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INTRODUCCION

Un manual de procedimientos es el documento administrativo que describe
metddicamente las acciones y las operaciones que deben seguirse en la realizacion de
actividades y funciones de cada una de las unidades administrativas que componen
el Ayuntamiento Municipal.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo primordial convertirse en
la principal herramienta de Control Interno de la administracion municipal, asi como
establecer paso a paso, todas y cada una de las actividades que se dan en la
operatividad del H. Ayuntamiento Municipal de José Joaquin de Herrera; con la
descripcion de todos los procedimientos se define la orientacién y vinculacion de las
actividades diarias con otras dependencias y unidades administrativas del
Ayuntamiento Municipal, permitiendo regirse bajo un principio de orden y control,
evitando con ello, la duplicidad de funciones, asi como una vision completa de las
mismas. Todo lo anterior permite un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades

programadas de parte de cada unidad administrativa

Para que se ejecuten los procedimientos que se describen en este manual es
importante respetar el fundamento legal tanto federal, estatal y municipal, las politicas
de operacion, el uso de recursos materiales, tecnoldgicos y financieros, asi como los

tiempos de gestion en que se deberan desarrollar los mismos.
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El manual debera ser revisado y analizado periédicamente para que refleje la
operacion real, ya que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las unidades
administrativas experimentan modificaciones que significan cambios en sus
atribuciones o estructura, lo anterior con el fin de que se realicen las adecuaciones
correspondientes, cumpliendo de esta manera con su funcion informativa para la cual

ha sido elaborado.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones y actualizaciones correspondientes, cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las unidades administrativas que la
conforman, signifiguen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo

un instrumento actualizado y eficaz.
1. MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

AMBITO FEDERAL

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Ley General para la igualdad entre Mujeres y Hombres

% Ley Organica de la Administracién Publica Federal

% Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

+¢ Ley de Coordinacion Fiscal.

*%* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

% Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

*%* Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su
Reglamento.

«* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico y su
Reglamento.

+* Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

»* Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
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%* Cddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

»* Caodigo Penal Federal.

%* Cadigo Civil Federal.

«* Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

** Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

*%* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

*%* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

»* Reglas de Operacion de los Programas Gubernamentales.

AMBITO ESTATAL

% Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

% Ley Numero 1028 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del
Estado de Guerrero

% Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

% Ley del Instituto de las Mujeres del Estado de Guerrero

% Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado de Guerrero;

% Ley de Desarrollo Social para el Estado de Guerrero;

% Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

% Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.

%+ Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

» Ley Estatal de Proteccion Civil

% Ley para Tratamiento de Menores Infractores

% Ley de Seguridad Publica del Estado

% Reglamento de Transito Estatal.

% Ley de Responsabilidades de las Servidoras y Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios.

s Ley 495 del Registro Civil.
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% Ley General de proteccion civil 455
% Reglamento de la Ley General de proteccion civil 455
% Ley sobre la Asistencia del Sistema Estatal

LEGISLACION MUNICIPAL

% Ley de Ingresos del Municipio de José Joaquin de Herrera, Guerrero 2019

** Presupuesto de Egreso Municipal para el Ejercicio Fiscal 2019.

% Reglamento de Transito Municipal

% Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de José Joaquin de Herrera,
Gro.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de José Joaquin de
Herrera, Guerrero

% Manual de organizacion.

% Reglamento Interior

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo fundamental servir
como instrumento de Control interno dentro del Ayuntamiento de José Joaquin de
Herrera, Guerrero, y fungir como instrumento de apoyo en el funcionamiento y
operatividad de la Administracion Municipal, al estandarizar los trabajos y metas
gue se esperan lograr dentro del Ayuntamiento. Se espera aumentar la eficiencia
y eficacia de los trabajos y actividades realizadas diariamente, que conllevara a
mejorar la gestion gubernamental y atencion a la ciudadania.
Lo anterior al conjuntar en forma ordenada y detallada las actividades y
operaciones realizadas por cada una de las é&reas que conforman el H.
Ayuntamiento Municipal de José Joaquin de Herrera, Guerrero.
Ademas servira para:
e Mejorar el desemperio de la gestion municipal
e Proporcionar una herramienta para facilitar los procesos y actividades que
se llevan a cabo en la administracion municipal
e Facilitar o promover el proceso de elaboracion de indicadores de
desempefio
e Contribuir al enriquecimiento del acervo documental y por ende al
fortalecimiento institucional de procesos operativos y administrativos
5. SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Significado

Indica el inicio o término del flujo del

Inicio / Término proceso.

o Representa la ejecucion de una
Actividad o »
actividad u operacion.
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Decision / Opcion

Indica un punto dentro del flujo en el
gue son posibles dos 0 mas caminos a
seguir y en el que se ramifica el camino

gue se puede seguir.

Documento

Representa  cualquier  tipo de
documento generado por el proceso y
es donde se almacena informacion

relativa del mismo.

Copia del documento

Representa  cualquier  tipo de

documento generado en copia.

L - —
Representa  cualquier  tipo de
o documentos con copia.
Documento Mdltiple
J
Representa una conexion o enlace con
o otra hoja en la que se continta el
Conector de pagina _ _
diagrama de flujo, anotando una letra
dentro del mismo.
Linea de flujo / Direccion | Representa el camino que sigue en
del flujo proceso: conecta los simbolos y ordena
»t
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la secuencia en que deben realizarse

las diferentes actividades.

Conector de actividades

Se utiliza para indicar continuidad del
diagrama y une o relaciona actividades
dentro de la misma pagina anotando

dentro un numero arabigo.

6. DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
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6.1. AREA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PROGRAMAS

SECTORIALES DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

INICIO

ENCARGADOS DE AREAS FECHADE
REUNION DE TRABAJO PARA AVANCES
Y/O LOGROS DE LOS PROGRAMAS

INFORMA A LOS DIRECTORES O : 1 )

SECTORIALES

PERSONAL DE LA OFICINA, : 2 )

CALENDARIZA LA REUNION DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS

SECTORIALES

T

EL DIA ESTIPULADO, SE REALIZA LA 3 )

REUNION DONDE SE TRATA LOS
AVANCES DE LOS PROGRAMAS

LA REUNION, EL PRESIDENTE SOLICITA
UN REPORTE POR ESCRITO DE LOS
AVANCES DE LOS PROGRAMAS
SECTORIALES,

DE CONFORMIDAD CON LO TRATADO EN : 4 )

DIRECTORES Y ENCARGADQS DE LAS 5 '

AREAS DEL AYUNTAMIENTO ELABORAN

PERSONAL DE LA PRESIDENCIA,
ANALIZA E INTERPRETA LA
INFORMACION, DETECTA

LOS REPORTES DE AVANCE
CORRESPONDIENTES

INCONSISTENCIAS E INFORMA A LOS
ENCARGADOS PARA CORRECION

Y HACE LLEGAR MEDIANTE UNA

PROGRAMAS SECTORIALES AL

PERSONAL DE LA OFICINA ESTRUCTURA

TARJETA INFORMATIVA EL INFORME DE
AVANCES Y CUMPLIMIENTO DE LOS

LOS DIRECTORES REALIZAN LAS 7 '

CORRECCIONES, Y LOS REMITEN
NUEVAMENTE A LA OFICINA DE

@/\IPRES\DENCIA

PRESIDENTE MUNICIPAL
A i

EL PRESIDENTE HACE

AREAS PARA MEJOI

CUMPLIMIENTO

RECOMENDACIONES A LAS DIVERSAS
RAR EL AVANCE DE

FIN
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Nombre del procedimiento: Seguimiento y monitoreo de los programas sectoriales del Plan

Municipal de Desarrollo

Responsable del : , - Tiempo promedio
Presidencia municipal L Constantemente
proceso de gestion:
Identificar los avances e impactos de las estrategias y lineas de accion,
- derivados de los programas sectoriales del Plan Municipal de Desarrollo
Propésito general . L ) : : X S
mediante indicadores que permitan determinar la pertinencia y cumplimiento
correspondiente
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable OO
Documento
Se informa a los directores o
encargados de area de la fecha
para .IIevar a cabo reunion de Presidencia Oficio de notificacion
1 trabaja y tratar el tema de - I
Municipal de reunién
avances en los programas
sectoriales del Plan Municipal
de Desarrollo
Personal de la oficina
calendariza en la agenda del Presidencia
2 presidente la reunion para Municipal Agenda presidente
tratar los avances de los
programas sectoriales.
El dia estipulado se realiza la _ _
reunion donde se trata el tema Presidencia
3 de avances del plan Municipal. Municipal
De conformidad con lo tratado
en la reunién el presidente : .
4 solicita un informe por escrito a Presidencia
cada director o encargado de Municipal
area respecto de los avances
sectoriales.
Directores y encargados de
area elaboran el reporte sobre Presidencia Reporte de avance y
5 los avances de los programas Municipal cumplimiento
sectoriales y los remite a programas sectoriales
Presidencia.
Personal de la oficina recaba la
informacion de las diversas
areas, lo analiza, interpreta y Presidencia
6 detecta inconsistencias e Municipal
informa a las areas para las
correcciones
correspondientes.
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Los directores o encargados de
area realizan las correcciones Presidencia
7 correspondientes y las remiten Municipal
nuevamente a la oficina de
presidencia

Reporte de avance y
cumplimiento
programas sectoriales
corregido

Personal de la oficina
estructura 'y hace llegar
mediante una tarjeta
informativa el avance vy
cumplimiento de los programas
sectoriales del Plan Municipal.

Presidencia
Municipal Tarjetas informativas

De conformidad con los
reflejado en las tarjetas
informativas, el presidente o
hace recomendaciones a las Municipal recomendacion
diversas areas para mejorar el
cumplimiento.

Presidencia Oficio de

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.1. AREA: OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA AGENDA DE LA C. PRESIDENTA

MUNICIPAL

INICIO

PERSONAL DE LA OFICINA RECIBE DE @

LAS Y LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS O CIUDADANIA LAS
SOLICITUDES, POR OFICIO O VIA

TELEFONIA PARA QUE ASISTAEL
PRESIDENTE A ALGUN EVENTO

EL PERSONAL ANALIZA LAS
SOLICITUDES, LAS REGISTRAY LAS
CONCENTRA EN UNA BASE DE DATOS Y

ACUERDA SU VIABILIDAD CON EL
SECRETARIO PARTICULAR

EL SECRETARIO PARTICULAR INFORMA
AL C. PRESIDENTE MUNICIPAL LOS
EVENTOS PROGRAMADOS Y

REGISTRADOS Y ACUERDAN

SOLICITA AL SECRETARIO QUE
MEDIANTE OFICIO NOTIFIQUE SU

Sl

¢PUEDE ASISTIR?

—NO.

DESIGNA A UN © UNA REPRESENTANTE
(AUTORIDAD MUNICIPAL) PARA QUE
ASISTA AL EVENTO EN SU LUGAR

NOTIFICA A LAS AUTORIDADES QUE LO
ACOMPANARAN AL EVENTO

FACTIBILIDAD CON BASE EN SU AGENDA
©)

E’—\I ASISTENCIA
®

8
SE NOTIFICA A LA PERSONA DESIGNADA O
PERSONAL COORDINA LAS ACTIDADES

QUE SERA EL RESPONSABLE DE
DE GIRAS Y LOGISTICA PARA LA

ASISTIR AL EVENTO
PARTICIPACION DEL C. PRESIDENTE EN

EL EVENTO

EL PRESIDENTE © AUTORIDADES
MUNICIPALES DESIGNADAS ACUDEN AL
EVENTO

PARA EL CASO DE LOS
‘ 10)

REPRESENTANTES DESIGNADOS POR
EL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA
ASISTIR EN SU REPRESENTACION
SOLICITA UN INFORME SOBRE LAS

L/EIVIDADES REALIZADAS
FIN
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Nombre del procedimiento: Manejo de la agenda de la C. Presidenta Municipal

Responsable del
proceso

Oficina de presidencia
municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propésito general

Llevar a cabo un procedimiento que permita manejar de manera ordenada,
eficiente y eficaz la agenda de la C. Presidenta Municipal, lo que permitira la
asistencia del Presidente a el mayor nimero de eventos donde sea invitado.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Personal de la oficina de la
presidencia recibe las
solicitudes de las y los titulares -
: . Oficina de
de las dependencias, asi como : ) -
1 . . - presidencia Solicitudes
de la ciudadania las solicitudes -
T . - Municipal
por oficio o via telefonica para
gue el presidente asiste a
algun evento
El personal analiza las
solicitudes, las registra y las Oficina de
5 concentra en una b_asg_ de presidencia Base o_Ie_datos de
datos y acuerda su viabilidad Municipal solicitudes
con el secretario particular del
Presidente Municipal.
El secretario particular informa
ala C. Presidenta Municipal de
los eventos programados Yy Oficina de
registrados y acuerdan su presidencia
3 S :
viabilidad de conformidad con Municipal
la agenda y actividades de la
Presidenta para analizar su
posible asistencia.
Si tiene disponibilidad y puede -
asistir al evento, solicita al Oficina de
4 secretario  particular  que presidencia Oficio de notificacion
mediante oficio notifique su Municipal
asistencia.
Notifica a las autoridades de la Oficina de
5 admlnlstNramon municipal que lo presidencia Oficios de notificacion
acompanfaran al evento Municipal

Edicién No.

34 Alcance |l




18

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

Viernes 29 de Abril de 2022

Personal de la oficina coordina Oficina de
6 Ias, qctividades c_le gi_ras y presidencia
logistica para asistencia del Municipal
presidente al evento.
En caso de que la Presidenta
tenga agenda llena y no pueda Oficina de
" asistir designa a un presidencia
representante (autoridad Municipal
municipal) para que acude en
sustitucion
El personal de la oficina notifica Oficina de
8 a la personada asignada que presidencia Oficio de notificacion
sera la responsable de asistir al Municipal
evento.
El dia agendado, la Presidenta
Municipal (en caso de Oficina de
9 disponibilidad) y autoridades presidencia
municipales que lo acompafian Municipal
0 en sustitucion acuden al
evento.
Para el caso de las autoridades
designadas para sustituir al Oficina de
10 presidente, la oficina les presidencia Informe de
solicitara un informe de las Municipal actividades

actividades realizadas en el
evento

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.1. AREA: OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA

r
L

8
- INTERNA

LAS SOLICITUDES INTERNAS QUE
CORRESPONDAN SON ATENDIDAS EN LA
OFICINA DE PRESIDENCIA

L

SE REALIZAN LAS TARJETAS
INFORMATIVAS CORRESPONDIENTES
PARA EL CASO DE LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION INTERNAS

®

INICIO

PERSONAL DE LA OFICINA RECIBE
CORRESPONDENCIA POR ESCRITO,
PERSONALMENTE O VIA TELEFONICA

;

CAPTURA LAS PETICIONES EN SISTEMA,
Y LAS IDENTIFICA DE ACUERDOC AL TIPO
DE SOLICITUD

v

ENVIA COPIA DE LAS SOLICITUDES A LA
SECRETARIA 'PARTICULAR DEL
PRESIDENTE

—_ — 5

LA SECRETARIA PARTICULAR RECIBE Y
REVISA LAS SOLICITUDES

SOLICITUD DE INFORMACIO
INTERNA O EXTERNA?

TODAS LAS TARJETAS INFORMATIVAS

EXTERNA—p-

GENERA LOS OFICIOS
CORRESPONDIENTES PARA REMITIRLOS
A LOS DIRECTORES QUE

CORRESPONDAN PARA SU ATENCION

DRRESPONDIENTE

SOLICITA ALAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES CORRESPONDIENTES
ENVIEN NOTA INFORMATIVA SOBRE EL
EL ESTATUS DE LA INFORMACION

!

PARA LAS SOLICITUDES EXTERNAS SE
RECIBEN LAS TARJETAS INFORMATIVAS
DE LAS AREAS ACERCA DEL
REQUERIMIENTO DE INFORMACION

10
EL PERSONAL DE LA OFICINA RECABA O

TANTO SOLICITUD INTERNA O EXTERNA

SE TURNAN AL PRESIDENTE MUNICIPAL
LAS TARJETAS INFORMATIVAS PARA SU
CONOCIMIENTO ACERCA DE LOS
ASUNTOS ATENDIDOS

FIN

€]
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Nombre del procedimiento: Atencién y despacho de la correspondencia

Responsable del
proceso

Oficina de presidencia
municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propdsito general

Atender de manera ordenada y sistemética la correspondencia que llega a la
oficina de la Presidenta Municipal, para que pueda ser remitida o atendida
segun corresponda con la mayor prontitud posible, lo que permitir4 optimizar

los procesos y trabajos de la administracion municipal.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o
Documento
Personal de la oficina de -
residencia recibe Of|c_|na d_e .
1 P : . presidencia Correspondencia
correspondencia por escrito, Municioal
personalmente o via telefénica. b
Captura las solicitudes en Oficina de
) sistema y las identifica de presidencia Solicitudes
acuerdo al tipo de solicitud. Municipal
Envia copia de las solicitudes a Oficina de
3 la Secretaria P_a!rtlcular de la presidencia Cop‘ia_ de las
Presidenta Municipal. Municipal solicitudes
La secretaria particular recibe y Oficina de
4 revisa las solicitudes y analiza presidencia
gue tipo de solicitud es. Municipal
Si la solicitud es externa, la
cicios para remiiios & 08|  moctono: Ofiios de
5 : P presidencia notificacién/copia de
directores que correspondan Municioal -
I Y solicitud
para su atencién
correspondiente.
Solicita a las dependencias
municipales que correspondan Oficina de
6 envien nota |nf0(mat|va s_gbre presidencia Nota informativa
el estatus de la informacion o Municipal
atencion de la solicitud
notificada.
Para el caso de las solicitudes
externas se reciben las tarjetas Oficina d
informativas de las areas en |c_|na (_':'
7 donde presentan el estatus de presidencia
la solicitud recibida o avance Municipal

de informacion segun
corresponda.
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Para el caso de las solicitudes

de informacién que sean Oficina de
8 internas y correspondan a la presidencia
oficina de la presidencia, son Municipal
atendidas por el personal.
El personal de la oficina de -
presidencia al igual que los Of|g|na d,e
9 demés encargados realiza las presidencia Tarjeta informativa
tarjetas informativas acerca de Municipal
las solicitudes y su estatus.
El personal de la oficina se -
encarga de recabar la totalidad Oficina de
10 de las tarjetas informativas presidencia Tarjetas informativas
tanto de solicitudes internas Municipal
como externas.
Se turnan a la Presidenta -
Municipal las tarjetas Of|g|na d_e
11 informativas para su presidencia
conocimiento de los asuntos Municipal

atendidos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.1. AREA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE APOYO A LA CIUDADANIA

INICIO

RECEPCION DE @

SOLICITUD DE APOYO
PARA REVISION

VERIFICAR CON @

TESORERIA LA sl
SUFICIENCIA <
PRESUPUESTAL

Y

INFORMA MOTIVOS @

NO-»- DE RECHAZO

¢REUNE
LOS REQUISITOS ?

¢(SE
AUTORIZA?

NO
I SE INFORMA AL @
& PRESIDENTE LA
[
SE INFORMA LA NO AUTORIZACION
AUTORIZACION PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIA
l:/_\l SE AGENDA CITA CON @

EL CIUDADANO

:

RECEPCION DE

uu MENTOS

CONTESTA LA
SOLICITUD

NO INFORMAR MOTIVO

DE RECHAZO

SI
v

OTORGAMIENTO @
DE APOYO

v

OFICIO DE
ENTREGA DE
APOYO

FIN
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Nombre del procedimiento: Otorgamiento de apoyos de la Presidencia Municipal

Responsable del Presidencia Municipal Tiempo promedio

L 5 dias naturales
proceso de gestion:

Otorgar a la ciudadania que asi lo requiera el apoyo necesario cuando se
Propdsito general | trate de recursos econdémicos, medicina, consulta médica, etc., lo que permita
incrementar su nivel de vida.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
1 Se recibe la solicitud de apoyo Presidencia Oficio solicitando
por parte del ciudadano Municipal apoyo
Analizar y estudiar la solicitud
;|G oo parmverfoar e | Presdensa | e sooe
PIC ! unicipal rechazo
requisitos, en caso negativo
informar el motivo
Si la solicitud de apoyo reuna , ,
3 todos los requisitos, se turna a Presidencia
Tesoreria para que analice la Municipal
suficiencia presupuestal
En caso de que la Tesoreria
Municipal no autorice el apoyo, . - Oficio de no
4 se informa mediante oficio a | |€Soreria Municipal suficiencia
Presidencia. Misma  que presupuestal

informara al ciudadano.

Si la Tesoreria Municipal
determina la suficiencia

5 presupuestal y autoriza el | 1€soreria Municipal Oficio de autorizacion

pago, se informa a Presidencia presupuestal
de la procedencia del Apoyo
Se comunica al ciudadano que
la solicitud de apoyo ha sido Presidencia

6 atendida y que seguird el Municipal Cita
tramite correspondiente, asi
también se le agenda cita.
El dia de la cita se recibe la

- documentacién personal del Presidencia IFE, CLtJ)RPt’
ciudadano a fin de verificar la Municipal comprobante
) . domicilio
informacion.

En caso de que la revision de
8 la totalidad de los documentos =

sea negativa, se rechaza la Municipal
solicitud en esta parte del

Presidencia
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proceso y se informa al
ciudadano

De ser positiva la revision se
procede a otorgar el apoyo
mediante

Presidencia
Municipal

10

Al mismo tiempo que se
entrega el apoyo se entrega al
ciudadano del oficio de
aprobacion y se recaban los
datos e informacién que
contendré el recibo general de
egresos

Oficio de
aprobacion/Recibo
general de egresos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.1. AREA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: GIRAS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

.

INICIO )

RECEPCION DE @
INVITACIONES DE

DASISTENCIA

VERIFICAR AGENDA, PARA@
VALORAR LA ASISTENCIA
AL EVENTO

3
SE ESCOGE ALGUN O

REPRESENTANTE POR -+—NO
AUSENCIA

INFORMA A LA : 4 >
INSTITUCION O
PERSONA SOLICITANTE
DE LA ASISTENCIA DE LA

| PRESIDENTA

SE SOLICITAN DATOS
OFICIALES DE EVENTO
PARA LA LOGISTICA

v

SE INCLUYE EN LA
AGENDA OFICIAL DE LA
PRESIDENCIA

v

SE INFORMA A LAS : 7 )
DEMAS AREAS DEL

E_:IUNTAMIENTO

COORDINACION ENTRE " g
PERSONAL DE
PRESIDENCIAY
SOLICITANTES

v

SE ASISTE AL EVENTO @
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Nombre del procedimiento: Giras de la Presidencia Municipal

Responsable del
proceso

Presidencia Municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Cada semana

Propdsito general

Elaborar un procedimiento que permita establecer las actividades a realizar
para programar y coordinar la logistica de las giras que realiza la Presidenta
Municipal, fuera de la cabecera municipal, con el objetivo que las giras no se
combinen en agenda con el resto de eventos de Presidencia

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se reciben las invitaciones de Oficina de o -
. : : ) Invitaciones u oficios
1 asistencia a eventos fuera de la Presidencia S
g - de invitacion
cabecera municipal. Municipal
La Secretaria de Presidencia,
en conjunto con la Presidenta, , ,
) analizan y valoran la agenda Presidencia
que se tiene hasta el momento Municipal
en Presidencia, para decidir
asistencia o no.
En dado caso, que Ila
Presidenta decida no asistir,
debe notificar a algin otro Presidencia
3 integrante de la comuna Municipal
municipal o funcionario del
Ayuntamiento, que debera
asistir por ausencia
En caso que la decision de la -
Presidenta sea la de asistir al Oficina de Oficio de
4 evento, se informa mediante Presidencia confirmacion de
oficio a la persona o institucién Municipal asistencia
gue realizo la invitacion
La Secretaria de Presidencia
se comunica con los
organizadores del evento . .
c externo, para solicitar datos Presidencia
oficiales del evento para en Municipal
coordinacion con los
organizadores del evento,
planear la logistica
Con los datos oficiales y la Oficina de Oficio de
6 Iolglstlc::l confllrmada,dse |?_cl_u3|/e Pres@gnma aprobacion/Recibo
el evento en la agenda oficial y Municipal general de egresos

definitiva de la Presidenta
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Se informa a las demas areas -
del Ayuntamiento, la asistencia Oficina de
7 de la Presidencia al evento, por Presidencia Oficio de invitacion
si algln otro funcionario gusta Municipal
asistir a la gira
El dia del evento, la oficina de
Presidencia se vuelve a Oficina de
8 comunicar con los Presidencia
organizadores para afinar los Municipal
tltimos detalles, antes de la
llegada de la Presidenta
La Presidenta acude al evento, Oficina de
9 de ser posible se toma bitacora Presidencia Bitacora Fotografica
del evento, para futuras Municipal
comprobaciones.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.2. AREA: SINDICATURA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ASESORIA A LA CIUDADANIA EN TRAMITES DEL ORDEN

PUBLICO

RECIBE DOCUMENTO,
REGISTRA DATOS DEL
SOLICITANTE ¥ ASUNTO

‘ >

ANALIZA, CLASIFICAY
DETERMINA

D

TURNAR AL AREADE

>
ES DE SU COMPETENCIAY COMPETENCIA

NO =

Sl

A 4

SE AGENDA
AUDIENCIA CON EL
CIUDADANO 4

' 5

SE RECIBE AL
CIUDADANO Y

DOCUMENTOS
PERSONALES
-

SE ELABORAN LOS
ACUERDOS Y SE FIRMAN

FIN

Edicion No. 34 Alcance |l



Viernes 29 de Abril de 2022

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

29

Nombre del procedimiento: Asesoria a la ciudadania en los tramites dirigidos a la sindicatura

Responsable del
proceso

Sindicatura Municipal

Tiempo promedio
de gestion:

7 dias naturales

Propésito general

Agilizar el tiempo de respuesta a los ciudadanos en asuntos relacionados con

el orden publico

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se el documento del ciudadano Oficio de solicitud,
1 0 dependencia, se registran Sindicatura citatorios, demandas,
datos y asunto. Municipal expediente de obra
ejecutada
Se analiza el contenido y se
clasifica de acuerdo a las Sindicatura
2 prioridades de atencion y se Municipal
determina si es del &mbito de
competencia o no.
En caso de ser negativa la o
actividad anterior se turna al Sindicatura
3 ambito o area de su Municipal
competencia
En caso de ser positiva la -
4 actividad numero dos, se Sindicatura Cita
procede a agendar cita para Municipal
audiencia con el ciudadano
Como parte de la audiencia, se Sindicatura IFE, CURP,
5 recibe la  documentacion Municipal comprobante
personal del ciudadano domicilio
Una vez finalizada |la -
5 audiencia, se procede a Sindicatura Minuta de acuerdos
elaborar los acuerdos y se Municipal
firman.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Edicién No.

34 Alcance |l




30 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 29 de Abril de 2022

6.2. AREA: SINDICATURA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: BAJAS DE ACTIVO FIJO (ACTUALIZACION DE INVENTARIO)

' INICIO '

1
REVISION DEL
INVENTARIO FISICO
2
CLASIFICACION DEL TIPO
DE BIEN ENCONTRADO Y
SU ESTATUS

ANTENIMIENTO O
DETERIORO??

DETERIORO, OBSOLESCENCIAﬁ

MANTENIMIENTO——qg 3 REPORTE DE BIENES 4
SUJETOS A BAJAS, CON
FOTOGRAFIAS

SOLICITAR APOYO AL
PERSONAL DE
MANTENIMIENTO

r 5
ELABORAR Y REVISA EL
EXPEDIENTE TECNICO
DEL ACTIVO PARA BAJA

ESTA CORRECTO?

Si

¥ 6

ELABORACION DE
SOLICITUD DE
DESINCORPORACION Y

CIENVIO A LA CONTRALORIA

/ Q)
ELABORACION DE DICTAMENY
TECNICO DE

CI DESINCORPORACION

SE ENVIA A CABILDO PARA
APROBACION DE DESTINO

8

Y

SE INFORMA A CONTAEILIDAD
PARA ACTUALIZACION EN EL

| SISTEMA

FIN
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Nombre del procedimiento: Bajas de activo fijo (actualizacién de inventario)
Responsable del o - Tiempo promedio
P Sindicatura Municipal po pror i 6 meses
proceso de gestion:
Contar con un instrumento institucional que permita establecer los

Propésito general

mecanismos necesarios de control y registro de bajas

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable [l):(;)étTrﬁteontoo
Se solicita al encargado de
; ; X Encargado de
inventarios, el levantamiento . . . .
. e . inventarios/ Formato de inventario
1 del inventario fisico de bienes o . .
: Sindicatura levantamiento fisico
muebles de todos los usuarios -
: Municipal
existentes
Una vez terminado el Encargado de
levantamiento del inventario, inventarios/
2 determinar su estatus. Sindicatura
Municipal
En caso de que el estatus de la Encargado de
actividad anterior sea inventarios/
3 mantenimiento, se solicita Sindicatura
apoyo al personal Municipal
correspondiente
En caso de que el estatus sea Encargado de
obsolescencia,_ (_:Ieterioro, mal inventarios/ Reporte de bajas
4 estado; se solicita reporte de Sindicatura evidencia fotogréfiéa
bajas y fotografias Municipal
Elaborar —y  revisar el Sindicatura Expediente técnico de
5 expediente técnico del activo Municipal : i
para su baja baja de bienes
Una vez que el expediente este - "
5 correcto, se elabora la solicitud Sindicatura desir?(?(llrmgjrgc(:jign de
de desincorporacién del bien Municipal bignes
para su envioé a la Contraloria
Ya que la solicitud de
desincorporacion  y demas Sindicatura Dictamen técnico de
- documentacion ha sido | Municipal/Contralor desincorporacion de
aprobada por el Contralor se Municipal bienes
elabora el dictamen técnico de
desincorporacion de bienes
Edicién No. 34 Alcance Il
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Una vez elaborado el dictamen Sindicatura Copia del dictamen
3 de desincorporacion de bienes | Municipal/Cabildo de desincorporacion
se envia a Cabildo para su Municipal de bienes/Acta de
discusion y aprobacion cabildo
Se envia un oficio para notificar
al area de contabilidad para su Sindicatura
9 registro y actualizacion del Municipal Oficio de notificacion
inventario en el sistema
contable

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Viernes 29 de Abril de 2022

6.2. AREA: SINDICATURA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ALTAS DE ACTIVO FIJO (LEVANTAMIENTO Y

ACTUALIZACION DE INVENTARIO)

' INICIO '

RECEPCION DE BIENES
QUE SE DARAN DE ALTA

D

VERIFICACION DE
FACTURA Y DEMAS
DOCUMENTACION

Y

ELABORAR CEDULA DE

| REGISTRO

SE ASIGNA NUMERO DE
INVENTARIO Y SE 4 )

ELABORA RESGUARDO
INDIVIDUAL
5

SE ENVIA COPIA A
CONTRALORIA, ENCARGADO
DE INVENTARIO

6 ’ SE SOLICITA AL CONTADOR ?)

VERIFIQUE LOS REQUISITOS

FISCALES Y SU REGISTRO EN
LIBROS

ELABORACION DE OFICIO
DE ALTAY FACTURA
ORIGINAL PARA ENVIO A LA
TESORERIA

S | 5

SE REGRESA A SINDICATURA
PARA SU ARCHIVO Y
RESGUARDO DEL EXPEDIENTE

\/\I

FIN
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Nombre del procedimiento: Altas de activo fijo (levantamiento y actualizacién de inventario)

Responsable del

Sindicatura Municipal

Tiempo promedio

1 mes

proceso de gestion:
Contar con un instrumento institucional que permita establecer los
Propésito general | mecanismos necesarios de control y registro en las adquisiciones de bienes
muebles
Descripcion de actividades
. Form
No. Actividad. Responsable ormato o
Documento
Se reciben los bienes que Sindicatura
1 adquiridos por la administracion Municioal
municipal y que se darén de alta P
Se procede a verificar la factura y o
demas  documentacién  que Sindicatura
2 genero la adquisicion Municipal
Se elabora la cedula de registro o
del bien Sindicatura Cedula de registro de
3 Municipal bien
Se le asigna un numero de o N d
inventario y se elabora un Sindicatura , umero de
4 resguardo individual Municipal inventario/resguardo
individual
(S;e envia t;na_l copia aII encartgaldo - Copia de cedula de
e inventario 'y ~al contralor Sindicatura registro, del nimero
5 municipal de la documentacion Municipal de inventario v del
descrita en el punto 3y 4 para su o y
conocimiento. resguardo individual
Se elabora el oficio de alta del Sindicatura
bien, y junto con la factura se o -~ .
6 envia a la Tesoreria para su Municipal Oficio de alta del bien
revision
Sg envia factura y expediente Sindicatura
original al contador general para icinal/ d
7 revision los requisitos fiscales de | Municipal/Contador Registro en libros
la factura y realice su registro en General
libros
Se regresa a Sindicatura la Sindicatura
documentacion original e . .
8 (expediente del bien) para su Municipal Expediente del bien

archivo y resguardo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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2. AREA: SINDICATURA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: REPRESENTACION LEGAL DEL H. AYUNTAMIENTO

INICIO

(D
RECIBE AUTO DE

NOTIFICACION Y
EMPLAZAMIENTO DEL
JUZGADO QUE CORRESPONDA

: >

SELLA COPIA DE RECIBIDO

REVISION DE LA 3

DOCUMENTACION
| RECIBIDA

ELABORACION DE
INFORME DE CONTENIDO,

®
| LO FIRMAY LO SELLA
ENVIO DEL INFORME AL S
JUZGADO POR MEDIO DE
6

CORREOQ CERTIFICADO

!

PARA CASOS DE DEMANDAS, SE
ENTREGA PERSONALMENTE
DONDE CORRESPONDA

FIN

Edicién No. 34 Alcance |l



36 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 29 de Abril de 2022

Nombre del procedimiento: Representacion legal del H. Ayuntamiento

Responsable del Sindicatura Municipal Tiempo promedio

L 7 dias naturales
proceso de gestion:

Fungir como representacion legal del H. Ayuntamiento en los litigios en que
Propésito general | este fuera parte, asi como en aquellos asuntos en los que la administracion
tenga interés juridico

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable OO
Documento

Se reciben el auto de -

1 notificacion o emplazamiento Slndlgqtura AUtOO.
del juzgado Municipal emplazamiento
Se procede a darle lectura, o
firmar y sellar Sindicatura

2 Municipal
Se revisa y analiza o

3 detenidamente la Sindicatura inf g enid
documentacion recibida Municipal ntorme de contenido
Se procede a elaborar un Sindi

4 informe del contenido, el cual Indicatura
se firma y se sella Municipal
Se envia dicho informe al indi Copia de cedula de

c juzgado  mediante  correo Sindicatura registro, del nimero
certificado Municipal de inventario y del

resguardo individual

Para casos de demandas se indi

5 entrega personalmente en el Sindicatura

tribunal de lo contencioso | Municipal/Auxiliar
administrativo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.2. AREA: SINDICATURA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: APROBACION Y AUTORIZACION DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL

INICIO

SE RECIBE EL DOCUMENTO @

PARA SALIDA DE DINERO O

CI SOLICITUD DE PAGO

ANALIZA LA @
DOCUMENTACION Y
VERIFICA LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

3
SE REGRESA AL AREA DE
UMPLE CON LOS REQUISITOS?Y N O i TESORERIA
Si
' ®
SE FIRMA DE AUTORIZACION EL 5

DOCUMENTO DE PAGO
UNA VEZ FIRMADA SE TURNA
I AL AREA DE TESORERIA PARA
QUE ESTA REALICE EL PAGO

@) g
SE REMITE AL SINDICO LA

< SE RECOLETA LA
DOCUMENTACION DOCUMENTACION QUE AMPARA

SOPORTE <3
CORRESPONDIENTE AL Y SOPOF;TEECIG;SS‘%LIDA DEL
GASTO
8

SE REALIZA UN ANALISIS ¥ SE
FIRMA DE VISTO BUENO, LA
DOCUMENTACION PARA SU

POSTERIOR REMISION AL
ORGANO DE FISCALIZACION

Y
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Nombre del procedimiento: Aprobacion y autorizacion del Gasto Publico Municipal

Responsable del
proceso

Sindicatura Municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Variable

Propésito general

Fungir como representacion legal del H. Ayuntamiento en los litigios en que
este fuera parte, asi como en aquellos asuntos en los que la administracion

tenga interés juridico

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable AN ©
Documento
Se recibe la documentacion de - Cheque,
1 salida de dinero o solicitud de Smdl(,:a_tura transferencia/solicitud
pago Municipal de
pago
Se analiza el pago y la
documentacion y se revisa la Sindicatura
2 suficiencia presupuestal para Municipal
decidir si cumple o no cumple
De ser negativo la actividad o
anterior, se regresa al area de Sindicatura Oficio sobre el motivo
3 tesoreria. Municipal/Tesoreria de rechazo
Si cumple con todos los requisitos Lo .
y el procedimiento dos es positivo Sindicatura Cheque, transferencia
4 se firma de autorizacion para Municipal o solicitud de pago
pago firmada
Una vez firmado la Sindi
5 documentacion del pago, se envia .|.n Icatura i
a la tesoreria municipal para que Municipal/Tesoreria
esta realice el pago
Una vez realizado el pago, la Facturas, solicitud de
5 tesoreria tendré que recolectar la | Tegoreria Municipal | apoyo, recibo general
documentacion que ampare la de egresos, nominas,
salida del recurso polizas etc.
Una vez que la documentacion
gue comprueba y soporta el pago Sindicatura
7 realizado se haya recabado, se | Municipal/Tesoreria
remitira  nuevamente a la
Sindicatura
La sindicatura analiza la o
informacion 'y documentacion Sindicatura Facturas, solicitud de
para firmar de visto bueno y | Municipal/Tesoreria/ | apoyo, recibo general
8 posterior remitir junto con la Presidencia de egresos, nominas,
Tesoreria Municipal y la Municipal polizas etc., firmadas

Presidencia remitirla al Organo de
Fiscalizacién

y selladas

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Edicion No. 34 Alcance |l




Viernes 29 de Abril de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 39

6.3. AREA: REGIDURIAS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO: REPRESENTACION Y DEFENSA DE LOS INTERESES DE

LA CIUDADANIA EN LAS SESIONES DE CABILDO

INICIO

SE RECIBE CITATORIO
PARA ASISTENCIA A

| REUNION

SE ASISTE A LA REUNION
DE CABILDO

EL SECRETARIO GENERAL
PRESENTA LOS PUNTOS A
DISCUSION

v 7

SE ANALIZA, DISCUTE
SOBRE LOS PUNTOS

6
SE ASIGNA UNA
. COMISION PARA
3 7
FAVOR. (RESOLUCION EN CONTRAm—— ATENDER LOS PUNTOS
VOTADOS EN CONTRA
5 (8) Y 7
UNAVEZ CONCLUIDAS, LOS REALIZAN ACTIVIDADES
SE FIRMA ACTA DE RESULTADOS SON ENCAMINADAS A
CABILDO PRESENTADOS ANTE ATENDER LOS ASUNTOS
CABILDO ASIGNADOS

4 9
SE EMITEN OPINIONES O

SOBRE LO QUE SE
OBSERVO EN DICHA
COMISION

SE REALIZA UN ACUERDO

@)
SE PLASMA EN UN ACTA
DICHO ACUERDO Y SE

FIRMA

10

FIN
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Nombre del procedimiento: Representacion y defensa de los intereses de la ciudadania

Responsable del Tiempo promedio

L 7 dias naturales
proceso de gestion:

Regiduria Municipal

Procurar los intereses de la ciudadania del Municipio, a través de las

SIEpEEiD generEl decisiones y resultados que se obtengan de las sesiones de Cabildo.

Descripcion de actividades

Formato o

No. Actividad. Responsable
Documento

Los regidores reciben el Citatorio / Oficio para

1 citatorio para acudir a reunion | Regiduria Municipal -
: reunion
de Cabildo.
Se asiste a la reunion de
5 Cabildo Regiduria Municipal
Una vez en la reunion el H.
3 Secretario General presenta | cabildo/Secretario
los puntos a discutir General
El H. Cabildo analiza y discute H.
los puntos a tratados durante la | Cabildo/Sindicatura
4 sesidn para someterlos a una Municipal/
resolucion. Secretario General
Si la resolucién es positiva, se H.
firma acta de cabildo. Cabildo/Sindicatura
5 Municipal/ Acta de cabildo

Secretario General

Si la resolucién es negativa, se

5 asigna una comisién para Regidurias
atender los puntos votados en Municipales
contra
Ya formada la comisién se Regidurias
" enfocan en realizar actividades Municipales
encaminadas a atender los (comision)
puntos asignados
Una vez terminadas las
actividades, se convoca a H. Cabildo
8 reunion de Cabildo para Municipal
presentar los resultados de
dichas actividades
En la reunion el Cabildo H. Cabildo Oficios de opiniones y
9 expone opiniones y Municipal recomendaciones
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conclusiones acerca de los
resultados y hallazgos
obtenidos.
Después de plasmar los :

10 resultados,  opiniones 'y H. Cabildo Acuerdo de
recomendaciones se firma un Municipal resultados
acuerdo
El acuerdo Ievantadp se H. Cz_ab_ildo Acta de cabildo con

11 plasma en un acto y se firma. Municipal Acuerdo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.3. AREA: REGIDURIAS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO: APOYOS OTORGADOS A CIUDADANOS

INICIO

RECEPCION DE @

SOLICITUD DE APOYO
PARA REVISION

VERIFICAR CON @

TESORERIA LA

INFORMA MOTIVOS @

¢REUNE

SUFICIENCIA ~<—SI EOSREQUISITOS 2 NO—» DE RECHAZO
PRESUPUESTAL
(SE
NO. AUTORIZA?
I SE INFORMA AL @
Si PRESIDENTE LA
—
SE INFORMA LANO AUTORIZACION

AUTORIZACION PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIA "
E/\‘ SE AGENDA CITA CON @

EL CIUDADANO

RECEPCION DE @
UUMENTOS

CONTESTA LA
SOLICITUD

NO INFORMAR MOTIVO

DE RECHAZO

Sl
A
OTORGAMIENTO
DE APOYO

v

OFICIO DE
ENTREGA DE
APOYO

FIN
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Nombre del procedimiento: Apoyos otorgados a los ciudadanos

Responsable del Regiduria Municipal Tiempo promedio

L 3 dias naturales
proceso de gestion:

Brindar solucion a las peticiones de apoyo de la ciudadania que habitan en el

Propésito general e

Descripcion de actividades

Formato o

No. Actividad. Responsable
Documento

Se recibe la solicitud de apoyo

por parte del ciudadano Regiduria Municipal Oficio de solicitud

Analizar y estudiar la solicitud
de apoyo para verificar que
2 cumpla con todos los
requisitos, en caso negativo
informar el motivo

Regiduria Municipal

Si la solicitud de apoyo reune
todos los requisitos, se turna a | Regiduria Municipal
Tesoreria para que analice la
suficiencia presupuestal

En caso de que la Tesoreria
Municipal no autorice el apoyo,
se informa mediante oficio al | Regiduria Municipal
Regidor correspondiente.
Misma que informara al
ciudadano.

