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INTRODUCCION

El Gobierno Municipal es un cuerpo colegiado que se denomina Ayuntamiento
y un organo ejecutivo encabezado por el Presidente Municipal, a quien
corresponde exclusivamente la ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento.
Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades administrativas, el
Ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la
Administracion ~ Publica  Municipal, necesarias para su adecuado
funcionamiento. Para el despacho de los asuntos que le competen, se auxiliara
de diversas dependencias y entidades administrativas, y podr4 aplicar los
programas prioritarios del Ayuntamiento, creando una estructura innovadora
que sin lugar a dudas respondera con atingencia a las demandas de los
tlalnepatlenses.

El nuevo Reglamento de la Administracién Publica Municipal serd un paso
importante para el municipio, de el derivaran diversos ordenamientos que daran
funcionalidad al gobierno, para la creacién de otros reglamentos, circulares,
acuerdos y disposiciones administrativas de observancia general en diversas
materias.

El presente Manual contiene los siguientes apartados:

¢ Objetivo

e Alcance

e Politicas

e Normas

e Fundamento Legal

¢ Responsabilidades

e Descripcién de la Actividad
¢ Diagrama de Flujo
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OBJETIVO

El presente manual de procedimientos tiene como proposito definir los
procesos sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las
actividades asignadas a esta dependencia. Todo esto de conformidad con las
facultades y atribuciones que le corresponde de acuerdo a la normatividad

vigente.

Un punto primordial del presente manual sera detallar con claridad y precision
las facultades y obligaciones de sus diversas areas y entidades. Entre otros
aspectos se especificardn como se deben ejecutar los programas previstos en
el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el cumplimiento de las metas y
participacion en los programas federales, regionales y especiales requeridos,
asi como proponer al Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos,
Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de

la dependencia o entidad a su cargo.

Especificar con claridad las atribuciones y competencias asi como la forma en
que desarrollaran su trabajo los funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio
del gobierno. En este rubro en especial, es de destacarse que esta nueva
Administracién, con el afan de brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha
propuesto realizar cambios a la estructura organica de la Administracion

Pdblica Municipal, que brindard mayor funcionalidad.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115, fraccion |l

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122,123 y
124

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos.
De la Ley Organica Municipal Articulos 112, Frac. | y XVII.

Articulos 8,9,10, 11, 12, 13, 21, 23, 25, 27, 29, 30, 31, 32 del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE

s BAZ

@

w

5 2009-2012

= ——— ——
ol TLALNEPANTLA DE BAZ
5 Municipio de compromisas

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Nombre del procedimiento: Cadigo: Fecha de revision:

Analisis de Documentos PM/OAPM/SP/DADCG/001 25 de Mayo de 2010
Unidad Administrativa a la que Pertenece: | Fecha de emision:
Departamento de Analisis de

NUmero de revision: 01

Documentos y Control de Gestion 15 noviembre de 2009 Numero de paginas: 6 de 41
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Nombre del procedimiento:

Anédlisis de Documentos

Unidad Administrativa a la que Pertenece:
Departamento de Anédlisis de
Documentos y Control de Gestién

Cadigo:
PM/OAPM/SP/DADCG/001

Fecha de revision:
25 de Mayo de 2010

Fecha de emisién:

15 noviembre de 2009

Numero de revisién: 01

Numero de paginas: 7 de 41

1.-Objetivo

Controlar el registro y seguimiento de la documentacion dirigida al Presidente
Municipal y al Secretario Particular, verificando la respuesta de las unidades
administrativas competentes.

Analizar, gestionar y darle seguimiento a la documentacién dirigida al
Presidente Municipal y Secretario Particular, verificando la respuesta de las
unidades administrativas correspondientes.

2.-Alcance

Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal, interactuando con los
titulares de la administracién, organismos auxiliares y ciudadanos.

3.- Politicas y Normas

P Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al
Presidente Municipal.
P Elaborar la Agenda diaria del Presidente Municipal.

4.- Fundamento Legal

Reglamento de la Administracion Publica de Tlalnepantla de Baz. Art. 21 Frac.
VyV.

5.- Responsabilidades

P Secretaria Particular.- Acuerda con el Presidente Municipal los
documentos relevantes para el trdmite correspondiente y firma los
documentos de respuesta o canalizacion.

b Departamento de Control de Gestion.- Recibe y registra la
documentacion dirigida al Presidente Municipal y a las areas de la
Administracién Pablica Municipal para canaliza y elabora las respuestas
correspondientes.
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Nombre del procedimiento: Cadigo:
Analisis de Documentos PM/OAPM/SP/DADCG/001

Fecha de revision:
25 de Mayo de 2010

Unidad Administrativa a la que Pertenece: | Fecha de emision:
Departamento de Anédlisis de
Documentos y Control de Gestién 15 noviembre de 2009

Numero de revisién: 01

Numero de paginas: 8 de 41

6.- Descripcion de Actividades

Descripcion de actividad || Puesto y Area I

1 Inicio

Controlar el ingreso y registro
e . Toma de
de los documentos recibidos Secretaria Control de -

2 . g . " decisiones y
para el Presidente Municipal y Particular Gestion acuerdos
el Secretario Particular.

