 4—
su publicacion

|

Se distribuye la
gaceta

I

Archiva
ejemplares para
control

1

[ Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Gobierno y de la Administracion Publica] Arts. 42, fraccion V, 45
Municipal del Estado de Jalisco fraccion 11, 86.

2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion| Arts. 181, 208 fraccion Il,
Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonala,| 268, 283.

Jalisco
3 |Reglamento de la Gaceta “Tonallan”. Arts, 5, 6, 7, 10.

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 |Acrobat Reader. Word Revisién, correccion y observaciones
para modificaciones.

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias Afectados
1 |Retardo en el pago por los Muchas No se obtiene el IAdministracion
servicios de Imprenta veces tiraje y Receptores
de la Gaceta.
2 |Aprobacion de Actas de Sesion [En Retardo en la orden [Administracion
ocasiones. [(de impresion. y receptores
del
documento.

11. Oportunidades de Mejora
Nam. Descripcion
1 |Realizar pago oportuno.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Creacion del Area Especializada
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Manual de Procesos
03 - Secretaria General

Direccion de Archivo Municipal
2015

FOR DONDE KL SOL SALE

L) i
&V
"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonal, Jalisco
2012-2015
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“ CUNA ALFARERA”

Contenido

Filosofia

Caodigo de ética y conducta

Listado de areas directivas

Descripcion de las funciones de los titulares
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios
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FILOSOFIA

Mision

Proporciona informacion rapida y veras a investigadores estudiantes y publico en
general ya que en nuestros acervos se concentra la memoria historica VY|
administrativa del municipio de Tonala, funcional agil y flexible para toda la
comunidad. Que busca modernizar los procesos administrativos en materia
archivistica con el fin de apoyar las funciones sustantivas (investigacion y
consulta). Establece mejoras importantes en la calidad de los servicios, que el H.
Ayuntamiento brinda a la comunidad de Tonald, es también una herramienta util
para la toma de decisiones futuras ya que voltear a ver el pasado nos da
pardmetros para establecer un presente y un futuro mejor; ademas proporciona a
la sociedad en su conjunto los elementos necesarios para garantizar un uso
eficiente, transparente y oportuno contribuyendo de manera eficaz al cumplimiento
de la filosofia de calidad y servicio que este Ayuntamiento tiene como cultura
organizacional.

Vision
Para el 2015 el departamento de Historia y Archivo contara con nuevas areas de
servicio y con una infraestructura que opera con un sistema de informacion eficaz
y eficiente implementando tecnologias actualizadas en el ramo archivistico lo cual
garantizara el acopio documental de una memoria histoérica de 20 afios més.

Atenderemos oportunamente las necesidades y expectativas de nuestros
usuarios, trabajando permanentemente en equipo para mejorar de manera
constante el servicio y asi obtener éptimos resultados que redunden en una
calidad constante.

Contar con personal innovador y emprendedor con un amplio sentido de
pertenencia, que esté en constante capacitacion y crecimiento comprometido con
la vision y objetivos del Departamento de Archivo y que por todo lo anterior se
sientan satisfechos y orgullosos porque se han ganado la confianza y
reconocimiento de todos los usuarios de la dependencia, viendo asi el publico a
servidores honestos, atentos y capaces.
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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 desempefia.

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 Ila
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio 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 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 contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

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

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

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 informacion
gubernamental, sin méas 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 desempefar 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 optimizacién 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 condicidon humana.
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LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Dependencia Directa
Direccion de Archivo Municipal 03-SG

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcién

Director de |Planear, organizar y controlar los procesos administrativos y técnicos
Archivo para el funcionamiento y la fluidez de la informacion semi-activa e
Municipal histérica que se encuentra resguardada dentro de las instalaciones
del Archivo Municipal.

MARCO JURIDICO

Num. Ley o Reglamento

1 Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos, segundo pérrafo del articulo
sexto

2 |Ley Federal de Acceso a La informacion

3

Ley de transparencia y acceso a la informacion del Estado de Jalisco
capitulo | articulol

Ley que regula la Administracion de documentos publicos e histéricos del
Estado de Jalisco

Reglamento de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del
Municipio de Tonala

6 |Reglamento de Historia y Archivo Municipal

4

5

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla
03-DAM

Director de Archivo Municipal
Analista Especializado

Asistente

Auxiliar Administrativo (5)
Secretaria “A” (2)

Encargado de Oficialia de Partes
Auxiliar de Servicios Multiples
\Velador
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PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del

Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
03-DAM-01 [Transferencia documental de Resguardo documental que refleje
expedientes, legajos, libros el acontecer diario de la
fotografias, planos y material administracion publica
digital.
03-DAM-02 [Depuracion documental, legajos, [Eliminar documentos que
libros fotografias, planosy cumplieron su ciclo vital

material digital

03-DAM-03 |[Optimizacion de Espacios en las |Optimizar espacios para archivos
salas de concentracion

documental
03-DAM-04 [Solicitud de Préstamo de Documento prestado a la
expedientes legajos o libros de  |Secretaria General, Direcciones y
los acervos de concentracion. departamentos que conforman el
Gobierno Municipal de Tonala.
03-DAM-05 [Devolucion de documento Documento resguardado en las

prestado a la Secretaria General, |salas de concentracién documental
Direcciones y departamentos que
conforman el Gobierno Municipal
de Tonala.
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03-DAM-01

Transferencia documental de expedientes, legajos,
libros fotografias, planos y material digital

Secretaria General
Direccién de Archivo Municipal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . 9 : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicién del documento.
Elaboro : |[José Carlos Ortega Sanchez Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |14/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Archivo Municipal 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 [Resguardo documental que reflejajAsignacion de numero de transferencias

el acontecer diario de la recibidas en periodos de 4 meses

administracion publica
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 [03-DAM-02 Depuracion documental, legajos, libros|Sucesor
fotografias, planos y material digital
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5. Secuencia del Proceso
Nuam. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Director de Gira oficio anexando lineamientos e
Archivo informando fecha de recepcion 6 h
documental
2 Direccion de Traslada, a través de encargados del 30m
area archivo, las cajas con documentacion al
area de recepcion dentro de las 1
instalaciones de Archivo Municipal
3 Auxiliar de Recibe cajas y hojas de transferencia
Servicios con copia de las mismas, analiza que 2 10m
Multiples cumpla con los lineamientos.
3.1 No cumple con los lineamientos
3.2 cumple con los lineamientos
4 Auxiliar de Se regresan cajas y hojas de 3.1 1m
Servicios transferencias
Multiples
5 Fin del proceso 4
6 Auxiliar de Asigna numero de transferencia, firmay 3.2 | 10m
Servicios sella de recibido
Multiples
7 Auxiliar de Entrega copia al usuario 6 1m
Servicios
Multiples
8 Auxiliar de Traslada las cajas a la sala de 7 20m
Servicios concentracion y asigna ubicacion en
Multiples anaqueles.
9 Auxiliar de Rotula ubicacion en cajay hoja de 8 10m
Servicios transferencia documental
Multiples
10 | Auxiliar de Entrega la hoja de transferencia a la 9 im
Servicios secretaria.
Multiples
11 | Secretaria Compila en legajos de 200 hojas y 10 4d
entrega para su resguardo al Oficial de
Partes
12 Fin del proceso 11
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6. Diagrama del Proceso
Transferencia Documental
: : : ’ Auxiliar de Servicios :
Director de Archivo  Director de Area s Secretaria
Mdltiples
w‘\ Inicio )
A
Gira oficio Traslada cajas . .
con »  Recibe cajas
— documentacion
-
Se regresan cajas <—No F:umplg con
lineamientos
A 4 -
| Fin del proceso\J ‘I
Asigna nimero de

transferencia y

entrega copia
A
Traslada cajas y
rotula ubicacion
A

Entrega hoja de Compila en

transferencia legajos
A 4
Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Archivo Municipal Cap 1 Art. 3, Inciso
1

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

1 [Hoja de transferencia documental, 3.2
sello de goma

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 |Automatizar los envios de hoja de transferencia

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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03-DAM-02

Depuracion documental, legajos, libros fotografias,
planos y material digital

Secretaria General
Direccién de Archivo Municipal

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.
Elaboro : |[José Carlos Ortega Sanchez Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |14/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: JArchivo Municipal 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

ciclo vital

1 [Eliminar documentos que cumplieron su

Relacién de numero de
documentos depurados.

2 |Espacio libre dentro de areas de
concentracion documental.

Metros cuadrados liberados.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |03-DAM-01 Transferencia documental de expedientes, |Predecesor
legajos, libros fotografias, planos y material
digital
2 |[03-DAM-03 Optimizacion de Espacios en las salas de  [Sucesor
concentracion documental

Secretaria General

Pagina 57




TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace hisleria

5. Secuencia del Proceso
N

am. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Director de Revisa libros con hojas de 10d
Archivo transferencia documental, analiza y
Municipal selecciona material a depurar y pasa

la informacion a la sala de
concentracion documental

2 Auxiliar de Analiza fisicamente, en la sala de 1 10d
Servicios concentracion, material y selecciona
Multiples documentacion

3 Auxiliar de Identifica y etiqueta cajas con 2 2d
Servicios documentacion depurable.
Multiples

4 Director de Cita a los Directores de area 3 3d
Archivo mediante oficio para que analicen
Municipal documentos de sus areas

5 Director de area | Expurga y analiza documentacion. 4 15d

5.1 No existe material a depurar
5.2 Existe material a depurar

6 Director de area | Fin del proceso 5.1

7 Director de Levanta acta de pre depuracion con 5.2 15m
Archivo dos testigos.
Municipal

8 Director de Remite actas de depuracion a la 7 1h
Archivo Secretaria General para que se
Municipal presenten ante Cabildo.

9 Cabildo Analiza las preactas y vota si es 8 4 h

factible depurar.
9.1 No aprueba depuracion
9.2 Aprueba depuracién

10 | Cabildo Fin del proceso 9.1

11 | Secretario Notifica oficialmente al Director de 9.2 2d
General Archivo

12 | Director de Indica al Auxiliar de Servicios 11 1m
Archivo Multiples que proceda a destruir la
Municipal documentacion

13 | Auxiliar de Tritura o destruye documentacion 12 5d
Servicios
Multiples

14 | Encargado de la | Sella la hoja de transferencia como 13 1m
Oficina de documentacion depurada
Partes

15 Fin del proceso 14
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6. Diagrama del Proceso
Depuracion Docuemntal
. Auxiliar de . " P
Director de . Directores de Secretario . Oficialia de
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Multiples
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material a depurar
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Leva;(t:?aydr:mite < Si ¢ Se depura?
depuraciéon
No
w\\Fin del proceso/
IPEEIE o —»  Analiza acta
ante cabildo
Indica destruir Notifica ;
documentacion oficialmente |45 <___¢se depura?
No
w/Fin del proceso |
» Destruye_ p Sella documento
documentacién
| Fin del proceso |
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Ley o Reglamento

Referencia

Ley que regula la Administracién de Documentos

Capitulo I, Articulo

Publicos e Historicos del Estado de Jalisco 15
2 |Reglamento de Historia y Archivo Municipal Capitulo |, Articulo
12
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Trituradora 13
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 |La documentacion no esta  |Siempre [La revisiony el Usuarios y
automatizada, los sistemas analisis para una participantes
de coOmputo son nulos posible depuracion sefen el
retrasan proceso
11. Oportunidades de Mejora
Nam. Descripcion
1 [Base de datos con material depurado
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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03-DAM-03

Optimizacion de Espacios en las Salas de
Concentracion Documental

Secretaria General
Direccion de Archivo Municipal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . i : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboré : [José Carlos Ortega Sanchez Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [14/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Archivo Municipal 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 |Optimizar espacios para archivos Cantidad de espacios disponibles
en anaqueles
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 |03-DAM-02 Depuracién documental, legajos, libros Predecesor
fotografias, planos y material digital
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 Auxiliar de Contabiliza espacios vacios 30m
Servicios
Multiples

2 Auxiliar de Recorre cajas a espacios vacios 1 15d
Servicios
Multiples

3 Auxiliar de Rotula la nueva ubicacion de la caja 2 2d
Servicios
Multiples

4 | Auxiliar de Registra el cambio de ubicacion en los 3 15d
Servicios libros de transferencia
Multiples

5 Fin del proceso. 4
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“ CUNA ALFARERA”

6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Historia y Archivo Municipal Cap. | Art. 3-VII

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Libro de transferencias 4

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 |Ampliacion de las instalaciones del Archivo

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1 [No los hay
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03-DAM-04

Solicitud de prestamo de expedientes, legajos o
libros de los acervos de concentracion

Secretaria General
Direccion de Archivo Municipal

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.
Elaboro : |[José Carlos Ortega Sanchez Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |14/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Archivo Municipal 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 [Documento prestado Préstamo de documentos;
Registro semanal en base de
datos Excel