Oficio de no
suficiencia
presupuestal

Si la Tesoreria Municipal
determina la suficiencia
presupuestal y autoriza el | Regiduria Municipal | Oficio de suficiencia
pago, se informa a la oficina del presupuestal
Regidor de la procedencia del
Apoyo

Se comunica al ciudadano que
la solicitud de apoyo ha sido
6 atendida y que seguira el
trdmite correspondiente, asi
también se le agenda cita.

Regiduria Municipal

El dia de la cita se recibe la
documentacion personal del | Regiduria Municipal
ciudadano a fin de verificar la
informacion.

IFE/CURP/Evidencia/
Comprobante
domicilio

En caso de que la revision de
8 la totalidad de los documentos
sea negativa, se rechaza la

Regiduria Municipal
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solicitud en esta parte del
proceso y se informa al
ciudadano

De ser positiva la revision se
procede a otorgar el apoyo
mediante

Regiduria Municipal

10

Al mismo tiempo que se
entrega el apoyo se entrega al
ciudadano del oficio de
aprobacion y se recaban los
datos e informaciébn que
contendrd el recibo general de
egresos

Regiduria Municipal

Recibo oficial de
egresos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.3. AREA: REGIDURIAS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO: INICIATIVAS DE MEJORAS Y MODIFICACIONES A LEYES O
REGLAMENTOS

SE RECIBEN PROPUESTAS
CIUDADANAS

SE ANALIZAN LAS @
PROPUESTAS PARA

DETERMINAR

FACTIBILIDAD

3
SE ARCHIVA PARA o

EXPEDIENTE —-—NO.
ADMINISTRATIVO

ZES
FACTIBLE?

SE TRABAJA PARA <1 ,
ELABORAR PROPUESTA

SE ENVIA OFICIO A @
SECRETARIO GRAL.

PARA QUE SE NCLUYA

EN SESION DE CABILDO

SE ASISTE A SESION
CONVOCADA POR EL
SECRETARIO GRAL.

EN LA SESION SE @
PRESENTA LA
INICIATIVA DE MEJORA
SE DISCUTE Y : s >
DEFIENDE LA
INICIATIVA TRABAJADA

v

SE VOTA LA INICIATIVA S ’

Q . SE
SE ARCHIVA PARA - = e
i ioman aginh — NO APRUEBA?

=1
v

SE FIRMA ACTA DE
C—_\A‘IPROBACION
REUNION CON

CIUDADANOS PARA
INFORMAR

v

INICIO
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Nombre del procedimiento: Iniciativa de mejoras o modificaciones a leyes o reglamentos

Responsable del
proceso

Regiduria Municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propdésito general

Proponer y votar modificaciones y mejoras las leyes o

reglamentos

municipales, lo anterior con el fin de mejorar la normativa municipal y que esto
impacte positive la sociedad que representan.

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Las oficinas de los regidores
reciben las propuestas
ciudadanas de mejoras o
modificaciones leyes,
normativas, planes de trabajo,
etc.

Regiduria Municipal

Propuestas
ciudadanas

El regidor correspondiente asi
como su equipo de trabajo
analiza las diferentes
propuestas para determinar la
factibilidad

Regiduria Municipal

Si la decisidn conjunta es que
no es factible la propuesta se
archiva en expediente

Regiduria Municipal

Si la decision grupal es que la
propuesta es factible, en
conjunto se trabaja en la
propuesta iniciativa de mejora

Regiduria Municipal

Propuesta de
iniciativa de mejora o
modificacion

Una vez terminada la iniciativa,
se envia oficio a Secretario
General para que se incluya la
propuesta en el orden del dia
de la proxima sesion de
Cabildo.

Regiduria Municipal

Oficio de notificacion

La Secretaria General realiza
la orden del dia de la sesiéon de
cabildo y convoca a todos los
regidores

Secretaria General

El dia de la sesion de Cabildo
el Regidor que elabora la
propuesta de iniciativa la
expone para el resto del

Regiduria Municipal
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Cabildo Municipal y
funcionarios

Una vez explicada la iniciativa,
se escuchan contrarréplicas, y
se defiende y discute la
iniciativa, para intentar
convencer a la mayoria del
Cabildo.

Regiduria Municipal

Una vez expuesto el punto, la
totalidad de regidores votan
por su aprobacion o rechazol

Cabildo Municipal

10

Si los Regidores no aprueban
el punto de la iniciativa, al
finalizar la sesion, se archiva
en expediente de la Regiduria
correspondiente

Regiduria Municipal

11

Si la iniciativa es aprobada, al
finalizar la sesién se firma acta
de Aprobacién de Cabildo

Cabildo Municipal

Acta de aprobacion
de Cabildo

12

Una vez que la iniciativa de
mejora fue aprobada, se
convoca a reunion con la
ciudadania para informar de la
aprobacion 'y los futuros
beneficios.

Regiduria Municipal

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.4. AREA: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ATENCION PSICOLOGICA Y/O JURIDICA A MENORES Y

ADOLESCENTES

AYUDA PSICOLOGICA

SE AGENDA CITACON LA
PSICOLOGA
CORRESPONDIENTE

©)

INICIO

SE RECIBE AL CIUDADANO
QUE SOLICITA LA
ATENCION

y

SE AGENDA CITA PARA
ENTREVISTA Y
VALORACION

SE HACE LA VALORACIGN @

DEL ADOLESCENTE O
MENOR Y SE DETERMINA
AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

AYUDA JURIDICA—pm

SE AGENDA CITA CON EL
AREA DE LADEFENSAD
NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

| NUEVO CASO

SE NOTIFICA AL AREA
JURIDICA O A LA PSICOLOGA
DEL DIF LA ATENCION DE UN

EL AREA DEL DIF QUE @
CORRESPONDA ATIENDE ,

BRINDA ASESORIA Y ABRE

|II ! EXPEDIENTE

SEGUIMIENTO AL

DEL PACIENTE

SE LE DA CONTINUIDAD Y

TRATAMIENTO Y ATENCION

FIN
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Nombre del procedimiento: Atencion psicologica y/o juridica a menores y adolescentes

Responsable del
proceso

Direccion del DIF municipal

Tiempo promedio
de gestion:

2 dias naturales

Propésito general

Brindar asesoria y atencion tanto psicoldgica o juridica a los menores y
adolescentes que se encuentren algun tipo de problemética

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
1 Se recibe al ciudadano que | Direccion del DIF
solicita la atencion municipal
Se platica con él y se agenda _ y
) cita para una entrevista mas | Direccion del DIF
profunda y valoracion municipal
Se hace la valoracion del ) .
3 menor o adolescente y se | Direccion del DIF
determina &rea de atencion municipal
Si la determinacién es ayuda Di i6n del DIF
4 psicolégica se agenda cita y se Ireccion det 1
turna con la psicéloga del DIF | Municipal/Psicologa
Si la determinacién es ayuda o | Direccién del DIF
5 a_sesoria juridica se agenda municipal/area
cita y se turna con el area juridica
juridica del DIF
Se notifica mediante oficio . ., |
5 seg(n el area que corresponda | Direccion del DIF Oficio de notificacion
ya sea el area juridica o a la municipal
psicologa
El é&rea que corresponde o, . .
atiende el caso brinda| FPSicologa/Area Varios .
7 : : . juridica documentos/Expedie
asesoria, tratamiento segun :
. nte del paciente
sea el caso y abre expediente
Se le da continuidad Yy | Direccion del DIF
8 seguimiento a la atencion del

paciente

municipal

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.4. AREA: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE DESAYUNOS ESCOLARES CALIENTES O

FRIOS

INICIO

SE IDENTIFICAA LA
POBLACION OBJETIVO

v

SE COORDINA CON LAS 2
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS Y CON EL
SISTEMA ESTATAL DEL DIF
PARA FORMAR COMITES

SE LEVANTA PADRON DE @

BENEFICIARIOS CON DATOS = pi

C\IIDE PESO Y TALLA

EL DIF MUNICIPAL ENVIA
QOFICIO ALAS INSTITUCIONES

SE ENVIA AL SISTEMA

4
ESTATAL DEL DIF EL O

PADRON DE

DﬁFIC\ARIOS

EDUCATIVAS EN DONDE SE
INDICA HORA 'Y FECHA DE
ENTREGA

A 4
EL DIF MUNICIPAL APOYA 7
CON PLATICAS ALAS
INSTITUCIONES SOBRE LA
CORRECTA NUTRICION

!

POSETERICRMENTE EL DIF
MUNICIPAL ENTREGA
DESAYUNOS AL COMITE Y 8

ESTE SE TRANSPORTAEN
UNIDAD OFICIAL A LA
INSTITUCION

COORDINA CON DIF kg )

ESTATAL LA LOGISTICA

EL DIF ESTATAL 5
REMIITE AL DIF
MUNICIPAL EL

ENTREGA DE INSUMOS

C::ENDAR\O DE

LAINSTITUCION ELABORA

CORRECTA DE ENTREGA DE
LOS DESAYUNOS

FIN

L

Y REMITE AL DIF
MUNICIPAL LA LISTADE @
BENEFICIARIOS
SEMESTRALMENTE

—

|

Edicion No. 34 Alcance |l



Viernes 29 de Abril de 2022

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

51

Nombre del procedimiento: Entrega de desayunos calientes o frios

Responsable del
proceso

Direccion del DIF municipal

Tiempo promedio
de gestion:

1 mes

Propésito general

Desarrollar el proceso de accion del programa para promover una alimentacion
correcta entre los nifios en edad escolar

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento

1 El DIF municipal identifica a la | Direccion del DIF
poblacion objetivo municipal
Se coordina  con las _ y
instituciones educativas y con | Direccion del DIF

2 el DIF estatal para la formacion municipal
de comités
El DIF municipal levanta _ _,

3 padrén de beneficiarios con | Direccion del DIF Padrén de
peso y talla municipal beneficiarios
Envié al Sistema Estatal del . .

4 DIF del padrén de beneficiarios |  Diréccion del DIF Padrén de
elaborado municipal beneficiarios
El DIF estatal aprueba el . .
padron de benef?ciarios y Dlreccllo.n del DIF | .

5 remite al DIF municipal el municipal/DIF Ca enotlzia_no de
calendario de entrega de estatal entrega de insumos
insuMos
Teniendo el calendario de
entregas del DIF estatal, el DIF . .

5 municipal envia oficios a las | DPireccion delDIF | oficios de notificacion
instituciones en donde les municipal de hora y fecha
notifica la fecha y hora de
entrega.

El DIF municipal otorga apoyo
a las instituciones educativas | Direccion del DIE

7 mediante la imparticion de municipal
platicas sobre la correcta
nutricion
Posteriormente el DIF
municipal entrega los | Direccion del DIF

8 desayunos a los Comités, los

cuales se
vehiculo

transportan en
oficial a las

municipal
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instituciones a entregar los
desayunos

Se comunica el DIF municipal
para verificar que la logistica

Direccién del DIF

9 de entrega de desayunos sea municipal
la correcta
La institucion elabora y remite | Direcciéon del DIF
10 al DIF municipal la lista de | municipal/Institucion | Lista de beneficiarios

beneficiarios correctamente
requisitada

es educativas

requisitada

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.4. AREA: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: APOYO AL ADULTO MAYOR PARA LA TRAMITACION DE
SU CREDENCIAL INAPAM

INICIO

1

RECIBIR AL CIUDADANO

INTERESADO EN OBTENER
INFORMACION
SEINFORMA SOBRE LOS :2) EL CIUDADANO RECABA LA @
REQUISITOS PARA .

oereNeR U crevencn, [~ DOCHETEON
AS| COMO LOS BENEFICIOS

D
SE RECIBE LA

DOCUMENTACION DEL
ADULTO MAYOR PARA
PROCEDER AREALIZAR

EL TRAMITE

SE INDICA'Y EXPLICA AL
ADULTO MAYOR EL MOTIVO DEL
RECHAZO PARA QUE LO
NO
ATIENDAY SE INICIE
NUEVAMENTE EL PROCESO

SE REALIZA EL REGISTRO DE LOS
DATOS DEL ADULTO MAYOR PARA
QUE SE INCLUYAN A LABASE DE [@#=S!

uos DEL INAPAM

ZCUMPLE CON LG
DOCUMENTOS?

SE RECEPCIONAN EL 7
RESTO DE REQUISITOS Y
DOCUMENTQS PARA
COMENZAR LA
CREDENCIALIZACION

A 4 S
ENTREGA DE
CREDENCIAL AL
ADULTO MAYOR
MEDIANTE FIRMA DE

| RECIBIDO

A A

FIN o
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Nombre del procedimiento: Apoyo al adulto mayor para tramitar su credencial INAPAM

RespensEE el Direccion del DIF municipal LS pr(_)[ne-zdlo 10 dias habiles
proceso de gestion:

Que el adulto mayor acceda a tener un documento de identificacion oficial y
Propésito general | con caracteristicas de seguridad, que le permita acceder a los multiples
beneficios y descuentos en bienes y prestadores de servicios.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable AN ©
Documento
Se recibe al adulto mayor : L
1 interesado en obtener informac?/c’)n D'reCC'O.n _deI DIF
: . municipal
y tramitar la credencial
Se informa sobre los requisitos
gue se deben de cubrir, asi como Direccién del DIF
2 los beneficios de obtenerla municipal
El ciudadano se encarga de
recabar la documentacién y | Direccion del DIF
3 posteriormente regresa al DIF municipal
Se reciben los documentados _ . Documentos
4 personales y se analizan para | Direccion del DIF personales del adulto
verificar que cumpla municipal mayor (IFE, acta de
correctamente nacimiento)

Si no se cumple con los
documentos se explica al adulto Direccion del DIF
5 mayor el motivo del rechazo para municipal
que lo atienda y reinicie el
procedimiento

Si los documentos entregados
son correctos se realiza el registro Direccion del DIF
6 de los datos personales del adulto municipal Registro de datos
mayor para que se incluyan en la
base de datos del INAPAM

Después del registro en la base
de datos se reciben el resto de Direccion del DIF
7 documentos que integraran el municipal
expediente para comenzar la
credencializacion.

Comprobante de
domicilio, CURP, etc.

Para finalizar se entrega la Direccion del DIF
8 credencial al adulto mayor, quien municipal Credencial INAPAM
debera de firmar de recibido

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.4. AREA: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: BRINDAR ATENCION MEDICA A LA POBLACION EN GENERAL

INICIO

SE INFORMA A LOS
CIUDADANOS ACERCA DE
LOS SERVICIOS, Y DIAS DE

CONSULTA

SE RECIBEN A LOS
CIUDADANOS
INTERESADOS EN
ATENDERSE MEDICAMENTE
/
REGISTRA DATOS DEL 3
USUARIO PARA ACTUALIZAR
EL PADRON DE
BENEFICIARIOS
Y 4 5
SE AGENDA CITACON EL EL MEDICO REALIZALA
CIUDADANO, DEPENDIENDO CONSULTA, EXPLORACION
EL TIPO DE ATENCION FISICAY RECETAEL
MEDICA QUE REQUIERA E_/-T\R‘/I‘«TAMIENTO
A A
REMITE DICHOS REPORTES A 7 ELABORA EL MEDICO UN 6
LA DIRECCION DEL DIF REPORTE SOBRE LAS
MUNICIPAL PARA QUE SE CONSULTAS ATENDIDAS Y EL
ARMEN LOS EXPEDIENTES DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
CORRESPONDIENTES Y SE EN CADA UNA
C\DIE SEGUIMIENTO E_/\I
A 8
EL DIF MUNICIPAL REALIZARA
Y ENVIARA UN INFORME AL
DIF ESTATAL SOBRE LAS

C-SVIDADES MEDICAS

FIN
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Nombre del procedimiento: Brindar atencion médica a la poblacion en general

Responsable del
proceso

Direccion del DIF municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Gestion constante

Propésito general

Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencion medica en cada
una de las unidades médicas del Municipio.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se informa a los ciudadanos Direccién del DIE

1 acerca de los servicios médicos y municipal

los dias de consulta.
Se reciben en las oficinas del DIF
a las personas interesadas en Direccion del DIF

2 recibir atencion medica municipal
Se registran los datos de los
ciudadanos que vayan a recibir | Direccion del DIF | 5o 461 de beneficiarios

3 consulta con el fin de actualizar el municipal actualizado
padrén de beneficiarios
Se agenda la cita del ciudadano, _ _
dependiendo la atencién medica | Direccion del DIF

4 que requiera municipal
El medico recibe al paciente y Direccién del DIF

5 r?qliza la _explqrapién, valoracion | municipal/médicos del Receta y diagnostico
fisica y diagnodstico y receta el DIF
tratamiento
Al finalizar las consultas el medico -

5 elaborara reportes sobre los Médicos del DIF Informe de consultas
casos atendidos, el diagnéstico y municipal atendidas
tratamiento correspondiente
Los médicos municipales remiten
los reportes que se hacen , L
menciérl? en el p?mto anterior a la D|_re_CC|on fje,l DIF

7 Direccion del DIF municipal con el | Municipal/médicos del Informe sobre consultas
fin que se elaboren los DIF atendidas
expedientes correspondientes y
se dé el seguimiento
Posteriormente el DIF municipal
realizara y remitira un informe al Direccion del DIF

8 DIF  estatal respecto las Informe de actividades

actividades medicas atendidas y
los casos atendidos.

municipal

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.4. AREA: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

SE RECABA INFORMACION Y
DOCUMENTACION PARA
PROCEDER A ENTREGAR

EL APCYO [/jRRESPONDlENTE
] 5
SE OTORGA EL APOYO
O AYUDA

CORRESPONDIENTE

INICIO

RECIBE ALAFAMILIAO ALA
PERSONA CON
DISCAPACIDAD

v

SE INFORMA SOBRE
APQYOS O PROGRAMAS
QUE EXISTEN EN EL DIF

PARAESTE TIPO DE CASOS

Y

SE ENTREVISTAA LA
PERSONA O A LA FAMILIA
PARA SABER EL TIPO DE
APOYO O ATENCION QUE

NECESITA

¢ EL DIF CUENTA CON LA
ATENCION QUE NECESITA

SE ELABORA EL EXPEDIENTE
DE LA PERSONA
DISCAPACITADA PARA SU

SE EVALUA, ORIENTAY CANALIZA @
DEPENDIENDO EL PROBLEMA AL
NO——pm DIF ESTATAL PARA SU ATENCION Y
SE LE OTORGUE EL APOYO

CONTROL Y SEGUIMIENTO

SE ELABORA INFORME
MENSUAL SOBRE LOS

®

DjSOS ATENDIDOS

A
FIN
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Nombre del procedimiento: Atencién a las personas con discapacidad

Responsable del Tiempo promedio de

Direccion del DIF municipal 15 dias habiles

proceso gestion:
Sistematizas las acciones llevadas a cabo por la institucion para brindar el apoyo y
Propodsito general los servicios necesarios a las personas con alguna discapacidad, con la finalidad de

mejorar su calidad de vida.

Descripcién de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o Documento
Se reciben en las oficinas del DIF . .
) : Direccion del DIF
1 a la persona con discapacidad o a L
- municipal
sus familiares.
Se informa sobre los programas y
apoyos con los que se cuentan en Direccion del DIF
2 el Sistema DIF para este tipo de municipal
casos
Posteriormente se entrevista a la
persona o a la familia para . L
3 conocer que tipo de apoyo o Dlrecuo_n _dEI DIF Padrén de beneficiarios
atencién necesita y determinar si municipal actualizado
el DIF municipal puede brindar la
atencion
Si el DIF puede brindar la atencion _ _
a la persona se recaba la| Direccion del DIF Documentos
4 informacion y documentacion municipal personales del paciente
para proceder a entregar el apoyo
El DIF municipal entrega el apoyo Direccién del DIF
5 0 ayuda correspondiente. municipal
Si el DIF municipal considera que
no cuenta con la capacidad para . o
5 brindar la ayuda, se evalta y se | Direccion del DIF Oficio d ion
canaliza mediante oficio de | Municipal/DIF estatal Iclo de gestio
gestion al DIF estatal para su
atencién
El DIF municipal procede a
elaborar en ambos casos un Médicos del DIF
7 expediente de la persona municipal Expediente del paciente
discapacitada para su control y
seguimiento
Se elabora un informe mensual Direccion del DIF
8 sobre los casos de discapacidad municipal Informe mensual
atendidos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.5. AREA: ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: CONTROL Y EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE
LAS DIRECCIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

INICIO

ENVIA MECANICA DE
OPERACION Y SOLICITUD

DE DOCUMENTACION LAS DIRECCIONES DEL [ 2))
| AYUNTAMIENTO TRABAJAN

EN LA DOCUMENTACION

O SOLICITADAY REMITEN
3

EL CONTRALOR ANALIZA,
ORDENA, CLASIFICAY
EVALUA LA INFORMACION

4 5
SE ACLARAN DUDAS
Y SEEMITEN  la—Si LEXISTEN DUDAS? NO— REEM’T#E;\';EAS%ES;’QS N
RESULTADOS
6
SE INTEGRA EL INFORME
RESPECTO ALOS RESULTADOS
OBTENIDO
=

SE REMITE EL INFORME AL
PRESIDENTE PARA SU
REVISION Y APROBACION Y SE
REMITE AL CONTRALOR

8
SE EMITEN LOS ACUERDOS O
PARA LAS ACCIONES A

E/\IAPLICAR

SE ENVIAN OFICIOS PARA
CITAR A REUNICNES CON

[/iIDIRECCIONES

EL CONTRALOR INSTRUYE LA
APLICACION DE ACCIONES

10

FIN
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Nombre del procedimiento: Control y evaluacion del programa anual de trabajo de las direcciones
de la administracion municipal

Responsable del
proceso

Organo de Control Interno

Tiempo promedio
de gestion:

35 dias habiles

Propdsito general

Establecer las acciones de operatividad para ejercer los mecanismos de
control y evaluacion del Programa Anual de Trabajo para cada una de las areas
gue integra la administracion Municipal

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se envia mecanica de Oficio de solicitud de
1 operaciéon y solicitud de | Organo de Control documentacion y de
documentaciéon a todas las Interno mecanica de la
areas del ayuntamiento. operacion
Las diversas direcciones del _ .
Ayuntamiento trabajan en la Dwecuone_:s del Documentacion de
2 documentacién solicitada y la Ayuntamiento direcciones
remiten a la Contraloria
La Contraloria ordena, clasifica
y evalia la documentacion | Organo de Control
3 presentada por las direcciones Interno
con el fin de determinar si
existen dudas.
En caso de existir dudas son
aclaradas entre la contraloriay | Organo de Control
4 las Direcciones y se emiten Interno
resultados respecto a esas
aclaraciones
En caso de no existir dudas, el
contralor directamente hace la | Organo de Control
5 actividad de realizar y emitir Interno
resultados con respecto a la
documentacién evaluada.
Una vez que se tienen los| .
6 resultados ~ se procede a Organo de Contro Informe de resultados
elaborar un informe en donde Interno
se plasmen dichos resultados.
El informe obtenido del punto
anterior, se envia al Presidente | .
para su conocimiento y firma, Organo de Qontrql f |
7 posterior la  oficina  de | 'Ntérno/Presidencia Informe de resultados
Presidencia  remite  dicho Municipal firmado
informe a Contraloria
nuevamente.
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El contralor procede a emitir los
acuerdos en los cuales se
plasman las acciones a aplicar
derivado de lo observado en la
auditoria

Organo de Control
Interno

Acuerdo de acciones

Se envian oficios para citar a
reuniones con las diferentes
direcciones evaluadas con el
fin de dar a conocer el acuerdo

Organo de Control
Interno

Oficios de notificacion
de reunion

10

Una vez reunido con las
direcciones el Contralor
instruye la aplicacion de
acciones para fortalecer las
debilidades detectadas en las
revisiones

Organo de Control
Interno /Direcciones

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.5. AREA: ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ATENCION A QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

INICIO

RECIBE QUEJAS,

DENUNCIAS Y/O
SUGERENCIAS DE LOS
CIUDANOS A TRAVES DE

LOS DISTINTOS MEDIOS

NO SE PROCEDE CONEL  \ 2 ) JUNTO CON EL AREA 3
PROCEDIMIENTO Y JURIDICA SE ELABORAEL
UNICAMENTE SE ARCHIVA EN ACUERDO DE INICIO
EXPEDIENTE ASIGNANDOLE NUMERO DE

HISTORICO-ADMINISTRATIVO E/\EXFI’EDIENTE
4

O

REUNE LOS ELEMENTOS PAR

—NO PROSEGUIR?

|

SE NOTIFICA AL QUEJOSO
Y/O ALOS INCULPADOS
SOBRE EL INICIO DEL
PROCESO

SE INFORMA AL INCULPADO 5
QUE SE LE DAN 5 DIAS HABILES
PARA APORTAR PRUEBAS A SU

FAVOR

(=17

RECEPCION DE PRUEBAS Y
DOCUMENTACION DE
DESAHOGO Y SE INTEGRAN AL
EXPEDIENTE ELABORANDO
LOS ACUERDOS

SE PROCEDE JUNTO CON
JURIDICO A LAETAPA DE
ALEGATOS, DONDE SE CITAA

DDMINISTRATIVOS

EL CONTRALOR ELABORA EL
RESOLUTIVO FINAL DE LA

LAS PARTES PARA QUE
COMPAREZCAN

E/_\l QU;JA

SE TURNAN DICHO
RESOLUTIVO AL QUEJOSO E
INCULPADO (S)

FIN
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Nombre del procedimiento: Atencion a quejas, denuncias y sugerencias

Responsable del
proceso

Organo de Control Interno

Tiempo promedio
de gestion:

12 dias habiles

Propésito general

Aplicacion estricta de la ley mediante el establecimiento del procedimiento que
se seguira para dar atencion a las quejas, denuncias y sugerencias recibidas

de la administracion municipal.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o
Documento
Se reciben quejas, denuncias y
sugerencias de los ciudadanos
1 a través de los diversos| Organo de Control | Denuncias, quejas y/o
medios, y se analiza si reune Interno sugerencias
los requisitos para proseguir
con el procedimiento.
Si lo recibido como queja,
denuncia o0 sugerencia no
reine los requisitos no se | Organo de Control
2 prosigue con el procedimiento Interno
Gnicamente se archiva en el
expediente histérico-
administrativo.
Si cumple con los requisitos, | .
junto con el area juridica se Organo de ?ontrol Acuerdo de inicio con
3 elabora el acuerdo de inicio, Interno /area namero de
asignandole  numero  de juridica expediente
expediente.
Posteriormente se notifica al Organo de Control
4 ggﬂglsc ?O )éllgl Fz)arol(c:);s(ljr-lculpados Interno Oficio de notificacion
Se informa al inculpa que se le | .
dan 5 dias habiles para| ©rgano de Control L .
> presentar documentacion 'y Interno Oficio informativo
pruebas a su favor.
Una vez transcurridos los dias, Documentacion de
se reciben las pruebas y la| . desahodo/
documentacion de desahogo y | ©rgano de Control €sanogo
6 : . Interno Expediente
se integran al expediente, actualizado/Acuerdos
elaborando los  acuerdos

administrativos.

administrativos

Edicién No.

34 Alcance |l




PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

Viernes 29 de Abril de 2022

Una vez elaborados los
acuerdos, se procede junto con
el juridico a la etapa de
alegatos, donde se cita a las
partes para gue comparezcan.

Organo de Control
Interno/ area
juridica

Ya que se han desahogado las
actividades anteriores y que se
ha llevado a cabo Ila
comparecencia, el contralor
procede a elaborar el resolutivo
final de la queja.

Organo de Control
Interno

Resolutivo final de la
gqueja

Se turnan en dos tantos el
resolutivo final tanto al
inculpado como al quejoso

Organo de Control
Interno

Resolutivo final de la
gueja (diversos
tantos)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.5. AREA: ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNAS A LAS AREAS
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

INICIO

ENVIO DE AVISO DE 1 )
AUDITORIAALA
DIRECCION DONDE SE

DESARROLLARA LA
ACTIVIDAD

~ 1

SOLICITUD DE
DOCUMENTACION AL
TITULAR DE LA DIRECCION
O ENCARGADO

~—] $
SE REVISAY SE ANALIZA ‘ 3 )
LA DOCUMENTACION

ENTREGADA POR LA
| DIRECCION
@ V\I

SE SOLICITA ALGUNA
INFORMACION
ADICIONALALA  [*—NO

PROPIA DIRECCION

SOLICITALOS
ZLA DEPENDENCIA OPERRA AUXILIARES Y ANALITIOS
PROGRAMAS? HISTORICOS ALA

TESORERIA MUNICIPAL
6
SE ANALIZA'Y SE EVALUA LA

INFORMACION SOLICITADA
A LATESORERIA

Y

SE REALIZAN LAS 7
OBSERVACIONES Y/O
RECOMENDACIONES

OBTENIDAS DE LA AUDITORIA

INTERNA Y SE PLASMAN EN
u PLIEGO

SE ENVIAN CON QFICIO EL 8
PLIEGO DE OBSERVACIONES
Y/O RECOMENDACIONES AL
AREA AUDITADAY AL
PRESIDENTE MUNICIPAL PARA

[_/.zATENCION

Y

Sl—

FIN
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Nombre del procedimiento: Realizacion de auditorias internas a las areas de la administracion

municipal
RegponsEole gl Organo de Control Interno UiEmoe prc_)fngdlo e 15 dias habiles
proceso gestion:

Propésito general

Establecer el procedimiento que permita llevar a cabo auditorias internas, para
determinar el correcto funciona de las dependencias de la Administracién Municipal,
asi como encontrar areas de oportunidad

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o Documento
Se envia aviso de inicio de

1 auditoria a la Direccion especifica Organo de Control Oficio de inicio de
en la que se desarrollara la Interno auditoria
actividad.

Se solicita la documentacion a )

) revisar y/o analizar al Director o | Organo de Control Oficio de solicitud de
encargado del area. Interno informacion
Se revisa la documentacion 3
entregada por la Direccion que se | Organo de Control Documentacion de la

3 esta auditando y se analiza si Interno Direccion
opera programas.

Si la Direccibn en cuestion no }
opera programa, se requiere | ©Organo de Control o L

4 alguna informacién  adicional Interno Oficio de notificacion

derivado de la revision realizada.
En caso de que la Direccién opere .
programas se solicita a la| ©rganode Control . .

5 Tesoreria Municipal los auxiliares |  nterno /Tesoreria Auxiliares/ Analiticos
y analiticos histéricos de las Municipal historicos
operaciones
La contraloria  evalia los| Organo de Control

6 auxiliares y analiticos entregados Interno
Independientemente de si se
solicité informacion a la Tesoreria
o no, el Contralor tendra que . .
realizar las observaciones qy/o Organo de Control Pliego de

7 . . Interno observaciones y/o
recomendaciones obtenidas :

) o recomendaciones
derivado de la auditoria interna y
tendrd que plasmarlas en un
pliego
Se envia con oficio el pllggo dg ) Oficio de envié de
observaciones a la Presidencia Organo de Control liedo de

8 Municipal y a la Direccién Interno pieg

auditada, para su atencion y
seguimiento

observaciones y/o
recomendaciones

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.5. AREA: ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE ENVIO DE DECLARACIONES

PATRIMONIALES

INICIO

ENVIA CIRCULAR Y/O
NOTIFICACION SOBRE LA
OBLIGACION DE

PRESENTAR DECLARACION

DE LA ADMINISTRACION
PROCEDEN A ELABORAR SU

E/ELARACIO N

-

REMITEN LAS
DECLARACIONES A LA
CONTRALORIA PARA SU
REVISION

©)

L{LLENADO CORRECTO?

o,

N O

LOS SUJETOS OBLIGADOS 2 '

SE NOTIFICAN LOS ERRORES
PARA QUE SE REALICEN LAS

L\MIODIF\CACIONES

A

LOS SUJETOS CORRIGEN LAS
DECLARACIONES Y LAS REMITEN
NUEVAMENTE A LA CONTRALORIA

!

UNA VEZ CORRECTA LAS
l—p» DECLARACIONES SE EMITE
OFICIO DE QUE ES CORRECTA

SE RECABAN LAS
DECLARACIONES PARA
TURNAR UNA COPIA AL

ARCHIVO Y EL ORIGINAL A LA
AUDITORIA GENERAL

v

SE RECABAN LOS ACUSES
DE RECIBIDO DE PARTE DE
LA AUDITORIA GENERAL DEL
ESTADO

© 0

¥

SE TURNAN LOS ACUSES A
CADA SUJETO OBLIGADO

FIN

©

©
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Nombre del procedimiento: Supervision de envié de declaraciones patrimoniales

Responsable del
proceso

Organo de Control Interno

Tiempo promedio de
gestion:

20 dias habiles

Propdsito general

Supervisar la elaboracion y envié de las declaraciones patrimoniales para que estas
sirvan como instrumento para monitorear la situacion patrimonial de los funcionarios

Descripcién de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o Documento
Se envia a los sujetos obligados

1 circ_ular', y/o oficio sobre la| Organo de Control Oficio de notificacion
obligacion de presentar Interno
declaracion
Los sujetos obligados de la
administracion municipal | Direcciones/Cabildo

2 proceden a  elaborar  su Municipal Declaracion patrimonial
declaracioén patrimonial
Las declaraciones elaboradas por
los funcionarios se remiten a la . .

3 Contraloria Interna para su Orgar}Etceltreng:ontrol Decl_a faclones

. : i patrimoniales
revision y determinar si fue
llenada correctamente
Si el llenado no se realizé .
correctamente se notifican los | ©Organo de Control | ~sicio de notificacion de

4 errores para que se realicen las Interno errores
modificaciones
Los funcionarios realizan las | Direcciones/Cabildo

. corr_ecciones sugeridas y las Organo de Control Declaraciones
remiten nuevamente a la Interno patrimoniales
Contraloria
Una vez que la totalidad de
declaraciones de los funcionarios |  Organo de Control

6 de la administracion municipal Interno Oficio de notificacion
estan correctas se emite oficio de
notificacion
Se recaban las declaraciones y se .

7 ordenan para turnar una copia al Organo de Control Declaracién patrimonial
archivo interno y la original se Interno (copia y original)
envia a la Auditoria General
Se recaban los acuses de recibido Organo de Control

8 de parte de la Auditoria General Interno Acuses de recibido
del Estado
Se turnan los acuses de recibido |  Organo de Control

9 a cada sujeto obligado de la Interno Acuses de recibido

administracién publica Municipal

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.5. AREA: ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: AUDITORIA Y SUPERVISION A LA OBRA PUBLICA

INICIO

SOLICITAA LA SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO
COPIA DEL PROGRAMA

ANUAL DE OBRAS

APRGBADO POR CABILDO

/

ELABORACION DE : 2 )

CALENDARIO DE VISITADE

LAS OBRAS REALIZADAS
E/\I SE soLICITAA LA DIRECcION [ 3)

DE OBRAS PUBLICAS LOS
EXPEDIENTES DE LAS OBRAS A
REVISAR

LA DIRECCION DE OBRAS : 4 )
PUBLICAS REMITE LOS

EXPEDIENTES SOLICITADOS

LOS CUALES SE ANALIZAN

5
ACUDIR ACADA UNADE LAS O

OBRAS PARA REALIZAR LA
INSPECCION FISICA

ELABORAR BITACORAS DE @
SUPERVISION DE OBRAS
RESPALDANDO DICHAS

BITACORAS CON
FOTOGRAFIAS

ELABORACION DE UN : 7 )
DICTAMEN EN EL QUE SE

PLASMAN LOS HALLAZGOS
uNCONTRADOS

i

ENVIO DEL DICTAMEN AL 8 ’
PRESIDENTE MUNICIPAL PARA

u CONOCIMIENTO

Y
FIN
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Nombre del procedimiento: Auditoria y supervision a la Obra Publica

FEspEngale gl Organo de Control Interno TiEmze pr(_)[m?dlo 25 dias habiles
proceso de gestion:
Verificar que las obras publicas realizadas dentro del Municipio con
Propdsito general | presupuesto recursos del Ayuntamiento, se logren con eficiencia, eficacia y
economia, asi como en estricto apego a la normatividad
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable AN ©
Documento
Se solicita a la Secretaria/o del H. ) Oficio de
Ayuntamiento copia del Programa | Organo de Control -

1 Anual de Obras aprobado por el Interno solicitud/Programa
Cabildo anual de obras
Se procede a elaborar el )
calendario de las obras que se | Organo de Control

2 visitaran Interno Calendario de visitas
Se solicita a la Direccion de Obras i
Publicas los expedientes de las| Organo de Control

3 obras que se revisaran Interno
La Direccién de Obras Publicas, Organo de Control

4 remite a la C_or_ltralorl'a oS | |nterno/ Direccién de Expedientes Unitarios
expedlente,s sqllcnados, los Obras Publicas de Obras
cuales seran analizados.

Se acude a cada una de las obras i
seleccionadas para llevar a cabo | ©Organo de Control

S la inspeccién fisica Interno
Se elabora una bitacora por cada .

5 obra visitada, dichas bitacoras | ©rganodecontrol | gits oras de inspeccion
deberan estar respaldadas con Interno de obras
fotografias
La Contraloria procede a elaborar Organo de Control

7 g{;sr::rt:r:nen Iig el hglljlgzgii Interno Dictamen de hallazgos
encontrados
Se envia el un tanto del dictamen .

8 elaborado al Presidente Municipal | ©rgano de control | pictamen de Hallazgos
para su conocimiento y otro tanto Interno firmado
se guarda en archivo interno

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.6. AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ROCEDIMIENTO: INTEGRACION, REVISION, Y PUBLICACION DE LA
INFORMACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA DEL AYUNTAMIENTO

INICIO

SE SOLICITA MEDIANTE OFICIO [ 1
A LAS DIFERENTES UNIDADES
DEL AYUNTAMIENTO LA

INFORMACION QUE DEBERA
PUBLICARSE EN EL PORTAL

v

LA UNIDAD DE 2
TRANSPARENCIA RECIBE DE
LAS UNIDADES LA
INFORMACION SOLICITADA

i

LA INFORMACION RECIBIDA
ES REVISADA, PAREA
CERCIORARSE QUE SE

APEGUE A LOS CRITERIOS DE
EVALUACION DEL ITAIGRO

4 |

(CUMPLE CON LOS
CRITERIOS?

SE REGRESA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE PARA SUS «+NO

I:/i'RRECIONES

Sl

v

SI CUMPLE CON LOS 5 )
REQUISITOS DEL ITAIGRO, SE
COMIENZA A TRABAJAR PARA

LA PUBLICACION EN EL
PORTAL DEL AYUNTAMIENTO

SE SOLICITAEL APOYO AL 6
AREA DE INFORMATICA PARA
QUE SE REALICE LA

PUBLICACION TOTAL DE LA
INFORMACION EN EL PORTAL

| DE TRANSPARENCIA SIPOT
*

SE CONCLUYE LA 7
PUBLICACION DE LA
INFORMACION TANTO EN EL
SIPOT COMO EN EL SITIO DE
INTERNET DEL AYUNTAMIENTO
Y SE TOMAN CAPTURAS PARA

EVIDENCIA'Y EXPEDIENTE DE
| I LA UNIDAD
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Nombre del procedimiento: Integracion, revision y publicaciéon de la informacion en el portal de
transparencia del Ayuntamiento

Responsable del
proceso

Unidad de Transparencia

Tiempo promedio
de gestion:

Trimestral

Propdsito general

Cumplir satisfactoriamente con la obligacion de transparentar el ejercicio de
la gestion institucional, asi como poner a disposicion y consulta del ciudadano,
informacion oportuna y veraz de acuerdo a los preceptos establecidos en la
Ley que Garantiza la Transparenciay el Derecho a la Informacién Publica para
el Estado. Mantener actualizados los contenidos y la accesibilidad al portal de
transparencia del H. Ayuntamiento Municipal de José Joaquin de Herrera.

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

La Unidad de Transparencia
solicita mediante oficio a la
Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, la informacion
obligatoria que debe publicarse
en el portal de transparencia
municipal

Unidad de
Transparencia

Oficio de solicitudes

La Unidad de Transparencia
recibe de las Unidades
Administrativas, la informacion
solicitada.

Unidad de
Transparencia

Formatos/oficios de
entrega de
informacion

Personal de la Unidad, revisa si
la informacion recibida se
apega estrictamente a los
criterios de evaluacion del
ITAIGRO

Unidad de
Transparencia

Si la informacién no cumple
con los criterios establecidos
por el ITAIGRO, se regresa a la
unidad administrativa
correspondiente  para  sus
correcciones.

Oficio informativos
sobre los cambios

Si la informacion cumple con
los criterios que solicita el
ITAIGRO se trabaja para la
publicacion en el portal oficial
del Ayuntamiento

Unidad de
Transparencia
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La Unidad de Transparencia
solicita a su area de informatica Unidad de
6 el apoyo necesario para su Transparencia Oficio
publicacion en el portal de
transparencia

Se concluye la publicacion de
la informacion solicitada tanto
en el SIPOT como en la pagina
de internet del Municipio y se
toman capturas para
expediente de la Unidad.

Unidad de
Transparencia Publicaciones

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.6. AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y DESAHOGO DE SOLICITUDES DE

INFORMACION

SE ELABORA ACUERDO DE 3
AMPLIACION DE DATOS Y SE
ENVIA AL SOLICITANTE Y SE
ESPERA PLAZO PARA DARLE +«—NO.

CONTINUIDAD O CONCLUSION

MEFI NITIVA

DOMPETENCIA

SINO ES AMBITO DE SU
COMPETENCIA SE EMITE
DETERMINACION DE NO

UNIDAD DE TRANSPARENCI

COMPETENTE Y SE ENVIAA LA

1A

I

| mico )

SE RECIBEN LAS
SOLICITUDES DE

v

SE ANALIZAN LAS
SOLICITUDES RECIBIDAS Y SE
VERIFICA QUE LA SOLICITUD
CUMPLA CON LOS REQUISITOS
DE LEY

¢CUMPLE CON LO
ESTABLECIDO EN LEY?

Sl
Y

SE ELABORA OFICIO EN
TURNO Y LA SOLICITUD SE
REMITE A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

v

LAS UNIDADES

INFORMACION Y VERIFICAN
QUE SEAN AMBITO DE SU

¢CUMPLE CON LO
ESTABLECIDO EN LEY?