Verificar que la documentacion
envu'_iqa a la Pre5|denc!a _ Elaboracion

3 Municipal y a la Secretaria Secretaria Control de de
Particular, sea canalizada al area Particular Gestion d i
competente, para su atencion y ocumentos
respuesta correspondiente.

Elaborar informes de los Secretaria Control de Presentacion

4 documentos turnados a las Particular Gestion de tema.
diferentes areas. S

5 Monitorear el avance de las Secretaria Control de Andlisis de
gestiones. Particular Gestion informes
Atender de manera pers_onal los _ Elaboracion

6 asuntos que determine el Secretaria Control de de
Presidente  Municipal y/o el Particular Gestion d i
Secretario Particular. ocumentos
Establecer mecanismos de
seguimiento y control de la Secretaria Control de Revision de

7 documentacion que mejoren los Particular Gestién d ment
procedimientos administrativos ocumentos
internos correspondientes.

Analizar la documentacion y .
Secretaria Control de L.

8 propuestas prgsentadas al Particular Gestion Elaboracion
Presidente Municipal.
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Nombre del procedimiento:
Andlisis de Documentos

Unidad Administrativa a la que Pertenece: | Fecha de emision:
Departamento de Analisis de - —
Documentos y Control de Gestion 15 noviembre de 2009 Numero de paginas: 9 de 41

Cadigo: Fecha de revision:

PM/OAPM/SP/DADCG/001 25 de Mayo de 2010

NUmero de revision: 01

7.- Diagrama de Flujo

Secretaria Particular

1
Controlar el ingreso y registro de los documentos recibidos para el
2 Presidente Municipal y el Secretario Particular.
|
Verificar que la documentacién enviada a la Presidencia Municipal y a la
3 Secretaria Particular, sea canalizada al area competente, para su atencion y
respuesta correspondiente.
*
Elaborar informes de los documentos turnados a las diferentes areas.
4
|
v
5 Monitorear el avance de las gestiones.
v
6 Atender de manera personal los asuntos que determine el Presidente
Municipal y/o el Secretario Particular.
|
v
. Establecer mecanismos de seguimiento y control de la documentacion que
mejoren los procedimientos administrativos internos correspondientes.
v
Analizar la documentacion y propuestas presentadas al Presidente
8 Municioal.
9 Fin
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Nombre del procedimiento: Cadigo: Fecha de revision:

Andlisis de Documentos PM/OAPM/SP/DADCG/001 25 de Mayo de 2010
Unidad Administrativa a la que Pertenece: | Fecha de emision:
Departamento de Analisis de
Documentos y Control de Gestion 15 noviembre de 2009 Numero de péaginas: 10 de 41

NUmero de revision: 01

8.- Anexos
No aplica.
9.- Glosario
No aplica

10.- Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Lic. Claudia Maria Garcia Aley Cédigo: PM/OAPM/SP/001

REVISION: 01 FECHA: 25 de Mayo de 2010
.
Pagina en la que se a . .
Capitulo, Nimero, Inciso y Formato L .
SGLEEN = de ubicacion para modificaciones DESEZEN el Gamlalo
modificaciones
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Nombre del procedimiento: Recepcion,
Atencion y Canalizacion de los
documentos dirigidos al Presidente
Municipal y al Secretario Particular

Unidad Administrativa a la que Pertenece:
Departamento de Andlisis de
Documentos y Control de Gestién

Cédigo:
PM/OAPM/SP/DADCG/002

Fecha de revision:
25 de Mayo de 2010

Fecha de emisién:

15 noviembre de 2009

Numero de revisién: 01

Numero de paginas: 11 de 41

INDICE
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Elabor6

Revis6

Aprobd

Lic. Ménica Santiago Cruz
Encargada de Enlace
Administrativo de la
Presidencia Municipal

Lic. Karen Esther Ramirez
Jiménez
Jefa del Departamento de
Analisis de Documentos y
Control de Gestion

Lic. Claudia Maria Garcia Aley

Secretaria Particular del

Presidente Municipal

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE
BAZ
2009-2012

TLALNEPANTLA DE BAZ
Municij 3 promisos

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Nombre del procedimiento: Recepcién, | Codigo: Fecha de revision:

Atencién y Canalizacion de los | PM/OAPM/SP/DADCG/002 25 de Mayo de 2010
documentos dirigidos al Presidente | Fecha de emision:
Municipal y al Secretario Particular
Unidad Administrativa a la que Pertenece: 15 noviembre de 2009
Departamento  de  Andlisis de Nimero de paginas: 12 de 41
Documentos y Control de Gestién

Numero de revisién: 01

1.-Objetivo

Controlar el registro y seguimiento de la documentacion dirigida al Presidente
Municipal y al Secretario Particular, verificando la respuesta de las unidades
administrativas competentes.