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 [03-DAM-05 Devolucion de documento prestado a la Sucesor
Secretaria General, Direcciones y
departamentos que conforman el Gobierno
Municipal
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5. Secuencia del Proceso
N

am. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Usuario Solicita, mediante oficio, documento. 1m
Especifica nimero de transferencia y
nombre del expediente
2 Encargado de la | Revisa solicitud 1 30s
Oficialia de 2.1 La solicitud no trae los datos
Partes completos
2.2 La solicitud trae datos completos
3 Encargado de la | Informa al usuario que la peticion no 2.1 20s
Oficialia de tiene informacion completa
Partes
4 Fin del proceso 3
5 Encargado de la | Pasa la solicitud al Auxiliar de 2.2 30s
Oficialia de Servicios Mdltiples
Partes
6 Auxiliar de Busca en el libro de transferencias la 5 2m
Servicios ubicacion del o los documentos
Multiples solicitados
7 Auxiliar de Busca fisicamente el documento en las 6 2m
Servicios salas de concentracion documental
Multiples
8 Auxiliar de Escribe las claves de identificacion 7 1m
Servicios documental y las pasa al Encargado de
Multiples la Oficialia de Partes
9 Encargado de la | Elabora recibo de préstamo 8 2m
Oficialia de documental y recaba firmas del director
Partes y usuario.
10 | Encargado de la | Entrega a la secretaria el recibo de 9 20 s
Oficialia de préstamo
Partes
11 | Secretaria Registra en base de datos el 10 20s
documento prestado y regresa el
recibo al Encargado de la Oficialia de
Partes
12 | Encargado de la | Archiva el Recibo de préstamo 11 20 s
Oficialia de documental
Partes
13 Fin del proceso 12
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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 Archivo Municipal Cap. Il Art. 4-1IV

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad

1 |Recibo de préstamo documental Registra nombre de la persona que
solicita el o los documentos, fecha, asi
como las referencias de estos ultimos

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUam. Sistema Actividades

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
1 |Falta de equipo de Muchas veces |Se hace lenta la Usuario
computo actividad

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién

1 |Digitalizacion de la informacion

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam. Descripcion

1 [No los hay
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03-DAM-05

Devolucion de documentos prestados a
las dependencias que conforman el gobierno
municipal de Tonala

Secretaria General
Direccién de Archivo Municipal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . ., : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [José Carlos Ortega Sanchez Fecha: |08/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [14/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Archivo Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: Oficialia de partes
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Documento resguardado Base de datos
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 |[03-DAM-04 Solicitud de préstamo de expedientes Predecesor

legajos o libros de los acervos de
concentracion
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5. Secuencia del Proceso
N

am. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Usuario Entrega el documento junto con su 1m
recibo de préstamo.
2 | Secretaria Recibe el documento, y lo da de baja 1 Im
en la base de datos firmando de
entregado
3 Encargado de la | Cambia de estatus el documento 2 im
Oficialia de prestado a documento devuelto.
Partes
4 | Auxiliar de Regresa el documento a su ubicacion 3 1m
Servicios
Multiples
5 | Auxiliar de Fin de proceso 4 im
Servicios
Multiples
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Historia y Archivo Cap. Il Art. 5-IV

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 [Base de datos de Excel 2

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Formato para préstamo Siempre  |Uso exagerado [Todo el
obsoleto de recurso en Ayuntamiento
papeleria

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Disefar un nuevo sistema y nuevo formato para préstamo de documentos

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 [No los hay
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“‘INTEGRACION DE FONDOS ARCHIVISTICOS Y
LINEAMIENTOS, PARA LA TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL A LA DIRECCION DEL ARCHIVO
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LINEAMIENTOS PARA TRANSFERIR DOCUMENTOS AL ARCHIVO MUNICIPAL
DE TONALA.

I.- Archivo Municipal: Responsable de la recepcion y resguardo de los
expedientes.
1.- La Direcciébn de Archivo e Historia Municipal de Tonala, es la
responsable de la Recepcidn, resguardo y conservacion de expedientes, asi
como regular y promover la correcta transferencia de documentacion
semiactiva de las unidades administrativas del Ayuntamiento de Tonala a
las instalaciones del Archivo Municipal.
Asi mismo, es el encargado de coadyuvar en la armonizacion de los
Archivos de tramite a través de la imparticion de cursos de capacitacion y
asesorias.
Il.- De las personas que podran autorizar las transferencias documentales, al
Archivo Municipal “De Concentracion”.
1.- Los Unicos que podran autorizar seran los titulares de las Unidades
Administrativas o Directores de areas correspondientes, a través de las
personas que oficialmente designe.
[ll. Del momento en que deberan realizarse las transferencias documentales.
1.- Las transferencias deberan realizarse sistematicamente una ves que los
expedientes hayan cumplido su periodo de tramite o gestion y dejen de
tener utilidad inmediata para las actividades administrativas y operacionales
del area.
El tiempo que debe permanecer la documentacion en el Archivo de tramite,
sera establecido por los usuarios o los productores de la misma.
IV. Condiciones para la Recepcion Documental.
1.- El material documental debe encontrarse limpio y en buen estado.
2.- El Archivo deberd entregarse en cajas especiales para archivo tipo
“’AA”, en cuya caratula debera contener los siguientes datos:
a) Numero: se pondré el niumero de orden de la caja.
b) Numero de clave del cuadro de clasificacion.
c) Direcciobn o departamento que esta enviando los documentos a
resguardar.

3.- No se recibira material depurable dentro de la recepcién con
transferencia.

4.- Contar con la autorizacion de la recepcion y custodia por parte del
Archivo Municipal de Tonala, para proceder a la transferencia del material.
5.- Serd requisito cotejar por ambas partes (oficina-archivo), el material
documental a entregar previo al ingreso para su resguardo.

6.- Esperar firma y sello de recibido por la Direccion del Archivo.

7.- El volumen de la Recepcion sera programado por la Direccion del
Archivo municipal de Tonala, conforme a la situacion existente, en cuanto al
espacio y recursos humanos disponibles para el procedimiento del cotejo
del material documental a recibir
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8.- La recepcion de documentacion de la dependencia programada sera de
10:00 a 12:00 horas.

9.- La dependencia interesada apoyara con el personal para el traslado y el
acomodo documental correspondiente.

10.- Se adjuntara la documentacion enviada hoja de formato “Inventario de
transferencia documental”, debidamente requisitado para su revision

11.- La recepcion de la transferencia se llevara a cabo en el domicilio del
Archivo Municipal de Tonala (Nicolas Bravo # 78, Tonalé centro)

12.- Se debera de presentar el formato de transferencia original, con copia
para acuse y el disquete con al archivo correspondiente

V.- De las caracteristicas que deberan observarse para el tratamiento de

documentacion a transferir.
1.- Las Direcciones antes de realizar la transferencia, deberan seleccionar
detalladamente la documentacion a transferir, es decir deberé retirar,
eliminar de los expedientes, los documentos duplicados y lo que no tengan
ninguna utilidad posterior, tales como minutario, atentas notas, borradores,
faxes, invitaciones personales, etc. enviar solo los originales de aquellos
asuntos sustantivos a que se estimen pueden ser del interés para tramites o
consultas futuras o posteriores. Cabe hacer mencién que la documentacion
gue se elimina del envié de transferencia documental también debe ser
remitido a este Archivo con la finalidad de dar el visto bueno, para la
depuracion, de los minutarios, borradores, faxes e invitaciones personales.
2.- Los expedientes a transferir, deberan estar integrados por documentos
referentes a un mismo asunto, ya sea cosidos 0 agrupados en una carpeta.
3.- Los documentos con categoria de material biblio-hemerografico como
libros, revistas, periédicos, folletos, carteles, etc., deberdn enviarse
mediante oficio anexando la lista respectiva para que se remita a la
biblioteca del Archivo Municipal.
4.- Cada uno de los expedientes que se trasfieran deberan de contener los
siguientes datos: Nombre o asunto del expediente, periodo del tramite,
numero consecutivo de acuerdo al orden que le corresponden dentro de la
transferencia documental.

VI.- Los expedientes deberan empaquetarse en cajas “’/AA” de acuerdo al orden

progresivo que correspondan dentro del formato de inventario de transferencia

anotando en cada caja los datos ya mencionados en el apartado IV, de este

documento.

VIl.- Para la pre-depuracion, de documentos originales con valor administrativo,
legal, contable, se debera de tomar en cuenta lo siguientes:

1.- Que el material este infectado con hongos.

2.- Que la documentacion sea anterior al afio 2002, siempre y cuando su valor
documental, no este en vigencia.
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3.- Hojas embretadas de administraciones anteriores, formatos en blancos,
carpetas solas, hojas en blanco, cuadernos de minutas, copias simples y cualquier
otro documento que no represente aspectos legales, contables o administrativos.
4.- El material depurable debera ser enviado al Archivo Municipal, mediante oficio,
donde se especifigue que se pone a esta Direccion a consideracion de
depuracion.

5.- Después del ingreso del material depurable expertos en documentacion de
esta Direccion hard un expurgo y andlisis correspondiente, para dictaminar la
depuracion documental o en dado caso pasar al archivo histérico, asi esta
documentacion pasara a una comision interna conformada por el Director del
Archivo Municipal, el encargado de oficialia de partes e historiador en turno para el
dictamen final.

GLOSARIO
TERMINOS ARCHIVISTICOS

Transferencia Documental.- Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un
archivo mediante el traslado de las fracciones de series documentales, una ves
que estas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas
establecidas en la valoracién para cada una de las etapas del ciclo vital de los
documentos.

Formato de Transferencia Documental.- Es la hoja donde se relaciona expediente,
legajos o libros, ordenados consecutivamente y que se caracterizan por tener
elementos que formalizan el traslado de la documentacién,

Documento:- Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o
acto en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal.

Expediente.- Unidad documental formado por un conjunto de documentos
generado orgéanica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un
inmenso asunto.

Caja.- Contenedor, generalmente de cartdn que sirve para la conservacion de una
o varias unidades documentales constituyendo asi una unidad de instalacion.

Valor Documental.- Conjunto de valores administrativos fiscales, contables,
legales, probatorios, juridicos, informativos y/o histéricos, justifican la conservacion
permanente de los documentos.

Plazo de Conservacion.- Periodo durante el cual se mantiene en suspenso la
decision de eliminar una serie documental.
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Valoracion.- Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales fijando
los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial.

Acceso.- Derecho de los ciudadanos a la consulta del patrimonio documental de
acuerdo con la norma vigente (accesibilidad, plazo de reserva y restriccion de
consulta).

Cabe hacer menciéon, gue de no cumplir con las especificaciones mencionadas la
documentacién no sera recibida.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
INTRODUCCION

Tomando en cuenta el ciclo vital de un documento este se debe de transferir o
trasladar de un archivo de tramite a uno de concentracién, en este caso la
Direccion de Historia y Archivo Municipal, es donde se deben de trasladar los
documentos, es por ello que podemos afirmar que transferencia: Es el traslado
controlado y sistematico de expedientes inactivos al archivo de concentracion, asi
cuando los expedientes sean considerados como terminados deben de enviarse a
los archivos generales o de concentracion, mediante inventario o
“TRANSFERENCIA”, que contenga:

A) Departamento: Se escribe el nombre del Departamento que genera
la documentacion.

B) Nombre y firma del titular: Es la rubrica del Director, Jefe u oficial
Mayor que este a cargo del Departamento.

C) Nombre y firma del responsable del archivo: Es la persona que
organiza el material documental para ser transferido.

D) Cotejado por: Es la persona que se encarga de recibir la
documentacion dentro del Archivo Municipal de Tonala.

E) N° de Transferencia: Es el numero de control que la Oficialia de
Partes del Archivo Municipal, designa a la transferencia por lo tanto
este espacio lo llena el Archivo.

F) Clave: Es la identificacion Unica de cada Departamento, este dato lo
proporciona el Archivo Municipal de Tonala.

G) Fecha: Se le pone el dato de la fecha de recepcion.

H) Orden numeérico: Es el nUmero consecutivo en que se enumeran las
carpetas para su facil localizacion, estas iran del numero 1 en
adelante.
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) Nombre de: Expediente, legajo, libro: Se escribe lo referente a las
personas fisicas, instituciones.

J) Asunto: Es una breve descripcion de lo que contiene el expediente.

K) Valor documental: (A) Si es Administrativo, (L) Si es Legal, (C) Si es
Contable, (H) Si es Historico.

L) Fechas en Afos: Se especifica la fecha en que fue generado el
documento
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FILOSOFIA

Misién
Ser una institucion de orden publica enfocada en dar personalidad juridica y
garantias legales a los ciudadanos en forma autentica y dar publicidad a los
hechos, actos consecutivos, modificativos y extintivos del estado civil de cada
persona.