INFORMACION PUBLICA POR @
MEDIO DE INFOMEX, CORREO
EE/LEST‘CO O POR ESCRITO

ADMINISTRATIVAS RECIBEN : 5 )
LAS SOLICITUDES DE

S| ADMINISTRATIVA INTEGRA LA

B\ITRANSPARENCIA

SI ES AMBITO DE SU
COMPETENCIA, LA UNIDAD

INFORMACION Y EMITE
RESPUESTE A LA UNIDAD DE

E/_\I ENVIADA

y

SE RECIBE LA INFORMACION (" g
PROPORCIONADA POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y SE REVISA CONFORME A
LEY Y SE SOMETE AL COMITE
MPAL DE TRANSPARENCIA

y

SE DARESPUESTA OFICIALA (10
LA SOLICITUD DE
INFORMACION POR EL MISMO
MEDIO EN EL QUE FUE

/

FIN

EL COMITE RECIBE LA
INFORMACION, LA APRUEBA E

=—pp| INSTRUYE A LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA REALIZAR LO
PROCEDENTE
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Nombre del procedimiento: Atencion y desahogo de solicitudes de informacion
Responsable del . , Tiempo promedio ~
P Unidad de Transparencia pop Todo el afio

proceso

de gestion:

Propdésito general

Cumplir con otorgar a la poblacion, el acceso a la informacién publica generada
por el H. Ayuntamiento, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de datos personales del Estado De Guerrero

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
La Unidad de Transparencia
recibe las solicitudes de
. mformgmon publica a traves Unidad de. Solicitud de
del Slstema, _INF_OM_EX,_ del Transparencia informacioén
correo electrénico institucional,
0 por escrito
La Unidad de Transparencia :
analiza las solicitudes de Unidad de_
2 informacion recibidas y verifica Transparencia
que la solicitud cumpla con los
requisitos de ley
Si la solicitud no cumple con lo _
establecido en Ley, elabora Unidad de
iacio Transparencia .
3 acuerdo de ’ampllac!o_n de P Oficio / acuerdo
datos y se envia al solicitante,
espera plazo para darle
continuidad o conclusion.
Si la solicitud de informacion dad d
i Unidad de
cumple con lo est_apleudo enla Transparencia Oficio/copia de
4 Ley se elgbora oficio de tur_no y solicitud de
se remite a la Unidad informacion
Administrativa que le competa
Las Unidades administrativas Unidad de Oficios de
5 reciben las solicitudes de Transparencia turno/Copia de
informacion y analizan si es de solicitudes de
su competencia informacion
Si la solicitud no es ambito de Unidad de
6 Su competencia, se emite Transparencia Oficio de envio de
determinacién de no respuesta
competente dentro de 2 dias
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habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud vy
envia a Unidad de
Transparencia

Si la solicitud es ambito de su
competencia, entonces la
unidad administrativa  en

Unidad de

Oficio de envi6 de

! cuestién integra la informacion Transparencia respuesta/Formatos
y elabora respuesta a la
Unidad de Transparencia
La Unidad de Transparencia
recibe la informacion
proporcionada por las
Unidades Administrativas y la ,

8 revisa de conformidad a lo Unidad de Formatos/Informacion
establecido en la Ley, la Transparencia /Oficios de atencion
somete a la consideracion del
Comité Municipal de
Transparencia
El Comité Municipal de
Transparencia recibe la
informacion, la aprueba e | Comité Municipal de

9 instruye a la Unidad de Transparencia Acuerdo
Transparencia a realizar lo
procedente.

La Unidad de Transparencia,
da respuesta oficial a la Unidad de Respuesta de

10 solicitud de informacion por la Transparencia solicitud de

misma via en que ésta fue informacion

presentada

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.6. AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL TRAMITE DEL RECURSO DE REVISION

INICIO

SE RECIBE EL RECURSO DE
REVISION INTERPUESTO POR
LOS PARTICULARES A TRAVES

DEL ITAIGRO PARA SU
ACLARACION O JUSTIFICACION

Y

SE ELABORA INFORME O @
EXPEDIENTE PARA
CONTESTAR EL RECURSO DE
REVISION ENVIADO POR

DIWGRO

Y

LAUNIDAD DE 3
TRANSPARENCIA ENVIA
RECURSO DE REVISION AL
[TAIGRQ CON COPIA DEL

EXPEDIENTE E INFORME
JUSTIFICADO DEL ACTO O

RESOLUCION IMPUGNADA

|

ELITAIGRO DICTALA \ 4 )

RESOLUCION Y NOTIFICAALA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
MEDIANTE LA CUAL SE
CONFIRMA O REVOCAEL ACTO

LAUNIDAD DE 6
TRANSPARENCIAVIGILA EL
SE REVOCA=p> CUMPLIMENTO,
JUSTIFICACION O ACLARACION

DEL ACTO IMPUGNADO

LAUNIDAD DE (5
TRANSPARENCIA RECIBE LA
RESOLUCION Y REMITE AL
SOLICITANTE (S0LO §/EL  [=SE CONFIRM
ITAIGRO LO ORDENE) Y SE

ARCHIVA PARA SU CONTROL

i

(SE CONFIRMA O
REVOCA?
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Nombre del procedimiento: Gestion para el tramite del recurso de revision

Responsable del
proceso

Unidad de Transparencia

Tiempo promedio de
gestion:

Todo el afo

Propdsito general

Proporcionar los elementos para la sustanciacion del recurso de revision

previsto en la Ley

Descripcién de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o Documento
La Unidad de Transparencia
recibe el recurso de revision .
1 interpuesto por los particulares, a Unidad de_ Recurso de revision
través del ITAIGRO, para su Transparencia
aclaracion o justificacion.
Se elabora expediente e informe Unidad de
2 para contestar el recurso de Transparencia Informe/Expediente
revision enviado por ITAIGRO
La Unidad de Transparencia
envia recurso de revision al Unidad de - :
3 ITAIGRO, con Copia del Transparencia OfICIOIQef)é?ﬁlcélente/
expediente e informe justificado
del acto o resolucién impugnada.
El ITAIGRO dicta la resolucion
cor_respondlente y la notifica a_Ia Unidad de
Unidad de Transparencia, Transparencia Resolucion
4 mediante la cual se confirma o P
revoca el acto impugnado
Si se confirma el acto impugnado,
la Unidad de Transparencia
recibe la resolucion, remite al Unidad de
solicitante (en caso de que el Transparencia
5 ITAGIRO lo ordene) y archiva Acuerdo
para control.
Si se revoca o modifica el acto
impugnado, la Unidad de
Transparencia vigila el Unidad de
cumplimiento, justificacion, o Transparencia
6 Acuerdo

aclaracién del acto impugnado,
para su atencién o cumplimiento
en un plazo maximo de 15 dias
hébiles.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.7. AREA: COORDINACION JURIDICA

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ASESORIAS Y OPINIONES JURIDICAS A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

e
v

RECIBE SOLICITUDES U
OFICIOS DE LAS DIWVERSAS
UNIDADCES ADMINISTRATIVAS
RESFPECTO A TEMAS DE

UZFIDUMBRE JURIDICA

REGISTRA CADA UNA DE LAS
SOLICITUDES ¥ LAS DIVIDE DE
ACUERDO A LA TEMNMATICA OUE

CORRESPONDA Y POR

QIVENCIMIENO

UNA VEZ SEPARADO POR
TEMATICA SE COMIENZA A
DAR ATENCION A CADA UNA
DE LAS SOLICITUDES

D
=D
SE REALIZA EL ANALISIS
CORRESPONDIENTE
=D

APEGADO SIEMPRE
NORMATIVIDAD OQUE
CORRESPONDA

v

SE REALIZA UNA OPINION O
POSTURA FISCAL Y JURIDICA,,
RESPECTO AL ASUNTO EN
CUESTION

v

ENVIA MEDIANTE OFICIO LA
RESPUESTA CON EL
FUNDAMENTO JURIDICO A LA
UNIDAD QUE CORRESPONDA

\ 4

SE ENVIA COPIA DEL ASUNTO
ATENDIDO A LA PRESIDENCIA

A | T
C_m D
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Nombre del procedimiento: Tramite de asesorias y opiniones juridicas a las unidades administrativas

del ayuntamiento

Responsable del
proceso

Coordinacion juridica

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propdsito general

Otorgar apoyo y asesorias juridicas a las distintas areas que integran la
administracidon municipal en aquellas situaciones en las que se requiera, las asesorias
se otorgaran con el mayor sentido de profesionalismo y honestidad.

Descripcién de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o Documento

Recibe solicitudes y oficios
respecto a temas o situaciones
gque generen cierta incertidumbre
juridica o de los cuales se tengan
dudas.

Coordinacién juridica

Solicitudes y oficios de
apoyo juridico

Se registran todos y cada una de
las solicitudes y oficios, y se
organizan de acuerdo a la
tematica y por fechas de
vencimiento

Coordinacién juridica

Formato de registro de
solicitudes que llegan a
la Coordinacion

Una vez que se tienen
clasificados, se comienza a
trabajar en los oficios y
solicitudes juridicas garantizando
la correcta atencion y
seguimiento

Coordinacién juridica

Se lleva a cabo el andlisis que
corresponda en cuanto a lo
solicitado, siempre apegandose a
la normatividad y fundamentacién
juridica correspondiente

Coordinacién juridica

Se realiza un documento de
opinién, postura o consejo juridico
y fiscal, segun el asunto que
corresponda

Coordinacioén juridica

Documento que
contiene postura o
recomendacion juridica

Envia mediante oficio a la unidad
administrativa que corresponda la
respuesta planteada a la solicitud
juridica asi como el fundamento
juridica

Coordinacioén juridica

Oficio con el que se
turna la postura o
recomendacion/Copia
de la recomendacién

Se envia para conocimiento,
copia del asunto atendido a las
oficinas de la Presidencia

Coordinacioén juridica

Copia de la solicitud
atendida

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.7. AREA: COORDINACION JURIDICA

PROCEDIMIENTO: PETICIONES Y SOLICITUDES JURIDICAS DE LAS
AUTORIDADES EXTERNAS

' INICIO )

RECIBE PETICIONES
JURIDICAS POR PARTE DE LAS
AUTORIDADES

CORRESPONDIENTES DEL
ESTADO

v

ORDENA POR VENCIMIENTO Y 2
COMIENZA A DARLE EL
TRATAMIENTO Y TRAMITE
CORRESPONDIENTE

v

EN CASO DE SER NECESARIO, "5
RECABA INFORMACION DE
LAS DIFERENTES AREAS PARA

PODER ATENDER LAS
SOLICITUDES

_ y—|

JUNTA TANTO LA
DOCUMENTACION DE
NORMATIVA, COMO DEMAS
DOCUMENTACION Y ARMA

C'_\IEXPEDIENTE

ENVIA A PRESIDENCIA EL 5
EXPEDIENTE PARA ANALISIS,

DISCUSION Y DE APLICAR
DPROBACION
£e)

SE TRABAJA EN REALIZAR LAS
MODIFICACIONES -g—NO ¢SE APRUEBA?

PERTINENTES

SI
\ 4

SE RECABAN LAS FIRMAS
CORRESPONDIENTE

@,

SE ACUDE A LAS o
AUTORIDADES ESTATALES

CORRESPONDIENTES PARA

NOTIFICAR EL EXPEDIENTE

C—SRRESPONDIENTE
SE ARCHIVA COPIA DE [e]
EXPEDIENTE. EN LA

L_/—\CIOOR[NNACION

\J

Edicién No. 34 Alcance |l



82 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 29 de Abril de 2022

Nombre del procedimiento: Peticiones y solicitudes juridicas de las autoridades externas

REEPENSEE el Coordinacion juridica UNERDEE DIEMELE Constantemente

proceso de gestion:

Ser el enlace del Ayuntamiento Municipal con las autoridades externas en
materia juridica o fiscal, asi mismo servir de apoyo para cualquier tipo de
tramite o elaboracion de expediente que se tenga que llevar con estas
autoridades tanto estatales o federales.

Propdsito general

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable I;;)crlTrﬁteon?o
Se reciben peticiones sobre
asuntos juridicos por parte de Coordinacion o o
1 las autoridades externas ridica Peticiones/oficios de
correspondientes del Estado o J asuntos juridicos

de la Federacion

Se registran todos y cada una
de las peticiones y se ordenan Coordinacion
2 por fecha de vencimiento y se juridica
comienza a dar el tramite y
tratamiento correspondiente

En caso de ser necesario,

recaba informacion de las Informacion adicional

2 distintas areas administrativas Copropn_amon proporcionada por la
para poder atenglgr las juridica unidades del
solicitudes o peticiones Ayuntamiento

juridicas externas

Después se junta la
documentacioén tanto de

normativa como la recabada en Coordinacion

Documentacion,copia

4 otras areas (si es que aplica) y juridica normativa/Expediente
se analiza el expediente
completo
Una vez armado el expediente,
se envia a Presidencia para su Coordinacion Expediente/Oficio

5 discusion, analisis y si aplica la juridica notificatorio enviado a
posterior aprobacion de la la Presidente
Presidenta
En caso que la Presidenta no
apruebe el expediente armado, Coordinacioén

6 se trabaja en realizar las juridica

modificaciones necesarias Yy
derivadas de la reunion
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Se envia para conocimiento, Coordinacién
7 copia del asunto atendido a las juridica
oficinas de la Presidencia

Se acude a las autoridades
estatales 0 federales

correspondientes para Coordinacion Expediente juridico
8 e L juridica firmado/Acuse de

responder la solicitud o peticion .

: recibo

y entregar el expediente

correspondiente

Se archiva copia de expediente Coordinacion
9 en el archivo de Ila juridica Copia de expediente

Coordinacioén

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Edicién No. 34 Alcance |l




84 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 29 de Abril de 2022

6.7. AREA: COORDINACION JURIDICA

PROCEDMIENTO: ASESORIA JURIDICA EN LA FIRMA DE CONVENIOS Y
CONTRATOS DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

INICIO

RECIBE POR PARTE DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
LA PETICION DE REVISION DE

CONVENIOS O CONTRATOS

——713

SE ORGANIZAN LOS
CONVENIOS O CONTRATOS
POR TEMATICA O ASUNTO

v

SE REALIZA UN ANALISIS
COMPLETO DEL DOCUMENTO,
ASI COMO sSU
FUNDAMENTACION LEGAL

v

SE EMITE UNA OPINION
RESPECTO A LAS MEJORAS O
MODIFICACIONES QUE SE
PODRIAN HACER AL

C—\TOCUMENTO

SE ENVIA A PRESIDENCIA EL
DOCUMENTC DE OPINION ASI
COMO EL CONVENIOC O
CONTRATO

v

SE COMENTAN Y ANALIZAN
CON LA PRESIDENTA LAS
MEJORAS Y MODIFICACIONES

v

9

N

9

g 0 0

YA AUTORIZADAS LAS s
MODIFICACIONES, SE ENVIA LAS AREAS A LAS QUE LES
DOCUMENTO EXPLICATIVO A

CORRESPONDA, PROCEDEN A
LAS AREAS QUE SOLICITARON |_ —_— REALIZAR LAS
LA ASESORIA JUNTO CON MODIFICACIONES
COPIADEL NECESARIAS

CONVENIO/CONTRATO
DJ ORIGINAL

SE RECABAN LAS FIRMAS
CORRESPONDIENTES PARA EL
CONTRATO/CONVENIO
ACTUALIZADO

v 1

SE ARMA EXPEDIENTE PARA EL
ARCHIVO DE LA
COORDINACION

W —

©
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Nombre del procedimiento: Asesoria juridica en la firma de convenios y contratos del Ayuntamiento

Municipal
Responsable del L Tiempo promedio
P Coordinacion juridica bo pror _ Constantemente
proceso de gestion:
Brindar la asesoria juridica y legal, asi como dar las asesorias

Propdésito general

correspondientes en cuanto a normativa se refiere a las diversas unidades
administrativas que vayan a firmar tanto contratos o convenios, para
cerciorarse que la firma de esos documentos se realice dentro de la correcta
normativa y procurando el bienestar del Ayuntamiento.

Descripcion de actividades

. Formato o
No. Actividad. Responsable
Documento
Se reciben por parte de las
distintas unidades Coordinacion
1 administrativas, la peticién de uridica Peticiones/convenios
revision de convenios o J O contratos
contratos
) Se organizan los convenios o Coordinacion
contratos por tematica o asunto juridica
Una vez que ya se tienen
separados se comienza a
trabajar por contrato o L
. . Coordinacion
3 convenio, y se realiza un .
s juridica
analisis completo del
documento en cuestion asi
como de su fundamento legal
Después del andlisis, se emite
una opi_nién juridica, _rgspe_'cto a Coordinacioén N
4 las mejoras o modificaciones juridica Informe de opinion
que podrian hacer al
documento
Una vez que se tiene el
documento de opinibn, se Coordinacion Informe de
5 envia a Presidencia , asi como juridica opini6n/Oficio
copia del convenio o contrato P
correspondiente
Se comentan y analizan con la Coordinacic
5 Presidenta  las  posibles oordinacion

mejoras o modificaciones al juridica

contrato o convenio.
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Ya autorizadas las
modificaciones 0 mejoras por
la  Presidenta, se envia
documento explicativo junto
con oficio a las areas que
solicitaron la asesoria, y se le
agrega copia del contrato o
convenio original

Coordinacion
juridica

Oficio notificatorio/
copia de documento
explicativo

Las areas correspondientes
proceden a realizar las
modificaciones  previamente
autorizadas por el area juridica
y por la Presidenta.

Coordinacion
juridica

Una vez que el convenio o
contrato es actualizado se
recaban las firmas
correspondientes

Coordinacion
juridica

10

Se arma expediente del trabajo
realizado para archivo de la
Coordinacion juridica.

Coordinacioén
juridica

Copia de expediente

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.8. AREA: JEFATURA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: FIRMA DE CONTRATOS LABORALES

INICIO

ELABORA UNALISTA DEL
PERSONAL EVENTUAL Y DE

L\COINF\ANZA

i

ELABORA Y FIRMA LA
CALENDARIZACION PARA LA
FIRMA DE CONTRATOS

Y

ELABORACION DEL
CONTRATO, USANDO DATOS
DE LA PLANTILLA O
SOLICITANDO INFORMACION
AL TRABAJADOR

SE ENTREGA AL TRABAJADOR
PARA LECTURA Y REVISION
DE CONDICIONES
CONTRACTUALES

EL JEFE PERSONAL FIRMA EL
CONTRATO Y LO REMITE A
FIRMA DEL PRESIDENTE

¢(ESTADE ACUERDO?

Sl

|

COMUNICA SU DESACUERDO || 6 ’
NO—— Y ESTABLECE PLATICAS CON
EL JEFE DE PERSONAL

A

ACUERDO

COMUNICA SU CONFORMIDAD
CON EL CONTRATO

SE REPLANTEA EL CONTRATO 7
QUEDANDO AMBOS DE

®

4

FIRMA DEL CONTRATO Y LO

ENTREGA ALJEFE DE PERSONAI

_—

\

UNAVEZ FIRMADO POR EL
PRESIDENTE , EL
DOCUMENTO SE RESGUARDA
EN EL ARCHIVO DE LA
DEFATURA Y UNACOPIAENEL
EXPEDIENTE DEL

@\] RABAJADGR
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Nombre del procedimiento: Firma de contratos laborales

Responsable del
proceso

JEFATURA DE
ADMINISTRACION

Tiempo promedio
de gestion:

5 dias habiles

Propdsito general

Realizar un procedimiento para que exista un respaldo juridico que formalice

la relacion laboral entre el Trabajador y el Ayuntamiento

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable OO
Documento
Se elabora una lista del

1 personal eventual y de JEFATURA DE Lista de personal
confianza que labora en el | ADMINISTRACION
Ayuntamiento
Elaboracién y firma de la
calendarizacién para firma de | JEFATURA DE _ ,

2 contratos ADMINISTRACION | Calendario de firma
Se elaboran los contratos,

3 usando datos de la plantilla o JEFATURA DE q bai
solicitandole  informacion al | ADMINISTRACION | Contratos de trabajo
trabajador
Una vez elaborados los
contratos, se entregan al JEFATURA DE

4 trabajador para lectura y | ADMINISTRACION/
revision de las condiciones Trabajador
contractuales y decida si esta
de acuerdo
Si el trabajador esta de

5 acuerdo comunica su JEFATURA DE,
aceptacion del contrato ADMINISTRACION
Si el trabajador no esta de JEFATURA DE

6 acuerdo  expresa SuU | ADMINISTRACION/
inconformidad al Jefe de Trabajador
Personal
Se replantea el contrato JEFATURA DE

7 quedando ambas partes de | ADMINISTRACION/
acuerdo Trabajador
Independientemente de si el JEFATURA DE Contrato de trabajo

8 trabajador estuvo de acuerdo | ADMINISTRACION firmado por el

con el contrato la primera vez o

empleado
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se tuvo que replantear, en esta
parte del proceso firma el
contrato y lo entrega al jefe de
personal

El jefe de personal firma los
contratos y los remite al
Presidente Municipal para su
firma

JEFATURA DE
ADMINISTRACION

10

Una vez firmado por el
Presidente, el documento se
resguarda en el archivo de la
jefatura y una copia en el
expediente del trabajador

JEFATURA DE
ADMINISTRACION

Contrato de trabajo
firmado por
empleado, jefe de
personal y Presidente
(original y copia)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.8. AREA: JEFATURA DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA

‘ INICIO '

LOS DIRECTORES SUGIEREN Y : 1 )
REALIZAN EL FORMATO DE

LAS MODIFICACIONES A
REALIZARSE EN LA

ESTRUCTURA ORGANICA
2

ANALIZA CON LATESORERIA
LA SUFIENCIA PRESUPUESTAL

RECIBE LAPROPUESTADE
MODIFICACION DE
ESTRUCTURA

SE INFORMA QUE NO 4 )

NO. PROCEDE LA MODIFICACION
ALAESTRUCTURA

SE NOTIFICA A OFICIALIA : 5 )
MAYOR QUE EXISTE
DISPONIBILIDAD EN EL

E/iIESUPUESTO

¢EXITE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

Sl

¥

REVISION DEL FORMATO DE 6 )
MODIFICACIONES Y SU
LLENADC

RECABAR LAS FIRMAS DE
AUTORIZACION

Y

SE REALIZAN LAS 8 )
MODIFICACIONES EN LA

ESTRUCTURA ORGANICA
y

SE ENVIAN AL AREA DE : 9 )
TESORERIA AEFECTO DE QUE
SE HAGAN LAS

MODIFICACIONES DE LA
NOMINA DE PAGO

—\_
FIN
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Nombre del procedimiento: Modificaciones a la estructura organica

Responsable del
proceso

Jefatura de persona

Tiempo promedio de
gestion:

10 dias habiles

Propésito general

Dar a conocer el procedimiento a seguir cuando se realicen modificaciones a la
estructura organica sugeridas por los directores o encargados de area; con el fin de
cumplir con la normativa del Estado.

Descripcién de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o Documento
Los directores del ayuntamiento
sugieren y realizan el formato de . , Formato de
1 e 2 Direcciones R
modificaciones a la estructura modificaciones
orgénica
El Jefe de personal recibe la
propuesta y el formato de JEFATURA DE
2 modificaciones ADMINISTRACION
Analiza en conjunto con la JEEATURA DE
Tesoreria la suficiencia <
3 presupuestal ADMINISTRA,\CION/T
esoreria
De no existir suficiencia
presupuestal se informa que no Tesoreria L o
4 procede la modificacion a la Oficio de notificacion
estructura
Se comunica al jefe de personal JEFATURA DE
que existe la dlsponlbllldad ADM'N'STRAC'ON/T o . .,
5 presupuestal y que procede la esoreria Oficio de notificacion
modificacion
Se revisa el formato de JEFATURA DE
6 modificaciones a la estructuray su | ADMINISTRACION
llenado
En las modificaciones a la
estructura se recaban las firmas
7 de autorizacion correspondientes: JEFATURA DE Modificacion a la
director del area en cuestion, ADMINISTRACION estructura firmado
Presidencia, Tesoreria y
Contralor
Una vez firmadas, se realizan de
3 forma oficial las modificaciones a JEFATURA DE, Estructura organica
la estructura de la administracion | APMINISTRACION modificada
municipal
Realizadas las modificaciones, se JEFATURA DE
9 notifican a la Tesoreria, para| ADMINISTRACION/T
proceda a hacer los cambios en la esoreria
némina de pago
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.8. AREA: JEFATURA DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO: PROMOVER LAS CAPACITACIONES LABORALES AL
PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO

—
L

‘ INICIO '

Y

BUSCA LA INSTITUCION O
EMPRESA PARA
CAPACITACION

©)

SE ANALIZA LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL CON LA

SE ELIGE UNA INSTITUCION
PARA IMPARTIR EL CURSO, DE
ACUERDO ALAS
NECESIDADES DE LAS
DIRECCIONES

®

TESORERIA

(EXISTE DISPONIBILIDAD?

Sl

LA TESORERIA COMUNICA
QUE NO HAY SUFICIENTE
PRESUPUESTC

SE COMUNICA QUE EXISTE EL
PRESUPUESTO PARAEL

'

SE NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO LA IMPARTICION DEL
CURSO DE CAPACITACION A

®

E/firABAJADO RES

SE INSCRIBE ALOS
TRABAJADORES

LOS TRABAJADORES TOMAN
EL CURSOQ, Y RECIBEN

UNA COPIADE LA
CONSTANCIA SE INCLUYE EN
EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR

9

o=

CONSTANCIA

SE ANEXAN AL ARCHIVO DE
OFICIALIA, LAS LISTAS DE

(i0)

ASISTENCIA, ¥ DEMAS
MMENTACION

FIN

<
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Nombre del procedimiento: Promover las capacitaciones laborales a trabajadores del Ayuntamiento

Responsable del
proceso

JEFATURA DE
ADMINISTRACION

Tiempo promedio de
gestion:

Depende la duracion
del curso

Propésito general

Capacitar al personal con diversos cursos que contribuyan a incrementar los
conocimientos y capacidades de los empleados, y de esta manera mejorar la calidad
de las labores de la administracion municipal y de atencién a los ciudadanos

Descripcién de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o Documento
1 Se busca la institucion o empresa JEFATURA DE
gue puede prestar la capacitacion | ADMINISTRACION
Se analiza la  suficiencia
presupuestal junto con la JEFATURA DE
2 tesoreria municipal ADMINISTRACION
Una vez que se realiza el andlisis
se concluye que no existe JEFATURA D,E
3 suficiencia  presupuestal  se ADM|N|STRA,‘C|ON/T
comunica y no se lleva a cabo la esoreria
capacitacion
Si existe la suficiencia JEFATURA DE
presupuestal se comunica S L o
4 mediante oficio que se podra ADMIN;?;E?; 'ONIT |~ oficio de notificacién
realizar la capacitacion
La oficialia mayor procedera a
elegir una institucién para impartir JEFATURA DI,E
5 el curso tomando en cuenta las ADMINIST_RACION/
necesidades y opiniones de las Direcciones
Direcciones
Se notifica mediante oficio a los JEFATURA DE
6 directores la imparticion del curso | ADMINISTRACION Oficios de notificacion
a los trabajadores
Se inscribe a los trabajadores que JEFATURA DE
7 vayan a tomar el curso ADMINISTRACION
Como siguiente paso, los _ .
8 trabajadores toman el curso y Trabajadores Constancia de
; : participacion
reciben la constancia
Se pide al trabajador la
9 constancia para obtener una JEFATURA DE, Copia de constancia de
copia y archivarla en el ADMINISTRACION participacion
expediente del trabajador
Se incluyen en el archivo de
Jefatura, las listas de asistencia, JEFATURA DE, . q . .
10 bitacora fotografica, y demas ADMINISTRACION Listas de asistencia,

documentacion del

impartido

curso

/Tesoreria

bitacora fotografica, etc.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.8. AREA: JEFATURA DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LOS PERIODOS VACACIONALES

ELABORACION DE 1)
CIRCULAR SOLICITANDO

ROL DE VACACIONES

SE ENVIA A LAS @

DIFERENTES AREAS DEL
AYUNTAMIENTO

SE RECIBE EL ROL DE @
VACACIONES DE CADA UNA
us UNIDADES
UNA VEZ CON EL ROL DE

TODAS LAS AREAS, SE
ELABORAEL

MEMORANDUM OFICIAL

SE DA A CONOCER ALOS S
TRABAJADORES EL
MEMORANDUM OFICIAL DE
VACACIONES

v

SE ANEXA AL EXPEDIENTE @
DEL TRABAJADOR EL
PERIODO VACACIONAL QUE
SE GOZARA

v

SE CAPTURA EL PERIODO 3
VACACIONAL EN LA
PLANTILLA DE PERSONAL

EL JEFE DE PERSONAL
ENVIA ATESORERIA LA

CAPTURA DE LAS

E/_\VAICACIONES

EL TESORERO CALCULA
LA PRIMA VACACIONAL

SE REALIZA EL PAGO @
CORRESPONDIENTE DE LA
PRIMA Y SE RECABAN LAS

[ { FIN
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Nombre del procedimiento: Administracion de los periodos vacacionales

Responsable del
proceso

JEFATURA DE
ADMINISTRACION

Tiempo promedio
de gestion:

Bimestral

Propdsito general

Regular los periodos vacacionales establecidos por la Ley y dias de descanso
obligatorios de los empleados del Ayuntamiento, procurando no dejar
desatendidas ninguna de las areas sustantivas, y de esta manera mejorar la
calidad de las labores de la administracion municipal y de atencién a los

ciudadanos
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable AIEND ©
Documento
Se elabora circular solicitando
1 roll de vacaciones a los JEFATURA DE
titulares de  areas  del | ADMINISTRACION
Ayuntamiento
Se remiten las solicitudes a las
diferentes areas del| JEFATURADE
2 Ayuntamiento ADMINISTRACION
Se recibe roll de vacaciones de JEFATURA DE
los empleados adscritos a cada | ADMINISTRACION/
3 una de las  Unidades Unidades
Administrativas o areas del Administrativas
Ayuntamiento
De acuerdo con los rolles
entregados, se elabora
4 programacién de periodos JEFATURA DE, Oficio d tificacid
vacacionales y se emite ADMINISTRACION IClo de hotificacion
memorandum oficial
individualizado por trabajador
Se entrega memorandum a los
5 trabajadores indicando los JEFATURA DE,
periodos vacacionales y fechas ADMINISTRACION
de disfrute de este beneficio
Se archiva memorandum en JEFATURA DE
6 cada expediente de trabajador | ADMINISTRACION | Oficios de notificacion
para historial laboral
Se registra periodo vacacional
4 en la plantilla de personal para JEFATURA DE,
ADMINISTRACION

efectos de pago de prima
vacacional.
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Se remite a la tesoreria
municipal, el importe de las
primas vacacionales a que
tienen derecho cada trabajador
para programacion de pago

JEFATURA DE
ADMINISTRACION

La Tesoreria Municipal elabora
ndémina y registra compromiso
de pago

Tesoreria

Nomina de pago

10

La Tesoreria Municipal realiza
el pago de la nomina de prima
vacacional y recaba firmas de
recibido de cada trabajador

Tesoreria

Ndémina de pago

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.9. AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
PROCEDIMIENTO: DISENO DE PUBLICIDAD INFORMATIVA

INICIO

RECIBIR SOLICITUDES DE
LAS DEPENDENCIAS PARA
DIFUSION DE OBRAS O
ACCIONES

)

ELABORAR DISENO PARA
MEDIOS IMPRESOS

3 4
ENVIAR PROPUESTADE O

DISENO AL AREA REV'?:E;U’;2¢:IZAR
SOLICITANTE

i

NO. 7SE APROBO PROPUESTA?
sl
5 ¥ 6
HACER LAS CORRECCIONES FEALIZAR IMPRESION DE
—  OMODIFICACIONES DISENOS PUBLICITARIOS
SOLICITADAS PARA SU ENTREGA

REALIZAR LA DIFUSION

FIN
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Nombre del procedimiento: Disefio de publicidad informativa

Responsable del
proceso

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Tiempo promedio
de gestion:

5 dias habiles

Propésito general

Realizar disefios de publicidad impresa para difundir las obras y acciones de
cada direccion que conforma el H. Ayuntamiento

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FOITTEND ©
Documento
Se reciben las solicitudes de COORDINACION
1 disefio por parte de los DE . Solicitud
encargados de las distintas| COMUNICACION
direcciones. SOCIAL
Se elaboran los disefios y las| COORDINACION
estrategias publicitarias, DE
2 tomando en cuenta las| cOMUNICACION | Propuesta de disefio
nec_:e_sidades de la direccion SOCIAL
solicitante
Los disefios realizados se| COORDINACION
imprimen de forma provisional DE , de disef
3 para ser presentados ante la| COMUNICACION Propuesta de diseno
direccién correspondiente SOCIAL
El  solicitante revisa la _ )
4 propuesta entregada y realiza Direcciones
comentarios
En caso de existir | COORDINACION
5 correcciones, estas se aplican DE )
a la propuesta y se regresa al | COMUNICACION
paso 3 SOCIAL
Si la propuesta fue aceptada se COORDINACION
6 realiza la impresion en distintos DE i Disefios
formatos y se entregan a los | COMUNICACION
interesados SOCIAL
Se inicia una campafia de Direccion de
7 difusion en coordinacién con la | Desarrollo Social y

direccion solicitante

otras Direcciones

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.9. AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL PROCEDIMIENTO:
DIFUSION DE ACCIONES Y OBRAS

( INICIO ’

RECIBIR OFICIO
INFORMANDO DE PROXIMOS
EVENTOS, OBRAS Y

ACCIONES

A

DISENAR LA PROPAGANDA Y\ ORGANIZAR REUNION DE
CREAR IMAGEN TRABAJO CON DISTINTOS
INSTITUCIONAL MEDIOS DE COMUNICACION

O 0O

i

©

DISTRIBUIR PROPAGANDA
IMPRESA

A 5
VERIFICAR LA INCLUSION DE
LA PROPAGANDA EN MEDIOS

DE COMUNICACION

i

ACTUALIZAR MEDIOS
ELECTRONICOS

A
MONITOREAR Y SUPERVISAR
EL ALCANCE Y EXITO DE LA
CAMPANA PUBLICITARIA

OO

FIN

Edicién No. 34 Alcance |l



100 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

Viernes 29 de Abril de 2022

Nombre del procedimiento: Difusion de acciones y obras

Responsable del
proceso

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propésito general

Difundir por medio de las redes sociales, el sitio web y distintos medios
electronicos e impresos las acciones que realiza el H. Ayuntamiento Municipal

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable 53{!&?&?0
Recibe oficio avisando sobre
préximos eventos, asi como las | COORDINACION DE
1 distintas acciones y obras que COMUNICACION Oficio
estan siendo implementadas por SOCIAL
la Administracion Municipal y que
necesitan ser difundidas
Se disefa la propaganda y se COORDINACION DE
2 define la imagen institucional COMUNICACION Disefios
correspondiente SOCIAL
Organizar una junta con distintos
medios de comunicacién para .
determinar la forma en que se COORDINACION DE
3 trabajara, presentar la COMUNICACION
propaganda y si, es necesario se SOCIAL
agendan entrevistas con los
funcionarios
COORDINACION DE
4 El material impreso se distribuye |  COMUNICACION Propaganda impresa
entre la poblacion SOCIAL
Verificar que los medios de
5 comunicacion publiquen la
informacion en la fecha acordada
Actualizar las redes sociales y | cOORDINACION DE
6 el sitio Web del Ayuntamiento COMUNICACION
para que incluyan la publicidad SOCIAL
creada
Monitorear los distintos medios COORDINACION
- de comunicacién para medir el DE i
éxito y el nivel de alcance de la COMUNICACION
SOCIAL

campafa publicitaria.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.9. AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE INFORMACION TRANSMITIDA EN MEDIOS DE
COMUNICACION

‘ INICIO )

LISTAR MEDIOS DE
COMUNICACION SUJETOS A
MONITOREO

y 2

REALIZAR MONITOREO
DIARIO DE MEDIOS

REALIZAR TRANSCRIPCIONE
DE LAS NOTICIAS
PRINCIPALES

¢LANOTICIA ES NEGATIVA?

Si
{ ) :
ELABORAR Y ENVIAR \ GENERAR RESPUESTA CON
NO SINTESIS INFORMATIVA A LAS ACCIONES A REALIZAR PARA

QDEPENDENCIAS SOLUCIONAR EL PROBLEMA
O,
ARCHIVAR EL EXPEDIENTE

D DE LANOTICIA

FIN
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Nombre del procedimiento: Monitoreo de Informacion transmitida en medios de comunicacion

Responsable del
proceso

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propdsito general

Verificar la informacion publicada en los distintos medios acerca municipio para
mantener informados a los funcionarios del H. Ayuntamiento y asi poder
atender las necesidades de la poblacion

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable AN ©
Documento
- _ ) Coordinacion De
1 Identifica y enllsta los medlos Comunicacion Lista de Medios
de comunicaciéon a monitorear -
Social
Monitoreo  diario de la| Coordinacion De
2 informacion publicada en los Comunicacion
medios identificados Social
Coordinacion De
3 Graba y transcribe las noticias Comunicacion Transcripcion de
principales Social noticias
Si la noticia publicada afecta la
imagen del municipio, se| Coordinacion De
4 elabora  una sintesis | Comunicacion Sintesis informativa
informativa y se envia a las Social
direcciones correspondientes
para su atencion
La dependencia genera una COOR%IEACDN
respuesta via oficio o tarjeta . -
5 informativa con las actividades | COMUNICACION | Oficio de respuesta
a realizar para atacar el SOCIAL'Y
problema Direcciones
Se archiva la noticia y, en Ccc;ordlne_lmor_\,De Expediente de
6 casos de existir su respectiva omunicacion noticias

respuesta

Social

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.9. AREA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIALPROCEDIMIENTO: COBERTURA DE

1
RECIBIR SOLICITUD DE
COBERTURA DE EVENTO

V\J

2
PLANEAR LOGISITICA DEL
EVENTO

v\l

SEVENTO DE ALTA
IMPORTAMCIA?

si

i

AVISAR A MEDIOS DE
COMUNICACION

00

ACUDIR AL LUGAR DEL
EVENTO EM LA FECHA
PROGRAMADA

@CUBRIR EVENTO

h 4
GENERAR BOLETIN

INFORMATIVO ¥ REPORTE
E/\FTTOGRAFICO

h J
EMNVIAR BOLETIN

INFORMATING & MEDIOS
IMPRESOS ¥ ELECTRONICOS

h

FImr

0

©

0
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Nombre del procedimiento: Cobertura de eventos

Responsable del
proceso

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Tiempo promedio
de gestion:

Variable

Propésito general

Asistir, reportar y difundir las actividades realizadas por las distintas
dependencias del H. Ayuntamiento en distintos medios de comunicacion

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
COORDINACION
Recibir solicitud de cobertura DE
1 del evento, asi como su orden | COMUNICACION | Solicitud de cobertura
del dia SOCIAL
N COORDINACION
Programar ,a(_:t|V|dades y DE , Programa de
2 planear la logistica para el dia | cOMUNICACION actividades
del evento SOCIAL
Si el evento se considera de COORDINACION
3 extrema importancia, se da DE .
aviso a los medios de COMUNICACION
comunicacion SOCIAL
Personal de Comunicacién COORDINACION
4 Social junto con fotografos, DE .
camarografos y reporteros se | COMUNICACION
trasladan al evento SOCIAL
COORDINACION
Realizar cobertura del evento, DE Expediente
5 recabando los videos y| COMUNICACION audiovisual del
fotografias que se consideren SOCIAL y evento
necesarios Direcciones
Redactar boletin o nota COORDDI:;IACION
informativa con los datos mas . Boletin informativo
6 relevantes del dia y un reporte COMUNICACION
fotogréafico SOCIAL
La informacion recabada se COORIIDDI:;IACION
envia a distintos medios de , Boletin informativo
! comunicacion, impresos y| COMUNICACION
SOCIAL

electrénicos, para su difusion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.10. AREA: SECRETARIA PARTICULAR
PROCEDIMIENTO: ATENCION A INVITACIONES

INICIO

RECIBE ¥ REGISTRA
INVITACIONES RECIBIDAS EN

=7

ANALIZAY SELECCIONA LAS
INVITACIONES RECIBIDAS

v

DETERMINA QUIENES
ASISTIRAMN CON LA
PRESIDENTA A LOS EVENTOS

\J

REALIZA INVITACION PARA SU
ATENCION A LOS
FUNCIONARIOS

[D—jELECCIO NADOS

REGISTRA EN AGENDA DEL
PRESIDENTE LOS EVENTQS A
LOS QUE ACUDIRA

il

Y

CONFIRMA ASISTENCIA DE LA
PRESIDENTA A LOS EVENTOS

\

FIN

COORDINA CON EL AREA DE
LOGISTICA PARA ORGANIZAR
LOS EVENTOS
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Nombre del procedimiento: Atencién a invitaciones

Responsable del
proceso

Secretaria Particular

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propdsito general

Brindar una atencion oportuna a todas las invitaciones (eventos, visitas a
comunidades, escuelas, etc) que llegan a la oficina de la Presidencia
Municipal, asi como coordinar la correcta realizacion de estos eventos.

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Todas las invitaciones que
llegan al Area de Presidencia
son recibidas y registradas

Secretaria Particular

Invitaciones

Analiza y selecciona las
invitaciones recibidas, para
atender en orden de prioridad y
por fechas

Secretaria Particular

Dependiendo el tipo de evento
que se trate, determina si la
Presidenta acudira sola al
evento o la acompafian otros
funcionarios

Secretaria Particular

Realiza las invitaciones para su
atencién a los funcionarios que
les corresponda asistir al
evento

Secretaria Particular

Oficios de
invitacion/Copia de la
invitacién original

Registra en la agenda de la
Presidenta los eventos a los
que acudira, los cuales fueron
previamente platicados.

Secretaria Particular

Agenda

Al mismo tiempo que registra
en la agenda lo eventos, se
coordina con logistica para la
planeacion y correcta
realizacion de los mismos.

Secretaria Particular

Confirma a los organizadores
de los eventos, la asistencia de
la Presidenta

Secretaria Particular

Reconocimientos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.10. AREA:SECRETARIA PARTICULAR PROCEDIMIENTO: ATENCION DE

AUDIENCIAS

INICIO

RECIBE ¥ REGISTRA LAS
SOLICITUDES DE AUDIENCIA

; RECIBIDAS

AMNALIZAY SELECCIONA LAS
SOLICITUDES DE AUDIENCIA

v

DETERMINA CUALES
AUDIENCIAS PUEDEN SER

ATENDIDAS POR OTRQS
| | | ! FUNCIONARIOS MUNICIPALES

DETERMINA LAS QUE
DEBERAN SER ATENDIDAS
POR LA PRESIDENTA MPAL. Y
PROPONE FECHAS
TENTATIVAS

\

CONCILIA FECHAS TENTATIVAS
PROPUESTAS ¥ PETICIONES
DE AUDIENCIA

v

AGENDA ENTREVISTAS CON LA
PRESIDENTA MUNICIPAL

=

CONFIRMA AUDIENCIAS DE LA
PRESIDENTE MUNICIPAL COMN
LGS PETICIONARIOS

v

FIN

® O 0O 0

—

COORDINA CON LOGISTICA Y
SEGURIDAD EL BUEN CAMING
DE LAS AUDIENCIAS
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Nombre del procedimiento: Atencion de audiencias

Responsable del
proceso

Secretaria Particular

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propésito general

Atender de forma eficiente y oportuna a todos los ciudadanos que acudan a la
Presidencia Municipal buscando resolver algun asunto en particular

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Todas las solicitudes de
audiencia que lleguen a la oficina
de Presidencia son recibidas y
registradas.