Analizar, gestionar y darle seguimiento a la documentacion dirigida al Presidente
Municipal y Secretario Particular, verificando la respuesta de las unidades
administrativas correspondientes.

2.-Alcance
Controlar el ingreso y registro de los documentos recibidos para el Presidente
Municipal y el Secretario Particular.

Verificar que la documentacion enviada a la Presidencia Municipal y a la
Secretaria Particular de la misma, sea canalizada al area competente, para su
atencion y respuesta correspondiente.

3.- Politicas y Normas
P Verificar que las peticiones y gestiones canalizadas a las areas de la
Administracion Municipal, sean atendidas y contestadas de manera escrita
al peticionario.

P El archivo documental debera clasificarse de acuerdo a la normatividad
vigente.

4.- Fundamento Legal

Reglamento de la Administracion Publica de Tlalnepantla de Baz. Art. 21 Frac. IV y
V.

5.- Responsabilidades

P Secretaria Particular.- Acuerda con el Presidente Municipal los
documentos relevantes para el tramite correspondiente y firma los
documentos de respuesta o canalizacion.

b Departamento de Control de Gestion.- Recibe y registra la
documentacion dirigida al Presidente Municipal y al Secretario Particular,
canaliza



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE
BAZ
2009-2012

=l
@
w
o
o
&
o

TLALNEPANTLA DE BAZ
Munici . promisos

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Nombre del procedimiento: Recepcién, | Codigo: Fecha de revision:

Atencién y Canalizacion de los | PM/OAPM/SP/DADCG/002 25 de Mayo de 2010
documentos dirigidos al Presidente | Fecha de emision:
Municipal y al Secretario Particular
Unidad Administrativa a la que Pertenece: 15 noviembre de 2009
Departamento  de  Andlisis de Nimero de paginas: 13 de 41
Documentos y Control de Gestién

Numero de revisién: 01

6.- Descripciéon de Actividades

Descripcién de actividad

1 Inicio
Recibe y contrqlg el de los Depto. de Registro de .
documentos recibidos para el Registro de
2 . . Control de Documentos
Presidente Municipal y el ” Documentos
. . Gestion
Secretario Particular.
Verifica que la documentacion
enviada a la Presidencia
Municipal y a la Secretaria Depto. de
3 Particular de la misma, sea Control de Base de Datos Registro
canalizada al area Gestion
competente, para su atencion
y respuesta correspondiente.
Verifica que las peticiones y
gestlones canahzad_ag a .I"fls Depto. de Dar tramite,
areas de la Administracion Documentos .
4 o . Control de o archivo o
Municipal, sean atendidas y ” recibidos
Gestion acuerdo
contestadas de manera
escrita al peticionario.
Elabora informes de los Depto. De -
Oficios Revision de los
5 documentos turnados a las Control de Recibidos Oficios
diferentes areas. Gestion
Monitorea el avance de las Depto. De Revision de los | Elaboracion de
6 . Control de - .
gestiones. . Oficios Oficios
Gestion
Atiende de manera personal
. Depto. de .
los asuntos que determine el Tipo de L
7 . . Control de Oficios firmados
Presidente Municipal y/o el ” respuesta
. . Gestion
Secretario Particular.
Establece mecanismos de
seguimiento y control de la
. ! Depto. de L .-
8 documentaciéon que mejoren Control de Oficios listos Oficios con
los procedimientos ” para entregar | sellos de recibido
- . . Gestion
administrativos internos
correspondientes.
Analiza la documentacion y - -
propuestas  presentadas ~ al Depto. de Oficios con Oficios de
9 . S Control de sellos de respuesta
Presidente Municipal . o
Gestion recibido capturados
10 FIN
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Nombre del procedimiento: Recepcién, | Codigo: Fecha de revision:

Atencién y Canalizacion de los | PM/OAPM/SP/DADCG/002 25 de Mayo de 2010
docqmentos dirigidos_ al F_’residente Fecha de emision: Nimero de revisién: 01
Municipal y al Secretario Particular

Unidad Administrativa a la que Pertenece: 15 noviembre de 2009

Departamento  de  Andlisis de Nimero de paginas: 14 de 41
Documentos y Control de Gestién

7.- Diagrama de Flujo

Departamento de Andlisis de Documentos y Control de Gestién

1
2 Recibe y controla el registro de los documentos recibidos
para el Presidente Municipal
v
Verifica que la documentacién, sea canalizada al area
3 competente
Verifica que las peticiones y gestiones canalizadas a las
4 areas de la Administracién Municipal, sean atendidas y
contestadas
I
v
5 Elabora informes de los documentos turnados a las
diferentes areas.
A 4
6 Monitorea el avance de las gestiones.
-
A 4
Atiende de manera personal los asuntos que determinen el
7 Presidente Municipal y/o el Secretario Particular.
A\ 4
Establece mecanismos de seguimiento y control de la
8 documentacion
v
Analiza la documentacion y propuestas presentadas al
9 Presidente Municipal.
1
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Nombre del procedimiento: Recepcién, | Codigo: Fecha de revision:

Atencién y Canalizacion de los | PM/OAPM/SP/DADCG/002 25 de Mayo de 2010
docqmentos dirigidos_ al F_’residente Fecha de emision: Nimero de revisién: 01
Municipal y al Secretario Particular

Unidad Administrativa a la que Pertenece: 15 noviembre de 2009

Departamento  de  Andlisis de Nimero de paginas: 15 de 41
Documentos y Control de Gestién

8.- Anexos

No aplica.