Vision
Dar a la poblacion del municipio y del estado el servicio mas agil y confiable
respecto a cualquier trdmite solicitado con orden y prontitud.

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 desempefia.

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 Cédigo 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 aplicacién 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.
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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 contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

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

Tampoco debera 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
organizacién 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 desempefa.

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 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 desempefar 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 disposicibn para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion 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.
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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 condicidon humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Dependencia
Directa

Direccién de Registro Civil 03-SG

Nombre de la Dependencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion
Direccién de e Vigila el funcionamiento de las oficialias del Registro
Registro Civil Civil en el Municipio.

e Levanta diversas actas del Registro Civil.

e Autoriza y conforma archivos de Registros
Extemporaneos de las oficialias del Registro Civil.

e Elabora estadisticas mensuales de actas del Registro
Civil y remite la informacion al INEGI y a la Direccion
General del Registro Civil y Direccién del Archivo
General del Estado.

e Compra y provee de formatos de digitalizacion y copias
certificadas, extractos sistema SECJAL a las oficialias
del Registro Civil.

e Entrega semanalmente a los centros de salud
estadisticas de defunciones y nacimientos.

e Conserva las apéndices que se integran de las actas del
registro civil de conformidad a lo establecido en el
numeral 37 del Reglamento del Registro Civil del Estado
de Jalisco.

e Proporciona y verifica la capacitacion de los oficiales del
registro civil, antes y durante el ejercicio de sus
funciones, siendo esta capacitacion obligatoria y con la
finalidad de lograr la optimizacion de los recursos
humanos y materiales de la institucion en coordinacion
con la Direccién General del Registro Civil.

e Se llevan a cabo visitas comunitarias dentro del
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municipio para la concientizacion de la importancia del
registro oportuno, asimismo se da a conocer y facilita laj
documentacion necesaria a la poblacion para efectos de
gue acudan al registro civil y lleven a cabo los tramites
para el registro de los menores.

e Se promueve el derecho de contar con una identidad, ya
gue es la via y acceso a otros derechos.

e Se realiza un consenso del problema de la falta de
identidad en nuestro municipio, ya que actualmente no
se tiene un censo confiable respecto de la poblacién que
presenta este problema, sin embargo sabemos que es
una proporcion bastante considerable, principalmente
entre la poblacion mas necesitada.

e Promueve la modernizacién con tecnologia vanguardista
para facilitar el acceso a la informacion y documentos al
la poblacion que habita en nuestro municipio y fuera del
mismo, sumandose al programa de digitalizacién a nivel
estatal.

e Se lleva a cabo campafia permanente de registros
extemporaneos de manera gratuita para combatir el
rezago de registros en nuestro municipio

e Se cuenta con un modulo de servicio de actas de otros
estados de la republica.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento

1 Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos, segundo parrafo del articulo
sexto.

2 Ley Federal de Acceso a La informacion.

3 Ley de transparencia y acceso a la informacion del estado de Jalisco
capitulo | articulol.

4 Ley de Registro Civil del Estado de Jalisco, y su reglamento

5 Reglamento de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del

Municipio de Tonala

6 Cdédigo Civil del Estado de Jalisco

7 Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
8

9

Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco
Caodigo Penal del estado de Jalisco

10 |Convencién internacional de los derechos del nifio

11 [Tratados internacionales
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 03-DRC

Director de Registro Civil

Oficial de Registro Civil (6)

Auxiliar Administrativo

Secretaria “A” (21)

PROCESOS Y SERVICIOS

CIEENgS B Nombre del Proceso Productos o Servicios

Proceso

03-DRC-01 [Levantamiento de actas de Actas de nacimientos ordinarias y
nacimiento extemporaneas

03-DRC-02 [Levantamiento de actas de Actas de matrimonio
acciones civiles ordinarias Actas de reconocimiento

03-DRC-03 [Solicitud de aclaracién Solicitudes emitidas para la
administrativa en actas de elaboracion de actas de aclaracion
acciones civiles por errores u omisiones en el acta

original.

03-DRC-04 [Emision y entrega de
aclaraciones administrativas en  |Actas de aclaracién expedidas
actas de acciones civiles

03-DRC-05 [Inscripcién y Transcripcion de Inscripcion y transcripcion de actas
actas de acciones civiles de nacimiento y de matrimonio

03-DRC-06 |Anotaciones Marginales Anotaciones marginales en actas

de acciones civiles

03-DRC-07 |[Expedicién de actas certificadas |Actas civiles certificadas

03-DRC-08 |[Expedicién de actas de defuncion |Acta de defuncion emitida

03-DRC-09 [Tramite de divorcio administrativo [Expedicion de actas de divorcio

03-DRC-10 |Autorizacion y emision de acta de |Acta de divorcio administrativo
divorcio administrativo emitidas
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03-DRC-11

Certificacion de Divorcio Judicial

Expedicion de acta de divorcio

03-DRC-12

Cumplimiento de sentencias por
adopcion de la adopcion

Actas de adopcion expedidas sea
ésta plena o simple

03-DRC-13.

Expedicion de la Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP)

CURP Expedidas
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03-DRC-01

Levantamiento de Actas de Nacimiento

Secretaria General
Direccion de Registro Civil

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . i : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3

Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboro : |Celia Guadalupe Serrano Villagomez Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: |Oficialia
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 [|Actas de nacimientos 45 en promedio al dia/Reporte mensual

ordinarias y extemporaneas

4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion

1 |03-DDA-01 Vistos Buenos y Comprobantes de  |Predecesor

Domicilio
2 105-DI-01 Cobro de servicios otorgados por el [Paralelo
Ayuntamiento
3 03-DRC-06 Anotaciones marginales Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 Ciudadano Solicita registrar a su hijo o hija Im
2 Recepcionista de la Entrega informacion por escrito tanto de 1 | 1m

Oficina de Registro documentacién como de costo del servicio
Civil
3 Recepcionista de la Recibe documentacién y anexa ficha al 3 | Im
Oficina de Registro expediente y entrega al Oficial del Registro
Civil Civil
4 Oficial de Registro Civil| Revisa los documentos 4 | 5m
4.1 Acta de nacimiento extemporanea
4.2 Acta de nacimiento ordinaria
5 Recepcionista de la Regresa documentacién al ciudadanoyle | 4.1 |10m
Oficina de Registro solicita pagar el costo del servicio
Civil
6 Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 5 [11m
otorgados por el Ayuntamiento
7 Recepcionista de la Recibe ficha de pago y documentacion, y 6 [ 5m
Oficina de Registro entrega al ORC
Civil
8 Oficial del Registro Civil| Entrega a la secretaria para elaborar carta 7 [ Im
de inexistencia
9 Secretaria de la Oficina| Elabora carta de inexistencia 8 | 5m
de Registro Civil
Fin de proceso 9
10 | Secretaria de la Oficina| Levanta el registro y la hoja de prueba, y 42| 1m
de Registro Civil entrega al ciudadano
11 | Ciudadano Revisa la hoja de prueba, confirma quelos | 10 |15m
datos son correctos y firma de conformidad
12 | Secretaria de la Oficina| Pasa documentos al oficial para querevise | 11 | 5m
de Registro Civil y firme
13 | Oficial del Registro Civill Revisa hoja de prueba y autoriza la 12 | 4m
impresion definitiva del acta
14 | Secretaria de la Oficina| Imprime y pide las firmas de padres y 13 | 3m
de Registro Civil testigos
15 | Secretaria de la Oficina| Recibe y entrega al Oficial acta definitiva 14 | 3m
de Registro Civil para su firma
16 | Oficial del Registro Civil| Firma acta definitiva ya con las firmas de 15 | 3m
conformidad de padres y testigos
17 | Secretaria de la Oficina| Entrega acta oficial al ciudadano y archiva | 16 | 1m
de Registro Civil copia de actas en carpeta del mes en turno
18 Fin del proceso 17
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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 registro civil del estado de Jalisco, Cap. IV, Art. V, Art. 40
Registro ordinario y Extemporaneo al 55; Cap. VI, Art. 57 y
58
2 Reglamento del Registro Civil del Estado de Cap. IV Art. 10 AL 16
Jalisco
3 Caodigo civil del Estado de Jalisco
4 Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 Formato de acta de nacimiento Llenar la forma con la informacion
gue proporciona el ciudadano

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 Levantamiento de Actas SECJAL 10, 14

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 [Se retiran los testigos Muchas Tienen que buscar a |Registro
antes de firmar veces los testigos en civil

domicilio que dejan en
su identificacion

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |La supresion de la actividad 8 seria importante

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [Las actas de nacimiento ordinarias no se pagan (son ordinarias antes de
cumplir seis meses de nacido el nifio o nifia)
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03-DRC-02

Levantamiento de actas de accion civil

ordinarias

Secretaria General

Direccion de Registro Civil

1. Control del Documento

No. de

Fecha de

Nombre del Titular de la

Edicién | Liberacion Direccion Firma
3

Responsables de la tltima edicion del documento.
Elabor¢ : Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: |Oficialia
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Actas de matrimonio

15 en promedio al mes/Reporte mensual

2

Actas de reconocimiento

6 actas en promedio / Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion

1 |[03-SG-01 Expedicion de cartas de residenciay |Predecesor
certificados de origen

2 |03-DDA-01 Vistos Buenos y Comprobantes de Predecesor
Domicilio

3 |03-DDA-01 Cobro de servicios otorgados por el Paralelo
Ayuntamiento

4 |03-DRC-06 lAnotaciones marginales Sucesor
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NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Ciudadano Solicita informacion 1m
2 Recepcionista Entrega informacién por escrito de 1 1m

de la Oficina de | documentacion y costo del servicio
Reqistro Civil
3 Ciudadano Realiza proceso: Cobro de Servicios 2
Otorgados por el Ayuntamiento
4 Ciudadano Entrega documentacion requerida 3 1m
5 Recepcionista Recibe y anexa ficha al expediente y 4 im
de la Oficina de | entrega al Oficial del Registro Civil
Registro Civil
6 Oficial de Revisa los documentos 5 5m
Registro Civil 6.1 La documentacion no esta
completa
6.2 La documentacion esta completa
7 Recepcionista Informa al ciudadano que su 6.1 5m
de la Oficina de | documentacién no esta completa
Registro Civil
8 Fin de proceso 7
9 Secretaria Levanta el registro y la hoja de 6.2 1m
prueba, y entrega al ciudadano
10 | Ciudadano Revisa la hoja de prueba, confirma 9 15m
gue los datos son correctos y firma de
conformidad
11 | Secretaria Pasa documentos al oficial para que 10 5m
revise y firme
12 | Oficial del Revisa hoja de prueba y autoriza la 11 4m
Registro Civil impresion definitiva del acta
13 | Secretaria Imprime y pide las firmas de titularesy| 12 3m
testigos
14 | Ciudadano Firman tanto los titulares como los 13 10m
testigos y regresan a secretaria
15 | Secretaria Recibe y entrega al Oficial acta 14 3m
definitiva para su firma
16 | Oficial del Firma acta definitiva ya con las firmas | 15 15m
Reqistro Civil de conformidad de titulares y testigos
17 | Secretaria Entrega acta oficial al ciudadano y 16 1m
archiva copia de actas en carpeta del
mes en turno
18 Fin del proceso 17
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6. Diagrama del Proceso
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NUm Ley o Reglamento Referencia
1 Ley del registro civil del estado de Jalisco, Cap. IV, Art. V Art. 40
Registro ordinario y Extemporaneo al 55; Cap. VI, Art. 57 y
58
2 Reglamento del Registro Civil del Estado de Cap. IV Art. 10 AL 16

Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 Formato Actas de Llenar con informacion que proporciona
matrimonio ciudadano
2 Formato Inscripcion de Llenar con informacion que proporciona
actas ciudadano
3 Formato Actas de Llenar la informacion que proporciona

defuncién

ciudadano

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 Levantamiento de Actas SECJAL 9, 13
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 [Se retiran los testigos Muchas Tienen que buscar a |Registro
antes de firmar veces los testigos en civil
domicilio que dejan en
su identificacion

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcién

1

Las actividades de informacion al ciudadano podrian constituir un proceso
predecesor para muchos procesos, incluyendo éste. Ese nuevo proceso
podria incluir la revision de documentacion para agilizar los tramites con los

oficiales o encargados.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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03-DRC-03

Solicitud de Aclaracion Administrativa
en Actas de Acciones Civiles

Secretaria General
Direccion de Registro Civil

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
S, . . : < Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicién del documento.
Elaboro : |Celia Guadalupe Serrano Villagomez Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/15/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: [Oficialia 01
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 |Solicitudes emitidas para la elaboracion |11 al mes /Reporte mensual
de actas de aclaracion por errores u

omisiones en el acta original.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 |[03-DRC-02 Levantamiento de actas de acciones Predecesor
civiles
2 |03-DRC-04 Emisién y entrega de actas de Sucesor
aclaracion administrativa
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace hisleria

NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 | Ciudadano Solicita informes para obtener un acta 1m
de aclaracion
2 | Oficial del Entrega informacion por escrito 1 5m
Registro del Civil
3 | Ciudadano Entrega documentacion 10m
4 | Oficial del Recibe y revisa los documentos para 2 1m
Registro Civil el tramite que requiere
4.1 La documentacion esta
incompleta
4.2 La documentacion esta completa
5 [ Oficial del Informa al ciudadano que su 4.1 5m
Registro Civil documentacion estd incompleta
6 FIN DEL PROCESO S
7 Recepcionista Indica al ciudadano pasar a caja a 4.2 im
pagar su solicitud de aclaracion
8 | Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 7 11m
otorgados por el Ayuntamiento
9 | Oficial del Recibe pago y otorga al ciudadano, 9 5m
Registro Civil por ley, un término de 10 dias habiles
para dar resolucién a su aclaraciéon de
acta
10 [ Oficial del Registra y levanta la anotaciéon y 10 5m
Registro Civil aclaracion administrativa, la firma y la
pega en el libro correspondiente
11 FIN DEL PROCESO
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6. Diagrama del Proceso
Aclaracion administrativa en actas de acciones civiles
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajie gue hace hisleria

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 Caodigo de procedimientos del Registro Civil Art. 758 CAPITULO Il
2 Ley de Registro Civil Art. 128 CAPITULO XVI
3 Reglamento de la Ley del Registro Civil Art. 27 CAPITULO Il

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

Formato de actas de acciones civiles

Se llena el
informacio
ciudadano

formato de acuerdo a la
n que proporciona el

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 |Levantamiento de Actas SECJAL 17

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

Nam.