Secretaria Particular

Solicitudes de
audiencia

Analiza cada una de Ilas
solicitudes de audiencia recibidas
y selecciona dependiendo el
asunto que traten.

Secretaria Particular

Determina cuales audiencias por
el asunto que traten pueden ser
atendidas por otras unidades
administrativas del Ayuntamiento
y les envia oficio notificatorio

Secretaria Particular

Oficios para atencién
de audiencias/Copia de
la solicitud original

Determina cuales audiencias
deberan ser atendidas por la
Presidenta Municipal y propone
fechas tentativas.

Secretaria Particular

tentativas de
peticiones de
la Presidenta

Concilia fechas
audiencia vy
audiencia con
Municipal.

Secretaria Particular

Agenda entrevistas con la
Presidenta Municipal para que
tenga conocimiento profundo del
tema que trataran las audiencias

Secretaria Particular

Agenda Presidenta

Confirma audiencias de la
Presidenta Municipal y los
peticionarios

Secretaria Particular

Al mismo tiempo coordina con
logistica y seguridad la realizacién
de dichas audiencias, para que se
lleven a cabo en orden vy
tranquilidad.

Secretaria Particular

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.10. AREA: SECRETARIA PARTICULAR
PROCEDIMIENTO: ATENCION A PETICIONES DE AYUDAS CIUDADANAS

W

LLEVA A CABO LAS PLATICAS 2 >

| R iy

rNO

INICIO f

RECIBE A LOS CIUDADANOS
SOLICITANTES DE AYUDA

Y ACUERDOS
CORRESPONDIENTES CON
LOS CIUDADANOS

A

INFORMA DE LOS
DOCUMENTOS QUE DEBEN DE
REUNIR PARA CADA CASO EN
PARTICULAR

v

LOS CIUDADANOS CON LOS
DOCUMENTOS
ESPECIFICADOS EN LA CITA
PREVIA

REVISA QUE LOS
DOCUMENTOS ESTEN
COMPLETOS

Y

¢ Estan completos?

SE INFORMA LOS
DOCUMENTOS FALTANTES
PARA QUE LOS REUNEN Y

REGRESEN DESPUES

Sl

Y

BITACORA CORRESPONDIENTE

EL PROCESO CONTINUA Y SE
TOMAN LOS DATOS PARA
ATENDER LA PETICION

RECIBE DE NUEVA CUENTAA ( 4 ’

DERIVA LOS CASOS Y DATOS A
LAS DIRECCIONES QUE
CORRESPONDAN

®
—

SE DA SEGUIMIENTO ALA
ATENCION DE LA SOCILITUD
EN LAS OTRAS AREAS

v

ENTREGA DEL APOYO CON LA
PRESIDENTA

v

APOYO CORRESPONDIENTE,
Y SE ELABORA INFORME Y

SI ES ASUNTO DE 10 )
PRESIDENCIA, COORDINA LA

LA PRESIDENTAENTREGA EL : 11 >
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Nombre del procedimiento: Atencion a peticiones de ayuda ciudadana

Responsable del
proceso

Secretaria Particular

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propdésito general

Brindar una atencién oportuna, eficiente y con calidez humana a todos los
ciudadanos que acudan a la Presidencia Municipal a solicitar algan tipo de

ayuda (econGmica 0 en especie)

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Recibe a los ciudadanos que
acuden a las oficinas a
solicitar ayuda

Secretaria Particular

Oficio de solicitud de
ayuda

Lleva a cabo las platicas y
acuerdos correspondientes
con los ciudadanos

Secretaria Particular

Se les informa a los
ciudadanos de los
documentos que deben de
reunir segun el caso y tipo de
ayuda que necesiten.

Secretaria Particular

Posterior, una vez que los
ciudadanos reunen los
documentos especificados en
la cita anterior, regresan a las
oficinas 'y son recibidas
nuevamente.

Secretaria Particular

Documentos para
solicitud de apoyo
(INE, comprobante
domicilio, oficio de
solicitud, etc)

Se revisan que los documentos
solicitados y que se necesiten
estén completos

Secretaria Particular

En caso de no estar completos,
se notifica al ciudadano para
que los verifique y reune los
faltantes y acuda nuevamente
a continuar su tramite

Secretaria Particular

En caso que los documentos
estén completos, se continua el
proceso y se toman los datos
del ciudadano para atender la
peticion

Secretaria Particular

Expediento de
registros de apoyo

En caso que la solicitud pueda
ser atendida por otra area
administrativa, deriva los casos

Secretaria Particular

Oficio en el que se
instruye y explica el
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y datos a las areas
correspondientes

apoyo/documentos de
apoyo del ciudadano

Una vez que la solicitud de
apoyo fue turnada a alguna
Direccion para su atencion, se
le da seguimiento para verificar
se cumpla con el apoyo.

Secretaria Particular

10

Si el apoyo es asunto de
Presidencia, se coordina la
entrega con la Presidenta

Secretaria Particular

11

La  Presidenta  Municipal
entrega el apoyo
correspondiente se elabora
informe y bitacora fotogréafica
correspondiente

Secretaria Particular

Informe/bitacora
fotografica

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.11. AREA: TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE

EGRESOS

EL TESORERO REALIZA UNA ULTIMA
REVISION DEL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO

INICIO

ELABORAR CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE

EGRESOS (APE)

G

'

CONVOCA A REUNON DE TRABAJO CON
LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO PARA DAR
A CONOCER LOS MECANISMOS Y
CRONOGRAMAS PARA LAINTEGRACION

ENVIA OFICIO PARA LOS TITULARES DE
LAS DEPENDENCIAS SOLICITANDO SU
LISTADO DE PROYECTOS DE

PRESUPUESTO PRIORIZADOS

© O

¥

SE ENVIA OFICIO AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA SOLICITAR EL
REPORTE DE EVALUACION AL
DESEMPERO

C

v

SE SOLICITA INFORMACION A LAS AREAS
DE INGRESOS, CONTABILIDAD PARA

ANALISIS

LAS DIVERSAS AREAS ENVIAN A LA
TESORERIA LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS (PROYECTOS DE

PRESUPUESTO, REPORTE DE EVALUACION

DEL DESEMPERO, INFORMACION DE

INGRESOS, ETC)

SE REALIZA EL ANALISIS DE LOS
DOCUMENTOS MENCIONADOS EN EL
PUNTO ANTERIOR, Y ELABORA LA
PROPUESTA DE TECHOS
PRESUPUESTALES

CNC,

v

REALIZA REUNION CON LOS DIVERSOS
DIRECTORES DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL PARA NOTIFICARLES SUS

TECHOS PRESUPUESTALES Y ACLARAR

DUDAS

®

¢EXISTEN DUDAS?

Sl—pp

SE ANALIZA Y REVISAN LOS CASOS Y SE
REALIZAN LAS MODIFICACIONES, EN CASO
DE SER APLICABLES

INTEGRA LA VERSION FINAL DEL
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS Y LO FIRMA

11

Y

PRESENTA PARA SU REVISION EL
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO AL
PRESIDENTE MUNICIPAL

12

¥

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL
PRESIDENTE, SE REMITE A LA SECRETARIA
GENERAL PARA QUE SEAVOTADO EN
CABILDO

@
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EL SECRETARIO GENERAL NOTIFICA
OFICIO PARALA SESION DE CABILDO

—l

SE LLEVA ACABO LA SESION Y EL
SECRETARIO GENERAL ELABORAEL ACTA
EN LA QUE SE VOTARAEL ANTEPROYECTO

S— 1

©

©

EL CABILDO VOTA Y APRUEBAEL
ANTEPROYECTO CON ESTO SE OFICIALIZA
EL PRESUPUESTO

l

EL CABILDO FIRMAEL ACTA DE CABILDO
EN DONDE SE PLASMA LA APROBACION

©

O

S N

'

LATESORERIA RECIBE EL PRESUPUESTO 18
DE EGRESOS AUTORIZADO Y FIRMADO

[/\I POR CABILDO

LA TESORERIA REMITE AL AREA DE @
CONTADURIA EL PRESUPUESTO DE

EGRESQS PARA SU REGISTRO

FIN
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Nombre del procedimiento: Elaboracion e integracion del presupuesto de egresos

Responsable del
proceso

TESORERIA MUNICIPAL

Tiempo promedio
de gestion:

60 dias habiles

Propésito general

Integrar el presupuesto de egresos del H. ayuntamiento del Municipio de
Heliodoro Castillo para el ejercicio fiscal siguiente, en el que se definan las
prioridades de gasto de acuerdo a los programas presupuestarios de las
dependencias y la distribucion del presupuesto de acuerdo a los clasificadores
presupuestales emitidos por el CONAC vigentes.

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Se elabora cronograma de
actividades para la elaboracion
del anteproyecto del
presupuesto de egresos (APE)

TESORERIA
MUNICIPAL

Cronograma

Se convoca a reunién de
trabajo con las éreas del
Ayuntamiento para dar a
conocer los mecanismos Yy
cronogramas para la
integracion del anteproyecto

TESORERIA
MUNICIPAL

Después de establecer los
mecanismos Yy los tiempos,
envia oficio dirigido a los
titulares de las dependencias
de la administracion municipal
solicitando su listado de
proyectos de presupuesto
priorizados

TESORERIA
MUNICIPAL

Oficios de solicitudes

Se envia oficio al area de
contaduria para solicitar el
reporte de evaluacion al
desempeiio

TESORERIA
MUNICIPAL

Oficio de
requerimiento

Adicional a lo anterior, se
solicita informacion a las areas
de ingresos, contabilidad para
realizar un analisis completo de
los datos y comportamientos

TESORERIA
MUNICIPAL

Oficio de
requerimiento

Las diversas é&reas que
integran la  administracion
municipal remiten a la tesoreria
los documentos solicitados
(proyectos de presupuesto por
area, reporte de evaluacion al

TESORERIA
MUNICIPAL

Proyectos de
presupuesto por
area/reporte de

evaluacion del
desempeio/reportes
de ingresos, etc.
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desempeiio, informacion de

ingresos, etc.)

Con la informacion del punto

anterior, se realiza un analisis TESORERIA Propuesta de techos
7 minucioso y se elabora la MUNICIPAL

presupuestales

propuesta de techos

presupuestales

Una vez con los techos

resupuestales, se realiza .

Feuniépn con los diversos TESORER!A

8 directores o encargados de las | MUNICIPAL/Directo
areas para notificar los techos res
presupuestales de cada area y
aclarar dudas.

En caso de existir dudas, se
a”a"z‘?‘T‘ y revisan los casos TESORERIA Volantes/anuncios en
9 especificos, y de ser necesario MUNICIPAL
. Y prensa
se realizan las modificaciones
correspondientes.
De no existir dudas o ]

10 aclaraciones, el tesorero TESORERIA Solicitudes de
realiza una ultima revision del MUNICIPAL inscripcion
anteproyecto del presupuesto
Ya que se han aclarado las
dudas y que se ha realizado la
ultima revisién la tesoreria TESORERIA Anteproyecto del

11 procede a integrar la version MUNICIPAL presupuesto de
final del anteproyecto del egresos
presupuesto de egresos y lo
firma
Presenta para su revision el TESORERIA
anteproyecto del presupuesto MUNICIPAL /

12 al Presidente Municipal Presidente

Municipal
Una vez autorizado por el .
presidente, se remitep a la TESORERIA Anteproyecto gel

13 Secretaria General para que MUN'?lpAL/ presur;yest(()j ©

dicho anteproyecto sea votado | Secretaria General €gresos firmado por
: el Presidente
en cabildo

14 El secretario general notifica | secretaria general | (yicio de notificacion

oficio para la sesion de cabildo
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15

Se lleva a cabo la sesion de
cabildo, y el secretario general
elabora el acta en la que se
aprobara el anteproyecto.

Cabildo / Secretaria
general

Acta de cabildo

16

El cabildo vota y aprueba el
anteproyecto, con esto se
oficializa el presupuesto de
egresos.

Cabildo

17

El cabildo firma el acta de
cabildo con la aprobacion del
presupuesto

Cabildo

Acta de cabildo
firmada

18

La tesoreria recibe el
presupuesto de egresos
autorizado y firmado por el
Cabildo

TESORERIA
MUNICIPAL

Presupuesto de
egresos firmado y
autorizado

19

La tesoreria remite una copia
del presupuesto de egresos al
area de contabilidad para su
registro contable y una copia al
H. Congreso del Estado

TESORERIA
MUNICIPAL

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.11. AREA: TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS

INICIO

SOLICITA INFORMACION AL AREA DE
CONTABILIDAD Y CAJAS SOBRE LA
GENERACION Y EL COMPORTAMIENTO DE
LOS INGRESQS EN EJERCICIOS
ANTERIORES

i ]
ANALIZA LA INFORMACION SOLICITADA
RESPECTO AL COMPORTAMIENTO DE LOS
INGRESOS

¥

DETERMINA EL CIERRE ESTIMADO DE
INGRESOS PARAEL EJERCICIOS FISCAL
EN CURSO

v

CON BASE A LOS HISTORICOS SE
ELABORA UNA PROYECCION MENSUAL Y
ANUAL DEL PRESUPUESTOC DE INGRESOS
DEL SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL

Y

SE REALIZA EL CALCULO DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS PARA EL
PROXIMO EJERCICIO FISCAL

v

INTEGRA LA PROPUESTA INICIAL DEL

PRESUPUESTO DE INGRESOS DE
ACUERDO ALOS CRITERIOS DEFINIDOS

®

© ©

©

©

©

SE REMITE LA PROPUESTA DE
PRESUPUESTO DE INGRESOS AL
PRESIDENTE MUNICIPAL

S

SE LLEVAN A CABO REUNIONES CON E
S | PRESIDENTE PARA REDISENAR LA
PROPUESTA

EL PRESIDENTE NOTIFICA EL VISTO

BUENO DEL PRESUPUESTO PRESENTADO NO.

LEXISTEN OBSERVACIONES?

UNAVEZ CON EL VISTO BUENO, EL 10 ’
PRESUPUESTO SE ENTREGA AL
SECRETARIO GENERAL PARA CONVOCAR

A REUNIION DE CABILDO
C/\I | SE REALIZA LA REUNION PARA : 11)

APROBACION DEL PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE INGRESOS

Y

SE ELABORA Y SE FIRMA EL ACTA DE :12)

CABILDO CON LA CUAL SE APRUEBA EL
PRESUPUESTO DE INGRESOS
SE RECIBE DE PARTE DEL SECRETARIO

GENERAL EL PRESUPUESTO DE
INGRESOS, AUTORIZADO, ASI COMO EL

ACTA DE CABILDO 13
ENVIA UNA COPIA AL AREA DE 14

CONTABILIDAD PARA SU CAPTURA Y UNA
COPIA AL CONGRESQ DEL ESTADO

F3

—_—

FIN
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del presupuesto de ingresos

Responsable del
proceso

TESORERIA MUNICIPAL

Tiempo promedio
de gestion:

50 dias habiles

Propdsito general

Analizar, elaborar y presentar la propuesta de presupuesto de ingresos para el
ejercicio fiscal siguiente de acuerdo a lo establecido en la legislacion

correspondiente

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se solicita informacion al area
de conta_t?llldad y cajas sobre la TESORERIA Oficio de
1 generacion y el MUNICIPAL / requerimiento de
comportamiento de los . ; .,
) S Encargados de area informacion
ingresos en los ejercicios
anteriores
Analiza la informacion
5 solicitada respecto al TESORERIA
comportamiento de los MUNICIPAL
ingresos
Calcular y determinar cual sera TESORERIA
3 el cierre estimado de ingresos MUNICIPAL
para el ejercicio fiscal en curso
Con base a los histéricos y a
los calculos realizados se TESORERIA Proyeccién mensual y
4 elabora una proyeccién nual del presupuesto
mensual y anual del MUNICIPAL anual def presupu
. de ingresos
presupuesto de ingresos para
el siguiente ejercicio fiscal
Ya con las proyecciones
realizadas, el siguiente paso es TESORERIA Propuesta inicial del
5 el céalculo del presupuesto de MUNICIPAL presupuesto de
ingresos para el siguiente ingresos
ejercicio fiscal
Se integra la propuesta inicial
del presupuesto de ingresos TESORERIA
6 para el ejercicio fiscal siguiente MUNICIPAL
de conformidad con los
criterios establecidos
Se remite la propuesta inicial TESORERIA
del presupuesto de ingresos al MUNICIPAL /
7 presidente municipal para su Presidente
valoracion y analisis municipal
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En caso de existir dudas u
observaciones por parte del

8 presidente municipal, se llevan TESORERIA
a cabo reuniones de trabajo MUNICIPAL
con el presidente, esto con el
fin de rediseiar la propuesta
En caso de no existir dudas el .
presidente notifica el visto Presidente o
9 bueno respecto del municipal Notificacion
presupuesto
Una vez con el visto bueno del .
presidente, el presupuesto se TESORERIA Proyecto de
10 entrega al secretario general MUN'FPAL/ presupuesto de
para que convogue a reunién | Secretaria General ingresos firmado
de cabildo.
Se lleva a cabo la reunion de
cabildo para la votacion vy .
11 aprobacién del proyecto del Cabildo
presupuesto de ingresos para
el ejercicio fiscal siguiente
Como parte de la sesion se . i
elabora y se firma el acta con la | C@bildo / Secretaria .
12 neral Acta de cabildo
cual se aprueba el presupuesto genera
de ingresos.
Se recibe de parte del Presupuesto de
secretario general el TESORERIA ingresos
13 presupuesto autorizado, asi MUNICIPAL autorizado/acta de
como el acta de aprobacion de )
cabildo cabildo
La tesoreria envia copia del Presupuesto de
presupuesto autorizado al area TESORERIA ingresos autorizado
14 de contabilidad para su captura MUNICIPAL

y registro, asi como una copia
al H. Congreso del Estado

(copia)/acta de
cabildo (copia)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Edicién No.

34 Alcance |l




120

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

Viernes 29 de Abril de 2022

6.11. AREA: TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

SE ANALIZA LA RECAUDACION DE ANOS 1 ,

ANTERIORES

v

SE ELABORAN CAMPANAS DE

2
BENEFICIOS AL CONTRIBUYENTE PARA O

PROMOVER ¥ FOMENTAR EL PAGO DE
CONTRIBUCIONES

v

SE COORDINA CON COMUNICACION

3
SOCIAL PARA QUE LAS CAMPARAS SEAN O

PROMOVIDAS EN DIVERSOS MEDIOS DE
COMUNICACION

PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS

CORTES DIARIO DE CAJA, EL REPORTE

=
L_ —Jd y

12
LA TESORERIA RECABA Y REVISA LOS O

PERSONAL DE LAS CAJAS RECIBEN AL

EL CONTRIBUYENTE ACUDE ALAS
OFICINAS DEL AYUNTAMIENTO A PAGAR
SUS CONTRIBUCIONES

CONTRIBUYENTE

|

SE LE PREGUNTAEL TIPO DE
CONTRIBUCION QUE PAGARA

v

PARA LOS CASOS QUE APLIQUE, SE LES
REALIZAN LOS DESCUENTOS
CORRESPONDIENTES Y SE LE

Q © O

CONDONAN LOS RECARGOS Y/O
E/\AiTUALIZAC\ONES

SE ELABORA RECIBO OFICIAL Y SE
COBRA LA TARIFA ESTABLEICIDA EN LA
LEY DE INGRESOS

©

v

SE ENTREGA AL CONTRIBUYENTE EL
ORIGINAL DEL RECIBO EMITIDO

SE ARCHIVAN EN LAS CAJAS
RECAUDADADORAS LAS DEMAS COPIAS
DEL RECIBO DE INGRESOS

10

® ©

AL FINAL DE LA HORNADA , SE REALIZA
CORTE DE CAJA Y SE ELABORA
REPORTE DIARIO DE RECAUDACION

11

®

DE RECAUDACION Y LOS RECIBOS
EMITIDOS

v

DEPOSITAEN LAS CUENTA BANCARIAS
DEL MUNICIPIO EL DINERO RECAUDADO
EN EL DIA

Y

REMITE A CONTABILIDAD LAS FICHAS DE
DEPOSITO Y LOS RECIBOS PARA SU
REGISTRO

FIN
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Nombre del procedimiento: Recaudacién de ingresos propios

Responsable del
proceso

TESORERIA MUNICIPAL

Tiempo promedio
de gestion:

Permanentemente

Propdésito general

Implementar acciones y programas que promuevan el pago de contribuciones
por parte de los ciudadanos, lo que conlleva a un aumento la captacion de
ingresos propios de la administracion municipal.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable AN ©
Documento
1 Se analiza la recaudacion de TESORERIA
afnos anteriores MUNICIPAL
Se realizan campafias de
beneficios al contribuyente TESORERIA
2 encaminadas a promover y MUNICIPAL
fomentar el pago de
contribuciones
Se coordina con comunicacion TESORERIA
social para que las campafias | MUNICIPAL/COOR
3 sean promovidas en los DINACION DE
diversos medios de | COMUNICACION
comunicacion del Municipio SOCIAL
El contribuyente acude a las ]
4 oficinas del Ayuntamiento a TESORERIA
pagar sus contribuciones MUNICIPAL
Los cajeros dependientes del ]
. drea de  TESORERiA|  TESORERIA
MUNICIPAL reciben a los MUNICIPAL
contribuyentes.
El cajero identifica el tipo de TESORERIA
6 contribucion que se pagara MUNICIPAL
Para los casos que asi TESORERIA Oficios o documentos
" apliquen, se hacen descuentos de d "t v/o
o se les condonan las MUNICIPAL € descuentoy
. condonacion
actualizaciones y/o recargos
El cajero elabora el recibo .
8 oficial y se cobra la tarifa TESORERIA Recibo oficial de
establecida en la ley de MUNICIPAL ingresos propios
ingresos del Municipio
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Se entrega al contribuyente el TESORERIA
9 original del recibo emitido MUNICIPAL
Se archivan en las cajas TESORERIA Copias de recibo
10 recaudadoras las demas MUNICIPAL - .
. . . oficial de ingresos
copias del recibo de ingresos
Al final de Iqjornadq se (eallza TESORERIA Reporte diario de
11 corte de caja y se imprime el MUNICIPAL i
O S recaudacion
reporte diario de recaudacion
La TESORERIA MUNICIPAL Cortes de caja/
recaba y revisa los cortes de TESORERIA reporte diario de
12 caja, el reporte diario de MUNICIPAL recaudacion/copias
recaudacion, y las copias de de los recibos de
los recibos. ingresos emitidos
La tesoreria deposita en las .
13 cuentas bancarias del TESORERIA
Municipio el dinero recaudado MUNICIPAL
en el dia
Remite al area de contabilidad
los recibos de ingresos y los TESORERIA
14 depdsitos bancarios para su MUNICIPAL

registro contable en las pdlizas
de ingresos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.11. AREA: TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME FINANCIERO
SEMESTRAL Y/O CUENTA PUBLICA

INICIO

RECABA ORIGINAL Y COPIA DE LAS 1 '
FACTURAS PARA CREAR LAS
PROVISIONES CORRESPONDIENTES

REVISION DE LAS FACTURAS
ELECTRONICAS ENTREGADAS DE
PROVEEDORES, CONTRATISTAS ©

PRESTADORES DE SERVICIOS PARA

VERIFICAR QUE CUMPLAN CON
REQUISITOS FISCALES

¥

RECABA NOMINA , DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE GASTOS POR

COMPROBAR, ESTADOS DE CUENTA

BANCARIOS, RECIBOS DE INGRESOS,
CONSTANCIAS DE INGRESOS POR

PARTICIPACIONES Y APORTACIONES,
ETC
REMITE AL AREA DE CONTABILIDAD 4 '

PARA SU CAPTURA Y PROCESAMIENTO
EN EL SISTEMA CONTABLE DE LA
E INFORMACION MENCIONADAEN LOS
5

PUNTOS ANTERIORES

REVISION DE LAS POLIZAS DE DIARIO,
INGRESOS Y EGRESOS

v

VERIFICA LA APLICACION DE CADAUNA 6 )
DE LAS POLIZAS DE CHEQUE QUE SE
HAYAN ORIGINADO POR CONCEPTO DE
PAGO A PROVEEDORES, NOMINAS Y
RETENCIONES EFECTUADAS

<

SE REMITEN NUEVAMENTE AL AREA DE
CONTABILIDAD PARA LAS
MODIFICACIONES CORRESPONDIENTES

SE NOTIFICA AL AREA DE CONTABILIDAD
QUE LAS POLIZAS SON CORRECTAS

(—=

LEXISTEN OBSERVACIONES?

SE ELABORAN LAS CONCILIACIONES : 9 )

BANCARIAS, FORMATOS FINANCIEROS Y
PRESUPUESTALES QUE FORMARAN
PARTE DEL INFORME FINANCIERO

SEMETRAL Y/O CUENTA PUBLICA

SE INTEGRA CON TODOS LOS :10)

DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES EL
INFORME FINANCIERQ Y/O CUENTA

PUBLICA
SE ENTREGA EN LA AUDITORIA 11
GENERAL DEL ESTADO LA INFORMACION

CORRESPONDIENTE AL INFORME
FINANCIERO Y/O CUENTA PUBLICA

!

APOYA CON LA INFORMACION 12
REQUERIDA DERIVADA DE LAS
AUDITORIAS REALIZADAS

®

FIN

Edicién No. 34 Alcance |l



124 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

Viernes 29 de Abril de 2022

Nombre del procedimiento: Elaboracion y entrega del informe financiero semestral y/o cuenta

publica

Responsable del
proceso

TESORERIA MUNICIPAL

Tiempo promedio
de gestion:

6 meses

Propdsito general

Registrar todas las operaciones derivadas de la administracion municipal, asi
como elaborar los formatos correspondientes al informe financiero y/o cuenta
publica en los cuales se refleja la situacion patrimonial y financiera del
Municipio, asi como entregar los informes y cuenta publica en la Auditoria

General del Estado

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Recaba original y copia de las
facturas entregadas por lo
proveedores para crear las
provisiones correspondientes

TESORERIA
MUNICIPAL

Original y copia de las
facturas recibidas

Se realiza la verificacion de las
facturas electronicas de los
proveedores, contratista o0
prestadores de servicios con el
fin de verificar que cumplan
con los requisitos fiscales

TESORERIA
MUNICIPAL

Se recaban las ndminas,
documentacion comprobatoria
de los gastos por comprobar,
estados de cuenta bancarios,
recibos de ingresos propios,
constancias de participacion y
aportaciones, etc.

TESORERIA
MUNICIPAL

Nominas/documentac
i6n comprobatoria/
estados de cuenta

bancarios/recibos de

ingresos
propios/constancias
de liquidacién

Remite la informacion
recabada al area de
contabilidad para su registro en
el sistema contable en las
polizas de diario, ingreso y
egreso correspondiente

TESORERIA
MUNICIPAL

Pdlizas de ingreso,
diario y egreso

Una vez elaboradas las polizas
de diario, ingreso y egreso se
revisan para verificar que el
registro sea el correcto

TESORERIA
MUNICIPAL

Para el caso de las pdlizas de
cheque se verifica la aplicacion
que se hayan originado por
concepto de pagos a
proveedores, contratistas vy

TESORERIA
MUNICIPAL
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prestadores de servicios para
verificar Si existen
observaciones.

En caso de existir
observaciones se remiten las
pélizas 'y  documentacion
comprobatoria al area de
contabilidad para que se
realicen las modificaciones
correspondientes

TESORERIA
MUNICIPAL

Pélizas con
documentacion
comprobatoria

De no existir observaciones, se
notifica al area de contabilidad
que las polizas y
documentacion es correcta

TESORERIA
MUNICIPAL

Oficio de notificacion
de visto bueno

Se elaboran las conciliaciones
bancarias, los formatos
financieros y presupuestales
que formaran parte del informe
financiero semestral y/o cuenta
publica

TESORERIA
MUNICIPAL

Conciliaciones
bancarias/formatos y
reportes financieros y

presupuestales

10

Se integra con todos los
documentos, formatos vy
pélizas correspondientes el
informe financiero y/o cuenta
publica

TESORERIA
MUNICIPAL

Informe financiero
semestral/cuenta
publica

11

Se entrega en la Auditoria
General del Estado el informe
financiero semestral y/o cuenta
publica

TESORERIA
MUNICIPAL

12

Por dltimo, cuando asi se
requiere; la tesoreria apoya
con entrega de informacion
requerida que se deriva de las
auditorias realizadas.

TESORERIA
MUNICIPAL

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.11. AREA: TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE INGRESOS POR CONCEPTO DE
PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

INICIO

SE RECIBE EL CORREO DE SEFINA DEL : 1 )
ESTADO SOBRE LOS NUMEROS DE
FACTURAS QUE SE ELABORARAN POR
CONCEPTO DEL INGRESO

GIRA LAS INSTRUCCIONES PARA LA

EMISION DE LAS FACTURAS
SOLICITADAS POR SEFINA 2

|

SE RECIBEN LAS TRANSFERENCIAS 3
BANCARIAS POR CONCEPTO DEL
INGRESO DE PARTICIPACIONES Y/O
APORTACIONES

SE ACUDE A SEFINA PARA ENTREGAR 4 '
LAS FACTURAS POR CONCEPTO DE
INGRESOS SOLICITADAS

LA SEFINA SELLA DE RECIBIDO LAS : 5 )

FACTURAS Y ENTREGA LAS
CONSTANCIAS DE LIQUIDACION DE
PARTICIPACIONES O LAS SOLICITUDES

DE PAGO DE LAS APORTACIONES
SEGUN CORRESPONDA

SE TURNAN LAS FACTURAS CON EL 6 ’
SELLO DE RECIBIDO ASI COMO LAS
CONSTANCIAS DE LIQUIDACION Y
SOLICITUDES DE PAGO AL AREADE
CONTABILIDAD PARA SU CAPTURA EN EL
SISTEMA CONTABLE

LOS INGRESOS, ELABORA LAS POLIZAS

EL AREA DE CONTABILIDAD REGISTRA 3
Y LAS REMITE A TESORERIA

CORRESPONDIENTES Y LAS INCLUYE
EN EL ARCHIVO DE LA TESORERIA PARA
INTEGRACION DEL INFORME
FINANCIERO Y/O CUENTA PUBLICA

ENVIA OFICIO INFORMATIVO AL 9 '
PRESIDENTE SOBRE LOS INGRESOS

RECIBIDOS EN EL MES POR CONCEPTO

DE PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

FIRMA Y SELLA LAS POLIZAS 8 )

FIN
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Nombre del procedimiento: Recaudacion de ingresos por concepto de participaciones y aportaciones

federales
Responsable del | teqqpERiA MUNICIPAL Tiempo promedio | po o anentemente
proceso de gestion:
Llevar a cabo un procedimiento que permita mantener un orden y control en la
Propésito general | recaudacion mensual de ingresos por concepto de participaciones y
aportaciones federales
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable OO
Documento
Se recibe el correo de parte de
la Secretaria de Finanzas del
Estado en donde se especifica TESORERIA
1 el ingreso que se recibira y las MUNICIPAL
facturas que el ayuntamiento
tendra que elaborar por
concepto de dicho ingreso.
La tesoreria gira las "
instrucciones necesarias para . Facturas eml_tldas por
5 lab las fact TESORERIA concept.o.de ingresos
gue se elaboran las facturas
. MUNICIPAL de participaciones y
por concepto de ingresos aportaciones
solicitadas por SEFINA.
Se reciben las transferencias
bancarias ministradas por ]
3 SEFINA por concepto de TESORERIA
participaciones y/o MUNICIPAL
aportaciones federales segun
sea el caso
Se acude a SEFINA del Estado
para entregar las facturas ]
4 solicitadas en el correo por TESORERIA
concepto de las ministraciones MUNICIPAL
de participaciones ylo
aportaciones.
La SEFINA sella de recibido las .
facturas entreqa las ] Facturas eml_tldas por
Y -nirega | TESORERIA concepto de ingresos
5 constancias de liquidacion de de particinaciones
participaciones o solicitudes de MUNICIPAL particip y
pago para el caso de las aportaciones selladas
: por SEFINA
aportaciones.
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Se turnan las facturas selladas,
asi como las constancias de
liquidacién de participaciones o TESORERIA
6 solicitudes de pago de MUNICIPAL
aportaciones al area de
contabilidad para el registro en
el sistema contable

El area de contabilidad registra

" en el sistema los ingresos, TESORERIA PGli dei
elabora las pdlizas y las remite MUNICIPAL olizas de Ingresos
a la Tesoreria para su revision
Firma y sella las pdlizas de Pdlizas de ingresos
ingresos y las incluye en el selladas y
archivo de la TESORERIA TESORERIA firmadas/constancias

8 MUNICIPAL junto con la MUNICIPAL de liquidacion de
demas documentacion soporte participaciones/solicit
para integracion del informe udes de pago/estados
financiero y/o cuenta publica de cuenta bancarios

Envia oficio informativo al
Presidente Municipal sobre los TESORERIA
9 ingresos recibidos por MUNICIPAL Oficio informativo
concepto de participaciones y
aportaciones en el mes.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.11. AREA: TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ENTERO Y PAGO DE IMPUESTOS SOBRE EL SALARIO
FEDERALES Y ESTATALES

INICIO

SE REALIZA EL CALCULO DE LAS 1 '
PRESTACIONES DE LOS TRABAJADORES
EN LA NOMINA QUINCENA

!

SE CALCULAN LAS RETENCIONES DE
LOS TRABAJADORES POR CONCEPTO
DE IMPUESTOS FEDERALES Y
ESTATALES

SE REGISTRAN EN EL SISTEMADE
NOMINAS DEL AYUNTAMIENTO LAS

QUINCENAS QUE SE PAGARAN PARA
GENERAR LOS CFDI

v

SE PAGAN LOS MONTOS NETOS DE LA
NOMINA, ALOS TRABAJADORES YA
DESCONTADOS LOS IMPUESTOS Y

RETENCIONES CORRESPONDIENTES

v

SE ANALIZA EL TIPO DE IMPUESTO QUE 5 ’

SE ENTERARAEN EL MES

SE REALIZA UN CONCENTRADO PARA
OBTENER EL TOTAL DEL IMPUESTO  ——ESTATA|
ESTATAL A PAGAR POR LA NOMINA

SE ELABORA EN EL PORTAL DEL SAT LA

¢FEDERAL O ESTATAL? FEDERAL=—jp= DECLARACION POR CONCEPTO DE

IMPUESTOS FEDERALES QUE
L/i\JIERADA CORRESPONDA (ISR)

SE ENVIA LA DECLARACION Y SE
OBTIENE LA LINEA DE CAPTURA POR
CONCEPTO DE ISR SOBRE SUELDQOS Y

L/\SIALARIOS

9
SE VERIFICA LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
SE REALIZA EL PAGO DE LOS 10

IMPUESTOS POR CONCEPTO DE
SUELDOS Y SALARIOS A LAS
INSTANCIAS CORRESPONDIENTES
(ESTATALES O FEDERALES

y

SE INCLUYE EL CALCULO, LAS
DECLARACIONES Y LOS PAGOS
REALIZADOS EN EL ARCHIVO DE LA
TESORERIA PARA COMPROBACION DEL
INFORME Y CUENTA PUBLICA

FIN
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Nombre del procedimiento: Entero y pago de impuestos sobre el salario federales y estatales

Responsable del
proceso

TESORERIA MUNICIPAL

Tiempo promedio

de gestion:

Mensual

Propdsito general

Llevar a cabo un procedimiento que permita enterar y pagar de forma ordenada
y en tiempo ante las instancias correspondientes los impuestos por concepto
de sueldos y salarios generados en la administracion municipal

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se realiza el célculo de las

1 percepciones de los TESORERIA
trabajadores en la ndmina MUNICIPAL
guincenal
Se calculan cada quincena las
retenciones por concepto de TESORERIA

2 impuestos federales y MUNICIPAL
estatales de cada trabajador de
la administracion municipal
Se registran en el sistema de
ndéminas del ayuntamiento las TESORERIA Nomina

3 quincenas conforme se MUNICIPAL quincenal/CFDI de
pagaran para generar con esto sueldos y salarios
los CFDI correspondientes
Se pagan via transferencia los
importes netos de la némina a TESORERIA

4 los trabajadores ya con su MUNICIPAL
respectiva retencién de
impuestos salariales
Una vez que se ha pagado la ]

5 némina, se analizan los tipos TESORERIA
de impuestos retenidos y que MUNICIPAL
se habran de enterar y pagar
Si el impuesto a pagar es
estatal se realiza un .

6 concentrado para obtener el TESORERIA Concentrado de
importe total del impuesto MUNICIPAL Impuestos estatales
estatal a pagar por concepto de
la nbmina generada
Si el impuesto es federal, se
elabora en el portal del SAT la TESORERIA Declaracion de ISR

7 declaracion del impuesto a MUNICIPAL sobre sueldos y

enterar (ISR sobre sueldos y
salarios)

salarios
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Para el caso del impuesto
federal (ISR) se envia la

8 declaracion y se obtiene la TESORERIA Linea de captura/
linea de captura con el monto a MUNICIPAL acuse de recibido
pagar por concepto del
impuesto
Una vez que se tiene el monto .

9 total a pagar de impuestos, ya TESORERIA
sea estatal o federal se verifica MUNICIPAL
la suficiencia presupuestal
Se realiza el pago de los
impuestos sobre sueldos vy ]

10 salarios ya sea estatal o federal TESORERIA Transferencias
a las instancias MUNICIPAL bancarias
correspondientes mediante
transferencia bancaria.

El soporte de los impuestos
(calculo, declaracion, y ; .,
transferencias bancarias) se TESORERIA Calculo/ declar_auon/

11 MUNICIPAL transferencias

incluyen en el archivo de la
Tesoreria para comprobacion
del informe y cuenta publica

bancarias

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.11. AREA: TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
MUNICIPAL

INICIO

LA TESORERIA MUNICIPAL CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS
COMPROMISOS CONTRAIDOS VALIDA LA
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DE
CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA

REALIZA EL REGISTRO DEL
COMPROMISO DE PAGO EN EL SISTEMA
CONTABLE

EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 2 ’

PARA GARANTIZAR LA DISPONIBILIDAD : 3 )
DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL, EL
AREA DE CONTABILIDAD EMITE LA
POLIZA DE DIARIO DEL REGISTRO
PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

LA TESORERIA MUNICIPAL EFECTUA LA
VALIDACION Y AUTORIZACION DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE PARA

ANALIZAR S| CUMPLE CON LA
NORMATIVA, PROGRAMA EL PAGO Y
SEPARA POR TIPO DE GASTO

©) '
PARA EL CASO DE LOS PARA EL CASO DE LOS

CHEQUES POR ASIGNACION CHEQUES POR CONCEPTO DE
Y REPOSICION DE FONDO FINIQUITOS SERAN

FIJO, NOMINA, GASTOS POR NOMINATIVOS Y SE

COMPROBAR, ETC SE  [@=POR COMPROBAR FINIQUITOS—— ENTREGARAN DIRECTAMENTE
REALIZARAN MEDIANTE AL AREA JURIDICA DE LA
CHEQUE NOMINATIVO A SECRETARIA GENERAL PARA

NOMBRE DEL BENEFICIARIO

SU TRAMITE
DEL TRAMITE CORRESPONDIENTE EN LA

LBRTOVEEDORES, FINIQUITOS, GA
POR COMPROBAR?

PROVEEDORES JUNTA DE CONCILIACION
1
PARA EL CASO DE LOS PROVEEDORES, 7 ,
ACREEDORES, CONTRATISTAS, ETC, EL

PAGO PODRA REALIZARSE MEDIANTE
TRANSFERENCIA O CHEQUE
NOMINATIVO

AL REALIZAR UN REGISTRO DE 8
REQUERIMIENTO DE PAGO, LA : )
TESORERIA MUNICIPAL VERIFICA EL
REGISTRO DEL ACREEDOR EN EL
CATALOGO DE PROVEEDORES ,
CONTRATISTAS ¥ PRESTADORES DE
SERVICIOS

{

S| EL PROVEEDOR, ACREEDOR O 9
PRESTADOR DE SERVICIOS NO ESTA
REGISTRADO, SE PROCEDE A SU
CAPTURA EN EL CATALOGO Y SE
RESGUARDAN LOS DATOS BANCARIOS 10

SE REVISA NUEVAMENTE LA
DOCUMENTACION SOPORTE, CON LA
QUE SE VERIFICA EL FONDO DE
FINANCIAMIENTO, CUENTA BANCARIA
TRANSFERENCIA—j DEL FONDO, IMPORTE, NOMBRE Y
NUMERO DE PROVEEDOR, NUMERO DEL

PARA EL PAGO EN CHEQUES, PREVIO A [ 12)
LA LIBERACION SE SOLICITA LOS
DOCUMENTOS ESTIPULADOS POR LA
ADMINISTRACION PARA PERSONAS — -CHEQUE
FISICAS O MORALES SEGUN

(TRANSFERENCIA O CHEQUE?

CORRESPONDA DOCUMENTO Y FOLIO, VALIDANDO
* DICHOS DATOS EN EL SAT
o o 13
UNAVEZ QUE EL PROVEEDOR REUNE SE REALIZA LA TRANSFERENCIA
DOCUMENTOS . LOS REMITEALA BANCARIA, Y SE ENTREGA EL SOPORTE
TESORERIA, Y SE ANALIZA QUE ESTEN AL AREA DE CONTABILIDAD PARA SU
COMPLETOS

@ REGISTRO ﬁ—I
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LA TESORERIA MUNICIPAL ELABORA EL
CHEQUE NOMINATIVO A FAVOR DEL
PROVEEDOR CON LA LEYENDANO

NEGOCIABLE

SE NOTIFICAAL PROVEEDOR QUE LA

TODOS LOS CHEQUES NOMINATIVOS
ASI COMO LAS TRANSFERENCIAS
BANCARIAS REALIZADAS POR LA

LIBERACION DE RECURSOS DEBERAN

DE RESGUARDARSE JUNTO CON LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA EN
LA CAJAFUERTE DE LA TESORERIA DE
PAGO APROVEEDORES

(19)

TRANSFERENCIA HA SIDO REALIZADA

15

!