9.- Glosario

CLARIFY.- Sistema interno de recepcion y seguimiento de oficios.

10.- Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Lic. Karen Esther Ramirez Jiménez Cédigo: PM/OAPM/SP/DADCG/002

REVISION: 01 FECHA: 25 de Mayo de 2010
.
Pagina en la que se a . .
encuentran las Cap|tu_lo, N_gmero, IEED 57 (FOuEHe Descripcion del cambio
S de ubicacién para modificaciones
modificaciones
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. . ; Cadigo: Fecha de revision:
E\(l)gwnk;:)es del procedimiento: Giras vy PM/OAPM/SP/DGE//003 25 de Mayo de 2010
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Fecha de emision: Nuamero de revision: 01
Departamento de Giras y Eventos 15 de noviembre de 2009 NGmero de paginas: 16 de 41
INDICE
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Elabor6 Reviso Aprobd
Lic. Ménica Santiago Cruz Lucio de Jesus Rosas Calles Lic. Claudia Maria Garcia Aley
Encargada de Enlace Jefe del Departamento de Secretaria Particular del
Administrativo de la Giras y Eventos Presidente Municipal
Presidencia Municipal
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE
BAZ
2009-2012

TLALNEPANTLA DE BAZ
Municipio de compromisos

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

. . ; Cadigo: Fecha de revision:
E\(/)gm:)es del procedimiento: Giras vy PM/OAPM/SP/DGE//003 25 de Mayo de 2010
Unidad Administrativa a la que Pertenece: | Fecha de emision: Namero de revision: 01
Departamento de Giras y Eventos 15 de noviembre de 2009 NUmero de paginas: 17 de 41

1.-Objetivo

Coordinar y supervisar todos los eventos y giras del Ejecutivo Municipal para que
se realicen en tiempo y forma.

2.-Alcance
Todos los eventos o giras a los que asista el Presidente Municipal.
3.- Politicas y Normas
» Programar los puntos de gira de acuerdo a los tiempos correspondientes.
4.- Fundamento Legal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz. Art. 21.

5.- Responsabilidades

P Secretaria Particular.- Determina a que Giras o Eventos asistira el
Presidente Municipal.

P Secretaria Particular.- Acuerda con el Ejecutivo Municipal las propuestas
de giras o eventos a los que asistira el mismo.

P Departamento de Giras y Eventos.- Realiza las propuestas de giras o
eventos a realizarse y coordina la ejecucion de las mismas.
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Fecha de revision:
25 de Mayo de 2010

Cadigo:
PM/OAPM/SP/DGE//003
Fecha de emision:

Nombre del
Eventos

procedimiento: Giras y

Numero de revisién: 01

Unidad Administrativa a la que Pertenece:
Departamento de Giras y Eventos

15 de noviembre de 2009

Numero de péginas: 18 de 41

6.- Descripcién de Actividades

Descripcion de actividad ]| Puestoy Area ]| _insumo__J__Salida__|]
L]

1 Inicio

Recibe peticion por parte del
2 Secretario Particular del Presidente

Depto. de Giras y

Peticion verbal

n/a

administracion municipal.

para realizar gira o evento. Eventos
Solicita por medio de oficio a las
diferentes areas de la administracion Depto. de Giras - -
3 o X P y Oficio Oficio
municipal la propuesta de acciones o Eventos
eventos a realizarse.
Revisa y analiza la informaciéon que . L P
4 entregan las diferentes areas de la Depto. de Giras y Informgcmn de las A_naI|S|s d_q la
Eventos areas informacién

Realiza la propuesta de gira o
5 eventos y la entrega al Secretario

Depto. de Giras y

Propuesta de Gira

Entrega de la
Propuesta de Gira

7 lo requerido lo gestiona ante los
Enlaces Administrativos para su
compra o renta.

Depto. de Giras y
Eventos

Lugares
determinados

Particular para su aprobacion. Eventos o Evento o Evento

Realiza fisicamente las pre-giras para

identificar los requerimientos . Verifica
- A Depto. de Giras y Lugares -

6 necesarios para la realizacion de . fisicamente los

. L . Eventos determinados

cada actividad y los solicita al area lugares

correspondiente.

Supervisa la colocacion de los

reguerimientos y si ho se cuenta con Gestién o

colocacion de
reguerimientos

Realiza nuevamente pre-giras para
8 constatar que se cuenta con lo

requerido para realizar la gira con el
C. Presidente Municipal.