Descripcién

1

No los hay
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03-DRC-04

Emision y entrega de aclaraciones
administrativas en actas de acciones
civiles

Secretaria General
Direccion de Registro Civil

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
S, . ., : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Celia Guadalupe Serrano Villagomez Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: |Oficialia 01
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 [Actas de aclaracién expedidas 8 al mes /Reporte mensual
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 |[03-DRC-03 Solicitud de aclaracion administrativa |Predecesor
en actas de acciones civiles
2 |03-DRC-02 Levantamiento de actas de acciones [Predecesor
civiles
3 [05-DI-01 Cobro de servicios otorgados por el [Paralelo
Ayuntamiento
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‘\-\c:\xm;r,\m;w Tralaje que hace hisleria
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 | Ciudadano Acude a recoger la aclaracion 3m
administrativa
2 | Oficial del Indica al ciudadano pasar a caja a 1 im
Registro Civil pagar el acta con la aclaracion
correspondiente
3 | Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 2 11m
otorgados por el Ayuntamiento
4 | Ciudadano Presenta su recibo de pago a la ORC 3 im
5 | Oficial del Otorga un dia habil para recoger su 4 1d
Registro Civil acta corregida
6 | Recepcionista Imprime acta actualizada ya con los 5 5m
datos corregidos
7 | Ciudadano Recibe el acta solicitada con la 6 2m
aclaracion administrativa
correspondiente
8 Fin del proceso 7
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6. Diagrama del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajie gue hace hisleria

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 Caodigo de procedimientos del Registro Civil Art. 758 CAPITULO Il
2 Ley de Registro Civil Art. 128 CAPITULO XVI
3 Reglamento de la Ley del Registro Civil Art. 27 CAPITULO Il

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

Formato de actas de acciones civiles

6

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 |Levantamiento de Actas SECJAL 5
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

Nam.

Descripcion

1

No los hay
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Tralajie gue hace hisleria

03-DRC-05

Inscripcion y Trascripcion de Actas de

1. Control del Documento

Acciones Civiles

Secretaria General
Direccion de Registro Civil

No. de
Edicion

Fecha de Nombre del Titular de la

Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : |Celia Guadalupe Serrano Villagémez Fecha:

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: |Oficialia

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Direccion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Inscripcién y transcripcion de actas de  [Reporte mensual de 8 actas

nacimiento y de matrimonio transcritas e inscritas.

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 [03-DRC-06 lAnotaciones Marginales Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace hisleria

NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 | Ciudadano Solicita informes im
2 Recepcionista Entrega informacién por escrito 1 im
3 | Ciudadano Realiza proceso: Cobro de Servicios 2 2m

Otorgados por el Ayuntamiento
4 | Ciudadano Entrega documentacion requerida 3 im
5 | Recepcionista Recibe documentos vy los entrega al 4 1m
Oficial del Registro Civil
6 | Oficial de Revisa los documentos y lo pasa a 5 5m
Registro Civil Secretaria del Registro Civil
7 | Secretaria de Otorga al ciudadano un término de 5 6 2m
Registro Civil dias habiles, por ley, para la
expedicion de la inscripcion del acta
(nacimiento 0 matrimonio)
8 | Secretaria de Levanta la inscripcion en el programa 7 5h
Registro Civil de sistema de expedicion de
certificaciones Jalisco via internet y
pasa al Oficial de Registro Civil a
revision y firma
9 | Oficial del Revisa y firma la inscripcion 8 3m
Registro Civil
10 FIN DEL PROCESO 9

Secretaria General
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6. Diagrama del Proceso
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Tralajie gue hace hisleria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco Capitulo VIII Art. 26

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

1 |Formato de Acta de Inscripcion Transcriben la informacién del acta
original

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Sistema de expedicion 8

certificaciones Jalisco.

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 [No los hay
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1.Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajie gue hace hisleria

03-DRC-06

Anotaciones Marginales

Secretaria General
Direccion de Registro Civil

No. de
Edicion

Fecha de Nombre del Titular de la
Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboro : |Celia Guadalupe Serrano Villagémez Fecha:

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: |Oficialia
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Direccion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

accC

1 [|Anotaciones marginales en actas de

iones civiles

40 anotaciones al mes, en
promedio / Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 |03-DRC-05 Inscripcién y transcripcion de actas de Predecesor
nacimiento y de matrimonio
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajie gue hace hisleria

NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 | Ciudadano Se presenta por la inscripcion 2m
2 | Secretaria de Entrega la inscripcion 1 Im

Registro Civil
3 | Secretaria de Levanta anotaciones 2
Registro Civil
4 | Secretaria de Realiza anotacion marginal en el 3 3m
Registro Civil programa de sistema de expedicién de
certificaciones Jalisco via internet:
4.1 De matrimonio o divorcio
4.2 DE Nacimiento o defuncion
5 | Secretaria de Manda al registro en donde se hubiese| 4.1 im
Registro Civil realizado el registro de matrimonio de
los contrayentes
6 | Secretaria de Mandan al registro en donde se 4.2 im
Registro Civil hubiese realizado el registro de
nacimiento
7 | Secretaria de Entrega al Oficial del Registro Civil 5,6 2m
Registro Civil para su Firma
8 | Oficial de Firma las anotaciones y regresa a 7 2m
Registro Civil secretaria
9 | Secretaria de Envia anotaciones 8 5m
Registro Civil 9.1 Es dentro del Estado
9.2 Es fuera del Estado
9 | Secretaria de Envia las anotaciones al Registro Civil | 9.1 2m
Registro Civil del Estado de Jalisco con el mensajero
cual regresa con acuse de recibo.
10 | Secretaria de Envia por correo postal a las oficinas 9.2 30m
Registro Civil del estado correspondiente
11 Fin del proceso 10

Secretaria General
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6. Diagrama del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

I;-a/ryr gue fewee hisleria

Anotaciones Marginales

Ciudadano

Secretaria del Registro Civil

Oficial de Registro
Civil

e

Entrega

Se presenta

Matrimonio o divorcio

inscripcion

|

Levanta y realiza
anotacion via
internet

; i ?
\\\¢Que tipo~? »
~_

Nacimiento o defuncién

Manda registro Manda registro

Pasa a firma

» Firma anotaciones

Envia anotaciones -«

Zzdentro o fuer:
\\\Qel estado?
<
<

~

Dentro del Estado

Fura del Estado

Envia anotaciones
a Registro Civil del
Estado

Envia anotaciones
por correo postal

Fin del proceso

J

Secretaria General

Pagina 110



[ TONALA )

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajie gue hace hisleria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

a
1 [Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco Capitulo VIII Art. 26

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad

1 |Formato de Acta de Inscripcion Transcriben la informacién del acta
original

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades

1 |Sistema de expedicion de 4
certificaciones Jalisco.

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 [No los hay
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Tralajie gue hace hisleria

03-DRC-07

Expedicion de Acta Certificada

Secretaria General
Direccion de Registro Civil

2. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la ,
Y . - : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Celia Guadalupe Serrano Villagomez Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: [Oficialia
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Direccion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Actas civiles certificadas 100 actas certificadas diarias, en
promedio
4. Procesos Relacionados
Nam. Caodigo Nombre Relacion
1 [03-DRC-02 Levantamiento de actas de nacimiento |Predecesor
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace hisleria

NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Solicita el acta en ventanilla 1m
2 | Oficial del Revisa en sistema si aparece la imagen 3m

Registro Civil del acta
2.1 No aparece
2.2 Si aparece
3 [Oficial del Indica al ciudadano acudir a la Oficialia | 2.1 4 m
Registro Civil en donde se levanto el registro
4 Fin del proceso
5 |Oficial del Indica pagar el servicio solicitado 2.2 5m
Registro Civil
6 [Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 5 15m
otorgados por el Ayuntamiento
7 |Ciudadano Entrega al servidor publico de ventanilla 6 2m
el recibo de pago
8 [Servidor publico [Entrega acta certificada al ciudadano 7 2m
9 Fin del proceso 8

Secretaria General
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6. Diagrama del Proceso
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Tralajie gue hace hisleria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NOam. Sistema Actividades

1 |SEJAL SECRETARIA JALISCO 2

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Cuando el ciudadano no Muchas No puede ciudadano
presenta copia del acta veces expedirse el acta
requerida

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcidn

1 |Que aparezcan todas las imagenes en el sistema, por medio de escanery
capturas dentro del mismo sistema

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 [No los hay
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Tralajie gue hace hisleria

03-DRC-08

Emision de Actas de Defuncidon

1. Control del Documento

Secretaria General

Direccion de Registro Civil

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . i : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboré : |Celia Guadalupe Serrano Villagbmez Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: [Oficialia 01
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 [Acta de defuncién emitida 35 actas, en promedio, por mes

4. Procesos Relacionados

Nam.

Caodigo

Nombre

Relacion

1

03-DRC-01 Levantamiento de actas de nacimiento [Predecesor
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Tralaje que hace hisleria

5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Personal de Presenta los documentos requeridos y 1m
funeraria lleva a un familiar del fallecido
2 |Recepcionista Entrega documentos al Oficial de 1 im
Registro Civil
3 |Oficial de Registro|Revisa documentos 2 im
Civil 2.1 No estdn completos
2.2 Estan completos
4 |Recepcionista Informa al personal de funeraria y al 2.1 2m
familiar la documentacion faltante
5 Fin del proceso 3
6 [Oficial del Entrega a la secretaria para 2.2 5m
Registro Civil levantamiento de acta
6 [Secretaria Levanta acta de defuncion y entrega la 5 10m
hoja de prueba al familiar para su
revision y firma de conformidad
7 |Personal de Revisan junto con el familiar del difunto 6 5m
funeraria y firma de conformidad y regresan a
secretaria
8 [Secretaria Entrega al Oficial de Registro Civil para 7 5m
Su revision y firma
9 |Oficial del Firma el acta de defuncion y regresa a 8 5m
Registro Civil secretaria
10 [Secretaria Entrega el acta de defuncion al 9 1m
interesado a personal de funeraria y
familiar
11 [Secretaria Archiva los documentos en el lugar 10 5m
correspondiente
12 FIN DEL PROCESO 11

Secretaria General

Pagina 117



6. Diagrama del Proceso
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajie gue hace hisleria

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco Art. 101 — 118
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 |Sistema de levantamiento de actas

(SELAC)

5

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

NUam.