PARA EFECTOS DE CONTROL
DOCUMENTAL, LA TESORERIA
IDENTIFICARA TODA LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE
QUE INTEGRE LOS EXPEDIENTES DEL
GASTO (GASTO CORRIENTE, SEG
PUBLICA, OBRA Y CONVENCIOS) CON
NUMEROS DE FOLIO QUE
CORRESPONDA DE CONFORMIDAD CON

0

@ LAS POLIZAS

FIN
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Nombre del procedimiento: Autorizacion y ejercicio del gasto publico municipal

Responsable del
proceso

TESORERIA MUNICIPAL

Tiempo promedio
de gestion:

Variable

Propésito general

Llevar a cabo un procedimiento que permita que la autorizacion y ejercicio del
realice de forma ordenada basandose
principalmente en los criterios de economia y honradez y de conformidad con
la normativa establecida; y que cada gasto realizado se encamine a conseguir
los objetivos de la planeacion municipal

gasto publico municipal se

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

La tesoreria municipal con la
documentacion soporte de los
compromisos contraidos valida
la disponibilidad presupuestal
de cada unidad administrativa
determinando los montos y
claves presupuestales

TESORERIA
MUNICIPAL

El departamento de
contabilidad realiza el registro
del compromiso de pago con
cargo a las partidas
presupuestales autorizadas en
el sistema contable

TESORERIA
MUNICIPAL

Para garantizar la
disponibilidad de la partida
presupuestal, el area de
contabilidad emite la pdliza de
diario del registro presupuestal
del compromiso

TESORERIA
MUNICIPAL

Péliza de diario

La Tesoreria Municipal efectia
la validacion y autorizacion de
la documentacién soporte para
analizar si cumple con la
normativa, programar el pago e
identificar por tipo de gasto

TESORERIA
MUNICIPAL

Si el tipo de gasto corresponde a
finiquitos, se elaboran los
cheques nominativos y se
entregaran directamente al area
juridica de la Secretaria General
para su trdmite correspondiente
en la Junta de Conciliacion y
arbitraje. Sera la Secretaria
General la encargada de remitir la

TESORERIA
MUNICIPAL

Cheque nominativo
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documentacion comprobatoria del
finiquito a la Tesoreria.

Para los gastos por concepto de
gastos por comprobar, asignacion
y reposicion de fondo fijo, nomina,
apoyo y ayudas, etc., se realizan
los cheques nominativos con a
nombre del Dbeneficiario del
trdmite. Previa recepcion de los
documentos establecidos en el
procedimiento para liberacion de
cheques.

TESORERIA
MUNICIPAL

Cheque nominativo

Para el caso del pago a
proveedores, contratistas vy
prestadores de servicios, el pago
podra realizarse mediante
transferencia 0 cheque
nominativo.

TESORERIA
MUNICIPAL

Al realizar un registro de
requerimiento de pago, la
tesoreria municipal verifica el
registro del acreedor o proveedor
en el Catalogo de proveedores,
contratistas y prestadores de
servicios

TESORERIA
MUNICIPAL

Catélogo de
proveedores,
contratistas y
prestadores de
servicios

Si el proveedor, acreedor o
prestador de servicio no esta
registrado, se procede a su
captura en el catdlogo y se
resguardan los datos bancarios
del proveedor. Y se analiza si el
pago se realizara mediante
transferencia o cheque.

TESORERIA
MUNICIPAL

10

Si el pago se realizard mediante
transferencia, se revisa
nuevamente la documentacion
soporte en donde se verifica el
fondo de financiamiento, cuenta
bancaria del fondo, importe,
nombre del proveedor, numero de
documento y folio con su
respectiva validacion de datos en
el SAT.

TESORERIA
MUNICIPAL

Documentacién soporte
(fondo de
financiamiento, cuenta
bancaria del fondo,
importe, nombre del
proveedor, numero de
documento y folio)

11

Una vez que se han aprobado los
datos de la revision, se realiza la
transferencia bancaria, y se

TESORERIA
MUNICIPAL

Transferencia bancaria
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entrega el soporte al area de
contabilidad para su registro
contable

12

Para el caso de los proveedores
gue se les pagara mediante
cheque nominativo, previo a la .
liberacion del recurso se solicita TESORERIA
entregue los documentos MUNICIPAL
estipulados por la administracion
para personas fisicas o morales
seguln corresponda.

Documentaciéon
identificaciéon de
personas fisicas o
morales

13

Una vez que el proveedor,
contratista o prestador de TESORERIA
servicios reune los documentos MUNICIPAL
los remite a la tesoreria en donde
se analizan que estén completos

14

Una vez que los documentos
estan completos, la tesoreria TESORERIA
municipal elabora el cheque MUNICIPAL
nominativo a favor del proveedor
con la leyenda no negociable

Cheque nominativo

15

Para el caso de los proveedores .
cuyo pago se realizé mediante TESORERIA
transferencia se notifica que la MUNICIPAL
transferencia ha sido realizada

16

Todos los cheques nominativos,
asi como las transferencias
bancarias realizadas por la TESORERIA
liberacion de recursos deberan de MUNICIPAL
resguardarse junto con la
documentacion comprobatoria en
la caja fuerte de la tesoreria

Cheques
nominativos/Trasferenci
as bancarias realizadas

17

Para efectos de control
documental, la tesoreria
identificara toda la documentacion
correspondiente que integre los .
expedi%ntes deIq gasto g(gasto TESORERIA
corriente, seguridad publica, obra MUNICIPAL
publica, convenios) con nimeros
de folio que correspondan de
conformidad con las pdlizas
realizadas.

Expedientes de cada
fondo de financiamiento

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.12. AREA: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA “ESCUELA SEGURA”

A INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO

INICIO

GIRA LAS INSTRUCCIONES PARA QUE SE : 1 )

REALICEN ESTUDIOS ENCAMINADOS A
LA DETECCION ¥ CLASIFICACION
DELICTIVA DE TODAS LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL
MUNICIPIO

v

SUPERVISAY COORDINA LOS TRABAJOS ®
¥ VERIFICA LA CLASIFICACION DE LAS
INSTITUCIOMNES EDUCATIVAS
PROPUESTAS

v

EL PERSONAL ASIGNADOC VISITA LAS @

ESCUELAS DEL MUNICIPIO
NOTIFICANDO LA IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA DE ESCUELA SEGURA

| LA INSTITUCION EDUCATIVA RECIBE LA O

T EL OFICIO DE NOTIFICACION
- 5
LA DIRECCION ELABORA EL

CALENDARIO DE ACTIVIDADES DE

TODAS LAS ESCUELAS DONDE SE
IMPLEMENTARA EL PROGRAMA

SE REALIZA LA CAPACITACION DEL @
PERSOMNAL QUE ACUDIRA A LAS

ESCUELAS

v

LA DIRECCION DESIGNA TAREAS AL 7 '
PERSONAL QUE VISITARA LAS
ESCUELAS

EL PERSOMNAL ACUDE A LAS ESCUELAS 8 ’
A IMPARTIR LA CAPACITACION DEL
PROGRAMA

SE LLEVAN A CABO LAS JORNADAS DE
CAPACITACION, CURSOS, PLATICAS CON
MAESTROS, PADRES DE FAMILIA,
ALUMNOS

v

SE TOMA BITACORA FOTOGRAFICA DE 10
LAS JORNADAS REALIZADAS COMO
PARTE DEL PROGRAMA ESCUELAS

SEGURAS
aC—

9

©

SE REALIZAUN REPORTE DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS CON LA
APLICACION DEL PROGRAMA,

v

SE RECABAN EN EL ARCHIVO DE LA : 12 )

DIRECCION, LA DOCUMENTACION

SOPORTE DE LA APLICACION DEL
Q\l PROGRAMA
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Nombre del procedimiento: Implementacién del programa “escuela segura” a instituciones educativas

del Municipio

Responsable del
proceso

Direccion de Seguridad Tiempo promedio

Pulblica de gestion: 40 dias naturales

Propdsito general

Llevar el programa de “escuela segura” a todas las instituciones educativas de
nivel basico, medio, medio superior y superior del Municipio; lo que permitira
crear una capacitacion, orientacioén y concientizacion en materia de prevencion

del delito

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
El director gira las
instrucciones para que se
realicen estudios encaminados , .
- e Direccién de
1 a la deteccidon y clasificacion sequridad pablica
delictiva de todas las 9 P
instituciones educativas del
Municipio
El director supervisa y coordina
las actividades que se estan
5 realizando y verifica la Direccién de
clasificacion de las | seguridad publica
instituciones educativas
propuestas.
El personal asignado visita las
instituciones educativas del Direccién de
3 Municipio notificando la | seguridad publica | ©Oficio de notificacion
implementacion del programa
“‘escuela segura”
El director de cada institucion Directores de
4 educativa recibe la notificacién instituciones
de la implementacion del educativas
programa.
La Direccion de seguridad
elabora el calendario de ' i6 :
5 actividades de todas las SeDIr?CCIOn'de- Calendario de
guridad publica actividades
escuelas en donde se
implementara el programa.
Se realiza la capacitacion del . .,
5 personal asignado para acudir Direccion de

a las escuelas a impartir la
capacitacion

seguridad publica
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Una vez que el personal esta
debidamente capacitado, la , .,
- direccion de seguridad designa Direccion de
las tareas que cada trabajador | Seguridad publica
realiza al impartir la
capacitacion
El personal acude a las
instituciones a impartir la Direccién de
8 capacitacion correspondiente | seguridad publica
como parte del programa de
“‘escuela segura”
Se llevan a cabo las jornadas : .
9 de  capacitacién,  cursos, Direccion de
platicas, etc.. con maestros, | Se€guridad publica
alumnos, padres de familia.
Se toma bit4cora fotografia de Direccién de
las jornadas realizadas como seguridad
10 parte del programa “escuela | pablica/personal de | Bitacora fotografica
segura’ la direccion
Se realiza un reporte de los
resultados obtenidos con la Personal de la
11 o direccion Reporte de resultados
aplicacion de programa de
escuela segura.
Se recaba en el archivo de la , .
12 Direccién, la documentacién Direccion de Documentacién

soporte de la implementacion
del programa.

seguridad publica

soporte del programa

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Edicién No. 34 Alcance |l




140 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 29 de Abril de 2022

6.12. AREA: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTO: CONFORMACION COMITES CIUDADANOS DE SEGURIDAD

PUBLICA

GIRA LAS INSTRUCCIONES PARA QUE SE
REALICEN ESTUDIOS ENCAMINADOS A 1
LA DETECCION Y CLASIFICACION

TERRITORIAL DELICTIVA DE LAS
||i ! COMUNIDADES

SUPERVISA Y COORDINA LOS TRABAJOS | 2
Y VERIFICA LA CLASIFICACION
TERRITORIAL DE LAS REGIONES
PROPUESTA

¥

PROGRAMA LA LOGISTICA PARA LLEVAR 3
A CABO VISITAS ALAS REGIONES DE LA
PROPUESTA

]

4
SE CAPACITA AL PERSONAL QUE O

REALIZARA LAS VISITAS

COLONIAS E INVITAA LOS VECINOS A
PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL
COMITE

|

RECIBEN LA INFORMACION PARALA
INTEGRACION DE LOS COMITES DE
PARTE DE LOS CIUDADANOS
INTERESADOS

'

SE INTEGRA EL COMITE DE CADA
REGION Y/O COLONIA

'

SE REALIZAN LAS ACTAS DE
CONFORMACION DE LOS COMITES DE

MEGURIDAD PUBLICA

EL PERSONAL DE LA DIRECCION EN
COORDINACION CON LOS INTEGRANTES
DEL COMITE ELABORAN CALENDARIO

DE REUNIONES Y ACTIVIDADES A
REALIZAR
(10)
LA DIRECION COORDINA LAS

ACTIVIDADES PARA QUE SE RELIZAN
LAS REUNIONES Y JORNADAS DE
CAPACITACION DE LOS COMITES

v

LA DIRECCION RINDE INFORME DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS AL
DESARROLLAR ESTAS ACTIVIDADES

SE RESGUARDA EN EL ARCHIVO DE LA
DIRECCION LA DOCUMENTACION QUE
COMPRUEBA DICHAS ACTIVIDADES, ASI

COMO LAS ACTAS DE CONFORMACION
DE LOS COMITES

| EL PERSONAL ASIGNADO VISITA LAS

©

©

S

©

©

11

FIN
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Nombre del procedimiento: Conformacion de comités ciudadanos de seguridad publica

Responsable del
proceso

Direccion de seguridad publica

Tiempo promedio
de gestion:

60 dias naturales

Propdésito general

Reducir el indice delictivo mediante la conformacion de comités ciudadanos de
seguridad publica que permita que los vecinos participen e interactien
mediante programas elaborados en materia de seguridad publica.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable [l):(;)(ILTrﬁteonfo
El director gira las
instr_ucciones _para que - S€ : , Estudios de deteccién
realicen estudios encaminados Direccion de P
1 - e ; o y clasificacion
a la deteccidon y clasificacion | seguridad publica territorial
territorial delictiva de las
comunidades del Municipio
El director supervisa y coordina
los trabajos que se estan . L
2 realizando 'y verifica la D|r§CC|on,de_
e o seguridad publica
clasificacion territorial de las
regiones propuesta.
Programa la logistica para , .,
3 llevar a cabo visitas del Direccion de
programa a las regiones | Seguridad publica
propuestas.
Se lleva a cabo la capacitacion Directores de
4 al personal de la direccion que instituciones
realizara las visitas. educativas
El personal asignado visita las
colonias o comunidades e Direccién de
5 invita a los vecinos a formar | seguridad publica
parte de los  Comités
ciudadanos
Reciben la informacion de
parte de los ciudadanos vy : L Informacion de
5 vecinos interesados para el Direccion de vecinos
registro e integracion de los | Seguridad publica interesadosl/lista de
comités ciudadanos de integrantes
seguridad.
Una vez que se ha recibido la _ .
. documentacion, se integra el Direccion de

comité de cada colonia, region
0 comunidad.

seguridad publica
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Se elaboran las actas de
conformaciéon de los comités
ciudadanos de seguridad
publica.

Direccion de
seguridad publica

Actas de
conformacion de
comités

Personal de la direccién en
coordinacion con los
integrantes del comité, elabora
calendarizacion de las
actividades que se realizaran
para capacitar al comité en
temas de organizacion vy
seguridad.

Direccion de
seguridad publica

Calendario de
actividades

10

La direcciébn coordina las
actividades para que se
realicen las jornadas de
capacitacion a los comités; de
conformidad con lo establecido
en el calendario de actividades

Direccion de
seguridad
publica/personal de
la direccion

11

La direcciéon rinde informe de
los resultados obtenidos al
implementar las actividades del
programa de comités
ciudadanos.

Personal de la
direccion

Informe de resultados

12

Se resguarda en el archivo de
la direccion la documentacion
soporte relacionada con la
formacién de comités
ciudadanos, asi como las actas
de conformacion de dichos
comités

Direccion de
seguridad publica

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.12. AREA: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE EDUCACION VIAL
EN ESCUELAS DEL MUNICIPIO

INICIO

1)
RECIBIR Y CANALIZAR LAS SOLICITUDES
DE CURSOS O CONFERENCIAS

\
REMITE COPIA DE LAS SOLICITUDES A 2 '
LA SUBDIRECCION DE TRANSITO Y
=

VIALIDAD

S !

SE COORDINA CON LA SUBDIRECCION : 3 )

DE TRANSITO PARAASIGNAR AL
PERSONAL QUE ACUDIRA A IMPARTIR LA
CAPACITACION

EL PERSONAL ASIGNADO ACUDE A LAS : = )
o | ESCUELAS PARADETERMINAR FECHAY
HORARIO DEL CURSO O CONFERENCIA

SE ELABORA LA CALENDARIZACION DE 5
LOS CURSOS DE EDUCACION VIAL QUE
SE IMPARTIRAN EN LAS ESCUELAS
INTERESADAS

EL PERSONAL ASIGNADO, ACUDE ALAS | © '
INSTITUCIONES EDUCATIVAS A IMPARTIR
LA CAPACITACION

7
REALIZAN ENTREGA DE LAS D

CONSTANCIAS DE PARTICIPACION A LOS
QUE TOMARON EL CURSO

EL PERSONAL ASIGNADO ELABORA : 8 )

RINDE UN INFORME AL DIRECTOR

SOBRE LOS CURSOS Y LOS

E/ELIJLTADOS OBTENIDOS
EL PERSONAL RECABA LA BITACORA 9 '
FOTOGRAFICA DEL EVENTO

‘D)

RECIBE Y REVISAEL INFORME
ENTREGADO POR EL PERSONAL

Y

SE INCLUYE LOS DOCUMENTOS DEL @
PROGRAMA DE EDUCACION VIAL EN EL

E:ICHNO DE LA DIRECCION

FIN
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Nombre del procedimiento: Implementacion del programa de educacion vial en escuelas del

Municipio

Responsable del
proceso

Direccion de seguridad publica

Tiempo promedio
de gestion:

45 dias naturales

Propésito general

Que la direccion de seguridad publica en coordinacién con la Direccién de
transito impartan cursos a las escuelas del Municipio con la finalidad de crear

una cultura vial.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable OO
Documento
La direccion recibe y canaliza
las solicitudes de cursos o , L Solicitudes de cursos
. Direccion de .
1 platicas de las escuelas ) o o platicas de
seguridad publica DR
respecto del programa de educacion vial
educacion vial.
Remite copia de las solicitudes Direccion de Copia de solicitudes
2 a la subdireccion de transito y . B de cursos o platicas
vialidad. seguridad pablica |~ 4o"a 4 cacion vial
Se coordina con la
subdireccion de transito para Direccién de
3 designar al personal que | seguridad publica
acudira a  impartir las
capacitaciones.
El personal designado acude a .
las escuelas para determinar y Directores de
4 programas fecha y hora para la Instituciones
imparticion de los cursos o educativas
platicas.
Una vez que se han visitado las
escuelas para la programacion
de los cursos, se procede a ' i6 :
5 elabora la calendargacién de Dm_acmon/de_ .C.alendarlo de_
- \ seguridad publica | actividades a realizar
las actividades a realizar y las
escuelas en las que se
impartira.
El dia que corresponda el
personal asignado acude a las Direccion de
6 instituciones  educativas a | seguridad publica
impartir el curso o platica
correspondiente
Ya que finaliza el curso, se . .,
. realiza la  entrega  de Direccion de Constancias de

constancias a los asistentes y
participantes del curso.

seguridad publica

participacion.
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El personal asignado elabora y : L,

8 rinde un informe al director, Direccion de Informe de
sobre los cursos impartidos y | Seguridad publica resultados.
los resultados obtenidos.

El personal que imparti6 el : L,

9 curso, se encarga de recabar la Direccion de Bitacora fotoarafica
bitacora fotografica de los | Seguridad publica 9
cursos y/o platicas
El director recibe y revisa el . .,

10 informe  entregado  por el Direccion de
personal que se encargd de | Seguridad publica
impartir los cursos
Se incluyen en el archivo de la , .

11 direccién, la documentacion Direccion de Documentacion

seguridad publica

soporte de los cursos del
programa de educacion vial.

soporte del programa.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.12. AREA: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PREVENCION DEL

DELITO Y DROGADICCION

SOLICITALOS REPORTES E HISTORIAL || 1 )
DE INCIDENCIAS DELICTIVAS Y
DROGADICCION

Y

REALIZA LA PLANEACION Y
ELABORACION DEL DIAGNOSTIVO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE

PREVENCION DEL DELITO ¥
| DROGRADICCION
— *
ELABORA LAS FICHAS TECNICAS Y : 3 )

PROPUESTAS DE LOS PROGRAMAS DE
PREVENCION

v

ENVIA LAS PROPUESTAS DEL
PROGRAMA AL PRESIDENTE MUNICIPAL
PARA SU APROBACION

INSTRUYE PARAQUE SE LLEVEN A
CABO LOS PROGRAMAS Y NOTIFICAEL Sl
VISTO BUENO

NO=——pm SE NOTIFICAEL MOTIVO DEL RECHAZO

¢ES APROBADO EL PROGRAMA?

DESIGNA AL PERSONAL QUE LLEVARAA| 7 ’
CABO LAS ACTIVIDADES DE
PREVENCION

Y

SE ELABORAN Y DESARROLLAN LAS 8
ACTIVIDADES Y MATERIAL QUE PARA
EL PROGRAMA

GESTIONA LAS ACTIVIDADES DE : [e] )
LOGISTICANECESARIAS PARAEL
DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA

v

EL PERSONAL DESIGNADO IMPLEMENTA : 10)

Y DESARROLLA EL PROGRAMA DE
PREVENCION DEL DELITO ¥
DROGADICCION

LAS INSTITUCIONES Y CIUDADANIA EN : 11 )

GENERAL PARTICIPAN EN EL
DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
PREVENCION

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA Y LOS
RESULTADOS OBTENIDOS

v

REALIZA EL INFORME FINAL DEL
PROGRAMA

RECABA EN EL ARCHIVO DE LA @
DIRECCION LA DOCUMENTACION
SOPORTE Y DE RESULTADO DEL

PROGRAMA

FIN

LA DIRECCION SUPERVISA Y DA @
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Nombre del procedimiento: Desarrollo de programas de prevencion del delito y drogadiccion

Responsable del
proceso

Direccion de seguridad publica

Tiempo promedio
de gestion:

35 dias naturales

Propdésito general

Desarrollar programas en materia de prevencion del delito y drogadiccion con
la participacion ciudadana, de acuerdo a los estudios y diagnostico de los
factores estructurales del delito y drogadiccion en la distribucion territorial del

Municipio
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Solicita los reportes e historial : L, Reporte e historial de
e ) o Direccion de n ) -
1 de incidencia delictiva y sobre . o incidencia delictiva y
S seguridad publica S
drogadiccion drogadiccion
Realiza la planeacion vy . -
L, ) L , . Diagnostico de
elaboracion del diagnéstico de Direccion de
2 . : S programas y
programas y prevencion del | seguridad publica >
. L prevencion
delito y drogadiccion
Elabora las fichas técnicas y Direccién de Fichas técnicas y
3 propuestas ,de los programas seguridad pblica propuesta de
de prevencion programas
Envia las propuestas de los Directores de
4 programas al pre§i_d_ente instituciones Propuestas de los
mummqu para su analisis y educativas programas.
aprobacion
Si el presidente municipal no : i6n d
5 aprueba los programas, Dlrc.acmon’ ¥ Oficio de notificacion
notifica a la direccién el motivo | Séguridad publica
del rechazo
Notifica el visto bueno y gira las
instrucciones necesarias para Direccidn de
6 que se lleven a cabo las | seguridad publica | Oficio de notificacion
actividades relacionadas con el
programa.
La direccion de seguridad . 60 d
. designa al personal que Direccion de
realizara las actividades del | Seguridad publica
programa de prevencion
Se elaboran y desarrollas las . i6n d
8 actividades y el material Direccion de
necesario durante la| Seguridad publica

implementacion del programa.
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Una vez que el personal cuenta
con la preparacion, gestiona
las actividades de logistica
necesarias para la
implementacion y el desarrollo
del programa.

Direccion de
seguridad publica

10

El personal designado lleva a
cabo el programa  de
prevencion del delito vy
drogadiccion

Direccion de
seguridad publica

11

Las instituciones y ciudadania
en general, participan en el
desarrollo del programa de
prevencion

Direccion de
seguridad publica

12

La direccion supervisa y da
seguimiento del programay los
resultados obtenidos.

Direccion de
seguridad publica

13

Realizar el informe final de los
resultados obtenidos con la
implementacion del programa

Direccion de
seguridad publica

Informe final de

resultados obtenidos

14

Recabar en el archivo de la
direcciéon, la documentacion
soporte respecto a la
implementacion del programa,
asi como de los resultados
obtenidos.

Direccion de
seguridad publica

Documentaciéon

soporte del programa

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.12. AREA: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA PROCEDIMIENTO:
ATENCION A REPORTES DE LLAMADAS DE EMERGENCIA.

INICIO

SE RECIBEN LAS LLAMADAS 1 ’
REALIZADAS POR EL CIUDADANO AL

NUMERO DE EMERGENCIA

LAS OPERADORAS CANALIZAN EL : 2 )

REPORTE DE LAS INCIDENCIAS

W

ANALIZA, CLASIFICA DE ACUERDO AL 3 ’

TIPO DE INCIDENTE Y CANALIZA CON
LOS POLICIAS PREVENTIVOS EN TURNO

LOS POLICIAS ACUDEN AL LUGAR DE
LOS HECHOS

v

REPORTA SU LLEGADA AL LUGAR DE : 5 )

LOS HECHOS VIA RADIO

!

SE ENTREVISTA O DE REQUERIRSE : 6 )

INTERVIENE DE ACUERDO AL INCIDENTE

v

OBTIENE LA RESOLUCION DEL HECHO, 7 '

LAPLASMAEN SU LIBRETAY LA
CNREPORTAVIA RADIO
©

LA DIRECCION RECIBE LA RESOLUCION

v

CAPTURA LARESOLUCION EN EL : a9 )

SISTEMA PARA REPORTAR EL CIERREY
LA ATENCION DEL REPORTE

|

LA DIRECCION CAPTURA LA BITACORA O )
DE REPORTES DE SEGURIDAD PUBLICA

—

FIN
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Nombre del procedimiento: Atencion a reportes de llamadas de emergencia

Responsable del
proceso

Direccion de seguridad publica

Tiempo promedio
de gestion:

Permanente

Propdsito general

Dar atencidn oportuna a los reportes provenientes de las llamadas de
emergencia y que son canalizadas a la Direccion de seguridad publica, con el
propoésito de brindar el apoyo de la unidad policial al ciudadano que lo esta

solicitando.
Descripcion de actividades
i Formato o
No. Actividad. Responsable
Documento
Se _ reciben Ias_ llamadas Direccién de
1 realizadas por el ciudadano al sequridad pablica
namero de emergencia 9 P
Las operadoras canalizan el Direccion de Lo .
2 reporte de las incidencias seguridad publica Reporte de incidencia
Analiza, clasifica de acuerdo al Di i6n d
3 tipo de incidente y canaliza con Ireccion ae
los policias preventivos que seguridad pablica
estan en turno
4 Los policias asignados acuden al Direccion de
lugar de los hechos. seguridad pablica
Los policias reportan su Ileg_ada al Direccién de
5 lugar de los hechos via radio. seguridad pablica
El poI|C|_a entreylsta 0, en caso Direccién de
6 necesario, interviene de acuerdo sequridad piblica
al incidente. 9 P
Obtiene la resolucion del hecho, Direccién de
7 lo plasma en su libreta y lo reporta seguridad publica Resolucién del hecho
via radio a la direccion
La direccion recibe la resolucion Direccion de
8 respecto del incidente seguridad publica
Captura la resoluciébn en el Direccion de
9 sistema para reportar el cierre y seguridad publica
atencion del reporte.
La direccién captura de forma Di i6n d
10 semanal la bitacora de reportes Ireccion de Bitacora de reportes

recibidos en el area de seguridad
publica debido a incidentes.

seguridad publica

de seguridad publica.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.13. AREA: DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y APOYO EN ACCIDENTES

SE TRASLADA A RECIBIR @
LA ATENCION NECESARIA

AL HOSPITAL MAS —=-Si.
CERCANO

(/ INICIO \}
e .
EL RADIO OPERADOR : T )

RECIBE REPORTE DE
ACCIDENTE

EL REPORTE DE @
ACCIDENTE SE REGISTRA

EN BITACORA

v

REPORTA VIA RADIO A : 3 )
PERSONAL OPERATIVO
PARA SU ATENCION

v

PERSONAL OPERATIVO EN
TURNO SE TRASLADA AL
LUGAR DEL ACCIDENTE

v

SE LEVANTA REPORTE DE s
HECHOS (DATOS DEL
VEHICULO, OCUPANTES,
ETC)

NO
v

SE LLEVAALOS 7 ,
IMPLICADOS A LA

DIRECCION DE TRANSITO

v

EL VEHICULO ES LLEVADO @
AL CORRALON MUNICIPAL

v

DE SER POSIBLE LLEVA A 9
CABO CONCILIACION
ENTRE LOS IMPLICADOS

EN CASO DE NO

CONCILIAR, SE APOYO A
LOS AFECTADOS PARA
QUE ACUDAN AL
MINISTERIO PUBLICO

SE LEVANTA INFORME 11 ,
OFICIALPARA COPIA A

SUPERIORES Y PARA

t’_:IXPEDIENTE

4:’; FIN t
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Nombre del procedimiento: Atencion y apoyo en accidentes

Responsable del
proceso

Direccion de Transito
Municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Cuando ocurra

Propdsito general

Brindar apoyo vial a los ciudadanos, cuando ocurran accidentes de transito
dentro del Municipio, adicional al apoyo vial el procedimiento busca la atencion

integral de los ciudadanos,
juridica.

si es que necesitan atencion medica, legal o

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o
Documento
El radio operador de transito
1 municipal recibe el reporte o | Direccion de transito Reporte de
llamada para dar aviso de municipal accidentes
accidente
El reporte de aquente s€ Direccion de transito Bitacora diaria de
2 registra en la bitdcora de . :
: : . municipal operaciones
operaciones y acciones del dia
Reporta via radio al personal
operativo en funciones de Direccidn de transito
3 campo para que tomen nota municipal
acerca del accidente y acudan
al lugar de los hechos
Personal operativo en turno, Direccidén de transito
4 se traslada al lugar del municipal
accidente
Una vez que se llega al lugar
del accidente, se levanta| . » o
c reporte de hechos, en el que se | Direccion de transito Reporte de hech
especifican los datos del municipal eporte de hechos
vehiculo, namero de
ocupantes, etc.
Una vez con el reporte de
hechos, se estudia si el
accidente es grave, si el
accidente resulta grave, se | Direccidn de transito
6 otorga ayuda para traslado al municipal
hospital mas cercano.
Posterior al traslado, se
atiende el resto de los asuntos
y tramites.
Si el accidente no resulta | Direccidn de transito
7 grave, y una vez hechas las Resolucion del hecho

diligencias en el lugar de los

municipal
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hechos, se traslada a los
implicados a la Direccion de
Transito

Una vez que se llevan a cabo
los tramites necesarios en la
Direccion de Transito, el
vehiculo (s) dafado son
llevados al corralobn municipal.

Direccion de transito
municipal

Una vez finalizados las
acciones propias de oficina y
de campo, se busca en la
medida de lo posible conciliar
entre ambas partes.

Direccién de transito
municipal

10

En caso de no conciliar, se
apoya a los implicados para
gue, en caso de que alguna de
las partes lo requiere acuda al
ministerio publico

Direccion de transito
municipal

11

Una vez finalizado el proceso,
se levanta informe para
notificar una copia a superiores
y a expediente.

Direccion de transito
municipal

Informe de
actividades/Copia de
informe

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.13. AREA: DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: APOYO VIAL EN EL MUNICIPIO

INICIO

SE RECIBEN EN LAS 1
OFICINAS SOLICITUDES DE

UOYO VIAL

PERSONAL REVISA SI @
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS PARA SU
ATENCION

SE COMUNICA AL
SOLICITANTE PARA QUE
COMPLEMENTE LO —+—NO.
FALTANTE

Si
v
ACUSA RECIBO, REGISTRA aq
FECHA Y HORA Y TURNA AL
AL JEFE DE TRANSITO

v

EL JEFE DE TRANSITO s
RECIBE LA SOLICITUD DE
APOYO Y ELABORA OFICIO
DE EJECUCION DE

C’SiRV\ICIIO Y TURNA OFICIO

SE TURNA EL OFICIO DE : 6 )

EJECUCION DE SERVICIO A

PERSONAL OPERATIVO DE
TRANSITO

v

PERSONAL OPERATIVO DE &7
TRANSITO RECIBE LA
ORDEN DE EJECUCION

v

PERSONAL OPERATIVO : 8 ’
PROGRAMA LA ACTIVIDAD
DE APOYO VIAL

v

PERSONAL OPERATIVO SE 9
COMUNICA CON EL
SOLICITANTE PARA

ORGANIZAR LA ACTIVIDAD

L

PERSONAL DE TRANSITO io0
LLEVA A CABO LA
ACTIVIDAD DE APOYO VIAL

Y ELABORA INFORME

EL PERSONAL OPERATIVO
ENVIA INFORME A LOS
SUPERIORES
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Nombre del procedimiento: Apoyo Vial en el municipio

Responsable del
proceso

Direccion de Transito
Municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Cuando ocurra

Propdésito general

Dar atencion vial oportuna, eficiente, eficaz en aquellos lugares, escuelas o
localidades que soliciten el apoyo por diversas circunstancias, y que con la
colaboracion de los elementos de Seguridad, se apoye a los ciudadanos y se
agilice la circulacion cuando asi corresponda.

Descripcion de actividades

. Formato o
No. Actividad. Responsable
Documento
1 Se reciben en las oficinas las | Direccion de transito | Solicitudes de apoyo
solicitudes de apoyo vial municipal vial
Personal de la oficina, revisa . . L
. . Direccion de transito
2 si la solicitud cumple con los .
g . municipal
requisitos necesarios
En caso de que no cubra
todos los requisitos, se Direccioén de transito
3 comunica al ciudadano municipal
solicitante para que
complemente la solicitud
Si la solicitud cubre todos los DI 5n de transi Acuse de
requisitos, acusa de recibido, Ireccion de transito e ;
4 : municipal solicitud/copia de
registra fecha y hora, y turna -
. : . solicitud
la solicitud al jefe de transito.
El jefe de transito recibo la | n; 2 £ i o ) _
solicitud de a lab Direccion de transito | oficio de ejecucion de
5 poyo 'y €labora municipal o
oficio de ejecucién de servicio Servicio
El oficio de ejecucion de es | pireccion de transito
6 turnado al personal operativo municipal
de transito
Personal operativo de transito | Direccion de transito
7 recibe la orden de ejecucion de municipal
la actividad.
Personal operativo programa la | Direccion de transito
8 actividad de apoyo vial municipal
Personal operativo se
comunica con el o los | Direccidon de transito Programa de
9 solicitantes para organizar y municipal ejecucion de actividad
coordinar la actividad o el y/o operativo
operativo
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Personal de transito lleva cabo
la actividad y operativo de
10 apoyo vial en el lugar o area
donde fue solicitada, y elabora
informe de la actividad

Direccion de transito
municipal

Informe final de
actividad y/o
operativo

El personal operativo que llevo
a cabo el operativo, notifica los
informes a los superiores, para
expediente.

11

Direccion de transito
municipal

Bitacora de reportes
de seguridad publica.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Edicion No. 34 Alcance |l




Viernes 29 de Abril de 2022

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

6.13. AREA: DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION VIAL PARA LEVANTAMIENTO DE

INFRACCIONES

INICIO

PERSONAL ELABORA 1
FORMATO DE RONDINES

C_j SUPERVISION

PERSONAL OPERATIVO EN
TURNO EJECUTA LOS
RONDINES

3
SE ELABORA REPORTE O
——

SIN INCIDENCIAS NO

SENCUENTRA
INCIDENCIAS

Si

v

LEVANTA LAS
INFRACCIONES DE
TRANSITO QUE

uRESPONDAN

TURNA LAS BOLETAS DE
INFRACCION A
COMANDANTE

O

(=3

EL COMANDANTE RECIBE 6

LAS INFRACCIONES Y

:-\ELIABORA LISTADO

SE REMITE LISTADO DE
INFRACCIONES CON
BOLETAS ANEXAS A LA
DIRECCION PARA

@TERIOR COBRO

UNA VEZ CON LA
INFORMACION DE
COBRO, SE TURNA LA
DOCUMENTACION A

D’ESORERM

TESORERIA RECIBE LA
INFORMACION Y COTEJA
DATOS

D

=]

TURNA LA
DOCUMENTACION AL
AREA CONTABLE PARA SU
CONTABILIZACION
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Nombre del procedimiento: Supervision vial para levantamiento de infracciones

Responsable del
proceso

Direccion de Transito
Municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Permanentemente

Propésito general

Llevar a cabo operativos

de forma constante que permitan controlar y

mantener en orden el transito vehicular y las vias publicas del Municipio, como
parte de estos operativos y buscando el orden publico se levantaran
infracciones a aquellos ciudadanos que violenten las reglas ciudadanas y

municipales.
Descripcion de actividades
. Formato o
No. Actividad. Responsable
Documento
Personal de la Direccion | . , L. .
: Direccién de transito | Formato de rondines
1 elabora formato de rondines de . N
L municipal de supervision
supervision
Personal operativo de turno
5 analiza los formatos y ejecuta | Direccion de transito
los rondines en orden de municipal
prioridad.
Al llevar a cabo los rondines el
personal podra encontrar 0 N0 | Direccién de transito
3 incidencias, en caso de no municipal
encontrar alguna, elabora
reporte sin incidencias
En caso que en los rondines,
personal operativo detecte
algun tipo de incidencia i i4 ANSi :
guntip cla Direccion de transito Infracciones de
4 relacionada con la via publica municipal :
p transito
0 con los conductores de
vehiculos, levantara las
infracciones correspondientes.
Las boletas de infracciones | _. i6n de transi
c levantas son turnadas al | PIF€CCION de transito
comandante de transito en municipal
turno
El Comandante recibe Ilas Di i6n de transi Listado de
5 infracciones de cada uno de los | DIréccion de transito nfraceiones/boletas
rondines y elabora listado de municipal : -
. ; de infraccién
infracciones
Remite listado de infracciones
con boletas anexas a personal | Dj To ANSi o
S \ Y Direccién de transito Oficiol/listado de
7 de administrativo de las

oficinas de transito, para
posterior cobro de infracciones

municipal

infracciones/boletas
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Una vez con los cobros
correspondientes, se remite,
listado, boletas y recibos de
cobro a Tesoreria

Direccién de transito
municipal

Oficiol/listado de
infracciones/boletas

Personal de tesoreria, recibe la
informacion y coteja los datos

Direccién de transito
municipal

10

Turna la informacion vy
documentacion al area
contable para que procedan a
su contabilizacion

Direccion de transito
municipal

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.14. AREA: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
PROCEDIMIENTO: APOYO EN CASO DE DESASTRES NATURALES O

CONTINGENCIAS AMBIENTALES

INICIO

SE RECIBEN EL AVISO DE EMERGENCIA 1 )
DE PARTE DE LOS CIUDADANGOS DE LAS
ZONAS AFECTADAS

Y

2
INFORMA AL RESTO DEL PERSONAL DE O
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
ACERCA DE LAURGENCIA

v

EL PERSONAL ACUDE A LA ZONAS (S) @
AFECTADAS (S) E INDICAN LAS
ACCIONES A REALIZAR

| EN CASC DE REQUERIR APOYO DE 4 ’
ALGUNA OTRADEPENDENDENCIA SE
SOLICITAVIARADIO

SE REALIZAN LAS ACCIONES DE APOYO
EN LAS ZONAS DAMNIFICADAS Y
ASISTENCIA PARA EL CUIDADO DE LA
INTEGRIDAD DE LAS PERSONAS

A
UNA VEZ BRINDADA LA ATENCION : 6 )

REALIZA UN INFORME DE LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS Y LO
NOTIFICA AL RADIO OPERADOR PARA
QUE LO ANOTE EN LA BITACORA DE
SERVICIOS

DIRECTOR UNA TARJETA INFCRMATIVA

DE LA CONTINGENCIA ATENDIDA

LA DIRECCION PRESENTA UN REPORTE 8 )
AL PRESIDENTE MUNICIPAL SOBRE EL
CASQ ATENDIDO Y LOS RESULTADOS

E/\I OBTENIDOS
SE DA SEGUIMIENTO PARA LA 9
RECONSTRUCCION DE DANOS 3

L

SE RECABAEN EL ARCHIVO DE LA 10)

DIRECCION LA DOCUMENTACION
SOPORTE RESPECTO DE LAS BRIGADAS

DE APOYOQ Y AUXILIO EN
MCONTINGENCIAS

FIN

EL PERSONAL REALIZAY ENTREGA AL : 7 )
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Nombre del procedimiento: Apoyo en caso de desastres naturales o contingencias ambientales

Responsable del
proceso

Direccion de proteccion civil

Tiempo promedio
de gestion:

Variable

Propdsito general

Brindar atencion y apoyo de manera oportuna a aquellos ciudadanos que
resultaron afectados por un desastre natural o contingencia ambiental que
llegara a presentarse en el Municipio.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable AN ©
Documento
Se recibe el aviso de
1 emergencia de parte de los Direccion de
ciudadanos de las zonas proteccion civil
afectadas
Informa y comunica al resto del
5 personal de proteccion civil y Direccion de
bomberos acerca de Ia proteccion civil
emergencia.
El personal de la direccion Direccion de
3 ?‘C‘!de a la zonha o zonas € proteccion civil
indica las acciones a realizar.
En caso de requerir apoyo de _ ,
4 alguna otra  dependencia Direccion de
municipal o estatal lo comunica proteccion civil
via radio.
Se realizan las acciones vy
tareas de apoyo en las zonas , .,
. afectadas derivado de la Direccion de
contingencia y se brinda proteccion civil
asistencia para el cuidado de la
integridad de las personas.
Una vez brindada la atencion,
elabora un informe de las , .
5 actividades realizadas y lo Direccion de
notifica al radio operador para proteccion civil
qgue lo notifique en la bitacora
de servicios.
Posteriormente, en la oficina el . .,
personal asignado elabora una Direccion de . .
7 Tarjeta informativa

tarjeta informativa respecto de
la emergencia atendida

proteccion civil
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La direccibn presenta un
reporte al presidente municipal
sobre los casos de emergencia
atendidas y los resultados
obtenidos

Direccién de
proteccién civil

Reporte de casos
atendidos y
resultados

De acuerdo con la emergencia
atendida se le da seguimiento
con la reparacion de los dafos.

Direccion de
proteccion civil

10

Se recaba en el archivo de la
direccion la documentacion
soporte respecto a las brigadas
de atencién en contingencias y
desastres naturales.

Direccion de
proteccion civil

Documentacion
soporte brigadas de
atencién

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.14. AREA: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL PROCEDIMIENTO:
REALIZACION DE SIMULACROS

INICIO

EL SOLICITANTE MENDIANTE UN OFICIO

SOLICITARA EL APOYQ PARA LA
REALIZACION DEL SIMULACRO

v

RECIBIDO LA SOLICITUD Y LO ENTREGA

PERSONAL DEL AREA FIRMA DE

AL DIRECTOR

Y

EL DIRECTOR PROCEDE A REVISAR EL
OFICIO

CONTESTA LA AUTORIZACION PARA
AGENDAR FECHA Y HORA.

S|

(AUTORIZA?