Depto. de Giras y
Eventos

Lugares
determinados

Condiciones para
el evento

Revisa con el responsable del evento

11

9 el programa, la lista de asistentes e Depto. de Giras y Lugares Verificacion de
Invitados especiales para la Eventos determinados Invitados
realizacion del evento.

Monitorea el arribo del Presidente . .

10 Municipal y de los Sindicos vy Depto. de Giras y Monlt(_)reo del Evento realizado
Regidores. Eventos Presidente
Fin
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7.- Diagrama de Flujo

Departamento de Giras y Eventos
1 Inicio

|
2 Recibe peticion de progrgmar gira o evento.

i

Solicita por medio de oficio a las éareas la
3 propuesta de acciones oleventos arealizarse

v

Revisa y analiza la informacién que entregan las
4 areas de la administracion municipal.

¥

Realiza la propuesta de gira o eventos y la

5 entrega al Srio. Particular para su aprobacion.
¥
Realiza fisicamente las pre-giras para identificar
6 los reauerimientos necesarios para cada actividad

v

Supervisa la colocacién de los requerimientos y si
7 no se cuenta con lo requerido lo gestiona.

il

v

Realiza pre-giras para constatar que se cuenta

8 con lo requerido.
|
Revisa con el responsable del evento el programa,
9 la lista de asistentes e invitados especiales.

:

Monitorea el arribo del Presidente Municipal y de
10 los Sindicos y Regidores.

|
v

11 Fin
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8.- Anexos
No aplica.
9.- Glosario

10.- Control de revisiones y/o modificaciones
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Fecha de revision:
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1.-Objetivo

Vincular a las dependencias y entidades Municipales con los diversos medios de
comunicacién, para difundir la informacion de manera oportuna, veraz y objetiva
sobre las actividades y servicios que presta el Gobierno Municipal.

2.-Alcance

Promover la armonia en las relaciones entre el Gobierno Municipal y los distintos
sectores sociales y con las dependencias y entidades federales, Estatales y
Municipales.

3.- Politicas y Normas

P Establecer canales de comunicacion necesarias para fortalecer las
relaciones publicas internas.

4.- Fundamento Legal
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Art. 25

5.- Responsabilidades

P Presidencia Municipal.- Determina los lineamientos y politicas de la
Comunicacion Social.

P Coordinacion de Comunicacion Social.- Realizacion de la difusion de
acciones.
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Fecha de revision:
25 de Mayo de 2010

NUmero de revision: 01

Nombre del procedimiento: Cédigo: PM/OAPM/CCS/004

Comunicacién Social

Fecha de emisién:

Unidad Administrativa a la que Pertenece:
Coordinacion de Comunicacion Social

15 de noviembre de 2009

Numero de paginas: 23 de 41

6.- Descripcion de Actividades

Inicio
Define, en acuerdo con el Presidente Municipal
2 los llllnearrlner.\tos y ,pbcl).lltlcaz ?e A%Om”.”'cac!c,’” Coord. De Sello de Eventos
SO%?— yre aC|0nels publicas de la ministracion Comunicacién Social Recibido programados
Publica Municipa
Vincula a las dependencias y entidades Municipales
con los diversos medios de comunicacion, para Obtener
3 difundir la informacion de manera oportuna, veraz y Coord. De Reporteros y informacion
objetiva sobre las actividades y servicios que presta | Comunicacion Social Fotografos del evento
el Gobierno Municipal.
Coordina las entrevistas, presentaciones y demas
actividades relacionadas con la comunicacion y )
. difusion del Gobierno Municipal, con los diversos SCOIOerf- Dde CD°m£ PACC'°“esy 'fSt?b',ece:j
medios de comunicacion electrénicos y escritos. oc./Jete de Depto. rogramasa | estralegias de
De Redaccion. difundir difusion
Promueve la armonia en las relaciones entre el
Gobierno Municipal y los distintos sectores sociales y coord Directorio de Establecer
5 con las dependencias y entidades federales, oord. De Representantes convenios
i Comunicacion Social ) S
Estatales y Municipales. de Medios publicitarios
. Que todos
5 Establece canales de comunicacién necesarias para Coord. De pfb?ir(':\i’tz?i'gssy conozcan el
fortalecer las relaciones publicas internas. Comunicacién Social | b0 "4 Difusion infoﬂﬁwrzltivo
Define en acuerdo con el Presidente Municipal,
los lineamientos y politicas de imagen .
L Ly P . Agenda de Presencia en
7 institucional 'y  opinibn  pablica de la | Reporteroy Fotografo eventos los eventos
Administracién Publica Municipal.
Propone al Presidente Municipal la contratacion
de servicios relacionados _con la imagen y | o el Depto. De Informacion y Comunicado
8 desempefio de la Gestibn del Gobierno Redaccion fotos de los de Prensa
i~ eventos
Municipal.
La demas que le confieren las disposiciones Selecciona |
9 aplicables y el Presidente Municipal en el ambito Coord. De Informacion e formacian.
de sus atribuciones. Comunicacion Social Mensual mas relevante
19 FIN
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7.- Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa

Coordinacion de Comunicacién de la Coord. de Com.