Descripcion

1 |Nolos hay
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03-DRC-09

Tramite de Divorcio Administrativo

1. Control del Documento

Secretaria General
Direccion de Registro Civil

No. de
Edicion

Fecha de Nombre del Titular de la

Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro :

Celia Guadalupe Serrano Villagbmez

Fecha:

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Registro Civil

Subdireccion: |Oficialia 01

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion: No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Solicitudes de divorcio en curso

4 solicitudes emitidas por mes, en
promedio

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cdbdigo

Nombre

Relacion

1 |[03-DRC-02

Levantamiento de actas de accione Predecesor
civiles matrimonio
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Tralaje que hace hisleria

5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Ciudadanos Solicita informes 1m
2 [Recepcionista del [Entrega requisitos: no estar 1 1m
Registro Civil embarazada ni tener hijos dentro del
matrimonio, y haber liquidado la
sociedad legal o sociedad conyugal
3 [Ciudadanos Presentan los documentos 2 1m
4 |Recepcionista del |Revisa documentos y entrega al 3 1m
Registro Civil Director de Registro Civil
5 |Director del Revisa los documentos y elabora 4 15m
Registro civil solicitud de divorcio administrativo
6 [Ciudadanos Revisa la solicitud y firma de 5 3m
conformidad la informacion ahi descrita
y regresa a ORC
7 [Director del Otorga término de un mes para la 6 im
Registro civil entrega de dos documentos:
comprobante de asistencia a las
platicas que ofrece el DIF, y Auto de
Admision, documento que expide un
juez en materia Civil
8 FIN DEL PROCESO
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6. Diagrama del proceso

Tramite de divorcio administrativo

Recepeion de Director del Registro

Ciudadano oficina de Registro -
i Civil
Civil
\1’ Inicio
L >
4
Solicita informes » Entrega requisitos
|
Presenta Revisa y

» Revisay entrega

A

documentos elaborasolicitud

|

Revisa solicitad y
firma

Otorga término
» para entrega de
documentos

v

Fin del proceso
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Tralajie gue hace hisleria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Cddigo Civil para el Estado de Jalisco Art. 405 bis

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 |SELAC, Sistema de levantamiento 5

de actas

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

No los hay
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03-DRC-10

Autorizacion y Emision de Acta de
Divorcio Administrativo

Secretaria General
Direccion de Registro Civil

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
_ . . : < Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Celia Guadalupe Serrano Villagbmez Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: [Oficialia
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Direccion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Acta de divorcio administrativo emitidas |4 actas emitidas por mes, en
promedio
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |03-DRC-09 Gestion para divorcio administrativo  |Predecesor
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CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje que hace hisleria

5. Secuencia del Proceso
NuUm. |Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadanos Presentan las constancia 1m
correspondientes y documentos
necesarios
2 [Director del Levanta la audiencia de ratificacion 1 10m
Registro Civil
3 [Ciudadanos Firman el escrito de la audiencia 2 1m
celebrada
4 |Director del Levanta la resolucion administrativa de 3 15m
Registro Civil divorcio
5 [Ciudadanos Firman la resolucion de divorcio 4 1m
6 |Director del Otorga término de 5 dias para la 5 1m
Registro Civil entrega de acta de divorcio
7 |Ciudadanos Solicitan el acta de divorcio 6 im
8 |Recepcionista del [Entrega el acta de divorcio a los 7 3m
Registro civil ciudadanos
9 Fin del proceso 8
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6. Diagrama del Proceso

Autorizacion y emision de actas de divorcio administrativo

Recepcionista de
Oficina de Registro
Civil

Director del Registro
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A

A
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| Fin del proceso |

o
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NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Cddigo Civil para el Estado de Jalisco Art. 405 bis
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 |SELAC, Sistema de levantamiento 4
de actas

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

Nam.

Descripcién

1

No los hay

Secretaria General

Pagina 127



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA
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03-DRC-11

Certificacion de divorcio judicial

1. Control del Documento

Secretaria General

Direccion de Registro Civil

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . i : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Celia Guadalupe Serrano Villagomez Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: |Oficialia 01
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 |Expedicién de acta de divorcio 10 Procesadas por mes, en
promedio
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 [03-DRC-02 Levantamiento de Actas de Acciones  [Sucesor
Civiles
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Tralaje que hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 | Ciudadano Presenta la resolucién judicial im
otorgada por el juez de lo familiar en la
recepcion del Registro Civil
2 Recepcionista Indica pagar el servicio solicitado 1 1m
3 | Ciudadano Realiza proceso: Cobro de Servicios 2 11m
Otorgados por el Ayuntamiento
4 | Recepcionista Recibe documentos, ficha de pago, y 3 Im
entrega al Oficial de Registro Civil
5 | Oficial de Otorga al ciudadano un término de 5 4 1m
Registro Civil dias, por ley, para recoger el acta
solicitada
6 | Oficial de Registra el tramite y turna el acta a la 5 5m
Registro Civil secretaria
7 | Secretaria Elabora levantamiento de acta 6 5h
8 | Secretaria Pasa a revision y firma al Oficial de 7 15m
Registro Civil
9 | Oficial de Firma acta de divorcio y anotaciones 8 im
Registro Civil marginales, regresa a la secretaria
10 | Secretaria Clasifica si las anotaciones 9 5d
marginales:
10.1 Son del Estado de Jalisco
10.2 Son de otro estado
11 | Secretaria Envia al Registro Civil General del 10.1 30m
Estado de Jalisco
12 | Secretaria Envia por correo postal al estado 10.2 1h
correspondiente
13 | Secretaria Entrega acta al ciudadano 11,12 im
14 Fin del proceso 13
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6. Diagrama del Proceso
Certificacion de divorcio judicial
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Tralajie gue hace hisleria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

a
1 [Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco Capitulo VIII Art. 26

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad

6 |Formato de Acta de Divorcio Transcriben la informacién del acta
original

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades

1 |SLAC Sistema de levantamiento de 7
actas

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 [No los hay
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Tralajie gue hace hisleria

03-DRC-12

Cumplimiento de sentencias por adopcion

1. Control del Documento

Secretaria General

Direccion de Registro Civil

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
_y . i . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : |Celia Guadalupe Serrano Villagbmez Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: |Oficialia
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Direccion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 [|Actas de adopcién expedidas sea ésta

1 actas de adopcion al mes, en

plena o simple promedio
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 [Ciudadano Presenta la orden judicial emitida por un 1m
juez de lo civil
2 |Recepcionista del [Entrega documentos al Oficial del 1 1m
Registro Civil Registro Civil
3 |Oficial del registro [Revisay entrega a documentos a la 2 5m
civil secretaria del registro civil
4 [Secretaria del Pregunta si cambiaran o no el nombre 3 2m
Registro Civil del nifio o la nifa
5 |Ciudadano Responde de acuerdo a la decisiéon 4 2m
tomada y presenta los testigos
6 [Secretaria del Levanta el registro, y entrega hoja de 5 20m
Registro Civil prueba a los ciudadanos para su
revision y firma
7 |Ciudadano Entrega hoja de prueba con su firma 6 3m
con la que acepta que la informacion es
correcta
8 |[Secretaria del Entrega documentos con la hoja de 7 1m
registro civil prueba al Oficial de Registro Civil
9 |Oficial de registro [Revisa la hoja de prueba y autoriza la 8 4 m
civil impresion del acta
10 [Secretaria del Imprime el acta y solicita a los padres 9 5m
registro civil su firma asi como a los testigos
11 [Secretaria del Pasa el acta y documentos al Oficial del| 10 2m
registro civil Registro Civil para su firma
12 |Oficial del registro |Firma el acta 11 3m
civil
13 [Secretaria del Entrega el acta a los padres 12 1m
Registro Civil
14 [Secretaria del Archiva las actas y expediente en lugar 13 3m
registro civil correspondientes
15 Fin del proceso 14
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6. Diagrama del Proceso

Cumplimiento de sentencias por adopcion
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Tralaje gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Cdodigo Civil para el Estado de Jalisco Art. 539 y 540.

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 | Sistema de levantamiento de actas (SELAC) 6, 10

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

En la adopcién plena se adquieren derechos y obligaciones en la relaciéon

paterno filial consanguinea

2

En la adopcién simple se otorga la patria potestad y custodia personal,

creando so6lo vinculos juridicos entre adoptante y adoptado
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03-DRC-13

Emision de la Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP)

Secretaria General
Direccion de Registro Civil

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 : |Celia Guadalupe Serrano Villagémez Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Registro Civil Subdireccion: |Oficialia 01
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 |CURP Expedidas 300 CURP por mes, en promedio
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 Ciudadano Solicita informes 1m
2 Recepcionista Entrega requisitos por escrito 1 1m
3 | Ciudadano Presenta informacion requerida a la 2 1m
recepcion de Registro Civil
4 Recepcionista Entra a la pagina de Internet, ingresa 3
clave y contrasefia
4.1 No tiene CURP
4.2 Tiene CURP
5 Recepcionista Da de alta los datos e imprime la 4.1 1m
CURP
6 Recepcionista Imprime la CURP 42,5 5m
7 Recepcionista Entrega al ciudadano 6 1m
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 [Capitulo 1V, Articulo
del Ayuntamiento Constitucional de Tonal& 103

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 [Péagina de Internet 4

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 [No los hay

Secretaria General Pagina 139



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

I;-a/ryr gue fewee hisleria
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Contenido

Condigo de Etica y Conducta

Listado de areas directivas

Descripcion de las funciones de los titulares
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios por Dependencia
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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 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 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 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.

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.
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HONRADEZ

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

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualqguier persona U organizaciobn 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 obligacidn 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 mads 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 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 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.
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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 condicidn humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndenma

Directa

Direccion de Delegaciones y Agencias 03-SG

Jefe de Departamento 03-DDA

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcién

Direccion de e Recaba y difunde la informacién publica de caracter

Delegaciones y fundamental en materia de prestacion de servicios

Agencias publicos.

e Gestiona ante las Dependencias correspondientes obra
publica para las Delegaciones y Agencias Municipales
gue asi lo requieran.

e Organiza, supervisa y evalla las actividades de los
Delegados y Agentes Municipales para brindar atencion
y servicio de calidad a la poblacién.

e Atiende los reportes de la sociedad brindando asistencia
social que asi lo requieran.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia, asi como aquellos que le sean
encomendados por el Presidente Municipal y el
Secretario General.

e Establece estrategias para propiciar la participacion
ciudadana en los programas de beneficio social.

e Da aviso inmediatamente al Ayuntamiento respecto de
cualquier alteracion que exista en el orden publico y de
las medidas que se hayan tomado para corregirlas.

e Forma y remite al ayuntamiento en el primer mes del
afo, el padron de la poblacion, el numero de habitantes
en edad escolar y de los adultos analfabetos. Ademas de
facilitar todas las noticias y los datos estadisticos que le
sean requeridos.
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e Expide los certificados requeridos por el encargado del
registro civil.

e Procura que en sus localidades se establezcan escuelas
y que los nifios en edad escolar y adultos analfabetas
concurran a ellas y a los centros de Alfabetizacion.

e Da parte inmediatamente a las autoridades de la
operacion de cualquier calamidad publica, a fin de tomar
medidas convenientes.

e Detiene a los delincuentes, consignandolos a la
autoridad competente de la cabecera del municipio.

e Da a conocer al ayuntamiento las deficiencias que note
en los servicios publicos municipales.

e Delega facultades a sus subordinados dentro del marco
juridico de su dependencia.

e Desempefia todas las funciones que les sean
encomendadas por las leyes electorales de hacienda, el
bando de policia y buen gobierno y demas disposiciones
legales aplicables.

Jefe de e Convoca y coordina reuniones de trabajo con Delegados

Departamento y Agentes Municipales, para detectar necesidades del
personal de sus areas.

e Coadyuva con las Delegaciones y Agencias en la gestion
de los servicios publicos que demande la poblacion.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 03-DDA
Director de Delegaciones y Agencias

Jefe de Departamento

Delegado Municipal (9)

Sub-Delegado (7)

IAgente Municipal (8)

Supervisor

Asistente (2)

Auxiliar Administrativo

Secretaria “A” (25)
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Auxiliar Técnico
Ayudante General (29)
Auxiliar de Servicios Mdltiples (22)

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del

Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
03-DDA-01 |Expedicién de vistos buenos 'y |Vistos buenos para Mercados
comprobantes de domicilio Vistos buenos para Obras Publicas

Vistos buenos para Catastro
Vistos buenos para Padron y
Licencias

Visto bueno para Carta de
Residencia

Comprobantes de Domicilio
03-DDA-02 [Reporte mediante oficio a la Solicitudes canalizadas a las
direccién correspondiente de direcciones correspondientes
servicios solicitado por la
comunidad

03-DDA-03 [Supervision del cumplimiento  [Solicitudes de servicio atendidas
del servicio por la direccion por cada direccion
correspondiente a la peticion
que realizo el ciudadano.