PREPARA LA LOGISTICA PARA LLEVAR
CABO EL SIMULACRO EN EL LUGAR
SOLICITADO

NO =i

INFORMA EL MOTIVO DEL RECHAZO , Y
NOTIFICA QUE QUEDA PENDIENTE

®

E/IIA PROXIMA AGENDA

EL SOLICITANTE TAMBIEN DEBERA DE

EL DIA ESTIPULADQ SE REALIZAEL
SIMULACRO CON ELO LOS

LLEVAR A CABO LA PLANEACION DE LA
ACTIVIDAD

0,

SOLICITANTES Y EL APOYO DELOS
ELEMENTOS DE PROTECCION CIVIL

EL PERSONAL ASIGNADO DEBERA
ELABORAR UN REPORTE AL TERMINO

r—

LA DIRECCION RECIBE Y REVISAEL
REPORTE Y ENVIA COPIA AL DIRECTOR

19)

DE LAACTIVIDAD Y ANOTARLO EN LA

BITACORA DE SERVICIOS

DE SEGURIDAD PUBLICA 'Y PRESIDENTE

L

— d
e

Edicién No. 34 Alcance |l



164 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

Viernes 29 de Abril de 2022

Nombre del procedimiento: Realizacion de simulacros

Responsable del
proceso

Direccioén de proteccion civil

Tiempo promedio
de gestion:

Variable

Propésito general

Llevar a cabo un procedimiento que permita simular una situacién lo mas
cercana a la realidad cuanto se presenta un sismo, para poner a prueba la
capacidad de reaccion de la poblacion; evaluando y retroalimentado los planes

aplicados.
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable AUAIEND ©
Documento
El solicitante mediante un oficio Direccién de
1 solicitara el apoyo para la A Oficio de solicitud
realizacion del simulacro. proteccion civil
El personal del area firma de Direccion de
2 recibido la solicitud y lo entrega D
al director del area. proteccion civil
EI. o!irector proceple a revisay el Direccién de
3 OfICIO., para anallz_ar la posible proteccion civil
autorizacion del simulacro.
En caso que el simulacro no se
autorice, debera informar el Direccién de
4 motivo del rechazo y notifica proteccion civil Oficio de natificacion
gue queda pendiente para
préxima agenda.
En caso de que autorice el , .
simulacro contesta la Direccion de . L
> autorizacion de la solicitud para proteccion civil Oficio de autorizacion
agendar fecha y hora.
Una vez autorizado, prepara la , .,
5 logistica para llevar a cabo el Direccion de
simulacro en el lugar y hora proteccion civil
solicitado.
El solicitante también debera
de llevar a cabo la planeacion Direccién de
7 de la actividad en la proteccion civil
dependencia, institucion o
escuela solicitado.
El dia solicitado se lleva a cabo _ .
8 el simulacro con el o los Direccion de

solicitantes y el apoyo del
personal de la direccion.

proteccion civil
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El personal asignado y que
particip6 en el simulacro

Direccion de

Reporte de la

9 debera elaborar un reporte al proteccion civil actividad y sus
terminar la actividad y anotarlo resultados
en la bitdcora de servicios.
ooy enve Vi ad | Dieccinde | Copiadel epor e
10 b y P la actividad y sus

mismo al director de seguridad
y al Presidente Municipal.

proteccién civil

resultados

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.14. AREA: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL PROCEDIMIENTO: BRINDAR
PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE ACCIDENTE.

INICIO

EL USUARIO REALIZA LA LLAMADA AL
NUMERO DE EMERGENCIA

v

LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
ATIENDE LA LLAMADA Y COMUNICA
INMEDIATAMENTE AL PERSONAL

CARGAN AL EQUIPO ESPECIAL PARALA
EMERGENCIA

v

ARRIBA EL PERSONAL AL LUGAR DE LA
EMERGENCIA Y EVALUA LA SITUACION.

v

INFORMAN DE LA SITUACION AL
DIRECTOR DE PROTECCION CIVILY A LA
UNIDAD DE EMERGENCIA

v

EL PERSONAL REALIZA LAS LABORES
DE RESCATE

SE RETIRA LAUNIDAD E INFORMA QUE @

RESCATAN A LAS PERSONAS
S — . LESIONADOS? e
LESIONADAS Y VEFICAN S| NECESITAN S “ NO LA EMERGENCIA QUEDA CONTROLADA

TRASLADO A UN HOSPITAL

O

©

© 00

©

LAS PERSONAS QUE ASI LO NECESITEN
SON TRASLADAS A RECIBIR ATENCION

©

MEDICA
REGRESA EL PERSONAL Y SE 10 )
CONCENTRA EN LA DIRECCION

‘ 11

SE LLENA LA HOJA DEL INFORME DEL
E/N SERVICIO

PASA EL INFORME EN LA BITACORA DEL 12 ’

SERVICIO PARA DESPUES ELABORAR EL
INFORME PARAEL DIRECTOR

!

EL DIRECTOR RECIBE EL INFORME, LO
REVISA Y LO INCLUYE EN EL ARCHIVO
DE LA DIRECCION.

NOTIFICA AL PRESIDENTE MUNICIPAL
m— DEL CASO ATENDIDO Y ENVIA COPIA DEL

INFORME

©

r1

—_—]

FIN
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Nombre del procedimiento: Brindar primeros auxilios en casos de accidentes

REEPENSERD el Direccion de proteccion civil LS pr(_)[ne-zdlo Variable
proceso de gestion:
Realizar un procedimiento que permita brindar el cuidado inmediato, oportuno,
Propdésito general | adecuado y eficiente cuando se presenta un accidente o caso de emergencia
y existen personas heridas o afectadas.
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable OO
Documento
El usuario que sufre el Direccion de
1 accidente realiza la llamada al o
; . proteccion civil
namero de emergencia.
La direccion de proteccion civil
5 recibe la llamada y comunica Direccién de
inmediatamente al personal de proteccion civil
proteccion civil
Carga_n y preparan_el equipo Direccién de
3 espeqlgl y necesario para la proteccion civil
atencion de la emergencia.
El personal de proteccion civil . L,
4 arriba al lugar de la emergencia Direccion de
y evalGa la situacion. proteccion civil
Informan de la situacion que se
presenta en el lugar de los Direccién de
5 hechos al director de proteccion civil
proteccion civil y a la unidad de
emergencias.
El personal realiza las labores . .
5 de rescate necesarios en el Direccion de
accidente y evalGa si existen proteccion civil
lesionados
En caso de no haber , .
. lesionados, se retira la unidad Direccion de
e informa que la emergencia | Proteccion civil
gueda controlada
De existir lesionados, los _ .
8 rescatan y verifican si es Direccion de
necesario que reciban atencion proteccion civil
médica.
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Las personas que asi lo
requieran son trasladas a un

Direccion de

9 hospital o clinica a recibir la proteccion civil
atencion medica
correspondiente.
Una vez atendidos los puntos DI i5n d
10 anteriores, el personal regresa Ireccion de
y se concentra en la direccion proteccion civil
de proteccién civil.
El personal que atendi6 la ' i4 . .
P al g ) Direccion de Hoja del informe del
11 emergencia llena la hoja del proteccion civil s
. . servicio
informe del servicio.
El personal pasa el informe
elaborado en el punto anterior, _ L "
a la bitacora del servicio para Direccion de Bitacora de
12 . 10 P teccion civil servicio/Informe de
después elaborar el informe proteccion civi o
e actividad
definitivo que se entregara al
director.
El director recibe el informe, lo Direccién de Bitacora de
13 revisa y lo incluye en el archivo proteccion civil servicio/Informe de
de la direccion. actividad
Notifica al presidente municipal _ ., .
del caso zftendido o Direccion de Oficio de
, 'y envia el . e e
14 . P ., proteccujn C|V|| n0t|f|CaC|On/|nf0rme
informe para notificacion y L
de actividad

entero de la situacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.15. AREA: DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE FERTILIZANTE A PRODUCTORES

AGRICOLAS DEL MUNICIPIO

SE INFORMA QUE LOS
DOCUMENTOS ESTAN
COMPLETOS

INICIO

GESTIONA EL TRAMITE PARA LA
FIRMA DEL CONVENIO ENTRE
EL MUNICIPIO Y LA SECRETARIA
ESTATAL

v

GESTIONA LAS APORTACIONES
DEL MUNICIPIO AL GOBIERNO
DE ESTADO

CONVOCA A REUNIONES A LOS
PRODUCTORES AGRICOLAS
DEL MUNICIPIQ INTERESADOS
EN RECIBIR EL APOYO

v

GENERA EL PADRON DE LOS
BENEFICIARIOS

¥

RECIBE Y VERIFICA LOS
DOCUMENTOS ENTREGADOS

DE ACUERDO CON LOS
REQUISITOS GENERALES

UMPLE CON LOS REQUISITO

SE ELABORAN LOS
EXPEDIENTES TECNICOS DEL

®

O ©

6

NO ——p

SE INFORMA EL MOTIVO PARA
QUE LO ATIENDA Y REINICIE EL
PROCESO

UOGRAMA

10

R— |

FERTILIZANTE

LA DIRECCION RECIBE EL

LA TESORERIA REALIZA LA
COMPRA DE FERTILIZANTE Y
ENTREGA A DESARROLLO

RURAL

©)

FERTILIZANTE COMPRADO

Y

REUNE A LOS PRODUCTQORES

FORMA DE ENTREGA

4

ENTREGA EL NUMERO DE
BULTOS DE CONFORMIDAD
CON LAS REGLAS DE
OPERACION

RECABA LAFIRMA DE
RECIBIDO DEL PRODUCTOR EN
REPORTE DE ENTREGA

ELABORA EL REPORTE DE LA
ENTREGA TOTAL DEL

PARA INFORMARLES SOBRE LA @

D)

13

@

FIN <
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Nombre del procedimiento: Entrega de fertilizante a productores agricolas del Municipio

REEPENSEE el Direccion de Desatrrollo rural LS pr(_)[n(?dlo Variable
proceso de gestion:
Llevar a cabo un procedimiento ordenado que permita otorgar a los
Propésito general | productores del Municipio el fertilizante necesario para sus cultivos, y que
contribuye a fortalecer las cadenas de produccion y economia del Municipio
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable AN ©
Documento
Se gestiona el tramite para la
1 firma del convenio entre el Direccion de
Municipio y la Secretaria desarrollo rural
estatal
Gestiona las aportaciones del Direccién de
2 Municipio al gobierno del desarrolio rural
Estado
Convoca a reuniones a los , .
3 productores agricolas Direccion de
interesados en obtener el desarrollo rural
apoyo
Derivado de las reuniones se : .
4 genera el padron  de Direccion de
beneficiarios del afio desarrollo rural
Recibe y verifica los |
documentos entregados por Direccidn de Documentos de los
5 los productores de acuerdo con desarrollo rural productores de
los requisitos generales para acuerdoalas.r,eglas
_requisitos g P de operacion
verificar si estdn completos
Si los documentos estan , .
5 incompletos, se informa al Direccion de
interesado el motivo para que desarrollo rural
lo atienda y reinicie el proceso
Si los documentos estan Direccién de
7 completos se hace del desarrollo rural
conocimiento del productor
Se elaboran los expedientes Direccién de
8 técnicos del programa desarrollo rural Expedientes técnicos
La tesoreria realiza la compra TESORERIA
9 del fertilizante y lo entrega a la MUNICIPAL
Direccion de Desarrollo Rural
La direccion recibe el Direccion de
10 fertilizante comprado desarrollo rural
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11

Una vez que se tiene el
fertilizante, retne a los
productores para informarles
de la forma de entrega

Direccion de
desarrollo rural

12

De conformidad con las reglas
de operacion de programay a
las tierras registradas entrega
el numero de bultos de
fertilizante a los productores

Direccion de
desarrollo rural

13

Recaba la firma de recibido del
productor en los reportes de
entrega

Direccion de
desarrollo rural

Reporte individual de

entrega con la firma

de recibido de cada
productor

14

Elabora el reporte de la entrega
total de fertilizante para su
comprobacion.

Direccion de
desarrollo rural

Reporte completo de
la entrega de
fertilizante

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.15. AREA: DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
PROCEDIMIENTO: GESTION Y ASESORIA PARA LA ELABORACION E
INTEGRACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

INICIO

ELABORACION DEL PLAN DE

E/—J TRA;AJO

CONVOCAR A REUNIONES DE
TRABAJO CON LOS
PRODUCTORES PARA
INFORMAR SOBRE
PROGRAMAS

¥

SE DAN CONOCER LAS
REGLAS DE OPERACION

¥

ELABORA REGISTROS DE
PRODUCTORES QUE
REQUIERAN ASESORIA PARA LA

ELABORACION DE SU
DF‘ROYECTO

ELABORA EL CALENDARIO DE

CAPACITACION Y ASESORIA

SE BRINDAN LAS JORNADAS
DE CAPACITACION

Y

SE RECABAN LOS PROYECTOS
DE LOS INTERESADOS

G

©

©)

C

CHCNC

v

ENTREGAEN LAS
DEPENDENCIAS ESTATALES O
FEDERALES LOS PROYECTOS

©

10

SE NOTIFICA LA APROBRACION |al——>SI LSE APROBARON? NO s SE NOTIFICA LA NEGATIVA

SE IMPARTEN LOS CURSOS DE( 11) 12
CAPACITACION PARA LA _ | LOS PRODUCTORES ASISTE
IMPLEMENTACION DEL ALOS CURSOS
PROYECTO

SE ENTREGAN LOS APOYQOS 13
DE LOS PROYECTOS
PRODUCTIVOS Y SE DA
SEGUIMIENTO

v

SE ELABORA EL REPCRTE DE : 14)
BENEFICIARIOS Y POR TIPO DE

PROYECTO Y SE ARCHIVAEN
E/\LIA DIRECCION

FIN
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Nombre del procedimiento: Gestion y asesoria para la elaboracion e integracion de proyectos

productivos
REEPENSERD el Direccion de Desarrollo rural UG pr(_)[m?dlo Variable
proceso de gestion:

Propdésito general

Apoyar a los productores del Municipio mediante la realizacion de las gestiones
necesarias que permitan la aprobacién y entrega proyectos productivos a los
habitantes del Municipio, lo que permitira un mejor nivel de vida

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
1 Se elabora un plan de trabajo Direccion de Plan de trabajo
desarrollo rural
Se convoca a los productores a
reuniones de trabajo con el fin Direccién de
2 de informar sobre los
desarrollo rural
programas de  proyectos
productivos
En las reuniones se dan a Direccién de

3 conocer las reglas de desarrollo rural
operacion de los programas
En base a la informacion
obtenida de las reuniones , .

4 elabora un registro de los Direccion de Registro de
productores que requieran desarrollo rural productores
asesoria en la elaboracion de
Sus proyectos
Elabora el calendario de Direccion de | _

5 capacitacion y asesoria desarrollo rural Calendario de

capacitacion
Se brindan las jornadas de Direccion de

6 capacitacion a los productores desarrollo rural
Se recaban los documentos de . .,
los proyectos productivos Direccion de Documentos para el

7 i
elaborados por los productores desarrollo rural proyecto productivo
con apoyo de la Direccion
Se entregan en las _ .

8 dependencias  estatales o Direccion de
federales correspondientes los desarrollo rural
proyectos de los productores
Si el proyecto es rechazado por Direccion de

9 las dependencias se notifica al desarrollo rural

productor el rechazo
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10

Si el proyecto es aprobado, se
informa al productor sobre la
aprobacion

Direccion de
desarrollo rural

11

Para el caso de los productores
con proyectos aprobados la
Direccion imparte cursos de
capacitacion para la correcta
implementacion del proyecto

Direccion de
desarrollo rural

12

Los productores asisten a los
cursos de capacitacion

Direccion de
desarrollo rural

13

Se entregan los apoyos de los
proyectos productivos y se les
da seguimiento para verificar
gue los estén implementado de
manera correcta

Direccion de
desarrollo rural

14

Elaboracion del reporte total de
beneficiarios y por tipo de
proyecto entregado y se
archivan en los expedientes de
la Direccion

Direccion de
desarrollo rural

Reporte de
beneficiarios por tipo
de proyecto

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.15. AREA: DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

PROCEDIMIENTO: APOYO CON LA ENTREGA DE ACTIVOS PRODUCTIVOS A
CIUDADANOS DEL MUNICIPIO

SE INFORMA QUE LA
DOCUMENTACION ESTA
COMPLETA

INICIO

ORGANIZAR REUNION CON
PRODUCTORES Y CIUDADANIA
PARA DAR A CONOCER LA
INFORMACION DE LOS APOYOS

SE DAN A CONOCER LOS
REQUISITOS PARA LA
OBTENCION DE UN ACTIVO
PRODUCTIVO

LAS PERSONAS INTERESADAS

REMITEN A LA DIRECCION LOS
DOCUMENTOS PARA QUE SE

RECABAN LOS DOCUMENTOS

ANALIZAN S| ESTAN
COMPLETOS

LESTAN COMPLETOS?

SE NOTIFICA A TRAVES DE
DIVERSOS MEDIOS DE LAS
PERSONAS QUE RESULTARON
BENEFICIADAS

.

SE ENTREGAN COMO APOYO
LOS ACTIVOS PRODUCTIVOS A
LOS CIUDADANOS

CC

:

SE RECABAN EN LOS OFICIOS
DE RECIBIDO LAS FIRMAS DE
LOS BENEFICIARIOS

©

L

SE INTEGRA LA
DOCUMENTACION SOPORTE
DE LAENTREGA DE LOS
APOYOS Y SE ANEXA EN
ARCHIVO DE LA DIRECCION

@

v

SE DA SEGUMIENTO A LA
ENTREGA DE LOS ACTIVOS

FIN

©®

SE NOTIFICA EL MOTIVO PARA

NO——p QUE LO ATIENDA Y REINICIE EL

PROCESC
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Nombre del procedimiento: Apoyo con la entrega de activos productivos a ciudadanos del Municipio

Responsable del
proceso

Direccion de Desarrollo rural

Tiempo promedio
de gestion:

Variable

Propésito general

Apoyar a los ciudadanos del Municipio con la entrega de activos productivos,
gue permitan mejorar sus condiciones laborales y de vida

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se organiza reunién con los
1 productores y ciudadania en Direccion de
general para dar a conocer desarrollo rural
informacion sobre los apoyos.
En las reuniones se dan a
5 conocer los requisitos para que Direccion de
puedan acceder a la entrega desarrollo rural
de un activo productivo
Las personas interesadas Direccién de
3 recaban los documentos que desarrollo rural
se estipulan en los requisitos
La direccion recibe las Di 5 d Documentos de los
4 solicitudes y documentos vy Ireccion ae interesados seadn [os
analiza que cumplan con todos desarrollo rural > S€g
o requisitos
los requisitos
Si  los documentos estan , .,
c incompletos, se notifica el Direccion de
motivo para el interesado desarrollo rural
reinicie el proceso
Si los documentos cumplen , .
5 con todos los requisitos se Direccion de
informa al ciudadano que los desarrollo rural
documentos estan completos
Se informa a través de diversos . L
- medios de las personas que Direccion de
han sido seleccionadas para desarrollo rural
recibir el beneficio
Se entregan a los ciudadanos . .,
8 los apoyos de los activos Direccion de
productivos como son: desarrollo rural
desgranadoras, molinos, etc.
Se recaban en los oficios de Direccién de Oficios de recibido
9 recibido las firmas de los desarrollo rural firmado por

beneficiarios.

beneficiarios
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10

Se recaba la documentacion
soporte de la entrega de los
apoyos y se archiva en los
expedientes de la Direccion

Direccion de
desarrollo rural

Expedientes de
activos productivos

11

Se da seguimiento a la entrega
de activos, para verificar que
se les esté dando un correcto
uso.

Direccion de
desarrollo rural

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.15. AREA: DIRECCION DE DESARROLLO RURAL PROCEDIMIENTO:
BRINDAR CAPACITACIONES Y APOYOS A PRODUCTORES
COMUNIDADES DEL MUNICIPIO

INICIO

RECEPCION Y REVISION DE
LAS SOLICITUDES DE LOS
PRODUCTORES PARA

o)

CAPACITACION Y ENTREGA DE
APOYOS

APRUEBA LAS
CAPACITACICNES Y APOYOS
ECONOMICOS QUE SE
ENTREGARAN

¢

v

ELABORA UN CALENDARIO
PARA QUE EL PERSONAL DE LA

©

DIRECCION ACUDA ALAS
COMUNIDADES
M

NOTIFICA EL DIAY HORA QUE
SE LLEVARA CABO LA REUNION

C

SE LES INFORMA LOS
REQUISITOS A CUMPLIR PARA
QUE SE ENTREGUEN LOS
APOYOS ECONOMICOS Y EL

EL PRODUCTOR ASISTE ALAS : 5 )

REUNIONES A RECIBIR LA
CAPACITACION

DIAY HORA EN QUE SE
ENTREGARAN

AL FINALIZAR LA REUNION, EL
PERSONAL RECABA LALISTA

DE ASISTENCIA DE LOS
E/i};{TICIPANTES

ELABORAN BITACORAS SOBRE
LAS CAPACITACIONES Y LOS
RESULTADOS OBTENIDOS

v

SE ENTREGAN EN LA
DIRECCION LAS LISTAS DE
ASISTENCIAY BITACORAS

LOS CIUDADANOS A LA
DIRECCION A RECIBIR LOS

(i1
SE ENTREGA EL APOYO Y EL

APOYOS CON SU
DOCUMENTACION

LOS DIAS INDICADOS, ACUDEN

(10

CIUDADANO FIRMA DE
E/\IRECIBIDO

SE ANEXAEN EL ARCHIVO DE
LA DIRECCION LOS
DOCUMENTOS DE LAS
CAPACITACIONES ¥ APOYOS
ENTREGADOS

D)

FIN

EN
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Nombre del procedimiento: Brindar capacitaciones y apoyos a productores en comunidades del

Municipio

Responsable del
proceso

Direccion de Desarrollo rural

Tiempo promedio

de gestion:

Variable

Propésito general

Llevar a cabo actividades que permitan asesorar y apoyar a los productores
que requieran algun tipo de capacitacién, asi como entregarles apoyos
econdémicos que puedan usar para el mejor desempefio de sus actividades

agricolas.
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable Formato o
Documento
Recepcion y revision de las
solicitudes enviadas por los -
: . . Solicitudes de
productores interesados en Direccion de S
1 o , : capacitacion/de
recibir algun tipo de desarrollo rural
o entregas de apoyo
capacitacion 0 apoyo
econdémico.
Se aprueban las
5 capacitaciones, asi como los Direccion de
apoyos econdémicos que se desarrollo rural
daran
Se elabora un calendario para i (A _
3 que el personal de la direccién dgéfrig:ﬁ)nrgfal Calendario de
acuda a las comunidades actividades
Una vez que se tiene el
calendario, se notifica a las Direccidn de
4 comunidades el dia y la hora desarrollo rural
en que se llevara a cabo la
reunion.
El dia de la capacitacién el Direccion de
5 productor asiste a los cursos desarrollo rural
Como parte de los cursos y
reuniones, se les informa los
requisitos que deberan de Direccidn de
6 cumplir para que se les| desarrollo rural
entregue el apoyo economico,
asi como el diay la hora en que
se entregaran
Al terminar la reunién el Direccion de
7 personal, recaba la lista de desarrollo rural Listas de asistencia

asistencia de los participantes
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Se elaboran bitacoras sobre
las reuniones de capacitacion y
los resultados obtenidos

Direccion de
desarrollo rural

Bitacoras de
capacitaciones/result
ados obtenidos

Se entregan en la direccion las
listas de asistencia y bitacoras
derivadas de las reuniones

Direccion de
desarrollo rural

10

Los dias acordados acuden a
la Direccién los ciudadanos y/o
productores interesados en
recibir el apoyo econémico con
Su respectiva documentacion
segun los requisitos.

Direccion de
desarrollo rural

11

Se entregan los apoyos a
aquellos ciudadanos que
cubran con los requisitos, y el
beneficiario firma de recibido

Direccion de
desarrollo rural

Oficio de recibido
firmado por el
beneficiario

12

Se anexan en el archivo de la
Direccién los documentos de
las capacitaciones otorgadas y
de los apoyos entregados.

Direccion de
desarrollo rural

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.16. AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE APLICABILIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

NO

LISTAR Y ANALIZAR LOS
PROGRAMAS SOCIALES
EXISTENTES

l 2
REALIZAR ESTUDIO PARA O

DEFINIR ZONAS
PRIORITARIAS

1 3
GENERAR PROPUESTA DE O

APLICACION DE LOS
PROGRAMAS

>
©

~———]

a
CONTACTAR VIA OFICIO A Q

RESPONSAEBLES DE LOS

PROGRAMAS

Y
ACUDIR CON LOS @
REPRESENTANTES A LAS
ZONAS IDENTIFICADAS PARA
LEVANTAR ENCUESTAS Y

REALIZAR ESTUDIOS
SOCIOECONOMICOS

SE ENCONTRARO
CANDIDATOS?

7
REALIZAR TARJETA \

INFORMATIVA Y EXPEDIENTE

PARA SU ENVIO AL

6
REGISTRAR EN BASE DE
DATOS

COORDINADOR DEL

I:-\I PROGRAMA

PROPUESTA APROBADA?

=1

4
8
IMPLEMENTAR PROGRAMA
o
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Nombre del procedimiento: Analisis de Aplicabilidad de Programas Sociales

Responsable del
proceso

Tiempo promedio

L 30 dias habiles
de gestion:

Direccion de Desarrollo Social

Propdsito general

Generar una propuesta de aplicacion de programas sociales y una base de
datos actualizada de los posibles beneficiarios en zonas prioritarias mediante
la aplicacion de encuestas y estudios socioeconomicos.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable OO
Documento

Realizar una lista con todos los

programas sociales préoximos a

1 implementarse, recuperando Direccion de
los montos que se manejaran, | Desarrollo Social
la fuente de recursos y la
naturaleza del programa
Una vez identificados todos los
programas susceptibles de . -

) aplicacion se realiza un andlisis Direccion de
de las zonas mas susceptibles | Desarrolio Social
a la aplicacion de algun
programa social

3 Se genera una propuesta de Direccion de Propuesta
aplicacion por zona y programa | Desarrollo Social b
Se envia un oficio a los
responsables de los programas Direccidén de

4 para que acudan al municipio a | pDesarrollo Social Oficio de solicitud
evaluar la posibilidad de
aplicacion
Personal de la Direccion de
Desarrollo Social se traslada , .
junto con los responsables del Direccion d?

c programa en cuestion a las | Desarrollo Socialy Encuestas v estudios
zonas prioritarias identificadas | Responsables de y
previamente  para  hacer | Programas Sociales
levantamiento de encuestas y
estudios socioeconomicos
En caso de que existan Direccion de
personas susceptibles a ser | Desarrollo Social y

6 elegidas como beneficiarios, su | Responsables de
informacion se agrega a una | programas Sociales
base de datos
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En caso de que no se hayan
encontrado posibles
beneficiarios del programa, se
hace una nota informativa

Direccion de
Desarrollo Social y

! explicando la situacion, si Responsables de Nota Informativa
existen candidatos, se anexa | Programas Sociales
la informacién recopilada en la
base de datos
La nota informativa se envia a
la Coordinacion del Programa , .,
y se espera la respuesta, en Direccion de .
8 Desarrollo Social Nota Informativa

caso de que esta sea positiva
se comienza con la
implementacion del programa

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.16. AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
PROCEDIMIENTO: REDACCION DE REGLAS DE PROGRAMAS SOCIALES

NO

INICIO

LISTAR LOS PROGRAMAS
SOCIALES AIMPLEMENTAR,

O,

SUS MONTOS Y
E/—ZOCEDIMIENTOS

A

CONSULTAR NORMATIVIDAD
EXISTENTE

™

A

REDACTAR REGLAS DE
APLICACION

O

A

Y APROBACION DE LA
DIRECCION

MANDAR REGLAS A REVISION

A

REVISAR QUE LAS REGLAS
REDACTADAS CONTENGAN
LOS ELEMENTOS

NECESARIOS DE ACUERDO A

5

O

NORMATIVA'Y
PROCEDIMIENTOS

¢(¢REGLAS CORRECTAS?

REGRESAR LAS REGLAS A
LOS RESPONSABLES DE
REDACTARLAS

6

Sl

¥

@BLICAR LAS REGLAS
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Nombre del procedimiento: Redaccion de Reglas de Programas Sociales

Responsable del
proceso

Direccion de Desarrollo Social

Tiempo promedio
de gestion:

10 dias habiles

Propésito general

Redactar las reglas de operacion de los programas sociales de la Direccion de
Desarrollo Social para estandarizar su criterio

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se identifican los programas
sociales federales, estatales y , .
1 municipales existentes, Direccion de'
. - Desarrollo Social
analizando su normatividad,
fuente de recurso y naturaleza
) Se consulta la normatividad Direccion de
existente para cada programa Desarrollo Social
Conforme a la normatividad
consultada y los Direccién de
3 procedimientos aplicables, se | Desarrollo Social Reglas de aplicacion
redactan las reglas del
programa
Las reglas redactadas se . -,
4 envian al Director de Direccion de Reglas de aplicacion
Desarrollo  Social para su| Desarrollo Social
revision y aprobacion
El director revisa que las reglas : L
c incorporen todos los elementos Direccion de Reglas de aplicacion
solicitados y que se apeguen a | Desarrollo Social
la normativa vigente
En caso de que las reglas no se
consideren completas 0] . .,
5 correctas se regresan a los Direccion de Reglas de aplicacion
responsables de redactarlas | Desarrollo Social
para que realicen los cambios
necesarios
En caso de que las reglas sean Direccidén de
7 aprobadas, se publican en los | Desarrollo Social Reglas de aplicacion

medios oficiales pertinentes

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.16. AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

NO.

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS SOCIALES

INICIO

REALIZAR LA DIFUSION DE
PROGRAMAS

O,
\
®
RECIBIR SOLICITUDES \
3
O

CIUDADANAS DE
INSCRIPCION

—

REALIZAR VISITADE
VALIDACION PARA APLICAR
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

w

LEL SOLICITANTE CUBRE

ENVIAR LA RESPUESTA

NEGATIVA MEDIANTE OFICIO
D\IAL SOLICITANTE

LOS REQUISITOS?

Sl
‘ @
ELABORAR EL PADRON DE W

BENEFICIARIOS ¥ SUS
RESPECTIVOS EXPEDIENTES

O

REALIZAR LA GESTION DE N
BENEFICIOS CON LOS

RESPONSABLES DE LOS
D PROGRAMAS

CALENDARIZAR LAS
ENTREGAS E INFORMAR A
LOS BENEFICIARIOS

y

REALIZAR LAS ENTREGAS

© 0

v
REMITIR A TESORERIA

MUNICIPAL LOS RECIBOS DE
DCOMPROBACION

9

0
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Nombre del procedimiento: Implementacién de Programas Sociales

Responsable del
proceso

Direccion de Desarrollo Social

Tiempo promedio
de gestion:

30 dias habiles

Propésito general

Lograr que todos los ciudadanos tengan acceso a los diferentes programas
municipales, estatales y federales, gestionar beneficios y realizar entregas de

forma organizada

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Realizar la difusion de los

1 programas en el municipio Direccion de
mediante diversos medios de | Desarrollo Social
comunicaciéon
En las oficinas, se reciben las , .

) solicitudes ciudadanas de Direccion de Solicitudes de
inscripcion a los distintos | Desarrollo Social inscripcion
programas
Personal de la Direccion de
Desarrollo Social analiza la , .

3 solicitud de inscripcion, realiza Direccion de Estudios
una visita de validacion y aplica | Desarrollo Social Socioeconémicos
un estudio socioeconémico a
los solicitantes
En caso de que el solicitante no
cumpla con todos los requisitos Direccién de Oficio de respuesta

4 necesarios para el programa | pesarrollo Social negativa
de su eleccion, se le notifica via
oficio
Los beneficiarios que si , ., ,

: cumplen los requisitos, se Direccién de_ Expedlgr_]te_de
agregan al padrén y se les Desarrollo Social beneficiario
genera un expediente
Se contacta a los responsables Direccion de
a nivel municipal, estatal y | Desarrollo Social y Expediente de

6 federal, mediante el envio de | Responsables de beneficiario
expedientes para solicitar los Programas
beneficios en cuestion
Una vez que se reciben los
beneficios, se hace una Direccién de

7 calendarizacion de entrega Y| Desarrollo Social

se informan los horarios y
lugares a los beneficiarios
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Los ciudadanos acuden a la Direccion de
8 cita a recibir sus beneficios y | Desarrollo Social

firman un recibo de entrega

Todos los recibos generados Direccioén de

se turnan a la Tesoreria | Desarrollo Social y

Municipal para su posterior | Tesoreria Municipal
comprobacion

Recibos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.16. AREA: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
PROCEDIMIENTO: COMEDORES COMUNITARIOS

INICIO

RECIBIR SOLICITUD DE \
APERTURA DE COMEDOR

COMUNITARIO

©

A

REVISAR SOLICITUD Y
DMAR EXPEDIENTE

A 3
ENVIAR EXPEDIENTE A LA
COORDINACION DE
COMEDORES COMUNITARIOS

©

NO:

¢(SE APROBO SOLICITUD?

S|
4 ¥

ENVIAR LA RESPUESTA REALIZAR ASAMBLEA

NEGATIVA MEDIANTE OFICIO COMUNITARIA DE
COORDINACION

A

RECIBIR EL RECURSO E
INICIAR LA PUESTA EN
MARCHA DEL COMEDOR
COMUNITARIO

A
VIGILAR Y APOYAR EL
CRECIMIENTO DEL
PROYECTO DE COMEDOR
COMUNITARIO

ﬁ’
FIN
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Nombre del procedimiento: Comedores Comunitarios

Responsable del
proceso

Direccion de Desarrollo Social

Tiempo promedio

de gestion:

5 meses

Propdésito general

Mejorar las condiciones nutricionales de la poblacién de nifios y nifias de 0 a
11 afios de edad, mujeres en gestacion y lactantes, personas con alguna

discapacidad, adultos mayores de 65 afios.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se reciben solicitudes de apertura Direccién de
1 de comedor comunitario por parte . Solicitud
; Desarrollo Social
de los ciudadanos
Se analiza la solicitud recibida y Direccién de
2 se arma el expediente que Desarrollo Social Expediente
soportara dicha solicitud
El expediente de solicitud se . L,
3 envia a la Coordinacién de Direccion de Exoedient
Comedores Comunitarios de la| Desarrolio Social Xpediente
Secretaria de Desarrollo Social
En caso de la SEDESOL rechace Secretaria de Oficio de respuesta
4 la propuesta, se notifica via oficio Desarrollo Social negativa
y termina el procedimiento
Sila propuesta fue aceptada inicia
el proceso de coordinacion
mediante una asamblea donde : e
estaran presentes los promotores Direccion de Acta de asamblea
5 )
del programa, autoridades locales Desarrollo Social
y la poblacion beneficiada, para
tratar temas relacionados con la
instalacion del comedor
Una vez que el recurso llega a las
autoridades locales, se inicia la Direccién de
6 puesta en marcha del comedor Desarrollo Social
considerando los temas tratados
en la asamblea previa
Se inicia un proceso de
vigilancia del desarrollo del Direccién de
7 proyeCtO para fomentar su Desarrollo Social

crecimiento y buen

funcionamiento

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.17 AREA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS.

INICIO

SOLICITAEL INTERESADQ

Y/Q SERVIDOR PUBLICO @
# MEDIANTE OFICIO LA COPIA
CERTIFICADA DE UN

[/D\OC]JMENTD

LA SECRETARIA (Q) RECIBE : 2 )
LA SOLICITUD Y DETERMINA

QUE TIPO DE DOCUMENTO
ES

SE INSTRUYE PARA LA 4
EXPEDICION DEL
DOCUMENTOQ Y ORDEN  jap=——=NO.
DE PAGO
CORRESPONDIENTE

}

5
EL INTERESADO REALIZA O
EL PAGO EN LACAJADE

LATESORERIA
6
EN LA SECRETARIA GENERAL O

L SE RECEPCIONA EL

COMPROBANTE DE PAGO

SE RECIBE EL (LOS)
DOCUMENTOS PARA

CERTIFICAR Y SE CERTIFICAN

!

SE ENTREGA EL DOCUMENT ;5)
CERTIFICADO AL
INTERESADO O SERVIDOR
PUBLICO

SE ANEXA A LA ORDEN DEL : 3 )

Sl DIA DE LOS DOCUMENTOS A
CERTIFICAR

¢ES DOCUMENTO DE LA
ARMINISTRACION MUNICIPA

FIN
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Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos

Responsable del
proceso

Secretaria General

Tiempo promedio
de gestion:

3 dias habiles

Propésito general

Proporcionar a la ciudadania la funcion de certificacion de documentos cuando
asi lo requieran; respaldar y mantener el control de los documentos certificados
gue forman parte de la administracion municipal

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Solicita el interesado y/o servidor
publico mediante oficio la
certificacion de algin documento

Interesado y/o
servidor publico

Oficio de solicitud

La Secretaria General recibe el
oficio y determina que tipo de
documento se va a certificar

Secretaria General

Si se concluye que es un
documento de la administracion
municipal o] para un
procedimiento oficial se incluye en
la orden del dia de documentos a
certificar

Secretaria General

Si derivado de la determinacién se
concluye que es un documento
externo, se instruye para la
expedicion del documento y orden
de pago correspondiente

Secretaria General

El interesado realiza en las cajas
de la tesoreria el pago
correspondiente por la
certificacion

Cajas de la Tesoreria

Una vez realizado el pago, se
remite en las oficinas de la
Secretaria el comprobante de
pago correspondiente

Secretaria General

Comprobante/Recibo
de pago

En esta parte de la actividad,
independientemente Si es
documento externo o interno se
reciben los documentos a
certificar y se certifican

Secretaria General

Documentos
certificados

Una vez  certificados los
documentos se entregan al
interesado y/o servidor publico

Secretaria General

Documentos
certificados

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.17 AREA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS

INICIO

SE RECIBE A LA PERSONA @

INTERESADA EN TRAMITAR
UNA CONSTANCIA

SE INFORMA SOBRE LOS \ 2 )

REQUISITOS QUE DEBEN DE
CUBRIR

i

EL CIUDADANO SE PRESENTA : 3 )

ALASECRETARIAA
SOLICITAR EL TRAMITE CON
LOS DOCUMENTOS

SE EXPLICAEL MOTIVO 4 )

PARA QUE LO ATIENDA'Y
COMIENCE DE NUEVO EL
TRAMITE

EL SOLICITANTE ACUDE ALAS|' § )
CAJAS DE LATESORERIA A

REALIZAR EL PAGC

CORRESPONDIENTE

(REUNE LOS REQUISITOS? NO——p

EL INTERESADO REGRESAA : 6 )
LAS OFICINAS CON EL

RECIBO DE PAGO PARA

SEGUIR CON EL TRAMITE

7
SE ELABORA LA CONSTANCIA O
CORRESPONDIENTE Y SE

E/_Q FIRMA

A A

SE ENTREGA LA 8)

CONSTANCIA AL

[/jLCITANTE

Y
|

(PN e
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Nombre del procedimiento: Tramite y expedicion de constancias

Responsable del
proceso

Secretaria General

Tiempo promedio
de gestion:

1 dia habil

Propésito general

Proporcionar a la ciudadania el servicio de expedicion de constancias en la
gue consta el registro o situacion civil de los ciudadanos.

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Se recibe a
interesada en
constancia

la persona
tramitar una

Secretaria General

Se le proporciona informacion
sobre los requisitos que deben
de cumplir

Secretaria General

Posteriormente, el ciudadano
se presenta nuevamente en la
Secretaria con la
documentacioén
correspondiente para realizar
el trAmite. Se analiza si se
cumple con los requisitos

Secretaria General

Documentos
personales del
interesado

Al no cumplir con los requisitos
se le informa el motivo para
gue lo atienda a la brevedad y
se reinicie el tramite.

Secretaria General

En caso de que cumpla con
todos los requisitos, el
interesado acude a las cajas de
la Tesoreria a realizar el pago
correspondiente

Cajas de la
TESORERIA
MUNICIPAL

Una vez realizado el pago, el
interesado se presenta en las
oficinas de la Secretaria para
entregar el recibo y continuar
con el trAmite correspondiente

Secretaria General

Comprobante/Recibo
de pago

La Secretaria elabora la
constancia correspondiente y
la firma

Secretaria General

Constancia

Ya que se firmé la constancia
es entregada a al ciudadano
interesado

Secretaria General

Constancia firmada

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.17 AREA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA Y PARTICIPACION EN LAS SESIONES DE

CABILDO

RECIBE QFICIC DONDE : 1 )
INFORMAN LA FECHA' Y HORA
DE LA SESION

Y

2
ECO/N\ZA LOS REGIDORES O
ENVIA CIRCULAR U OFICIO A | 3 }

LOS DIRECTORES

PARA ORDEN DEL DIA?

LA SECRETARIA INDICA AL : 5 )
DIRECTOR EL DIAEN EL QUE
HARA LEGAR EL PUNTO A jag—SI

TRATAR PARA INCLUIRLO EN
LA ORDEN DEL DIA

4
UNICAMENTE FIRMAN DE O

NO— LECIBIDO DE LA CIRCULAR

ELABORACION DEL ORDEN

SE LLEVA A CABO LA SESION
DE CABILDO DE
CONFORMIDAD CON LA
ORDEN DEL DIA

!

SE DISCUTEN Y SE VOTAN
LOS PUNTOS DEL DIA

|

SE ELABORA EL ACTA CON
LOS ACUERDOS Y SE
PLASMA LA VOTACION

©

S

©

©

ZES APROBADA POR A

NO. SE HACEN NULOS LOS :1D>
MAYORIA? ,

ACUERDOS

Sl

¥

SE FIRMA EL ACTA : 11)

FIN
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Nombre del procedimiento: Asistencia y participacion en las sesiones de Cabildo

Responsable del
proceso

Secretaria General

Tiempo promedio
de gestion:

1 dia habil

Propésito general

Asistir y vigilar las Sesiones de Cabildo, para vigilar que estas se lleven a cabo
con orden, respeto y cumpliendo lo que marca la ley y demanda la ciudania

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Se recibe el oficio, mediante el
cual se informa sobre la fecha
y hora en que se llevara a cabo
la sesion

Secretaria General

Oficio de notificacion

Envia convocatoria a los
regidores

Secretaria General

Oficio de
convocatoria

Envid de circular u oficio a los
directores o encargados de
area cuando asi se requiera,
donde deberan de informar si
entregar informaciébn  para
agregar a la orden del dia

Secretaria General

Circular a las
Direcciones

Si la Direccion no entrega
informacién para la orden del
dia, Unicamente firmara la
circular de recibido

Direcciones

En caso de que la Direccion
(es) decida agregar algun
punto, el Secretario (a)
informara al Director el dia en
el que tendra que hacer llegar
dicha informacion

Secretaria
General/Direcciones

Una vez que se ha recibido
toda la informacion se elabora
la orden del dia

Secretaria General

Orden del dia

Se lleva a cabo la sesion de
cabildo de conformidad con lo
establecido en la orden del dia.