Social

Reportero y
Fotégrafo

Departamento de Redaccién

Soc.
1 Inicio
v
Define, en acuerdo con el Presidente
2 Municipal los lineamientos y politicas
de comunicacion social.
Vincula a las dependencias vy
3 entidades  Municipales con los
diversos medins de comunicacion.
Coordina las entrevistas,
presentaciones y demas
4 .| actividades relacionadas con la
”| comunicaciéon y difusion del | Cubre los
Gobierno Municipal. »| eventos
Promueve la armonia en las P
relaciones entre el Gobierno Municipal N
5 y los distintos sectores sociales y con
las dependencias y entidades
federales, Estatales y Municipales.
Establece canales de comunicacion
6 necesarias para fortalecer las
relaciones publicas internas.
v
Define en acuerdo con el
7 Presidente Municipal, los
lineamientos y politicas de imagen
ingtitiicinnal
Propone al
»| Presidente
Municipal la
8 contratacion de
servicios
relacionados con la
imagen
A 4
9 Fin
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8.- Anexos
No aplica
9.- Glosario

P Representantes de medios: Personas autorizadas de los medios de
comunicacién, radio, television o prensa escrita, para cubrir las noticias
referentes a las acciones que realiza la Administracién Municipal.

b Perfil Informativo: Tipo de informacién politica o comercial, circulacién,
tiraje, contenido o de formato.

P Comunicado de Prensa: Boletin informativo donde se especifican los
datos del evento.

P Desplegado: Informacién grafica con pocas letras.
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10.- Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
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REVISION:01 FECHA: 25 de Mayo de 2010

Pagina en la que se o . .
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Nombre del procedimiento: Relaciones
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1.-Objetivo

Definir en acuerdo con el Presidente Municipal, los lineamientos y politicas de
imagen institucional y opinion publica de la Administracion Publica Institucional

2.-Alcance

Establecer politicas, lineamientos y estrategias para la difusion de acciones del

Gobierno Municipal.

3.- Politicas y Normas

P Proponer al Presidente Municipal la contratacién de servicios relacionados
con la imagen y desempefio de la gestion del Gobierno Municipal.

4.- Fundamento Legal

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Art. 25

frac. lll, IVy V..

5.- Responsabilidades

P Coordinaciébn de comunicacion Social.- Definir, en acuerdo con el
Presidente Municipal los lineamientos y politicas de las relaciones publicas
de la Administracion publica municipal

P Departamento de Relaciones Publicas e Institucionales.- Definir en
acuerdo con el Presidente Municipal, los lineamientos y politicas de imagen
institucional y opinidn publica de la Administracion Publica Municipal.
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Unidad Administrativa a la que Pertenece:
Departamento de Relaciones Publicas
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Fecha de revision:

25 de Mayo de 2010

Fecha de emisién:

15 de noviembre de 2009

NUmero de revision: 01
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6.- Descripciéon de Actividades

Inicio
Establece politicas, lineamientos y estrategias Coord. De Sello de Eventos
. -z . . . V
2 para' .Ia difusion de acciones del Gobierno Comunicacién Social Recibido programados
Municipal.
Asigna reportero y fotografo que cubrird cada evento Coord. De Reporteros y Obtener
3 del Presidente Comunicacién Social Fotégrafos Iggrg:/aeﬂ?on
Elabora proyecto de difusion de las acciones de Coord. De Informacién Selecciona la
4 gobierno con las estrategias de comunicacion. Comunicacion Social Mensual irjforrr1|acic’>r;
mas relevante
Integra la fonoteca y videoteca para su consulta Coord. De Informacion Selecciona la
5 posterior. Comunicacién Social Mensual rr:gfso:gqlg\fg)nr:e
_Supervisa las actividades que reglizgn los Coord. De Informacion Selecciona la
6 integrantes que conforman la Coordinacion de | .. icacion Social Mensual informacion
Comunicacion Social. mas relevante
FIN
7
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7.- Diagrama de Flujo

Departamento de Departamento de Reportero y Unidad

Administrativa de la
Coord. de Com. Soc.

Relaciones Publicas e
Institucionales

1 Inicio

A 4
Establece politicas,
lineamientos y
estrategias para la

Redaccion Fotografo

2 s .
difusion de acciones
del Gobierno Municipal.
Asigna reportero y
fotégrafo que
3 cubrird cada
o/ evento del
| Presidente
Elabora proyecto de
4 difusion de las acciones
de gobierno con las
estrategias de
v comiicacian

Integra la fonoteca y
5 videoteca para su
consulta posterior.