03-DDA-04 [Gestion de servicios detectados|Solicitud canalizadas atencién obra

por el Delegado para la publica
comunidad Solicitud canalizadas atencién obra
social
03-DDA-05 [Supervision de servicio Inspeccién del servicio solicitado de
gestionado para la comunidad |Obra publica
realizado Inspeccidn del servicio solicitado
Obra social
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03-DDA-01

Expedicion de vistos buenos y

1. Control del Documento

comprobantes de domicilio

Secretaria General
Direccion de Delegaciones y Agencias

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

Firma

3

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro :

Fecha:

Reviso :

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Delege_lmones y Subdireccion: |No aplica
Agencias

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 |Vistos buenos para Mercados 61 por mes, en promedio / Reporte
mensual

2 |Vistos buenos para Obras 10 por mes, en promedio / Reporte
Publicas mensual

3 |Vistos buenos para Catastro 15 por mes, en promedio / Reporte
mensual

4 |Vistos buenos para Padron y 15 por mes, en promedio / Reporte
Licencias mensual

5 |Visto bueno para Carta de 15 por mes, en promedio / Reporte
Residencia mensual

6 |Comprobantes de Domicilio 750 por mes, en promedio / Reporte

mensual
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Num. Caédigo Nombre Relacion
1 No los hay
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Ciudadano Solicita informacion para la obtencion 5m
de algun visto bueno
2 |Delegado y/o Brinda la informacion necesaria 1 2m
IAgente Municipal
3 |Ciudadano Presenta documentacion requerida 2 5m
4 |Delegado y/o Revisa la documentacion 3 2m
Agente Municipal 4.1. La documentacion esta incompleta
4.2. La documentacion esta completa
5 |Delegado y/o Informa al ciudadano que la informacion| 4.1 2m
IAgente Municipal |estd incompleta y debe completarla
6 Fin del proceso 5
7 |Delegado y/o \Verifica informacion, de acuerdo al visto| 4.2 30 m
IAgente Municipal [bueno que solicita
7.1 Solicitud no procede
7.2 Solicitud procede
8 |Delegado y/o Informa al ciudadano que el visto bueno| 7.1 5m
IAgente Municipal |que solicité no es pertinente para los
fines que busca
9 Fin del proceso 8
10 |Secretaria Elabora visto bueno que corresponda 7.2 10 m
11 [Delegado y/o Firma y entrega el visto bueno 10 2m
,Agente Municipal
12 Fin del proceso 11
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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 de del Gobierno y la Administracion Cap. IV, Art. 102
Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonala,
Jal.

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 |Cuando se niega un visto bueno y[Muchas Molestia Ciudadano
la ciudadania no comprende los |veces
lineamientos.

11. Oportunidades de Mejora
Nam. Descripcion

1 |Adquirir equipo de cémputo actualizado

2 |Elaborar un mapa de zonas restringidas para mostrarlo de forma
permanente al ciudadano

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 |[Es importante generar una mejor comunicacion entre las direcciones de
area para ofrecer un mejor servicio a la ciudadania
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03-DDA-02

Solicitud y gestion de servicios
solicitados por la comunidad

Secretaria General
Direccion de Delegaciones y Agencias

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.
Elaboré : Fecha:
Reviso : Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Delege_laones y Subdireccion: |No aplica
Agencias

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 [Solicitudes canalizadas a las [5 Solicitudes por dia, en promedio / Reporte
direcciones correspondientes |mensual

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 |03-DDA-03 Supervision de servicio a la comunidad |Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Ciudadano Reporta o solicita algun servicio para su 2m
comunidad
2 |Delegado y/o Acude a verificar la solicitud de servicio 1 30m
Agente municipal |y califica la necesidad
2.1 No es urgente
2.2 Es urgente
3 [Secretaria Elabora reporte por medio de oficioala| 2.1 5m
direccion correspondiente
4 [Secretaria Turna el oficio a la direccion 3 90 m
correspondiente
5 |Secretaria Realiza via telefénica reporte a la 2.2 2m
direccion correspondiente
6 Fin del proceso 5

Secretaria General
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6. Diagrama del Proceso

Solicitud de Servicio a la Comunidad

Delegado y/o

Agente Municipal Secretaria
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A

| Fin del proceso j<¢—

.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica [Cap. IV, Art. 102
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco

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 |Atencion tardia de las Muchas Molestia Ciudadano
direcciones veces
2 [No cubrir necesidades |Muchas Desinterés para reportar|Ciudadano
veces problemas en la
comunidad

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

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 [Normalmente no hay presupuesto suficiente para atender las demandas de
los ciudadanos
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03-DDA-03

Supervision del servicio solicitado por la
comunidad

Secretaria General
Direccion de Delegaciones y Agencias

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

3

Firma

Responsables de la tltima edicion del documento.
Elabor¢ : Fecha:
Reviso : Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: 2elegamones y Subdireccion: |No aplica
gencias

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 [Solicitudes atendidas por cada direccién |5 Solicitudes atendidas por dia /

Reporte mensual

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 (03-DDA-02 Solicitud de servicio a la comunidad Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Delegado y/o Supervisa que el servicio sea brindado 30m
Agente Municipal |por la direccion a la que fue turnada la
solicitud
2 |Delegado y/o El servicio fue realizado 1
Agente Municipal [2.1. No
2.2 Si
3 |Delegado y/o Reitera via telefonica a la direccion 2.1 5m
,Agente Municipal [correspondiente, llevar a cabo la
solicitud de servicio pendiente
4 |Delegado y/o Firma de atendido el servicio 2.2 5m
,Agente Municipal
5 |Delegado y/o Comunica al ciudadano que el servicio 3 20m
IAgente Municipal [fue realizado
6 Fin del proceso 4y5
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NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1 [Reglamento de del Gobierno y la Administracion
Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonala,
Jal.

Cap. IV, Art. 102

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 |Atencion tardia de las Muchas veces |Molestia Ciudadano
direcciones

2 [No cubrir necesidades Muchas veces [Desinterés para/Ciudadano

Reportar
Problemas en

la Comunidad

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

1

No los hay
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03-DDA-04

Gestion de servicios para la
comunidad detectados por la Direccion
de Delegaciones y Agencias

Secretaria General
Direccion de Delegaciones y Agencias

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.
Elaboré : Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Delege_laones y Subdireccion: |No aplica
Agencias
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: IAgencia Municipal
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Solicitud canalizadas atencién obra |25 solicitudes mensuales, en promedio,
publica gue se reportan a la Direccién
2 [Solicitud canalizadas atencion obra |15 solicitudes mensuales, en promedio,
social gue se reportan a la Direccién
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NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 |[03-DDA-03 Supervision de servicios gestionados para [Sucesor
la comunidad
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Delegado y/o Realiza un recorrido por su comunidad 2h
IAgente Municipal |para detectar necesidades
2 |Delegado y/o Indica a la secretaria las necesidades 1 10m
IAgente municipal |detectadas para la elaboracion de
oficios correspondientes
3 [Secretaria Elabora oficio de peticion a la(s) 2 10m
direccion(es) correspondientes
4 |Delegado y/o Turna el o los oficio(s) a la direccion(es) 3 90 m
Agente Municipal |correspondientes
5 Fin del proceso 4
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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 [Nolos hay

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

Nuam. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 |Atencion tardia de las Muchas veces[Molestias Ciudadano
necesidades
2 [No cubrir necesidades Muchas veces|Poca credibilidadDelegado y/o
en la Agente
IAdministracion  [Municipal
Publica. ciudadano

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

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 JApoyo de presupuesto para la pronta solucion de la peticion
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03-DDA-05

Supervision de los servicios detectados
y gestionados por la direccion de
delegaciones y agencias

Secretaria General
Direccion de Delegaciones y Agencias

1. Control del Documento

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

3

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : Fecha:
Reviso : Fecha:

2. Datos de Adscripcion
Delegaciones y
Agencias
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: IAgencia Municipal

Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Inspeccion del servicio solicitado de Obraf25 Supervisiones mensuales, en

publica promedio / con reporte a la

direccion

2 |Inspeccion del servicio solicitado Obra 15 Supervisiones mensuales, en

social promedio, con reporte a la

direccion

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 |03-DDA-04 Gestidon de servicios para la Predecesor
comunidad
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5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Delegado y/o Supervisa que el servicio lo brinde la 30m
Agente Municipal |direccion a la que fue turnado el asunto
2 |Delegado y/o Servicio realizado 1
Agente Municipal [2.1. No
2.2. Si
3 |Delegado y/o Reitera, via telefonica a la direccion 2.1 5m
IAgente Municipal [correspondiente llevar acabo la solicitud
de servicio pendiente
4 |Delegado y/o Firma de atendido el servicio 2.2 5m
,Agente Municipal
5 |Delegado y/o Comunica a la ciudadania que el 4 20m
IAgente Municipal [servicio fue realizado
6 Fin del proceso 3y5
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Nolos hay

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

Nuam. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No cubrir necesidades Muchas Desinterés para [Ciudadano
veces reportar
problemas en la
comunidad

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 JApoyo de presupuesto para la pronta solucion de la peticion
2 |Ampliar los programas de obra publica y social

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1 [No los hay
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FILOSOFIA

Mision
Ser una Institucion Publica, que por convenio con la Secretaria de Relaciones
Exteriores, adquiere el compromiso de brindar el servicio de Tramite de Pasaporte
Mexicano Ordinario.

Vision
Destacar en el Estado como una oficina amable y eficiente a la cual los usuarios
recomienden por sentirse satisfechos respecto al trato recibido y el tramite
realizado; enalteciendo asi el nombre de nuestro Municipio.

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 desempefia.

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
Administracién Publica Municipal oriente el desempefio 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 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.
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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 contribuirda a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

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

Tampoco debera 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
organizacién 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 desempefa.

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 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 desempefar 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 disposicibn para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacién 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.

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

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre Dependencia Directa
Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
. 03-SG
Exteriores

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Titular Descripcién
Oficina de e Proporciona informacioén sobre los requisitos y frdmites
Enlace con la necesarios para la obtencidén de pasaportes ordinarios;
Secretaria de cerfificados de nacionalidad mexicana, becas que
Relaciones promueve la Secretaria de Relaciones Exteriores y todo
Exteriores

lo referente a las actividades de apoyo a la proteccion
preventiva y operativa de los intereses de |los mexicanos
en el exterior, asi como de difusidon de la politica exterior
en México.

e Asesora y auxilia al publico en el llenado de las
solicitudes para la expedicion de pasaportes ordinarios,
cerfificados de nacionalidad mexicana y para la
obtencion de becas que promueve la Secretaria, asi
como la presentacion de las mismas y documentacion
necesaria.

e Recibe las solicitudes y documentos necesarios de
acuerdo con los Reglamentos respectivos, y de los
manuales e instructivos que senale la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

e Recibe el documento que ampare el pago de los
derechos federales para el tramite de pasaportes que
establece la Ley Federal de Derechos vigente, a favor|
de la Tesoreria de la Federacion.

e Enfrega a los interesados los pasaportes ordinarios, y en
su caso, los expedientes que no procedan,
acompanados del pago de derecho federal.

e Canadliza a la Delegacion de la Secretaria de
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Relaciones Exteriores los asuntos que sean de su
Competencia.

e Coordina las actividades de todo el personal de la
oficina para la consecucion de los objetivos de ésta.

e Informa a los superiores sobre el estado que guarda la
Oficina.

e Toma las decisiones pertinentes para el funcionamiento
de la Oficina.

e Elabora planes de accidn y proyectos administrativos
correspondientes a su drea laboral.

e Cumple y hace cumplir las directrices marcadas por el
superior de la dependencia.

e Autoriza todos y cada uno de los tfrédmites realizados.

e Emite y autoriza reportes diarios y autoriza las
estadisticas mensuales que emite el supervisor.

e [Es responsable de generar y conservar un buen
ambiente laboral.

e Autoriza y rubrica los documentos administrativos
internos que hayan de realizarse.

e Es responsable del personal, del equipo y de las
instalaciones correspondientes a la dependencia.

¢ Informa a la Secretaria General del Ayuntamiento y a la
Coordinaciéon de Oficinas Fordneas de la S.R.E. sobre los
trdmites realizados y el ingreso de los mismos segun el
Caso.

e Las demds que expresamente sean autorizados por la
Secretaria de Relaciones Exteriores.
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MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento

1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 |Ley sobre la Celebracion de Tratados.

3 |Ley Organica de la Administracion Publica Federal

4 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

5 |Ley Federal de Derechos 2014

6 |Ley del Servicio Exterior Mexicano

7 |Ley de Nacionalidad

8 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

9 Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores (Incluye
Reformas).

10 |Reglamento Matricula Consular.