Secretaria General

Constancia

Estando en la sesion se
discutan y se votan los puntos
del dia

Cabildo Municipal

Derivado de la discusién de los
puntos del dia, se elabora el

Secretaria General

Acta de cabildo
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acta plasmando la votacion y
los acuerdos del dia

Si el acta no es aprobada, se Cabildo
10 hacgn nulos los acuerqlos Yy Se | Municipal/Secretaria

comienza otra vez la discusion General

sobre los puntos del dia

Si el acta es aprobada por la Cabild

mayoria se procede a la firma  Labldo .
11 del acta tanto por el cabildo | Municipal/Secretaria Acta de cabildo

Municipal como por el
Secretario (a)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.17 AREA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: APOYO Y ASESORIA JURIDICA A LA COMISION DE

REGIDORES

INICIOC

SE RECIBE OFICIO DE LA : 1 )
COMISION DE REGIDORES

SOLICITANDO EL APOYO

Y

SE RESPONDE CON OFICIO EN| 2 '

EL CUAL SE ESPECIFICAEL DIA
Y LAHORAEN LAQUE SE
REALIZARA LA MESA DE
TRABAJO

4

EN LA REUNION SE INICIA EL
LAVANTAMIENTO DEL ACTA
CIRCUNSTANCIA DE LA MESA

DE TRABAJO

UNA VEZ REALIZADO EL
ANALISIS ESCUCHA LAS

LOS REGIDORES ENTREGAN AL[ 4 ’
SECRETARIO LA INFORMACION
JURIDICA Y LOS DATOS
TECNICOS NECESARIOS PARA
QUE LOS ANALICE

DUDAS Y/O COMENTARIOS DE
LA COMISION

EN BASE ALOS ASUNTOS UE
OCUPEN, PROPORCIONA
ASESORIA JURIDICA

6

© 16

ELABORA INFORME Y/O
PUNTO DE ACUERDOQ SOBRE

— ]

LOS ASUNTOS TRATADOS

©,

y

DICHO INFORME SE PLASMA
EN EL CUERPO DEL ACTA

‘-_/_"Nl

CIRCUNSTANCIADA

©

A

SE CIERRAEL ACTA
CIRCUNSTANCIADA Y SE
FIRMA POR LO INTEGRANTES
DE LAMESA DE TRABAJO

©

FIN
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Nombre del procedimiento: Apoyo y asesoria juridica a la comision de Regidores
Responsable del Secretaria General Tiempo promedio de 1 dia habil

proceso

gestion:

Propésito general

Apoyar y proporciona asesoria juridica a los regidores cuando estos asi lo requieran,
con el fin de mejorar el desempefio de las funciones de dichos servidores publicos.

Descripcién de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o Documento

1

Se recibe oficio de la comisién de
regidores, solicitando el apoyo

Secretaria General

Oficio de solicitud

Se elabora un oficio, mediante el
cual se responde a lo solicitado y
se especificara el dia y la hora en
gue se llevara a cabo la mesa de
trabajo

Secretaria General

Oficio de respuesta

En la reunién, se inicia el
levantamiento del acta
circunstancia para plasmar lo
tratado en la mesa/reunion.

Secretaria General

Los regidores entregan al
Secretario (a) la informacion
juridica y los datos técnicos
necesarios para que sean
analizados

Secretaria
General/Regidores

Informacion juridica

Una vez analizado los
documentos, el Secretario (a)
escucha alguna las dudas y/o
comentarios que los regidores
quieran agregar

Secretaria
General/Regidores

En base a los resultados
obtenidos y a lo escuchado
proporciona asesoria juridica
segun sea el caso

Secretaria General

Elabora informe y/o punto de
acuerdo segun lo requiera la
comision

Secretaria General

Informe/punto de
acuerdo

Dicho informe, punto de acuerdo
se plasma como dictamen en el
acta circunstanciada

Secretaria General

Acta circunstanciada

Se cierra el acta circunstanciada y
se firma por todos los
participantes de la mesa de
trabajo.

Secretaria General

Acta circunstanciada
firmada

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.17 AREA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y EXPEDICION DE LA CARTILLA DEL SERVICIO

MILITAR NACIONAL

PROPORCIONA LA
INFORMACION Y REQUISITOS
SOLICITADOS

EL INTERESADO SOLICITA LA : 1 )
INFORMACION Y REQUISITOS
PARA TRAMITARLA

EL INTERESADO RECABALOS | 3 )
DOCUMENTOS Y LOS
ENTREGA EN LA OFICINA

RECEPCIONA LA
DOCUMENTACION Y SE
VERIFICA QUE ESTE
COMPLETA

SE INFORMA QUE ES LO QUE
FALTA, PARA QUE LO ATIENDA [ NO.
Y REINICIE EL PROCEDIMIENTO

ESTA COMPLETA?

Si

¥

SE ENTREGA FORMATO DE

EL INTERESADO REQUISITA

= DEBIDAMENTE EL FORMATO

SOLICITADO

SOLICITUD DE TRAMITE DE
CARTILLA

ASIGNA UNA CARTILLA DE
IDENTIDAD DEL SERVICIO
MILITAR NACIONAL CON

C\INUMERO DE MATRICULA

A 9 10
ENTREGA AL INTERESADO LA EL INTERESADO PLASMA SU

CARTILLA PARA SU FIRMA'Y = FIRMAY SUHUELLAEN LA
HUELLA CARTILLA

11
SE SOLICITA AL INTERESADO O

QUE REGRESE EN 5 DIAS -
HABILES

SE TURNA MEDIANTE OFICIO : 12 )
AL PRESIDENTE LAS

CARTILLAS PARA QUE LAS
FIRME

SE ENTREGA LA CARTILLA @
FIRMADA AL INTERESADO Y

SE LE DAN LAS INDICACIONES
DEL PROCESO A SEGUIR

PARA SU LIBERACION
OFICIO A LA ZONA MILITAR 14
SOBRE LOS TRAMITES

E/\AITEND\DOS
o/ FIN
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Nombre del procedimiento: Tramite y entrega de la Catrtilla del Servicio Militar Nacional

Responsable del
proceso

Secretaria General

Tiempo promedio
de gestion:

5 dias habiles

Propésito general

Servir de instrumento de apoyo para que los jovenes que tengan la edad de
cumplir con sus obligaciones militares puedan tramitar de manera agil la cartilla

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

El interesado acude a las
oficinas y solicita la informacién
y requisitos para tramitarla

Interesado

El Secretario General
proporciona la informacion
sobre los requisitos solicitados

Secretaria General

En interesado se encargar de
recabar los documentos para
posteriormente

Interesado

Documentos
personales del
interesado/carta de
protesta de decir
verdad

Se recibe la documentacion y
se verifica que este completa

Secretaria General

Si se considera que la
informaciébn no cumple, se
notifica al interesado para que
lo atienda y reinicie el
procedimiento.

Secretaria General

Al considerar que la
documentacion esta completa
se le entrega al interesado el
formato de tramite de cartilla

Secretaria General

Solicitud de tramite

El interesado requisita
debidamente el formato
solicitado

Interesado

Una vez llenada la solicitud de
tramite, se le asigna una cartilla
del Servicio Militar Nacional
con numero de matricula

Secretaria General

Catrtilla del Servicio
Militar Nacional

Se le entrega la cartilla al
interesado para su firma vy
huella

Secretaria General
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10

El interesado plasma su huella
y su firma autografa en la
cartilla

Interesado

11

Se le solicita al interesado que
regrese en 5 dias habiles

Secretaria General

12

Se turnan mediante oficio al
Presidente las cartillas para
gue las firme

Secretaria
General/Presidencia
Municipal

Oficio

13

El interesado regresa a los 5
dias habiles y se le entrega la
cartilla ya firmada por el
Presidente, ahi mismo se le
instruye sobre el proceso a
seguir para la liberaciéon de la
misma

Secretaria General

Cartilla del Servicio
Militar Nacional
firmada por el
Presidente

14

Se turna oficio a la Zona militar
para informar sobre los
tramites atendidos

Secretaria General

Oficio informativo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.18. AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA DE

OBRAS Y ACCIONES

' INICIO '

EL INTERESADO REALIZA LAS
SOLICITUDES DE OBRA,

SE RECIBEN LAS SOLICITUDES
DE OBRAY SE ANALIZAN PARA
SU PROBABLE
PROGRAMACION Y EJECUCION

FIRMADA POR TODOS LOS

BENEFICIARIOS

:

SE REALIZA EL ANALISIS DE
LOS RECURSOS DISPONIBLES
POR TIPO DE FINANCIAMIENTO

UNAVEZ REALIZADO EL PLAN
DE OBRAS, SE PROCEDE A
ELABORAR LA PROPUESTA DE
INVERSION EN OBRAS Y

EN COORDINACION CON EL
PRESIDENTE MUNICIPAL,
ANALIZAN LAS PRIORIDADES Y
ELABORAN EL PLAN DE OBRAS
Y ACCIONES A REALIZAR

ACCIONES DEL MUNICIPIO

UNA VEZ QUE EL COPLADEMUN : 7 )

HA AUTORIZADO LA
PROPUESTA, SE REMITE A

SE REMITE AL COPLADEMUN

LA PROPUESTA DE INVERSION
EN OBRAS Y ACCIONES PARA
SU VOTACION Y VALIDACION

CABILDO PARA SU VOTACION Y
APROBACION

UNAVEZ AUTORIZADA POR 9 ’

CABILDO, SE REALIZA LA
CALENDARIZACION DE LAS

EL CABILDO DISCUTE Y
APRUEBA LA PROPUESTA DE

L\IINVERSION

OBRAS Y ACCIONES A

L\IREAUZAR

FIN

INVERSION EN
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del programa de inversion en obras y acciones

Responsable del
proceso

Direccion de desarrollo urbano
y obras publicas

Tiempo promedio
de gestion:

30 dias habiles

Propésito general

Elaborar un procedimiento que permita elaborar en base a la normativa el
programa de inversion en obras y acciones, y que en dicho programa se
puedan las solicitudes de la ciudania

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable AN ©
Documento
El o los interesados realizan las

1 solicitudes de obra y recaban las Interesado (S)
firmas de todos los beneficiarios
En las oficinas de la Direccion, se
reciben las solicitudes de obra y | Direccion de Obras

2 se analizan para su probable Publicas Solicitudes de obra
programacion y ejecucion
Se realiza el andlisis de los
recursos disponibles en base al | Direccion de Obras

3 tipo de financiamiento Publicas
En coordinacién con el Presidente . L,

Municipal, analizan las Dlre_ccmn de _Obra_s -

4 prioridades y los diversos | Publicas/Presidencia Plan Municipal de
financiamientos, y se elabora el Municipal Obras y Acciones
Plan Municipal de Obras
Ya que se tiene el Plan de Obras, . .

5 ladireccién elabora el Propuesta Direccion de Obras | proqesta de inversion
de inversién en obras y acciones Publicas en obras y acciones
del Municipio
Dicha propuesta se remite al| Direccion de Obras | Propuesta de inversion

6 COPLADEMUN para su votacion | publicas/COPLADEM en obras y acciones
y autorizacion UN autorizada

COPLADEMUN
Una vez que el COPLADEMUN . L,

. ha autorizado la propuesta se | Direccionde Obras
remite a Cabildo para que en Publicas/Cabildo
sesién sea votado.

; i sty oorueba A | Do o Obras | acia de cabido e

aprobacién
Ya que la Propuesta de obras ha . .
9 sido autorizada por cabildo se Dlrecgagﬁ;ngras Calendarizacion de

realiza la calendarizacién de las
obras a revisar.

obras y acciones

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.18. AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA

LAS OBRAS POR PARTE DEL

COPLADEMUN Y CABILDO

SE RECIBE LA APROBACION DE " 1 )

SE ANALIZA LA MODALIDAD Y
EL ORDEN DE EJECUCION DE
LAS OBRAS EN BASE A

C

LA DIRECCION SE COORDINA
CON LA COMUNIDAD
BENEFICIARIA DE LA OBRA

PRIORIDADES Y
PRESUPUESTO

v

SE FIRMA CONVENIO DE
EJECUCION ¥ MODALIDAD DE
CADA OBRA

v

PARA LAS OBRAS POR
ADMINISTRACION DIRECTA SE
REALIZA ANALISIS SOBRE
SUMINISTROS, MANC DE
OBRA, ETC.

!

SE REALIZA ANALISIS DE LOS
GASTOS DE OPERACION Y CON
ESTO EL PRESUPUESTO

|

SE REALIZA LA EJECUCION
TOTAL DE LA OBRA AL MISMO
TIEMPO QUE LA SUPERVISION
TECNICA

v

EN LA EJECUCION DE LA OBRA
SE SUMINISTRA MATERIAL ,
MANQO DE OBRA, ETC.

!

SE REALIZAN LOS GASTOS DE
OPERACION Y CONSTRUCCION
DE LA OBRA

‘

UNA VEZ CONCLUIDA LA OBRA,
SE ELABORA EL ACTADE

CﬂREGA—RECEPCION

SE INTEGRA EL EXPEDIENTE 1
UNITARIO PARA LA

COMPROBACION FISICA ¥

FINANCIERA DE LA OBRA

FIN

® 0 0 O U

©

©

1

©
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Nombre del procedimiento: Ejecucién de obras por administracion directa

Responsable del
proceso

Direccion de desarrollo urbano
y obras publicas

Tiempo promedio
de gestion:

Depende el tipo de
obra

Propésito general

Disefiar un procedimiento apegado a la normativa que permita ejecutar las
obras que el Ayuntamiento realice por administracion directa

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
_Se re_:glbe la propuesta de Direccién de Obras | . Prc_)puesta de
1 inversibon  autorizada  por Publicas inversion en obras y
COPLADEMUN vy cabildo acciones
La Direccion se coordina con la | pireccién de Obras
5 comunidad beneficiaria de 1a | pplicas/Beneficiari
obra. 0S
Se analiza la modalidad y el _ _,
orden de ejecucion de las | Direccion de Obras
3 obras en base a prioridades y Publicas
Presupuesto
Se firma convenio de ejecucion . -,
4 y modalidad de cada una de las | Pireccion de Obras
obras Publicas
Para el caso de las obras por
administracion  directa  se | Direccion de Obras
5 realiza un analisis de diversos Publicas
aspectos como suministros,
mano de obra, etc.
Una vez analizado el punto
anterior, se realiza el andlisis | Direccidon de Obras | Formatos de gastos
6 de gastos de operacion y con Publicas de operacion /
esto el Presupuesto de cada Presupuesto de obra
obra
Se realiza la ejecucion de la | Direccion de Obras
7 obra, al mismo tiempo que la Publicas
inspeccion técnica de la misma
Como parte de la ejecucion de _ ,
8 la obra, la Direccion se encarga | Direccion de Obras
de suministrar el material, Publicas
pagar la mano de obra, etc.
La Direccion tendrd que | Direccién de Obras
9 realizar los gastos de Publicas

operacion y de construccion
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inherentes a la Obra que se
esta realizando

Una vez concluida al cien por

Direccion de Obras

Acta de entrega-

10 ciento la obra, se elabora acta Publicas recencion de la obra
de entrega-recepcion g
Se integra el expediente | Direccién de Obras Expediente unitario
11 unitario para la comprobacion Publicas

fisica y financiera de la obra.

de obras

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.18. AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATO

LAS OBRAS POR PARTE DEL

COPLADEMUN Y CABILDO

SE RECIBE LA APROBACION DE 1 )

LA DIRECCION SE COORDINA

CON LA COMUNIDAD
BENEFICIARIA DE LA OBRA

SE ANALIZA LA MODALIDAD Y
EL ORDEN DE EJECUCION DE
LAS OBRAS EN BASE A
PRIORIDADES Y
PRESUPUESTO

SE FIRMA CONVENIO DE
EJECUCION Y MODALIDAD DE

D\I CADA OBRA

PARA LAS OBRAS POR
CONTRATO SE LANZA LA
CONVOCATORIA PARA LA

©

C\uilmmcm DE OBRA

SE LLEVA A CABO EL PROCESO
DE LICITACION

6

S

L ]

SE ANALIZAN LAS
PROPORCIONES TECNICAS Y
ECONOMICAS DE CADA

PARTICIPANTE

©

¥

SE DICTAMINA EL FALLO A LA
EMPRESA QUE CUMPLA CON
LA MEJOR PROPUESTA

©

SE FIRMA EL CONTRATO CON
= LA EMPRESA GANADORA PARA
LA EJECUCION DE LA OBRA

v

EJECUTA LAOBRA, Y SE
ENCARGA DE TODOS LOS
GASTOS RELACIONADOS

(10)

)

LA DIRECCION REALIZA LAS
SUPERVISIONES TECNICAS DE
LA OBRA

11

!

SE ELABORAEL ACTADE
ENTREGA-RECEPCION DE LA

L

SE INTEGRA EL EXPEDIENTE
UNITARIO PARA LA
COMPROBACION FISICA Y

FINANCIERA DE LA OBRA

FIN
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Nombre del procedimiento: Ejecucion de obras por contrato

Responsable del
proceso

Direccion de desarrollo urbano
y obras publicas

Tiempo promedio
de gestion:

Depende el tipo de
obra

Propésito general

Disefiar un procedimiento apegado a la normativa que permita ejecutar las
obras que el Ayuntamiento realice por contrato.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se recibe la propuesta de : . Propuesta de

1 inversion  autorizada  por Direccion _de Obras inversion en obras y
COPLADEMUN vy cabildo Publicas acciones
La Direccion se coordina con la | Direccion de Obras

) comunidad beneficiaria de la Publicas /
obra. Beneficiarios
Se analiza la modalidad y el _ _,

3 orden de ejecucion de las | Direccion de Obras
obras en base a prioridades y Publicas
Presupuesto
Se f|rma convenio de ejecucion Direccion de Obras Convenio de

4 y modalidad de cada una de las Publicas ejecucion / Modalidad
obras de obras
Para las obras que se . -,

c ejecutaran por contrato se | Direccion de Obras Convocatoria de
lanza la convocatoria para la Publicas licitacion
licitacion de la obra
Se lleva a cabo el proceso de | Direccion de Obras

6 licitacion con las diferentes Publicas
empresas interesadas
Se analizan las proporciones , .,

. técnicas y econémicas de cada | DPireccion de Obras
una de las empresas que Publicas
participen
Se dictamina el fallo a la| Direccién qe Obras Contrato de obra

8 empresa que cumpla con la Publicas .

: publica
mejor propuesta.
Se firma el contrato con la . .,

9 empresa ganadora de la| Direccion de Obras
licitacion 'y que serd la Publicas
ejecutora de la obra
La empresa ejecuta la obra y | Empresa encargada

10 todos los gastos relacionados de obra

son cubiertos
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La Direccibn ejecuta las

Direccion de Obras

11 supervisiones técnicas de la Publicas

obra que se esté construyendo

Una vez terminada la obra, se | Direccidén de Obras Acta de entrega-
12 elabora_l, el acta de entrega- Publicas recepcion de la obra

recepcion

Se integra el expediente | Direccion de Obras Expediente unitario
13 unitario para la comprobacion Publicas

fisica y financiera de la obra.

de obras

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.18. AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS

SE ELABORA LA CEDULA DE 1 )
INFORMACION BASICA

L\I SE INTEGRARA UN COMITE : 2 )

COMUNITARIO DE OBRAS, EL
CUAL SUPERVISARA LA
EJECUCION

SE INTEGRA AL EXPEDIENTE EL
ACTA DE INTEGRACION DEL

D\CIOMITE FIRMADA

SE INTEGRA LOS @
DOCUMENTOS DE SOLICITUD

DE OBRA, ACTA DE
COPLADEMUN

SE ELABORA EL PROYECTO @
DE LA OBRA DE
CONFORMIDAD CON LAS
DEC;SH;)ADES DE CADA OBRA

SE TRABAJA EN EL ANALISIS DE[ © ’
COSTOS Y GASTOS DE

OPERACION PARA LA

DiEC‘UC\ON DE LA OBRA

SE ELABORA EL PRESUPUESTO |l 7 )

C\I DE CADA OBRA

SE INTEGRAN AL EXPEDIENTE @

LOS DEMAS DOCUMENTOS
INHERENTES A LA EJECUCION
DE LA OBRA

L

AL FINALIZAR LA OBRA SE 9 ’
AGREGA EL ACTADE
ENTREGA-RECEPCION

v

SE ENVIAN ALA CONTRALORIA 10
PARA SU REVISION

L

SE INTEGRAN COMO PARTE D!
LA CUENTA PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO

FIN
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de expedientes técnicos de obra

Responsable del
proceso

Direccion de desarrollo urbano
y obras publicas

Tiempo promedio
de gestion:

11 meses

Propdésito general

Elaborar un procedimiento que permita la integracion de los expedientes
unitarios de obra de conformidad con la normativa, y que con dichos
expedientes se realice la comprobacion fisica y financiera de la obra.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento

1 Se elabora la Cedula de | Direccion de Obras Cedula de
Informacién Bésica Publicas informacion basica
Se integrara un comité

5 comunitario de obras, el cual | comité comunitario
supervisara la ejecucion
Una vez conformado el comité, _ »

3 se integra al expediente el acta | Direccion de Obras | Actq de integracién
de integraciéon del Comité Publicas del comité firmada
firmada
Se integran los documentos de . ., Solicitud de obra,

4 solicitud de obra, acta de | Direccion de Obras acta de
aprobacion del Publicas COPLADEMUN, acta
COPLADEMUN, de cabildo de cabildo
Se elabora el proyecto . L

c ejecutivo de la obra, de | DirecciondeObras | pyovecto ejecutivo de
conformidad con la necesidad Publicas la obra
especifica de cada obra

o | ooioba el sndles delos | Ditecgin de Obras | anaissde costos

) . Gastos de operacion
ejecucion de la obra
Se elabora el presupuesto de | Direccion de Obras

7 cada obra Publicas Presupuesto de obra
Se integran al expediente, los Explosion de
demés documentos para la insumos/ precios
comprobacién de la obra como | Direcciéon de Obras unitarios/ programa

8 son: explosion de insumos, Publicas de ejecucion de la
precios unitarios, programa de obra/ estudio de
ejecucion de la obra, estudio impacto ambiental,
de impacto ambiental, etc. etc.

Una vez finalizada la obra y | Direccién de Obras

9 cuando se tiene el acta de Publicas
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entrega-recepcion se integra
en el expediente.

Una vez armados los

Direccion de Obras

10 expedientes, se envian a la Publicas
contraloria para su revision
Se integran como parte de la | Direccidon de Obras
11 cuenta publica del Publicas

Ayuntamiento

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.18. AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PROCEDIMIENTO: LICENCIA
DE USO DE SUELO

INICIO

SE RECIBE AL CIUDADANO 1
INTERESADO EN TRAMITAR
LICENCIA DE USO DE SUELO

A
SE INFORMA AL CIUDADANO 2
LOS REQUISITOS ¥
DOCUMENTOS QUE DEBE DE
CUMPLIR PARA OBTENER LA

LICENCIA 3
[ EL GIUDADANO RECABA LOS

DOCUMENTOS Y ELABORA LA
SOLICITUD PARA LALICENCIA

SE RECIBEN LOS
DOCUMENTOS, ASI COMO LA
SOLICITUD DE LICENCIA

SE COMUNICA AL INTERESADO
QUE LOS DOCUMENTOS ESTAN [——5!

SE INFORMA AL INTERESADO 5 ,
COMPLETOS

NO N EL MOTIVO PARA QUE LO
ATIENDA Y REINICIE EL
PROCEDIMIENTO

(ESTAN COMPLETOS?

SE REVISA LA LEY DE @
INGRESOS, PARAVERIFICAR EL
MONTO QUE PAGARA POR LA
LICENCIA

EL INTERESADO ACUDE A LAS : 8 )

CAJAS DE LATESORERIA PARA
REALIZAR EL PAGO
CORRESPONDIENTE

UNAVEZ PAGADA LA CUOTA 9
ENTREGA EN LA DIRECCION EL

RECIBO DE PAGO

SE LE ENTREGA AL 10)
CIUDADANO LALICENCIA DE

USO DE SUELO

|

SE ANEXAEN EL ARCHIVO DE @
LA DIRECCION UNA COPIA DE
LA LICENCIA ENTREGADA

—\_
FIN

rA

—"-—.4
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Nombre del procedimiento: Licencia de uso de suelo
Responsable del Direccion de desarrollo urbano | Tiempo promedio . o
4 dias habiles

proceso

y obras publicas

de gestion:

Propésito general

Elaborar un procedimiento que permita la integraciébn de los expedientes
unitarios de obra de conformidad con la normativa, y que con dichos
expedientes se realice la comprobacion fisica y financiera de la obra.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable OO
Documento
.Se recibe  al C|u.dadano Direccién de Obras
1 interesado en tramitar la Publicas
licencia de uso de suelo
Se |_nforma al ciudadano Io_s Direccién de Obras
2 requisitos que debe de cumplir Publicas
para obtener la licencia
El ciudadano recaba los , »
documentos y elabora la | Direccion de Obras
3 solicitud para obtener la Publicas
licencia
s oo 27| Dreccion de Obras | Documento e
4 analizar si estan completc;s Publicas interesado/Oficio de
solicitud de licencia
Si se determina que los
documentos no estan . L,
c completos, se informa al | Direccion de Obras
interesado el motivo para que Publicas
lo atienda y posterior se reinicie
el proceso
Si  estan completos los . L,
documentos, se informa al| Direccion de Obras
6 : Publicas
interesado que cumple con
todos los requisitos
Se revisa la ley de ingresos . .
. para verificar el monto que | Direccion de Obras
pagara por la licencia de uso Publicas
de suelo
El interesado acude a las cajas
8 de la tesoreria para realizar el Interesado
pago correspondiente
Una vez paga la solicitud, | Direccién de Obras Recibo de pago de
9 regresa a las oficinas a Publicas

entregar el recibo de pago

caja

Edicién No. 34 Alcance |l




216 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

Viernes 29 de Abril de 2022

Se le entrega al ciudadano la

Direccion de Obras

Licencia de uso de

10 licencia de uso de suelo Publicas suelo

Se anexa en el archivo de la

Dlreccm’)n.de Obras P_ubllca}s Direccién de Obras Copia de licencia de
11 una copia de la licencia Publicas

entregada para llevar un
control

uso de suelo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.19. AREA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO: CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE

NO.

' INICIO ’
@
RECIBIR SOLICITUD ESCRITA\

DIRIGIDA AL PRESIDENTE

MUNCIPAL

2
RECIBIR Y REVISAR \

DOCUMENTACION QUE

ACREEDITE LA PROPIEDAD

. DOCUMENTACION

INFORMAR AL USUARIO DE
INCONSISTENCIAS EN LA
DOCUMENTACION

CORRECTA?

sI
¥

©

GENERAR RECIBO DE PAGO
POR CONCEPTO DE

CONEXION A LA RED

\/\l

SOLICITAR AL USUARIO

©

REALIZAR EL PAGO EN LA
CAJA DE LA TESORERIA

CROQUIS DE UBICACION DEL
TERRENO

©,

PERSONAL DE SERVICIOS \
PUBLICOS SE TRASLADA AL
LUGAR PARA REALIZAR LA
CONEXION

@HIVAR EXPEDIENTE

—0O
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Nombre del procedimiento: Conexion a la red de agua potable

Responsable del
proceso

Direccion de Servicios
Publicos

Tiempo promedio
de gestion:

3 dias habiles

Propdsito general

Permitir que los ciudadanos gocen del servicio de agua

potable en sus hogares

Descripcion de actividades

. Formato o
No. Actividad. Responsable Documento
Se recibe la solicitud de . -
e i o Direccion de .
1 conexiéon por escrito y dirigida . e Solicitud
; . Servicios Publicos
al presidente municipal
. . Expediente
Se recibe y revisa la _ , )
-, Direccion de (Identificacion,
5 documentacion que e e comprobante de
comprueba la propiedad del | Servicios Publicos domicli[I)io conia de
terreno a conectar escri%/urag)
En caso de que Ia
documentacion este Direccién de
3 incompleta o presente | Servicios Publicos
inconsistencias, se le informa
al usuario
En caso de que Ia
documentacién sea correcta, Direccién de
4 se genera el recibo de pago por | Servicios Publicos Recibo de pago
la cantidad de $824.00 y se le
proporciona al usuario
El interesado se traslada a la _
5 caja de tesoreria para efectuar Contribuyente
el pago
Se solicita al usuario un Direccion de Constancia de no
6 croquis de ubicacion del Servicios Publicos adeudo
terreno en cuestion
Personal de la Direccién de Direccion de
7 Servicios Publicos se traslada Servicios Publicos
al lugar y realiza la conexion
8 Se archiva el expediente para Direccion de
Servicios Publicos

su resguardo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.19. AREA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE PANTEON MUNICIPAL

INICIO

RECIBIR SOLICITUD VERBAL
DEL INTERESADO

RECIBIR Y VERIFICAR EL
E\ATTA DE DEFUNCION

¢ DOCUMENTACION

A

INFORMAR AL USUARIO DE
INCONSISTENCIAS EN LA
DOCUMENTACION

CORRECTA?

sl
¥

e
IS
%]

GENERAR RECIBO DE PAGO
POR CONCEPTO DE >
INHUMACION DE CUERPO

REALIZAR EL PAGO EN LA
CAJA DE LA TESORERIA

©,

VERIFICAR LA

EEOMBIUDAD DE LOTES

ASIGNAR UN LOTE EN EL
PANTEON MUNICIPAL

@HI\MR EXPEDIENTE

©,

©
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Nombre del procedimiento: Servicio de Pante6n Municipal

Responsable del
proceso

Direccion de Servicios
Publicos

Tiempo promedio
de gestion:

1 dia habil

Propdsito general

Permitir que los ciudadanos cue

nten con un lote en el Pante6n Municipal

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FOITEND @
Documento
Se recibe la solicitud verbal del

1 interesado que acude a las Direccion de
oficinas a solicitar servicios de | Servicios Publicos
panteon
Se recibe y verifica el acta de Direccidn de

2 defuncion y se analiza si eS| Servicios Plblicos Acta de defuncion
correcta la documentacion
En caso de que Ia
documentacion este . -,

3 incompleta o presente Direccion de
inconsistencias, se le informa | Servicios Publicos
al usuario para que reinicie el
proceso en otro momento
Si la documentacién cumple , .,

4 con todos los requisitos se Direccion de Recibo de pado
genera recibo de pago por Servicios Publicos pag
inhumacién de cuerpos
El interesado se traslada a la _

5 caja de tesoreria para efectuar Contribuyente
el pago
Una vez con el recibo de pago Direccion de
el_mteresado regresa a/la; Servicios Publicos Constancia de no

6 oficinas de Servicios Publicos

o ; o adeudo
para verificar la disponibilidad
de lotes

- Se asigna al contribuyente el Direccion de
lote seleccionado Servicios Publicos

8 El expediente se archiva para Direccion de

Servicios Publicos

futuros tramites y consultas

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.19. AREA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE BASURA

DIVIDIR EL MUNICIPIO EN
SECTORES ESTRATEGICOS

ASIGNAR, HORARIOS, @
UNIDADES Y PERSONAL
RECOLECTOR A CADA
SECTOR

l 3
REALIZAR RECORRIDOS EN Q

TODOS LOS SECTORES DEL
MUNICIPIO

1 4
ACUDIR AL BASURERO O

MUNICIPAL A DEPOSITAR LA
BASURA RECOLECTADA

D,

@,

RESGUARDAR UNIDADES

FIN
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Nombre del procedimiento: Recoleccion de basura

Responsable del
proceso

Direccion de Servicios
Publicos

Tiempo promedio
de gestion:

Diariamente

Propésito general

Evitar la concentracion de desechos en las calles mediante la recoleccién de

basura en los hogares.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable 53{!&?&?0
Se realiza la division del
municipio en sectores de : .
1 recoleccion estratégicos que D|'r¢CC|or1 d?
. . : Servicios Publicos
permitan agilizar y mejorar el
servicio
Asignar unidades y personal a . -
cada sector, asi como realizar Direccion de
la distribucién de horarios y | Servicios Publicos
dias de recoleccion
Una vez que se realizaron las
asignaciones por  sector, Direccién de

3 realizar recorridos perioédicos | Servicios Plblicos
en base a los horarios
establecidos
Al finalizar, acudir al Basurero . -,

4 Municipal para depositar los Direccion de
desechos recolectados | Servicios Publicos
durante el dia
El interesado se traslada a la Direccidn de

5 caja de tesoreria para efectuar | Servicios Pulblicos
el pago
Resguardar las unidades Direccioén de

6 hasta la siguiente jornada Servicios Publicos

laboral

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.19. AREA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

;/ INICIO )
.
T

RECIBIR SOLICITUDES Y
REPORTES DE ALUMBRADO

DE FORMA PERSONAL O POR
‘ ESCRITO

¢ PROCEDE EL REPORTE?

O

NO.

Sl

¥
2
EXPLICAR AL USUARIO EL TURNAR REPORTE AL
MOTIVO DE IMPROCEDENCIA SUPERVISOR

ASIGNAR A PERSONAL DE
SERVICIOS PUBLICOS PARA
ATENDER EL REPORTE

Y
ACUDIR A LA ZONA
REPORTADA PARA REALIZAR
EL MANTENIMIENTO
REQUERIDO

MARCAR EL REPORTE COMO

0000

ATENDIDO
Yy
o on )
AN J
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Alumbrado Publico

Responsable del
proceso

Direccion de Servicios
Publicos

Tiempo promedio
de gestion:

14 dias habiles

Propdsito general

Proporcionar a todos los usuarios un servicio de alumbrado de calidad

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable 53{!&?&?0
Se reciben reportes 0
solicitudes de mantenimiento Direccion de

1 : . . Reporte
de los usuarios, estas pueden | Servicios Publicos
ser de forma personal o escrita
Se analiza el reporte recibido, , .

) en caso de que no proceda se Direccion de
le informan los motivos al | Servicios Publicos
usuario
Si el reporte es procedente se . -

3 turna al supervisor Direccion de ReDorte
correspondiente para que lo | Se€rvicios Publicos b
clasifique
El supervisor asigna al Direccién de

4 personal que atenderda la| servicios Pablicos
problemética
El personal asignado se , .,

c traslada a la zona en cuestién Direccion de
para solucionar el problema | Servicios Publicos
reportado

5 El reporte se marca como Direccion de

Servicios Publicos

atendido y se archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.20. AREA: DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE NACIMIENTO

NO-

o

RECIBIR A LOS PADRES QUE
LLEVAN A REGISTRAR ASU
HIJO

O,
VERIFICAR QUE CUMPLAN

CON TODOS LOS REQUISITOS

¢CUMPLEN REQUISITOS?

INFORMAR LOS REQUISITOS
PENDIENTES DE CUMPLIR

NO

GENERAR REGISTRO EN
LIBRO Y ELABORAR CURP

.DESEA ACTADE
NACIMIENTO?

Si
¥ 5
GENERAR RECIBO DE PAGO \

POR CONCEPTO DE ACTADE
NACIMIENTO

ACUDIR ALACAJADE LA
TESORERIA A REALIZAR EL
PAGO

7
GENERAR COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA

CREAR REGISTRO PARA
REPORTE MENSUAL

i

- FIN
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Nombre del procedimiento: Registro de Nacimiento

Responsable del
proceso

DIRECCION DEL REGISTRO
CIVIL

Tiempo promedio
de gestion:

1 dia

Propésito general

Registrar y expedir el documento que acredita el nacimiento de una persona
en el municipio, otorgandole identidad.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Recibir en las oficinas del
1 Registro Civil a los padres que | DIRECCION DEL
acuden con su hijo y dos| REGISTRO CIVIL
testigos para realizar el registro
Certificado de
alumbramiento, acta
de nacimiento de los
padres,
Verificar que los interesados - identificacion oficial
2 presentenq toda la DIRECCION DEL de los padres y
. . REGISTRO CIVIL :
documentacién necesaria testigos,
acata de matrimonio
(si aplica) y
comprobante de
domicilio
Si no presentan toda la
documentacion requerida o no
3 traen a dos testigos mayores DIRECCION DEL
de edad, se les informa que REGISTRO CIVIL
deberan regresar con todos
los documentos y sus testigos
Si entregan toda la
documentacion 'y sus dos| DIRECCION DEL Registro en libro,
4 testigos, se procede a levantar | REGISTRO CIVIL CURP
el registro, asentarlo en el libro
y generar la CURP
Si los padres desean que una .
5 les sea entregada una copia DIRECCION DEL Recibo de pago
certificada del acta, se les| REGISTRO CIVIL
genera un recibo.
Los interesados acuden a la
caja de la tesoreria para| DIRECCION DEL o _
6 realizar su pago y regresan a | REGISTRO CIVIL Boletin informativo

las oficinas del Registro Civil
con su comprobante
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Se genera e imprime una copia

certificada del acta de| DIRECCION DEL o
Acta de nacimiento

7 nacimiento asentada en el libro | REGISTRO CIVIL
y se les entrega a los
interesados

Se elabora el registro que se
integrard al reporte que se| DIRECCION DEL
8 presenta mensualmente a la| REGISTRO CIVIL
DIRECCION DEL REGISTRO
CIVIL Estatal

Registro

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.20. AREA: DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MATRIMONIO

INICIO

RECIBIR Y REVISAR LA
DOCUMENTACION
PRESENTADA POR LOS

INTERESADOS

CUMPLEN REQUISITOS?

Si

2 )
INFORMAR LOS REQUISITOS GENERAR RECIBO DE PAGO
PENDIENTES DE CUMPLIR POR CONCEPTO DE
MATRIMONIO

(DESEA ACTA DE

MATRIMONIO? NO.

SI

7 5
GEMNERAR RECIBC DE PAGO ACUDIR ALACAJA DE LA
POR COMCEPTO DE ACTADE TESORERIA A REALIZAR EL
uATR\MONID PAGO

6
AGENDAR DIA Y HORA PARAQ
REALIZAR EL MATRIMONIO

CELEBRAR MATRIMONIO

LPAGARON ACTA?

_®

CREAR REGISTRO PARA

E/:PDRTE MEMNSUAL

- FIN

ENTHEGAR COPIA
NO CERTIFICADA DEL ACTA DE
MATRIMONIO
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Nombre del procedimiento: Registro de Matrimonio
Responsable del DIRECCION DEL REGISTRO | Tiempo promedio Variable

proceso

CIVIL

de gestion:

Propdésito general

Registrar y expedir el documento que acredita la union de un hombre y una
mujer en matrimonio dentro del municipio.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable OO
Documento
La pareja se presenta en las Acta de nacimiento e
oficinas del Registro Civil con identificacion de los
1 toda la documentacién | DIRECCION DEL contrayentes,
necesaria, esta se revisa para| REGISTRO CIVIL certificado médico,
comprobar que esté completay comprobante de
sea correcta domicilio
Si  la documentacibn es
incorrecta o incompleta, se
5 informa a la pareja el problema | DIRECCION DEL
y se les solicita que regresen | REGISTRO CIVIL
posteriormente con toda la
informacion requerida
Si la documentacion es
3 correcta, se les genera un DIRECCION DEL Recibo de Pago
recibo de pago por concepto REGISTRO CIVIL
de Registro de Matrimonio
Si la pareja desea que se les
expida una copia certificada del | DIRECCION DEL _
4 acta, se genera ademas un| REGISTRO CIVIL Recibo de Pago
recibo de pago por el Acta de
Matrimonio
Los contrayentes acuden a la| DIRECCION DEL
5 caja de la tesoreria para| REGISTRO CIVIL
realizar los pagos respectivos
Una vez realizado el pago, se | DIRECCION DEL
6 agenda el dia y la hora del | REGISTRO CIVIL
matrimonio
El oficial del Registro Civil
celebra el matrimonio en la . .
fecha acordada, recaba las| DP/RECCION DEL Registro de
7 REGISTRO CIVIL matrimonio

firmas de los esposos y de
cuatro testigos y genera el
reqgistro en el libro
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Si se solicitd6 una copia
certificada del acta, esta se
entrega a los esposos

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Acta de matrimonio

Se genera un registro del
matrimonio para el reporte
mensual que se presenta ante
la DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL del Estado

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Reporte Mensual

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.20. AREA: DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DIVORCIO

NO:

INICIO

RECIBIR Y REVISAR LA
DOCUMENTACION
PRESENTADA POR LOS

INTERESADOS

|

COTEJAR SENTENCIA DE

O 0

L\JDIVORC\O

¢DOCUMENTACION

INFORMAR LO
PENDIENTES

S REQUISITO!
DE CUMPLIR

g

CORRECTA?

5[

GENERAR RFC\BO DE PAGO

POR CONCEPTO REGISTRO
DE DIVORCIO

DESEA ACTA DE DIVORCIO?

SI

1

a

NO:.

5
GENERAR RECIBO DE PAGO
POR CONCEPTO DE ACTA DE TESORERIA A REALIZAR EL
E/\JDIVORC\D PAGO

ACUDIR A LACAJA DE LA

7
REGISTRAR EL DIVORCIO

¢PAGARON ACTA?

ENTR’EGAR COPIA

CREAR REGISTRO PARA

REPORTE MENSUAL

CERTIFICADA DEL ACTADE
DIVORCIO

]

{_F.N_)
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Nombre del procedimiento: Registro de Divorcio

Responsable del
proceso

DIRECCION DEL REGISTRO
CIVIL

Tiempo promedio

de gestion:

1 dia

Propésito general

Registrar y expedir el documento que acredita la disoluciéon de un matrimonio

dentro del municipio.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento

Recibir y revisar la ) Sentenci_a (_jel juez, acta

1 documentacion presentada por el DIRECCION DEL d_e nacimiento de los
interesado REGISTRO CIVIL dlvorC|ant_es, apta de

matrimonio

Cotejar el acta y la sentencia de

> divorcio expedida por el juez Civil, DIRECCION DEL Sentencia de divorcio
comprobando que no existan REGISTRO CIVIL
errores
Si la documentacion es incorrecta
0 incompleta, se informa el DIRECCION DEL

3 problema y se le solicita al REGISTRO CIVIL
interesado que regrese con la
informacién requerida
Si la documentacién es correcta, p

4 se genera un recibo de pago por gIIE%EIg%{%NC?\I/EIIL Recibo de Pago
concepto de Registro de Divorcio
Si la pareja desea que se les
expida una copia certificada del DIRECCION DEL .

5 acta, se genera ademas un recibo REGISTRO CIVIL Recibo de Pago
de pago con un monto de $84 por
el Acta de Divorcio
Los contrayentes acuden a la caja DIRECCION DEL

6 de la tesoreria para realizar los REGISTRO CIVIL
pagos respectivos
Se captura la informaciéon que .

v guedara en los registros de DIRECCION DEL Registro de Divorcio
divorcio y que se incluiran en el REGISTRO CIVIL
acta
En caso de haber solicitado acta, DIRECCION DEL . .

8 se expide la copia certificada y se REGISTRO CIVIL Acta de Divorcio
entrega a los interesados.
Se genera un registro del
matrimonio para el reporte DIRECCION DEL

9 mensual que se presenta ante la| REGISTRO CIVIL Reporte Mensual

DIRECCION DEL REGISTRO
CIVIL del Estado

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.20. AREA: DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE DEFUNCION

NO.

INICIO

RECIBIR Y REVISAR
CERTIFICADO DE DEFUNCION

O

-

SOLICITAR Y REVISAR
DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACION DEL FINADO

3RO

i

SOLICITAR DECLARACION DE
TESTIGOS

—O

¥

4DOCUMENTACION

INFORMAR LOS REQUISITOS
PENDIENTES DE CUMPLIR

CORRECTA?

si

. 5
GENERAR RECIBO DE PAGOO

POR CONCEPTO ACTA DE

ACUDIR ALACAJADE LA
TESORERIA A REALIZAR EL

DEFUNCION

ELABORAR ACTADE \
DEFUNCION Y ORDEN DE

PAGO

INHUMACION

REALIZAR ANOTACION
MARGINAL

(™)
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Nombre del procedimiento: Certificado de Defuncion

Responsable del
proceso

DIRECCION DEL REGISTRO
CIVIL

Tiempo promedio
de gestion:

1 dia

Propésito general

Registrar y expedir el documento que acredita y declara legalmente el

fallecimiento de una persona

Descripcion de actividades

No.