Supervisa las
6 actividades que realizan
los integrantes  que
conforman la

7 Fin
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8.- Anexos
No aplica
9.- Glosario
No aplica

10.- Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
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REVISION:01 FECHA: 25 de Mayo de 2010
e
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modificaciones P




BAZ
2009-2012

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE

TLALNEPANTLA DE BAZ
Municipio de compromisos

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

Nombre del procedimiento:
Departamento de Redaccion

Unidad Administrativa a la que Pertenece:

Coordinacién de Comunicacién Social

Cadigo: PM/OAPM/CCS/DR/006

Fecha de revision:
25 de Mayo de 2010

Fecha de emisién:

15 de noviembre de 2009

NUmero de revision: 01

Numero de paginas: 32 de 41

iINDICE
1. (@] 0] 1=3 11V o SRR TUPPT 33
2. AUCANCE ... 33
3. POITICAS Y NOIMIAS .. .utiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiieteeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeeseesesssesesssessesssensssenes 33
4. FUNdamento Legal.........ccooviiiiiiiiiiee e 33
5. ReSPONSabIlIdAUES ........uiiiieieieee e 33
6. Descripcion de actividades ............eeviiieeiiiiiiiiin e 34
7. Diagrama de FIUJO ......uueiiiiieee e 35
8. ANBXOS.....iiiiitii e e 36
9. GIOSANTO ... 36
10.  Control de revisiones y/0 modificaciones ...............eeeiieeeeeeiviiiiiiiine e, 36

Elaboré

Revis6

Aprobd

Lic. M6nica Santiago Cruz
Enlace administrativo de la
Presidencia Municipal

C. Jorge Arana Villalvazo
Departamento de Redaccion

Lic. Claudia Maria Garcia Aley
Secretario Particular del
Presidente Municipal

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE
BAZ
2009-2012

TLALNEPANTLA DE BAZ
Munici . promisos

Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal

- . Cédigo: PM/OAPM/CCS/DR/006 Fecha de revision:
gggw:crtceig(rall procedimiento: 25 de Mayo de 2010
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Fecha de emision: NUmero de revision: 01
Departamento de Redaccion 15 de noviembre de 2009 NUmero de paginas: 33 de 41
1.-Objetivo

Realizar la promocion de la Imagen Publica del Gobierno Municipal, utilizando los
medios de comunicacion escritos y electronicos adecuados, segun el programa de
difusion establecido para cada accion de gobierno.

2.-Alcance

Establecer politicas, lineamientos y estrategias para la difusion de acciones del
Gobierno Municipal.

3.- Politicas y Normas
La informacion que se publique debe ser veridica.
4.- Fundamento Legal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz. Art. 25

5.- Responsabilidades

P Presidencia Municipal.- Determina los proyectos y programas a realizarse.

P Departamento de Redaccion.- Coordinar las entrevistas, presentaciones y
demas actividades relacionadas con la comunicacion y difusion del
Gobierno Municipal, con los diversos medios de comunicacion electrénicos
y escritos.
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NUmero de revision: 01
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6.- Descripcion de Actividades
No. L, . . .
Cons Descripcién de actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Establece politicas, lineamientos y estrategias
5 para la difusion de acciones del Gobierno Coord. De Sello de Eventos
Municipal. Comunicacion Social Recibido programados
Supervisa las actividades que realizan los Obt
3 integrantes que conforman la Coordinaciéon de Coord. De Reporteros y inforrfgggn
Comunicacién Social. Comunicacioén Social Fotdgrafos del evento
Procesa la informacién que generan las areas Coord. De Com Acciones y Establocer
4 de _Ia _,AdmlnlStraC|o_n Mun|C|paI_ p_a,ra su Soc./Jefe de Depto. Programas a estrategias de
publicacion en los medios de comunicacion. De Redaccién. difundir difusion
Identifica las notas periodisticas referentes a los
trabajos que realiza el Ayuntamiento para Coord. De Directorio de Establecer
5 realizar la sintesis informativa para el Ejecutivo | comunicacion Social | REPresentantes convenios
Municipal y Funcionarios de la Administracion. de Medios publicitarios
Realiza la atencion a medios de comunicacion. Convenios Que todos
6 Coord. De ublicitarios conozcan el
Comunicacioén Social p nos y perfil
Plan de Difusién . .
informativo
Coordina las entrevistas con las autoridades Agenda de Presencia en
7 municipales Reportero y Fotégrafo 9
: eventos los eventos
. C_upre eventos para la captura de imagenes Jefe del Depto. De Irf]é(t)cr)rggtéltl)é\sy Comunicado
digitales y de video. Redaccion eventos de Prensa
. Integra} la fonoteca y videoteca para su consulta Coord. De Informacion S.ﬁiﬁf,ﬂ;’?.i r|1a
posterior. Comunicacién Social Mensual .
mas relevante
10 FIN
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7.- Diagrama de Flujo

Departamento de Redaccién Reportero y Fotégrafo

1

Establece politicas, lineamientos vy
2 estrategias para la difusion de
acciones del Gobierno Municipal.

v
Supervisa las actividades que realizan
3 los integrantes que conforman la

Coordinacién de Comunicacién Social.

Procesa la informacién que
generan las areas de la

4 » Administraciéon Municipal para su
nublicacién
Identifica las notas periodisticas referentes
5 a los trabajos que realiza el Ayuntamiento |«
para realizar la sintesis informativa
I
|
. \ .
Realiza la atencion a medios de
6 comunicacion.
7 + Cubre los eventos

Coordina las entrevistas con las
8 autoridades municipales.

y

Integra la fonoteca y videoteca
para su consulta posterior.
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8.- Anexos
No aplica
9.- Glosario
No aplica

Representantes de medios.