11 |Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano

12 |Reglamento de Pasaportes y del Documento de ldentidad y Viaje

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla
Director de Oficina de Enlace con S.R.E
Asistente (2)
Secretaria
Auxiliar Técnico “A” (4)
Auxiliar de Servicios Mdltiples

PROCESOS Y SERVICIOS

Ctlgp et Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
03-OESRE-01 |[Integracién de documentos para [Expedientes preparados para su envio
expedicion de pasaporte a la Secretaria de Relaciones
Exteriores

03-OESRE-02 [Emisién y entrega de pasaporte [Pasaportes entregados
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Integracion de documentos para
expedicion de Pasaporte

Secretaria General
Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . ., : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elabor¢ : Fecha:
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
Oficina de Enlace con la
Coordinacion: No aplica Oficina: Secretaria de Relaciones
Exteriores (OESRE)

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Expedientes preparados para su 12 (50) expedientes diarios con el
envio a la Secretaria de Relaciones [formato OP5-OP7, en promedio
Exteriores Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |03-OESRE-02 Gestion y entrega de pasaporte Sucesor
2 |05-DI-01 Cobro de servicios otorgados por el Paralelo
Ayuntamiento
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Nam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Ciudadano Pide informes al encargado del médulo de 5m
la OMESRE
2 Encargado del Informa, orienta y da requisitos para la 1 5m
maodulo de obtencion del pasaporte
informacion de la
OMESRE
3 Ciudadano Entrega documentacion necesaria al 2 10m
encargado del médulo de la OMESRE
4 Encargado de Revisa documentos: 3 5m
modulo de la 4.1 No esta completa la documentacion
OMESRE 4.2 Si estd completa la documentacion
5 Encargado del Sefala al ciudadano lo que hace faltay que | 4.1 im
Modulo de la regrese con la documentacion completa a
OMESRE iniciar el tramite
6 Fin del proceso 5
7 Encargado del Entrega forma para que realice pago en el | 4.2 5m
Modulo de la banco
OMESRE
8 Encargado del Recibe  comprobante de pago vy 7 15m
Médulo de la documentacion, pide que pase a la
OMESRE ventanilla de recepcion documental
9 Receptor de Llena solicitud el usuario manualmente, e 8 15m
documento integra un expediente con su
documentacion, toma huellas y recaba
firmas del ciudadano
10 | Receptor de Informa al ciudadano que tiene que hacer el 9 im
documentos pago por el concepto de servicio por tramite
de pasaporte en la caja de ingresos y que
en un término de 5 dias estard listo su
pasaporte
11 | Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios| 10 11m
otorgados por el Ayuntamiento
12 | Receptor de Entrega a la secretaria recibo de pago y| 11 1lh
documentos solicitud llena y anexada al expediente
13 | Secretaria Captura el reporte en Excel y el oficio pasa | 12 20m
a supervision del Director de la OMESRE
14 | Director de la Da su visto bueno y regresa a la secretaria | 13 15m
OMESRE la documentacion
15 | Secretaria Guarda la documentacion en la valija| 14 1h
diplomatica y se la entrega al
chofer/mensajero para que la entregue en
Palacio Federal
16 FIN DEL PROCESO 15
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6. Diagrama del Proceso
Integracion de documentos para expedicidon de pasaporte
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Ley o Reglamento

Referencia

Ley de Gobierno y Administracion Publica

Cap. Il art.101, XVII

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

Solicitud de pasaporte ordinario Se hace llenado en el sistema

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Llenado de solicitud

9

10. Problemas y Restricciones

NUam.

Descripcion Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcién

1

Pre-registro por Internet

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcién

1

No los hay
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03-OESRE-02

Gestion y entrega de Pasaportes

Secretaria General
Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
.y . i : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elabor6 : Fecha:
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
Oficina de Enlace con la
Coordinacion: No aplica Oficina: Secretaria de Relaciones
Exteriores (OESRE)

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Pasaportes entregados 12 (50) pasaportes diarios, en
promedio / Reporte mensual

4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion

1 |03-OESRE-01 Integracién de documentos para Predecesor
expedicion de pasaporte
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Chofer Recibe en Palacio Federal, a los cinco 4 1h
mensajero dias, la valija diplomatica y la entrega
a la secretaria de la OESRE
2 Secretaria de la | Informa por teléfono al ciudadano, 7 1h
OESRE como un servicio adicional, que su
pasaporte ya esta autorizado
3 Ciudadano Acude a la OMESRE, presenta 8 3m
identificacion y recibo de pago de
ingresos por concepto de pago del
servicio de tramite de pasaporte
4 | Secretaria de la | Coteja la informacion y le pide al 9 5m
OESRE ciudadano su firma de conformidad y
le entregan el pasaporte
5 Secretaria de la | Archiva en expediente del ciudadano 10 2m
OESRE
6 Fin del proceso 11
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Gobierno y la Administracion Publica Cap. Il art. 101 XVII

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. Descripcién
1 [No los hay
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FILOSOFIA

Misién

v' Hacer que el comercio que se ejerce en Tonala de forma habitual o
eventual, sea para beneficio de los ciudadanos del municipio, otorgando la
facilidad en su tramitologia a todas aquellas personas que pretendan
instalar algun negocio o realizar alguna actividad que este regulada por el
municipio.

v Proporcionar la orientacion idonea por esta direccibn en base a lo
estipulado en las diferentes normas y reglamentos de aplicacion municipal.

v Lograr que los negocios ya establecidos en Tonala se regularicen y realicen
sus actividades para el fin que fue otorgada su licencia y/o permisos en los
términos o condiciones en que se hayan otorgado o cumpliendo con la
normatividad establecida para tal efecto.

v' Previamente a la imposicion de sanciones aplicables, esta direccion hara
del conocimiento del titular del negocio las violaciones en las que esta
incurriendo al reglamento municipal mediante un apercibimiento. Los
hechos encontrados que sean violatorios de las normas municipales, se
actuara conforme a la misma procediendo legalmente.

Vision

v' La Direccién de Inspeccion de Reglamentos se encarga de ejecutar, vigilar,
sancionar y aplicar los reglamentos, leyes y demas normas municipales.

v' Trabajar con honestidad y profesionalismo. Esto con el fin de dar
cumplimiento al objetivo de una administracion mas limpia y honesta,
brindando soluciones y respuestas a la ciudadania del municipio y de igual
manera lograr la propuesta realizada en campafia por el Presidente
Municipal, logrando que se cumplan sus objetivos.

v' La Direccién de Inspeccion de Reglamentos tiene el compromiso de
informar, orientar y apoyar a los contribuyentes en las distintas areas de su
competencia para lograr su regularizacion con la obtencion de licencias y
permisos en el area correspondiente.
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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 desempefia.

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 Ila
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio 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 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 contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

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

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

Secretaria General Pagina 185



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje que hace hisleria

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 desempefa.

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 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 desempefar 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 optimizacién 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 condicién humana.
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LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndenma
Directa
Direccion de Inspeccion y Reglamentos 03-SG
Subdirector Operativo 03-DIR

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion
Direccion de e Dirige y coordina los operativos y visitas de inspeccion en el
Inspeccion y municipio para lograr una optima verificacion a los lugares de

Reglamentos

actividad infractora de reglamentos municipales.

Asigna las areas de inspeccion por zonas para dar debido
cumplimiento a los reportes de atencion ciudadana.

Autoriza y registra sellos de clausura para que los
establecimientos que fueron clausurados puedan seguir
operando con su licencia.

Subdirector o
Operativo o

Recibe informacion del area a su cargo.

Mantiene comunicacién constante con el personal a su cago
para detectar necesidades de coordinacion y recorridos de
vigilancia.

Revisa las infracciones levantadas por los inspectores.

MARCO JURIDICO

Ley o Reglamento

1 [Ley Federal de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco.

Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala

3 |Reglamento de Comercio

Secretaria General
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Nombre del Puesto en Plantilla

03-DIR

Director de Inspeccion y Reglamentos

Subdirector Operativo

Coordinador Administrativo

Coordinador de Ecologia

Coordinador de Espacios Abiertos

Coordinador de Higiene

Coordiador de Obras Publicas

Coordinador de Verificacion

Especialista “AA” (2)

Analista

Secretaria “AA”

Inspector (25)

Inspector Especializado (16)

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del
Proceso

Nombre del Proceso

Productos o Servicios

03-DIR-01 [Elaboracion de apercibimientos
e infracciones Municipales

Apercibimientos emitidos de las
areas de Comercio.

Infracciones emitidas de las areas
de: Comercio.

03-DIR-02  [Ejecucién de clausuras

Infraccion con clausura ejecutadas
de: Comercio

Secretaria General
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03-DIR-01

Elaboracion de apercibimientos e
infracciones municipales

Secretaria General

Direccion de Inspeccion y Reglamentos

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 : Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Inspeccion y Subdireccion: |No aplica
Reglamentos

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 [|Apercibimientos emitidos de las areas de

100 apercibimientos emitidos /

Comercio. Reporte Mensual
2 |Infracciones emitidas de las areas de: 120 infracciones emitidas /
Comercio Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1

No los hay

Secretaria General
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 [Secretaria Levanta y registra el reporte del 5m
ciudadano o de alguna Direccion del
Ayuntamiento

2 [Secretaria Acude con el inspector para que realice 1 10m
la verificacion
3 |Inspector Verifica el sitio del reporte, asi como las 2 30m

anomalias en dicho lugar, levanta el
apercibimiento o infraccién y lo entrega
al ciudadano involucrado

4 |Ciudadano Recibe y firma copia del apercibimiento 3 5m
o0 infraccion
5 Fin del proceso

6. Diagrama del Proceso

Elaboracion de apercibimientos e infracciones municipales

Secretaria Inspector Ciudadano
AT
{ Inicio )
N 4
Levanta y registra

reporte
y
Acude con el Verifica reporte y
inspector para que | levanta » Recibe v firma
realice la " apercibimiento o o y
verificacion infraccion

v
Ve BN
[ Fin del proceso

\
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NUm. Ley o Reglamento

Referencia

1 [Ley Federal de procedimientos administrativos

Capitulo décimo
primero, Art. 62

publica del Estado de Jalisco.

2 |Leyy reglamento de Gobierno y Administracion

Capitulo noveno, Art. 40

3 |Reglamento de Comercio.

Capitulo Unico, Art.127

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [No los 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 Estan mal los reglamentos Siempre
respecto a las leyes aplicables

No adecuar los
articulos con las
infracciones

Ayuntamiento

2 | Los ciudadanos ofrecen dinero Casi
a los inspectores para que no | siempre
los infracciones.

Los inspectores

no realizan con

transparencia su
trabajo.

Ayuntamiento

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

corrupcion

1 |Digitalizar los comercios con cddigo de barras, asi el inspector puede tener
todo el historial de omisiones del ciudadano, y evitar asi los actos de

2 | Mayor nimero de vehiculos y camionetas

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 [Esta Direccion es una de las mas importantes, ya que por medio de las
infracciones se generan ingresos al Municipio.

Secretaria General

Pagina 191



[ TONALA )

1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajie gue hace hisleria

03-DIR-02

Ejecucion de clausuras

Secretaria General

Direccion de Inspeccion y Reglamentos

No. de Fecha de Nombre del Titular de la

Edicion | Liberacion Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Inspeccion y
Reglamentos

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 [Infraccidon con clausuras ejecutadas de: |60 clausuras ejecutadas, en
Comercio. promedio / Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cdbdigo

Nombre

Relacion

1

03-DIR-01 Elaboracion de apercibimientos e Predecesor
infracciones municipales
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Secretaria Levanta y registra el reporte del 5m
ciudadano o de alguna Direccion del
Ayuntamiento

2 [Secretaria Acude con el inspector para que realice 1 10 m
la verificacion

3 |Inspector \Verifica el sitio del reporte, asi como las 2 30 m
anomalias en dicho lugar, levanta la
infraccion con clausura, coloca la cinta
y los sellos con la leyenda de
CLAUSURADO. Entrega la copia al
ciudadano.

4 |Ciudadano Recibe y firma copia de la infraccion 3 5m
con clausura

5 |Director Realiza proceso: Calificacién de 4 20m
Infracciones

6 [Ciudadano Acude con recibo de pago con la 7 10m
secretaria de Inspeccion y Reglamentos

7 |Secretaria Elabora la autorizacion para quitar los 8 5m
sellos y la cinta de clausura, entrega al
inspector

8 |Inspector Acude al lugar al cual tendra que quitar 9 4 m
los sellos y la cinta

9 Fin del proceso
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Ejecucion de clausuras

Secretaria Inspector Ciudadano Director
T
Inicio )
.
4
Levanta y registra
el reporte
4 . -
[ Verifica el sitio del |
. HELER DL reporte, levanta Recibe y firma L
inspector para que ; - . Califica
" infraccion y > copia de la . -
realice la . : o infracciones
P entrega copia al infraccion
verificacion .
ciudadano
[ Elabora |
EUEEIEE FETE Acude con recibo
quitar los sellos y < i REET
la cinta de e
clausura

Acude al lugar a

quitar los sellos y
las cintas

A 4

e Y
[ Fin del proceso)
A
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley Federal de Procedimientos Administrativos [Capitulo décimo primero,

Art. 62

2 |Leyy reglamento de Gobierno y Administracion [Capitulo noveno, Art. 40
Publica del Estado de Jalisco
3 |Reglamento de Comercio Capitulo Unico, Art.231

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 los hay

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Hay comercio en viviendasy [Casi No se les permite |Ciudadanos
cuando hay clausura no pueden|siempre el ingreso a su
ingresar a ella vivienda.
2 |Esta mal reglamentado, Siempre  [No se puede Ayuntamiento
establece que es medida tipificar la figura
preventiva y no sancion juridica

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
03 - Secretaria General

Coordinacion de la Unidad de

Transparencia
2015

FOR DONDE KL SOL SALE

"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonala, Jalisco
2012-2015
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.
“ CUNA ALFARERA”

Contenido

Filosofia

Caodigo de ética y conducta

Listado de areas directivas

Descripcion de las funciones de los titulares
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios por Dependencia
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FILOSOFIA

Mision
Brindar a la ciudadania un Gobierno Municipal de compromisos, incluyente,
basado en la transparencia, que sea eficiente y promotor de desarrollo, que
integre las propuestas de todos los grupos que conforman el espacio publico
Municipal mediante el fortalecimiento de la participacion ciudadana y que
consolide una cultura de identidad y pertenencia.

