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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacién y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal /
Reglamento Vigente constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta
las operaciones bésicas de todas las dreas que comprende la Oficina Ejecutiva del Presidente

Municipal.
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2.0 ESTRUCTURA ORGANICA
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3.0 SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Descripcién

‘“) b o it Sefala dénde inicia o termina la secuencia
del procedimiento

o Representa la ejecucién de una o mas
At tareas de un procedimiento.
Representa un documento, formato o
Documento cualquier escrito que se recibe, elabora o
] envia.

Nt

e Indica las opciones que se puedan seguir
) Decisién en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos

Mediante el simbolo se pueden unir, deniro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el nimero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
; cuando las tareas quedan separadas en
Congc:g; 48 diferentes paginas; dentro del simbolo se
pag utilizara un nimero arabigo que indicara la
tarea a la cual continta el diagrama.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia

—
Conectores en que deben realizarse las tareas.
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo
4.1 Direccidn de Analisis Politico

4.11. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE.

+Es una encuesta nueva?

8i, el Director de Desarrollo Organizacional y Eficiencia Presupuestal solicita al Director/a de Analisis
Politico mediante un oficio que se elabore una encuesta para un proceso critico nuevo.

El Director/a de Analisis Politico recibe la solicitud y la incluye en el Plan de Trabajo.

El Analista contacta al enlace duefio del proceso nuevo para conocer las necesidades de su encuesta mediante
correo electrénico.

No, El Director/a de Analisis Politico elabora Plan de Trabajo.
El Analista contacta al enlace de la Dependencia para establecer acuerdos o verificar si el cuestionario

requiere cambios mediante correo electronico.
+Existen cambios?

8i, el Analista elabora la propuesta de cuestionario.

El Anglista se reline con el enlace de la dependencia duefio del proceso, para su revision y aprobacion del
cuestionario. ;

El enlace de la dependencia duefio del proceso aprueba los cambios del cuestionario.

El Analista recibe el cuestionario con la firma de aprobacion por parte del enlace.

No, el Analista imprime el cuestionario para la capacitacion. El Analista realiza el disefio muestral.

El Analista capacita al personal de la dependencia asignado a esta tarea. El personal de la dependencia aplica
sus cuestionarios.

El Analista recibe los cuestionarios Ilenados por parte del personal de la dependencia para su validacion.

El Analista codifica los cuestionarios.

El Analista captura y procesa la informacion. EI Analista imprime los resultados.

El Director/a de Estrategia y Analisis Politico analiza la informacién y selecciona los resultados relevantes.
El Analista elabora el Documento Informativo y lo envia al Director/a de Anéalisis Politico.

El Director/a de Anélisis Politico recibe el Documento Informativo para su revision y Vo. Bo.

¢Lo aprob6?

No, lo regresa al Analista para su correccion.

Si, el Analista convierte el Documento Informativo en formato PDF.

El Analista envia por correo electrénico a cada duefio y/o enlace el Documento Informativo e imprime el
acusé de recibido.
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4.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO
Seguimiento y Medicién de la Satisfaccion del Cliente

Fecha de Revisién
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5.0 DIRECTORIO

TITULAR DE LA OFICINA EJECUTIVA DEL

ING. RAUL CAMARILLO ORTEGA

NACIONALES E INTERNACIONALES

PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR LIC. LUIS ENRIQUE MAZA RODRIGUEZ
COORDINACION ADMINISTRATIVA LIC ROBERTO OMAR JUAREZ
CARDENAS
COORDINACION JURIDICA Y DE VACANTE
TRANSPARENCIA
DIRECCION DE VINCULACION Y ASUNTOS LIC AQUILES ALAFITA SAENZ

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS NACIONALES E

LIC ANA CLAUDINE BRUN CLEMENTE

INTERNACIONALES
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LIC. SANJUANA MARTINEZ DURON
ASOCIACIONES CIVILES
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON VACANTE
ASOCIACIONES RELIGIOSAS

DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

LIC. JUAN CARLOS RUELAS SANCHEZ

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES

VERONICA FABIOLA ORTEGA NUNEZ

DIRECCION DE GABINETES TEMATICOS

OSCAR DANIEL MONREAL DAVILA

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
GABINETES TEMATICOS

C. ALMA CECILIA ROBLEDO LLAMAS

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE
EVALUACION DE INDICADORES

LIC. LESLIE ROSAURA RODRIGUEZ
REYES

DIRECCION D ANALISIS POLITICO

LIC. MARIA SARA MATA RAMIREZ

DEPARTAMENTO DE ENCUESTAS DE OPINION

C. SILVIA PAOLA SANCHEZ DE LA
TORRE

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE
INFORMACION

C.P. CLAUDIA ANDRADE PALOS
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