Personas autorizadas de los medios de comunicacion, radio, television o prensa
escrita, para cubrir las noticias referentes a las acciones que realiza la
Administracién Municipal.

Perfil Informativo.

Tipo de informacion politica o comercial, circulacion, tiraje, contenido o de formato.
Comunicado de Prensa.

Boletin informativo donde se especifican los datos del evento.

Desplegado.

Informacion grafica con pocas letras.

10.- Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE:

C. Jorge Arana Villalvazo

REVISION:01

Péagina en la que se
encuentran las
modificaciones

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PM/OAPM/CCS/DR/006

FECHA: 25 de Mayo de 2010

Capitulo, Namero, Inciso y Formato

it Descripcién del cambio

de ubicacién para modificaciones
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1. Objetivo

Orientar al ciudadano sobre los Tramites y Servicios del Gobierno Municipal que
se manejan en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

2. Alcance

Explicacibn sobre los requisitos que necesita conocer la ciudadania de
Tlalnepantla de Baz, en los Tramites y servicios proporcionados por la autoridad
Municipal.

3. Politicas y Normas

P Ser el canal de informacién y/o canalizacién de los Tramites y Servicios que
solicitan los ciudadanos que viven o transitan en el territorio municipal
basado en un Sistema de Gestion de Calidad y enfocada a una mejora
continua.

4. Fundamento legal

Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
articulo 30

5. Responsabilidades

P Presidencia Municipal: Define politicas de los Tramite y Servicios del
Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz.

P Coordinacion de Atencion Ciudadana: Coordina las actividades sobre los
diferentes canales de atencién, para la recepcion de Solicitudes
Ciudadanas, ya sea de manera Personal, Via Telefénica, Via Chat, Via
Mail, Via Oficio, etc., de los diferentes Tramites y Servicios del Gobierno
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

P Atencion Ciudadana 072: Ejecuta las actividades en materia de Tramites
y Servicios por los canales de entrada como son: via telefonica, via chat y
via email.
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6.- Descripciéon de Actividades

1 Inicio

Contesta la llamada con el protocolo
P Asesor de Llamada

2 “Atencién Ciudadana 072, le atiende 1 Llamada L
D Informacion Telefénica
Nombre del Asesor de Informacién
Solicita un
. Asesor de
3 Pregunta en que le podemos servir S Llamada Reporte de
Informacion o
Servicio
4 Sohqta al Cluda}dz_ino nos proporciones Asesor de Llamada Sistema Clarify
su numero telefénico Informacion
Busca los datos en el sistema para ver
Asesor de

5 si ya esta registrado en la Base de Sistema Clarify Sistema Clarify

Datos Clarify Informacion

Si no aparecen los datos del Asesor de . . . .
6 Ciudadano en el sistema se da de alta Informacion Sistema Clarify Sistema Clarify
7 scjipctiltjézo el reporte del servicio Irﬁf)?rsr?z;c?gn Sistema Clarify Sistema Clarify

Proporciona el nimero de reporte con Asesor de Canalizacion y
8 el cual se le va a dar seguimiento a su Informacion Sistema Clarify numero de

solicitud de servicio reporte
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7.- Diagrama de Flujo

No. ) . - _ )
Cons. Ciudadano Asesor de informacién Sistema Clarify

1 INICIO
¥
Contesta la llamada con el Protocolo
2 “Atencién ciudadana 072, le atiende XXX”
v
A 4
3 Pregunta en que le podemos servir
1
A 4
Solicita al Ciudadano nos proporcione su
4 numero telefénico
<
Busca los datos en el sistema para ver si esta
5 registrado en la Base de Datos de Clarify
<
\ 4
Si no aparecen los datos del ciudadano en el
6 sistema se da de alta
+
v
7 | Captura el reporte del servicio solicitado
Proporciona el nimero de reporte con el cual
8 se le va a dar seguimiento a su solicitud de
servicio
Indica el tiempo en el que la dependencia va a
9 atender su solicitud de servicio
Pregunta en
algo mas que
10 le pueda
avudar
Si
. . P
11 Atiende al Ciudadano < No
Se despide Cordialmente del
12 Ciudadano P
al
FIN
13
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8. Anexos
No aplica
9. Glosario

Sistema CLARIFY Sistema de Recepcion y Seguimientos de Peticiones.

Asesor Telefonico Persona capacitada para atender las llamadas de la
ciudadania respecto a la orientacion de Tramites y Servicios.

11.- Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Lic. Edith Mireya Reyes Gonzalez PM/OAPM/CAC/007

REVISION:01 FECHA: 25 de Mayo de 2010
.
PEOMEET (R 3E 52 Capitulo, Nimero, Inciso y Formato L .
encuentran las SR e Descripcion del cambio
S de ubicacién para modificaciones
modificaciones