Vision

Aspiramos a ser el Municipio que mejore la calidad de vida de los tonaltecas vy,
genere la confianza de sus habitantes, brindando resultados mediante la
participacion de todos los sectores que conforman el espacio publico, siendo
transparentes y aprovechando los recursos administrativos, financieros y humanos
para dar una adecuada a las demandas sociales; un Municipio que asuma sus
compromisos sin distingos, para toda y cada una de las comunidades. Para ello
llevaremos a la practica los principios de Honestidad, Eficiencia y Responsabilidad
Social.

Esta unidad de transparencia, esta comprometida con la capacitacion profesional
de su personal, toda vez que en conjunto con las demas Dependencias
sumaremos un gran esfuerzo para darle un excelente servicio de calidad a los
ciudadanos.

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 desempefia.

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 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 aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

Secretaria General Pagina 198



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje que hace hisleria

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 contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

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

Tampoco debera 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 desempefa.

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 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 desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.
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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 optimizacioén 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 actuacién, 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.

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

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De;[))gndenma

irecta

Coordinacion de la Unidad de Transparencia 03-SG

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcién

Coordinacion de [ Recaba y difunde la informacién publica de caracter

la Unidad de fundamental, ademas de la que sea competencia del sujeto

Transparencia obligado, asi como propiciar la actualizacién periddica de los

archivos de las entidades que conformen la estructural
organica de los sujetos obligados.

e Remite al Comité de Transparencia las solicitudes que
contengan informacibn que no haya sido clasificadal
previamente.

e Recibe y da tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

e Auxilia a los particulares en la elaboracion de solicitudes v,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados que
pudieran tener la informacion que solicitan.

e Realiza los tramites internos necesarios para entregar la
informacion solicitada, ademas de efectuar las notificaciones
a los particulares.

o Establece los procedimientos internos que aseguren g
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mayor eficiencia en la gestidén de las solicitudes de acceso a|
la informacién.

e Capacita al personal necesario de los sujetos obligados para
recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

e Informa al Instituto sobre la negativa de entrega de
informacion por parte de algun servidor publico o personal
de los sujetos obligados.

e Lleva un registro de las solicitudes de acceso a la
informacion, sus resultados y costos.

e Facilita a los solicitantes el ingreso a sus instalaciones para
la solicitud de informacion y, en su caso, consulta de Ia|
misma cuando esto sea posible, permitiéndoles a las
personas portar materiales informativos o de escritura
propios.

e Brinda las personas con capacidades especiales o
impedimentos fisicos las facilidades necesarias para llevar a
cabo el procedimiento para consultar o solicitar informacién
publica.

e Da a conocer cual es la ubicacion de la unidad de
transparencia e informacién encargada de la asesoria,
recepcion de solicitudes y entrega de informacién, la
persona a cargo y el procedimiento detallado a seguir.

e Debera tener a disposicion de los usuarios la informacién de
caracter fundamental, asi como los indices tematicos
actualizados periédicamente sobre la informacion bajo su
resguardo, los cuales se daran a conocer por los medios a
su alcance.

e Debera, de acuerdo a su presupuesto, tener una terminal
informéatica en la unidad de transparencia e informacion para
facilitar la consulta de informacién por parte de las personas.

e Se coordina con la Direccibn de Comunicacién Social para
mantener la pagina de Internet del Municipio de Tonala,
Jalisco en el rubro de transparencia actualizada.

e Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de
informacion entre el sujeto obligado y los particulares, asi
como las que le otorguen las leyes de la materia 'y su
reglamento.
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MARCO JURIDICO

m. Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Ingresos del Municipio de Tonala Jalisco, para el Ejercicio Fiscal
2015.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal.

Reglamento de Transparencia e Informacion Publica Municipal
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco.

w [N[RIS

© [N O |01 &~

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 03-SG-CUT
Coordinador de la Unidad de Transparencia

Analista Especializado “A”

Abogado

Secretaria “A”

Auxiliar Administrativo
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03-CUT-01

Atencion a solicitudes ciudadanas de
acceso a la informacion de forma
personalizada e internet

Secretaria General
Coordinacion de la Unidad de Transparencia

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 : |Luis Fernando Rodriguez Gonzalez Fecha: [23/04/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [27/04/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica
Coordinacion: Unidad de Transparencia |Oficina:
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |[Solicitudes de informacion canalizadas a [100 solicitudes mensuales en
las areas afectadas promedio / reporte trimestral
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |[03-CUT-02 Gestidon y Entrega de Informacién a Sucesor

Ciudadanos a través de la coordinacion
de Transparencia e Informacion
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NUm.

Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

1

Ciudadano

Solicita informacion del Ayuntamiento,
personalmente o por Internet

Im

2

Coordinador de
Transparencia

Revisa que en la solicitud estén los datos
completos de la informacién que requiere:
2.1 La informacion que solicita es
reservada, confidencial o determinada
como incompetencia

2.2 La informacion que solicita no es
reservada, ni confidencial

5m

Secretaria A

Informa ampliamente al ciudadano,
personalmente o por Internet, que no es
posible acceder a la informacién que
solicita

2.1

20m

N

Fin del Proceso

ol

Secretaria A

Entrega al ciudadano, en persona o envia
por Internet, el formato de solicitud (FSP-
5).

2.2

5m

Ciudadano

Llena la solicitud ya sea personalmente o
por internet

5s

Secretaria A

Recibe solicitud, la sella y le informa que
en un plazo de 5 dias obtendra la
informacion que solicita

5m

Secretaria A

Registra la solicitud en la Base de datos
especial (FBD-03) ésta proporciona
ndamero consecutivo y se abre expediente
fisico. Si es por Internet el sistema mismo
asigna numero, mismo que se imprime e
igualmente se archiva. De manera
automética, ambos sistemas asignan
plazo de entrega de la informacion

20m

Analista
Especializado A

Analiza la informacion que solicita el
ciudadano, y la asigna al area
correspondiente mediante oficio

15m

10

Secretaria A

Elabora oficio para la o las dependencias
gue tengan que ver con lo que esta
solicitando el ciudadano

5m

11

Secretaria A

Registra en la base de datos los nimeros
del o los oficios con los que se dara
seguimiento a la solicitud. Instruye al
chofer para su entrega

10

5m

13

Fin del proceso

11
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6. Diagrama del Proceso

Atencion a solicitudes ciudadanas de acceso a la informacion de forma personalizada e
internet

. Coordinador de . Analista
Ciudadano . Secretaria .
Transparencia Especializado
i DN
Inicio )
A
. SOIiCita.‘, Revisa solicitud
informacion
b 4
(Es .
confidencial? e
A
Informa al

ciudadano que no
es posible acceder
a la informacion

Fin del proceso |

C

Envia o entrega
informacion

Llena solicitud -«

Recibe solicitud y
sella

I

Registra solicitud

A

Analiza
informacion

Elabora oficio y lo
turna a la
dependencia
correspondiente

I

Registra nimeros
de oficio para dar
seguimiento

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

TONALA

Tralajie gue hace hisleria

NOam.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Ley de Ingresos del Municipio de Tonala Jalisco para el

ejercicio Fiscal del afio 2015.

Art. 85y 87

2 |Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal | Art. 63

3 |Reglamento del Gobierno y la administracion Publical Art. 101, 161
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. fracc.lll,

4 |Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5 |Reglamento de Transparencia e Informacion Publica

Municipal.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Ndam.

Recurso

Actividad

1

Formato de Solicitud de informacion

(FSP-5).

requiere

Ciudadano llena solicitud con sus
datos y la peticion de informacion que

2

Base de datos (FBD-03)

Proporciona nimero consecutivo

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Sistema electréonico INFOMEX

8

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Que el ciudadano no cumpla con{Muchas No sele dé Ciudadano
todos los requisitos del llenado |veces tramite a su
de la solicitud solicitud
2 |Que la informaciéon que solicita |Casi nunca |No se entrega la [Ciudadano
el ciudadano sea Reservada, informacion
Confidencial o Determinada
como incompetencia de la UTI
3 [Tiene costo recabar la Casi nunca |Retiran solicitud |Ciudadano
informacion
11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [Capacitaciones y mejora ciudadana

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

1

No los hay
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03-CUT-02

Gestion y entrega de informacion a
ciudadanos a traveés de la Coordinacion
de Transparencia e Informacion

Secretaria General
Coordinacion de la Unidad de Transparencia

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . 9 : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : |Luis Fernando Rodriguez Gonzalez Fecha: [23/04/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [27/04/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [No aplica Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica
Coordinacion: Unidad de _'I:ransparenma Oficina: No aplica
e Informacion
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Informacién entregada a los ciudadanos [100 solicitudes mensuales en
que la solicitan promedio / Informe trimestral
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |[03-CUT-01 Atencion a solicitudes Ciudadanas de |Predecesor

Acceso a la Informacion de forma
personalizada e Internet
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5. Secuencia del Proceso

Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Recibe informacién requerida y espera la 5d
comunicacion del ciudadano
2 [Secretaria Registra en la base de datos el o los 1 1d a 3d.

nameros de oficios con los que se dio
respuesta, y se da por cumplida la
solicitud en el sistema

3 |Ciudadano Establece comunicacion para recibir la 2 4m
informacion solicitada

3.1 Por Internet (archivo menor a 5
megabits)

3.2 Personal (o archivo mayor a 5
megabits)

4 [Secretaria Envia informacion solicitada de manera 3.1 im
electronica
5 |[Secretaria Expide formato para que el ciudadano 3.2 im
cubra los gastos generados por la
informacion solicitada

6 [Ciudadano Realiza proceso: Cobro de Servicios 5 11m
Otorgados por el Ayuntamiento
7 |Ciudadano Entrega recibo de pago a la secretaria 6 5m
8 [Secretaria Entrega al ciudadano la informacién 7
solicitada
9 |[Secretaria y /o [Entrega al ciudadano encuesta de Calidad 8 1m
Coordinador  |(FCS-15)
10 [Ciudadano Llena la encuesta de calidad y la entrega 9 5m
11 Fin del proceso 10
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6. Diagrama del Proceso
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Gestion y entrega de informacion a ciudadanos a
traves de la coordinacion de transparencia e

informacion

Secretaria

Ciudadano

Recibe
informacion

Registra

Recibe
- informacion

solicitada

~
~

- 2 s T
< ¢ Por queé via?
< s

T _—
— _—

R
Internet

Envia informacion ‘
de manera P
electrénica ‘

Expide formato
para el ciudadano

ersonal

Entrega al
ciudadano

A

-

Realiza pago

i

informacion

Entrega al
ciudadano

Entrega recibo

.~ | Llena encuesta y

encuesta de
calidad

entrega

h 4

( Fin del proceso

)
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Ingresos del Municipio de Tonala Jalisco para ellArt. 85 frac. II, VII 'Y
ejercicio Fiscal del afio 2015. VIl
2 |Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal | Art. 63
5 |[Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
3 |Reglamento del Gobierno y la administracion Publical Art. 101, 161
del fracc.lll,
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.
4 |[Reglamento de Transparencia e Informacion Publica

Municipal.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso Actividad

2

Solicitud en pagina WEB INFOMEX |Realiza solicitud de informacion y
establece comunicacion para recibir la
informacion solicitada

Formato de Encuesta de Calidad El ciudadano llena encuesta de calidad

(FCS-15)

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema Actividades

1

Base de datos en la que se registran
solicitudes

2

10. P

roblemas y Restricciones

NUm.

Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Cursos de capacitacion y mejora en atencion ciudadana
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ELABORACION

NOMBRE
SECRETARIO GENERAL

FIRMA
SECRETARIO GENERAL

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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