Actividad.

Responsable

Formato o
Documento

Recibir y revisar el certificado
de defuncion de una persona,
como medio de notificacion de
su fallecimiento

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Certificado de
defuncion

Solicitar los documentos de
identificacion del finado

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Acta de nacimiento,
identificacion y CURP

Solicitar la declaracion de tres
testigos que confirmen la
identidad del finado

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Declaraciones

Si  la documentacibn es
incorrecta o0 incompleta, se
informa al solicitante para que
complemente la informacion

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Si la documentacion es
correcta, se genera un recibo
de pago por concepto de Acta
de Defuncién

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Recibo de Pago

Acudir a la caja de la tesoreria
a realizar el pago

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Elaborar acta de defuncién y
orden de inhumacién o traslado

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Acta de defuncion y
orden de inhumacion

Se realiza anotacién marginal y
se envia a la oficialia donde se
registr6 el nacimiento del
finado.

DIRECCION DEL
REGISTRO CIVIL

Anotacion marginal

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.21. AREA: DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE BECAS PARA APOYO

A ESTUDIANTES DE BAJOS RECURSOS

INICIO

SE DIFUNDE LA 1 )
CONVOCATORIA PARA BECAS

EN TODAS LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO LOS ESTUDIANTES @
I INTERESADOS SOLICITARAN LA
INFORMACIGON SOBRE LAS

BECAS EN LOS PLANTELES
EDUCATIVOS

v

LOS ESTUDIANTES INTEGRAN @
LOS DOCUMENTOS DE
CONFORMIDAD CON LA

CONVOCATORIA Y ENTREGAN

EN LAS ESCUELAS

LA DIRECCION RECIBE LAS 4
SOLICITUDES Y DEMAS
DOCUMENTACION QUE
TURNEN LAS ESCUELAS

v

ANALIZA LAS SOLICITUDES DE || 5 ’
BECAS POR ESCUELA PARA SU
POSIBLE APROBACION

SE PUBLICA LA LISTADE
BECARIOS

(==

NO- > NO SE PUBLICAEN LALISTADE
BECARIOS

-—S| ¢ FUE APROBADA LA SOLICITUD?

SE NOTIFICAN EN LAS : 8 )
ESCUELAS LAS BECAS

APROBADAS

SE REMITE A LATESORERIA LA @
LISTA DE ESTUDIANTES
BECADOS, PARA QUE SE

- DEFINALAFORMAY MEDIO DE

PAGO

—
L‘ et S \I
SE INFORMA ALOS 10 '
ESTUDIANTES EL MEDIO DE
PAGO Y LOS DIAS EN QUE SE
REALIZARA, ASI COMO EL
MONTO

v

LOS ESTUDIANTES ACUDEN A 1] )
LA DIRECCION A FIRMAR DE
FORMA MENSUAL LOS OFICIOS

E/DER\EC\IBIDO DE LA BECA

LA DIRECCION ANEXA EN SU :12)

ARCHIVO LA DOCUMENTACION
SOPORTE DE LA ENTREGA DE

BECAS, ASI COMO LA
MVOCATORIA

FIN
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Nombre del procedimiento: Entrega de becas para apoyo a estudiantes de bajos recursos

Responsable del
proceso

DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

Tiempo promedio

de gestion:

Variable

Propésito general

Establecer un procedimiento que permita otorgar incentivos para aquellos
estudiantes de bajos recursos econdmicos que tengan un nivel académico de

excelencia
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable AN ©
Documento
Se difunde la convocatoria de <
becas en todas las DIRECCION DE .
1 instituciones educativas del EDéJL(J:I:A_‘I_CUISAN Y Convocatoria
Municipio
Los estudiantes interesados
solicitaran informacion sobre Estudiantes
2 los apoyos de beca en las interesados
instituciones educativas
correspondientes
Los estudiantes integraran los .
documentos y la solicitud de | = EStudiantes
3 beca, de conformidad con la | Interesados/instituci
convocatoria y los entregaran | Ones educativas
en los planteles educativos.
La DlRECCION DE Solicitudes de
recibe Ias soliciides y demas | DIRECCION DE | becaldocumentos de
4 documentacion que los EDUCACION Y los estudiantes
planteles  educativos les CULTURA (dCUR.Pl' botlectiz_als,t
remitan para el programa de cre enmitsz;, udiante,
becas '
Analiza el total de solicitudes | DIRECCION DE
5 recibidas por cada escu_ela EDUCACION Y
para analizar su posible CULTURA
aprobacion.
Si una vez realizado el andlisis, .
se concluye que no procede y DlRECCION DE
6 no se aprueba la solicitud, no EDUCACION Y Lista de becarios
se publica en la lista de CULTURA
becarios.
Después del andlisis las DIRECCION DE
4 solicitudes de . becas EDUCACION Y
aprobadas, se publican en la CULTURA

lista de becarios beneficiados
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La direccion notifica en cada

DIRECCION DE

8 plantel educativo los nombres EDUCACION Y

de los estudiantes a los que se CULTURA

les ha autorizado una beca

Se remite a la tesoreria una

copia de la lista de estudiantes DIRECCION DE

beneficiados, _ asi como los EDUCACION Y Copia de lista de
9 montos autorizados en cada | CULTURA/TESORE becarios con Montos

beca, para que la tesoreria | RjA MUNICIPAL

defina la forma y medio de

pago

Se relne a los estudiantes

para informarles el medio de DIRECCION DE
10 pago por el que se les| EDUCACIONY

entregara la beca, asi como los CULTURA

dias y el monto que se les

entregara

Una vez hecho los depdsitos, ;

los estudiantes acudF:an de DlRECCION DE ficios d ibid
11 forma mensual a la Direccion a EDUCACION Y O |C|cf)_s edrem 1do

firmar de recibido el apoyo por CULTURA Irmacos

concepto de beca.

La direcciobn anexa en sus

archivos la documentacién )

soporte que ampara la entrega DlRECCION DE Docubmen.tos q
12 de becas (solicitudes, EDUCACION Y compro ator(;os €

credenciales de estudiante, CULTURA becai?gsg\?ocztoria

oficios recibido, etc.) asi como
la convocatoria

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.21. AREA: DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS CiVICOS,
DEPORTIVOS Y CULTURALES ENTRE LA POBLACION

INICIO

PLANEACION DE EVENTOS 1 )
CIVICOS, CULTURALES Y
DEPORTIVOS

4

DE ACUERDO A LAS
PRIORIDADES Y NECESIDADES
SE ELABORA CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

PRESENTA ALA TESORERIAY : 3 )
I PRESIDENCIA PROYECTO Y

PRESUPUESTO DE CADA

@mi]m SU APROBACION

E APRUEBAN LAS SOLICITUDES? NO—f NOTIFICA ALA BIRECCION LA

NEGATIVAY EL MOTIVO

Sl

|

NOTIFICAN EL VISTO BUENO Y 5 ’
APROBACION PARA LA

@ REALIZACION DEL EVENTO
SE EJECUTAEL PLAN DE

DIFUSION Y PUBLICIDAD DEL
EVENTO (S) ENTRE LA
CIUDADANIA

SE EJECUTA LALOGISTICA
PARA LA REALIZACION DEL
EVENTO

v

SE LLEVA A CABO EL EVENTO
CIVICO, CULTURAL O
DEPORTIVO CON LA

PARTICIPACION DE LA

CIUDADANIA

¥

UNAVEZ REALIZADOS LOS
EVENTOS, SE ELABORA UN
INFORME DE RESULTADO Y

FINANCIERO PARA LA
PRESIDENCIA Y TESORERIA

LOS DOCUMENTOS

ANTERIORES SE INCLUYEN EN

EL ARCHIVO DE LA DIRECCION
PARA COMPROBACION

FIN

Edicion No. 34 Alcance |l




Viernes 29 de Abril de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 239

Nombre del procedimiento: Realizacion de eventos civicos, deportivos y culturales entre la
poblacion

Responsable del | DIRECCION DE EDUCACION | Tiempo promedio Variable
proceso Y CULTURA de gestion:
Fortalecer la union, los valores y la buena convivencia entre los ciudadanos
Propdsito general | del Municipio, a través de la programacion y realizacion de eventos civicos,
deportivos y culturales que promuevan la sana convivencia.
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se planean los eventos civicos, DIRECCION DE
1 deportivos y culturales que se EDUCACION Y
realizaran en el Municipio CULTURA
De cherdo a las nece_'s'ld_ades DIRECCION DE .
y prioridades del Municipio se - Calendario de
2 , EDUCACION Y
elabora el calendario de los CULTURA eventos
eventos
La direccibn presenta a la .
presidencia y a la tesoreria, el DlRECC|O,N DE Proyecto de
3 proyecto y presupuesto de EDUCACION Y eventos/Presupuesto
cada evento para su analisis y CULTURA de cada evento
posible aprobacion
Si la Tesoreria y Presidencia| DIRECCION DE
no aprueban el proyecto, se | EDUCACIONY | oficig de notificacion
4 notifica a la Direccion la| CULTURA/Tesoreri de neaati
: . gativa
nega“va y el motivo a/Pres|denC|a
Si la resolucion es positiva, .
informa a la DIRECCFON pe| DIRECCION DE ficio d ficaci
5 EDUCACION Y CULTURA el | EDUCACIONY | O o o ”gt' cacion
visto bueno y aprobacién para CULTURA € aprobacion
la realizacion del evento.
Una vez con la autorizacion se DIRECCION DE
6 procede a ejecutar la logistica EDUCACION Y
de difusiébn y publicidad del CULTURA
evento (s)
Se ejecuta la logistica| DIRECCION DE
v necesaria para llevar a cabo el EDUCACION Y
evento (s) CULTURA
Se lleva a cabo el evento, ya DIRECCION DE
8 sea civico, cultural o deportivo EDUCACION Y
contando con la participacion CULTURA
de la ciudadania.

Edicién No.

34 Alcance |l




240

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO

Viernes 29 de Abril de 2022

Una vez realizados los| DIRECCION DE

eventos, la direccion elabora EDUCACION Y Informe de resultados
9 un mforme de resultados Y | CULTURA/tesoreria y financiero

financiero para presentarlo en Ipresidencia

la Tesoreria y la Presidencia

Los informes de resultados y i

financieros, asi como demas DIRECCION DE
10 documentacion soporte  se EDUCACION Y

CULTURA

incluyen en el archivo de la
Direccion para comprobacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.21. AREA: DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LAS DEMANDAS Y SOLICITUDES DE CONSTRUCCION,
AMPLIACION, REHABILITACION Y EQUIPAMIENTO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

INICIO

SE RECIBEN Y ATIENDEN

DE INFRAESTRUCTURAY
EQUIPAMIENTO

1
LAS DEMANDAS Y SOLICITUDES :)

SE CANALIZAN SEGUN EL TIPO : 2 )
DE SOLICITUDES A LAS
DIVERSAS AREAS DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL

LAS DEMANDAS QUE SE
PUEDAN ATENDAR EN LA

DIRECCION SON PROGRAMAS
¥ CALENDARIZADAS

v

SE LLEVAN A CABO VISITAS A
LAS ESCUELAS PARA
VERIFICAR LAS SOLICITUDES
Y/O DEMANDAS

®

SE ENVIAN LAS SOLICITUDES A| 5 ’
LA TESORERIA PARA SU
APROBACION PRESUPUESTAL

E APRUEBAN LAS SOLICITUDES?

Si
A

LA TESORERIA APRUEBA LAS
ASIGNACIONES

PRESUPUESTALES Y NOTIFICA
E/ilDIRECCON

REALIZA LAS COMPRAS DE LO
SOLICITADO POR LAS
INSITUCIONES (EQUIPO DE
COMPUTO, PINTURA,ETC)

COORDINA CON LAS
INSTITUCIONES ELDIAY LA
HORA EN QUE ENTREGARAN
LOS APOYOS

©

SE ENTREGAN A LAS
INSTITUCIONES EL
EQUIPAMIENTO © APOYO
SOLICITADO

1

©

SE RECABA LA
DOCUMENTACION DE
RECEPCION DE APOYO Y
BITACORA FOTOGRAFICA

11

®

—/“‘J*

SE ARCHIVA EN LA DIRECCION
PARA COMPROBACION FISICA
Y FINANCIERA

12

®

SE NOTIFICA A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
EL MOTIVO

—

FIN
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Nombre del procedimiento: Atencion de las demandas y solicitudes de construccion, ampliacion,

rehabilitacion y equipamiento de instituciones educativas

Responsable del
proceso

DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

Tiempo promedio
de gestion:

Variable

Propdsito general

Cumplir con los compromisos del Ayuntamiento, mediante el cumplimiento de
las necesidades de infraestructura y equipamiento de las instituciones
educativas, lo que permitira mejores condiciones para el estudio de los nifios

y adolescentes del Municipio

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Se reciben y atienden las
rocibidas de s insituciones| DRECCIONDE | (ERE Y
1 ) EDUCACION Y .
para ' mfragstrugtura, CULTURA mfraestructyra ylo
mejoramiento, equipamiento, equipamiento
etc.
Segun el tipo de solicitudes
recibidas a las diversas areas DIRECCION DE
2 de la administracién municipal EDUCACION Y
(obras publicas, DIF, secretaria CULTURA
general, etc.)
Las demandas y/o solicitudes DIRECCION DE
3 gue puedan ser atendidas en la EDUCACION Y
Direccion son programas Yy CULTURA
calendarizadas.
Se realizan visitas fisicas para .
supervisar la veracidadplas DlRECCION DE
4 solicitudes y/o demandas EDUCACION Y
enviadas por las instituciones CULTURA
educativas
Una vez realizada la .
inspeccién, se envian las DIRECCIO,N DE Demandas y
5 solicitudes procedentes a la EDUCACION Y . solicitudes de
Tesoreria para su analisis y | CULTURA/Tesorer| infraestructura y/o
posible aprobacion a equipamiento
presupuestal
Si no existe asignacion| DIRECCION DE
presupuestal, Ifa dlre<_:<_:|on Junto EDUCACION Y Oficio de notificacion
6 con la tesoreria notifica a las | cULTURA/Tesoreri d .
S . e negativa
instituciones  educativas la a

negativa y el motivo
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Si la decision es que se cuenta

DIRECCION DE

con disponibilidad EDUCACION Y Oficio de notificacion
7 presupuestal la  tesoreria | CULTURA/Tesoreri de aprobacion
notifica a la Direccion la a
aprobacion
La direccion realiza las .
compras de lo solicitado por las DlRECCION DE
8 instituciones (botes de pintura, EDUCACION Y
equipo de computo, butacas CULTURA
etc.)
Se coordina con las| DIRECCION DE
9 instituciones educativas sobre EDUCACION Y
el dia y la hora en que haran CULTURA
entrega de los apoyos
El dia especificado, la direccion DIRECCION DE
10 hace entrega a las instituciones EDUCACION Y
del equipamiento, o apoyo de CULTURA
material solicitado.
El dia de la entrega, personal .
de la direccion se encarga de DlRECCIO,N DE Oficios de
11 recabar la documentacion de la EDUCACION Y recibido/bitacora
recepciéon, asi como la CULTURA fotografica
respectiva bitacora fotografica.
La documentacion recabada
por el personal, asi como las . .
facturas por la compra de DlRECC|O,N DE .O.f'C'OS. qe
12 equipamiento o material se EDUCACION Y reC|b1d.o/b ltacora
CULTURA fotografica/facturas

anexa en el archivo de la
direccién para su
comprobacion.

de las adquisiciones

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.21. AREA: DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE CURSOS EDUCATIVOS
EN BENEFICIO DE LOS ESTUDIANTES DEL MUNICIPIO

INICIO

ELABORACION DEL PROGRAMA : 1 )

E/ijlsos EDUCATIVOS

SE REALIZA EL CALENDARIO, : 2 )
PROYECTO Y PRESUPUESTO
DE LOS CURSOS

SE REMITEN LOS @
DOCUMENTOS A TESORERIA Y
PRESIDENCIA PARA SU
ANALISIS Y APROBACION

NO. NOTIFICA A LA DIRECCION LA
» NEGATIVAY EL MOTIVO

Sl

A i

NOTIFICAN EL VISTO BUENO Y @
APROBACION PARA LA
REALIZACION DE LOS CURSOS

—— |

s

SE CONTRATA AL PERSONAL
QUE IMPARTIRA LOS CURSOS

¥

REALIZA LAS REQUISICIONES EL PERSONAL CONTRATADO | 8 )
DEL MATERIAL QUE SE = PREPARALOS CURSOS QUE
UTILIZARA EN LOS CURSOS IMPARTIRAN

Q

©

PROMOCIONA LOS TALLERES
ENTRE LA CIUDADANIA A
TRAVES DE VOLANTEOS,

PRENSA

PERSONAL DE LA DIRECCION
RECIBE LAS SOLICITUDES DE
LOS JOVENES INTERESADOS
EN ASISTIR ALOS CURSOS

]

| SE REALIZAN LOS CURSOS

®

EDUCATIVOS

¥

PERSONAL DE LA DIRECCION 12
REUNE LOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DEL

CURSO ASI COMO BITACORA
|| | FOTOGRAFICA

— |

® 6

LA DIRECCION ANEXA LOS
DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTE EN EL
ARCHIVO DE LA DIRECCION

®

FIN
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Nombre del procedimiento: Realizacion de cursos educativos en beneficio de los estudiantes del

Municipio

Responsable del
proceso

DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

Tiempo promedio
de gestion:

Variable

Propésito general

Realizar cursos educativos y didacticos de manera constante, con los cuales
se facilite el aprendizaje de los nifios, y con esto contribuir al incremento del

nivel escolar del Municipio

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable [I):ormato °
ocumento
Se elabora programa de cursos DIRECCION DE
1 educativos y didacticos EDUCACION Y Programa de cursos
CULTURA
Elaboracion del calendario, DIRECCION DE Calendario/Proyecto/
2 proyecto y presupuesto de EDUCACION Y Presupuesto de cada
cada curso a realizar. CULTURA Curso
Se remiten los documentos del DIRECCION DE
3 punto anterior a la Presidencia EDUCACION Y
y a la Tesoreria para su CULTURA
analisis y posible aprobacion
Si  no existe asignacion .
presupuestal o por algun otro DlRECCION DE
4 motivo la  tesoreria vy EDUCACION Y | Oficio de notificacion
presidencia no aprueban los | CULTURA/Tesoreri de negativa
proyectos de los cursos a/Presidencia
notifican a la Direccion
Si la decision es que se cuenta .
con disponibilidad DlRECCION DE
5 presupuestal la tesoreria y EDUCACION Y | Oficio de notificacion
presidencia notifican a la | CULTURA/Tesoreri de aprobacion
Direccion la aprobacion para la a/Presidencia
realizacion de los cursos
Ya que se tiene la autorizacion, DIRECCION DE
6 lo siguiente es contr.ayar al EDUCACION Y
personal que impartira los CULTURA
Cursos
Se realizan las requisiciones y DIRECCION DE
v compras del material que se EDUCACION Y
utilizara en los cursos CULTURA
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Ya que se cuenta con el
material, el personal
contratado trabaja en la
preparacion de los cursos que
se impartiran

DIRECCION DE
EDUCACION Y
CULTURA

Personal de la direccion
promociona los talleres que se

DIRECCION DE

impartiran entre la ciudadania EDUCACION Y Volantes/anuncios en
a través de volantes, prensa, CULTURA prensa
etc.
Se reciben en la Direccion las
solicitudes de los estudiantes | DIRECCION DE
gque tengan interés de EDUCACION Y Solicitudes de
inscribirse en los cursos y se CULTURA inscripcion
elaboran las listas de
asistencia
Se llevan a cabo los cursos DIRECCION DE
educativos EDUCACION Y
CULTURA

Personal de la direccion reane

Documentos

los documentos

DIRECCION DE

comprobatorios del

comprobatorios  del curso EDUCACION Y curso (facturas
(facturas de compra de CULTURA contratos) /Bitacora
material, contrato de servicios, fotografica
etc.) y bitacora fotografica

La Direccion anexa los| DIRECCION DE

documentos anteriores en el EDUCACION Y

archivo de dicha dependencia. CULTURA

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.22. AREA: COORDINACION DE LA SECRETARIA DE LA MUJER
PROCEDIMIENTO: IMPARTIR TALLERES Y PLATICAS

INICIO

ELEGIR LA TEMATICA DE
TALLERES ¥ PLATICAS

l

ASIGNAR CAPACITADORES

4

Cha it

CALENDARIZAR ACTIVIDADES

— 1

w 1
REALIZAR CAMPARNRA DE

DIFUSION DE ACTIVIDADES

w
TRASLADAR PERSONAL AL
LUGAR DONDE SE LLEWVARA A
CABO LA ACTIVIDAD

0

i

¢

IMPARTIR PLATICA ©O TALLER

v

ENTREG"A DE
RECONOCIMIENTOS

e ]

s

REALIZAR REPORTE DE
ACTIVIDADES

—_— 1

0

[ R |
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Nombre del procedimiento: Impartir talleres y platicas

Responsable del
proceso

COORDINACION DE LA
SECRETARIA DE LA MUJER

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propésito general

Empoderar a la mujer a través de la capacitacion en una actividad que le ayude
a elevar su calidad de vida fisica, psicolégica y econémica,

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o
Documento
e o | coORDNACION
1 cofno las actividages ue, se LA SECRETARIA DE
) 145 d LA MUJER
ensefiaran en los talleres
COORDINACION DE

) Asignar al capacitador/a que | LA SECRETARIA DE
impartira cada curso LA MUJER
oarticion e taleroe y péteas | COORDINACION DE .

3 pl ot .i’jp s do | LA SECRETARIA DE Calendario de
en las -|st|ntas comunidades de LA MUJER actividades
municipio
Realizar campafia de difusion, de COORDINACIO,N DE Calendario de

4 las actividades a realizar con sus LA SECRETARIA DE actividades v publicidad
respectivas fechas y horarios LA MUJER yp
Trasladar al personal al lugar COORDINACION DE

5 donde se llevara a cabo Ila LA SECRETARIA DE
actividad LA MUJER

COORDINACION DE

6 Impartir la platica o taller en el dia | LA SECRETARIA DE

y la hora programados LA MUJER
. COORDINACION DE

v Entrega de reconocimiento a las | | A SECRETARIA DE Reconocimientos

mujeres participantes LA MUJER
COORDINACION
Realizar un reporte de DE LA Reporte de

8 actividades ~ y  adjuntar | SECRETARIA DE actividades

evidencia fotografica LA MUJER

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.22. AREA: COORDINACION DE LA SECRETARIA DE LA MUJER
PROCEDIMIENTO: CAPACITACION A MUJERES PARA INDUCCION

AL EMPLEO

4
SE NOTIFICAA LA O

INTERESADA QUE

INICIO
SE CONTRATA A : 1 >
CAPACITADOR
SE REALIZAN
ACTIVIDADES DE

PROMOCION

SE RECIBEN A LAS @
MUJERES INTERESADAS
EN PARTICIPAR

v

SE INFORMAN DE LOS 4 ,
CURSOS Y TALLERES

LA INTERESADA @
PRESENTA LOS

DOCUMENTOS

NECESARIOS PARA
Iii INSCRIPCION

SE REVISAN LOS @
DOCUMENTOS PARA
VERIFICAR QUE ESTEN
COMPLETOS

v

(ESTAN
COMPLETOS?

-—NO

Sl

SE CITAALAS
MUJERES PARA

REGISTRO E

INFORMAR FECHAS

SE INAUGURAN LOS : 9 )
CURSOS

SE TOMA BITACORA

FOTOGRAFICA

b

FIN
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a mujeres para induccién al empleo

Responsable del
proceso

COORDINACION DE LA
SECRETARIA DE LA MUJER

Tiempo promedio
de gestion:

Cada trimestre

Propdsito general

Impartir platicas y cursos que sirvan para empoderar a la mujer a través de la
capacitacion, que permita se incorpore en actividades econdémicas y
productivas que permiten disminuir su dependencia econdémica y a elevar su
calidad de vida fisica, psicolégica y economica,

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable I;;)crlTrﬁteon?o
La COORDINACION DE LA COORDINACION
SECRETARIA DE LA MUJER DE LA
1 contrata a un capacitador para | SECRETARIA DE
gue imparta los cursos LA MUJER
Una vez que se asegura al| COORDINACION
capacitador, se inician DE LA
2 actividades de promocién entre | SECRETARIA DE
la sociedad para que asistan a LA MUJER
los cursos y talleres
En el ayuntamiento,
especificamente "
COORDINAQION DE LA COOFE)EI)E'NLQC'ON
3 SECRETARIA DE LA MUJER, SECRETARIA DE
se reciben a las mujeres LA MUJER
interesadas en participar en
los cursos y talleres
A las mujeres que acuden a las COORDINACION
4 instalaciones, se les informa DE LA,
con mayor detalle en que SECRETARIA DE
consistiran los cursos LA MUJER
Una vez ue recibe la 2
informacion qcompleta, las COORDINACION Documentos
mujeres interesadas recaban la DE LA, personales
° documentacién necesaria para | SECRETARIA DE (lFE/%URP/d
inscribirse y la presentan en las LA MUJER comprobante de
oficinas de la Secretaria domicilio, fotografia)
Personal de la Secretaria, | COORDINACION
verifica los documentos DE LA
6 entregados por las interesadas | SECRETARIA DE
para verificar que estén LA MUJER
completos
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En caso que los documentos
no estén completos, se notifica

COORDINACION

" a la ciudadana para que DE LA,
complete los documentos y SECRETARIA DE
reinicie el proceso de LA MUJER
reinscripcion
Una vez que se han verificado
todos los documentos y que se "
completo el cupo, se cita en las COORDINACION ) .

8 oficinas a las futuras DE LA Lista oficial de
participantes para la| SECRETARIA DE Asistencia
elaboracién de la Lista oficial LA MUJER
de participantes y definir
fechas
Con todo los requisitos| COORDINACION
cubiertos, se lleva a cabo la DE LA

9 inauguracion del curso por | SECRETARIA DE
parte de la Direccion junto con LA MUJER
el capacitador o capacitadora
Se toman las fotografias COORDINACION » ..

10 necesarias, para la elaboracién DE LA Bitacora fotografica/
de la bitacora fotografica, que | SECRETARIA DE Expediente

LA MUJER

formara parte del expediente

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.22. AREA: COORDINACION DE LA SECRETARIA DE LA MUJER
PROCEDIMIENTO: ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO PSICOLOGICO

INICIO

SE RECIBE ALA
INTERESADA

SE LE PIDE @
INFORMACION PARA

LLENADO DE FICHA DE

[\_—/_\IATENCION
v

SE PIDEN DOCUMENTOS @
PARAINTEGRAR
EXPEDIENTE

o — g

SE REALIZA ENTREVISTA 3
PARA DETERMINAR EL
SEGUIMIENTO

SE DETERMINA LA @
NECESIDAD DE LA

ASESORIA LEGAL

SE CANALIZACON | 6 )
PERSONAL JURIDICO O
LEGAL QUE PUEDA —=NO

| I

: £
ALMiIsMO TIEMPO SE (7 ) SE LE PLANTEAALA |8
DA APOYO INTERESADA EL
PSICOLOGICO

COMPROMISO PARA
AYUDARLAY

v

SE HABLA ACERCA DE
3 LA DURACION DE LA
TERAPIA

SE PROGRAMAN LAS :10)
SESIONES QUE SE
ACUERDEN
NECESARIAS

SE TOMAN LAS NOTAS @
NECESARIAS

=

FIN
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Nombre del procedimiento: Orientacion y acompafiamiento psicolégico
Responsable del COORDINACION DE LA Tiempo promedio
Constantemente

proceso

SECRETARIA DE LA MUJER

de gestion:

Propdésito general

Apoyar a las mujeres del Municipio que atraviesen por momentos complicados
y que soliciten ayuda, orientacion y acompafamiento psicoldgico, para poder
superar situaciones y momentos dificiles.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable I;:(;)crlTrﬁteon?o
Se recibe a la mujer COORDINACION
interesada en recibir DE LA
1 orientacion y acompafiamiento | SECRETARIA DE
psicoldgico LA MUJER
Personal de la 2
COORDINACION DE LA | COORDINACION
5 SECRETARIA DE LA MUJER DE LA Eicha de atencin
le solicita informacion para SECRETARIA DE Icha de atencio
proceder al llenado de ficha de LA MUJER
atencion
Personal de la Secretaria 2
solicita a la interesada, que COO%EI)EINLQCION I Cre/dencial dbe
3 retina sus documentos SECRETAR(A DE Eggtggrgﬁ:mg;gu?me
personales para integrar LA MUJER - . p.
expediente xpediente
Personal de la Secretaria| COORDINACION
entrevista a la mujer para DE LA
4 determinar su situacion Yy | SECRETARIA DE
definir el tipo de atencion y LA MUJER
seguimiento que se le dara
Una vez que se realizd6 la| COORDINACION
entrevista, también se DE LA
5 determinara si adicionalmente | SECRETARIA DE
la mujer necesita asesoria LA MUJER
legal
Si se determina que necesita| COORDINACION
6 asesoria juridica, se canaliza DE LA’ Solicitud de atencion
con personal juridico que la| SECRETARIA DE
pueda apoyar LA
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MUJER/Personal
juridico

COORDINACION

En conjunto con la asesoria DE LA
legal que se otorga al mismo | SECRETARIA DE

7 tiempo se le apoya con LA
asesoria psicolégica para un | \MUJER/Personal
completo acompafiamiento juridico
Se le plantea a la mujer el COORDINACION

3 interés que tiene la Direccion DE LA,
de ayudarla y apoyarla para SECRETARIA DE
que salga adelante LA MUJER
Como parte de las platicas, se
le explican en que consistiran | COORDINACION
las terapias, asi como la DE LA

9 duracion, tanto aquellas que en | SECRETARIA DE
conjunto recibiran asesoria LA MUJER
legal como para aquellas que
solo se atendera lo psicologico
Se programan las sesiones .
gue se acuerden necesarias, y COORDINACION _

10 se agendan en el expediente DE LA Calendario de
de la persona, para que asista | SECRETARIA DE Sesiones
cada que lo marque el LA MUJER
calendario
En cada sesién que se lleve a| COORDINACION
cabo se toman las notas DE LA )

11 necesarias, para realizar las | SEcRETARIADE | Notas de expediente
evaluaciones y analizas el LA MUJER

proceso de la paciente

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.22. AREA: COORDINACION DE LA SECRETARIA DE LA MUJER

PROCEDIMIENTO: PLATICAS PARA DIFUNDIR UNA CULTURA DE EQUIDAD
DE GENERO

INICIO

DAN A CONCER EL 1
PROGRAMA DE PLATICAS

-

LOS INTERESADOS @
REALIZAN LA PETICION DE

LA PLATICAEN EL

DYUNTAMIENTO

SE RECIBEN Y EVALUAN LAS
PETICIONES

v

SE ANALIZA EL NUMERO DE = 4
PERSONAS, LUGAR DE LA
PLATICA, FECHA Y HORA

v

LA SECRETARIA ASIGNA AL 5 ’
PONENTE Y PROPORCIONA
INFORMACION PARA LA

C\‘ PLATICA

EL SOLICITANTE EN 6
CONJUNTO CON PERSONAL
DE LA SECRETARIA

VERIFICAN LOS ULTIMOS
DETALLES

v

SE HACE LA INVITACION @
FORMAL AL GRUPO ,
INSTITUCION O
CIUDADANOS QUE VAN A
ASISTIR

SE LLEVAN A CABO LAS 8
PLATICAS EN LAS FECHAS
PROGRAMADAS

SE TOMAN LAS @
FOTOGRAFIAS

C—_\INECESARIAS

EL TITULAR ELABORA UN : 10 )
INFORME DE LA
ACTIVIDAD REALIZADA Y

SE ARCHIVA EXPEDIENTE

FIN
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Nombre del procedimiento: Platicas para difundir una cultura de equidad de genero

Responsable del
proceso

COORDINACION DE LA
SECRETARIA DE LA MUJER

Tiempo promedio
de gestion:

Semestralmente

Propdsito general

Imparticion de platicas cuyo objetivo primordial sea la de difundir una cultura
de equidad de genero entre todos los ciudadanos del Municipio, abarcando
dichas platicas, la cabecera municipal y todas las comunidades, asi como la

totalidad de instituciones.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
A través de volantes y otros COOFE)DEI NLQCION
1 idnstrumentos d(la prolmgcic’)n, se SECRETARIA DE Volantes
an a conocer las platicas LA MUJER
Los interesados (comunidades | COORDINACION
o0 instituciones) realizan la DE LA
2 peticion en el Ayuntamiento de | SECRETARIA DE Peticiones
que las platicas les sean LA MUJER
impartidas
Personal de la Secretaria, COO%EI)EINLQCION
i / i i Calendario de
3 rec!bg y evalla las diversas SECRETARIA DE  tvidades
peticiones
LA MUJER
Como parte del analisis COORDINACION
4 realizado, se evallan, el DE LA,
numero de personal, el lugar, la SECRETARIA DE
fecha, la hora, etc. LA MUJER
La Secretaria asigna al COORDINACION
5 ponente de las platicas, y DE LA, Temario para platica
proporciona informaciéon vy SECRETARIA DE parap
datos sobre las platicas LA MUJER
La institucion o comunidad .
solicitante, en conjunto con COORDINACION
6 personal de la Secretaria DE LA,
verifican los Gltimos detalles | SECRETARIA DE
para que se llevo a cabo la LA MUJER
platica
Se hace la invitacion formal a la COORDINACION
7 institucion o grupos de Invitacion

ciudadanos que van a asistir a

DE LA
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las platicas, ya con nombre del

SECRETARIA DE

ponente, fecha y hora LA MUJER
definitivas
COORDINACION
Se llevan las platicas en las DE LA
8 fechas programas y en el lugar | SECRETARIA DE
dia y hora programados LA MUJER
COORDINACION
Ya en la platica, se toman las DE LA . -
9 fotografias necesarias para| SECRETARIA DE Bitacora fotografica
posterior expediente LA MUJER
La titular de la Secretaria en| COORDINACION
conjunto con el ponente DE LA Informe para
10 elabora un informe de las| SECRETARIA DE expediente
actividades realizadas para LA MUJER

expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.23. AREA: COORDINACION DE GOBERNACION, REGLAMENTOS Y COMERCIO

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PERMISO PARA ESPECTACULOS,
EVENTOS PUBLICOS Y DIVERSIONES

SE INFORMA AL USUARIO
MEDIANTE OFICIO DE
NEGATIVA

<o

‘ INICIO F

AUTORIZACION PARA LA
REALIZACION DE EVENTOS Y/O
ESPECTACULOS

Y

SE VALORA LA FACTIBILIDAD
DE LA SOLICITUD

i

Y

¢(ES FACTIBLE?

S|

v

AUTORIZACION

v

SE RECIBE DE PARTE DE LOS
PARTICULARES SOLICITUD DE

SE TURNA A PRESIDENCIA 4
MUNICIPAL PARA SU

LA PRESIDENTA MUNICIPAL 5 ’
EMITE OFICIO DE

SE INFORMA AL SOLICITANTE
DE LAACEPTACION Y SE LE
ENTREGA ORDEN DE

AUTORIZACION PARA
REALIZACION DEL EVENTO

v

EL SOLICITANTE REALIZAEL
PAGO DE DERECHOS POR LA
CELEBRACION DEL EVENTO

v

LA TESORERIA MPAL. EMITE EL
RECIBO OFICIAL DE EGRESOS
POR EL PAGO RECIBIDO

\

LA DIRECCION DE
GOBERNACION SUPERVISA Y
VIGILA LA INSTALACION Y

DESARROLLO DEL EVENTO

Y

> FIN

DERECHOS PARA SU PAGO EN

C/_‘I'iTRERIA MPAL.
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Nombre del procedimiento: Otorgamiento de permisos para espectaculos, eventos publicos y
diversiones

Responsable del Coordinacion de gobernacion, | Tiempo promedio Todo el afio
proceso reglamentos y comercio de gestion:
Regular la autorizacion de realizacion de espectaculos o eventos publicos y
diversiones, tales como conciertos, bailes publicos, circos, exposiciones,
Propésit I bazares, ferias, juegos mecanicos, kermeses, etc.), asignando lugares, dias y
roposito genera horarios especificos para su realizacion.
Descripcion de actividades
. Formato o
No. Actividad. Responsable
Documento
La Coordinacion de
Gobernacién recibe, de parte
de los particulares, solicitud de o
T Coordinacion de
autorizacion, para la i
lizacion de espectaculos y/o Gobernacion, i
1 realizacion de esp oSy reglamentos y Solicitudes
eventos publicos (conciertos, .
) - . . comercio
bailes publicos, circos, ferias,
juegos mecanicos, kermeses,
etc.);
Coordinacion de
El titular de la Coordinacion de Gobernacion,
2 GObemaCIén Valllcl)l‘a Ia reg'amentos y
factibilidad de la solicitud comercio
Si no es viable se informa al o
. : . Coordinacion de
usuario mediante oficio de L
: . | Gobernacion, o _
3 negativa y termina e reglamentos y Oficio de negativa
procedimiento comercio
Si es viable se turna a la
Presidencia Municipal para su Coordinacion de
4 autorizacion. Gobernacion, Oficio de viabilidad
reglamentos y
comercio
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La Presidencia Municipal emite
oficio de autorizacion para la
celebracion del evento

Presidenta
Municipal

Oficio de autorizacioén

Se informa al solicitante de la
aceptacion y se le entrega una
orden para pago de derechos
en ventanilla de la Tesoreria
municipal.

Coordinacion de
Gobernacion,
reglamentos y

comercio

Oficio de
autorizacion/ orden
de pago

El solicitante realiza el pago de
los derechos por la celebracién
del evento.

Coordinacion de
Gobernacion,
reglamentos y

comercio

La Tesoreria Municipal emite
recibo oficial de egresos por el
pago recibido

Tesoreria Municipal

Recibo oficial de
egresos

La Coordinacion de
Gobernacién supervisa y vigila
la instalacién, puesta en
marcha, y desarrollo del evento

Coordinacion de
Gobernacion,
reglamentos y

comercio

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.23. AREA: COORDINACION DE GOBERNACION, REGLAMENTOS Y COMERCIO
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PERMISOS PARA LOCATARIO
(ACTIVIDAD COMERCIAL EN PUESTO FIJO AL INTERIOR O INMEDIACIONES DEL MERCADO)

7 ™\
{ iNncio )

SE RECIBE DE PARTE DE LOS
PARTICULARES SOLICITUD DE

AUTORIZACION PARA LA
INSTALACION O RENTA DE
ESPACIO PUBLICO PARA VENTA
DE PRODUCTOS

v

SE VALIDA LA FACTIBILIDAD DE
ACUERDO AL GIRO
COMERCIAL INDICADO EN LA
SOLICITUD

SE INFORMA AL USUARIO
MEDIANTE OFICIO DE
NEGATIVA

.

¢ES FACTIBLE?

S|
\J

SE TURNA A PRESIDENCIA
MUNICIPAL PARA SU
AUTORIZACION

v

LA PRESIDENTA MUNICIPAL
EMITE OFICIO DE
AUTORIZACION PARA LA
EXPEDICION DE LICENCIA
COMERCIAL Y ASIGNACION DE

Z/\‘ESPACIO

EL SOLICITANTE REALIZAEL
PAGO DE DERECHOS POR EL
ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL EN LOCAL AL
INTERIOR DEL MERCADO O
INMEDIACIONES

v

LA TESORERIA MPAL. EMITE EL
RECIBO OFICIAL DE EGRESOS
POR EL PAGO RECIBIDO

v

LA DIRECCION DE
GOBERNACION DE ACUERDO
AL GIRO COMERCIAL, ASIGNA

LOCAL

SE INFORMA AL SOLICITANTE 6
DE LA ACEPTACION Y SE LE : )
— ENTREGA ORDEN DE
DERECHOS PARA SU PAGO EN

szERIA MPAL.
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Nombre del procedimiento: Otorgamiento de permisos para locatario (actividad comercial en puesto
fijo al interior o inmediaciones del mercado)

Responsable del
proceso

Coordinacion de gobernacion,
reglamentos y comercio

Tiempo promedio
de gestion:

Todo el afno

Propdésito general

Regular el ejercicio de la actividad comercial en mercados publicos

municipales, y zonas aledafas.

Descripcion de actividades

. Formato o
No. Actividad. Responsable
Documento
La Coordinacion de
Gobernacion recibe de parte de
los particulares, solicitud de o
L Coordinacioén de
autorizacion, para la L
instalacion o renta de espacio Gobernacion, i
1 |n,S a p reg|amentos y Solicitudes
publico para venta de .
. . comercio
productos, en el interior o
inmediaciones del mercado
publico municipal
Coordinacioén de
El titular de la Coordinacion de Gobernacion,
2 GOlZ.)ell’Il’laCIon Vall(.:)ra la reg|amentos y
factibilidad de la solicitud comercio
Si no es viable se informa al . .,
. . . Coordinacioén de
usuario mediante oficio de L,
. . | Gobernacion, o _
3 negativa y termina e reglamentos y Oficio de negativa
procedimiento comercio
Si es viable se turna a la
Presidencia Municipal para su Coordinacion de
4 autorizacion. Gobernacion, Oficio de viabilidad
reglamentos y
comercio
La Presidencia Municipal emite Presidenta
5 oficio de autorizacion para la Municipal Oficio de autorizacion

expedicion de licencia
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comercial y asignacion de
espacio al interior 0
inmediaciones del mercado
publico municipal
Se informa al solicitante de la
aceptacion y se le entrega una |  coordinacién de
orden para pago de derechos Gobernacion, Oficio de
en ventanilla de la Tesoreria reglamentos y autorizacion/ orden
municipal. comercio de pago

El solicitante realiza el pago de
los derechos por el
establecimiento comercial en
local al interior del mercado, o
por uso de suelo en las
inmediaciones del mismo.

Coordinacion de
Gobernacion,
reglamentos y

comercio

La Tesoreria Municipal emite
recibo oficial de egresos por el
pago recibido

Tesoreria Municipal

Recibo oficial de
egresos

La Coordinacion de
Gobernacién de acuerdo al giro
comercial del interesado,
asigna local al interior del
mercado, o espacio publico en
las inmediaciones del mismo.

Coordinacion de
Gobernacion,
reglamentos y

comercio

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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1.1.AREA: COORDINACION DE GOBERNACION, REGLAMENTOS Y
COMERCIOPROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PERMISOS PARA
PUESTOS SEMIFIJOS Y TIANGUIS

)
[ INcio
\

SE RECIBE LA SOLICITUD DE

AUTORIZACION PARA EJERCER

ACTIVIDAD COMERCIAL EN
PUESTOS SEMIFIJOS DENTRO

uUNICIPIO

SE INFORMA AL USUARIO
MEDIANTE OFICIO DE
NEGATIVA

<-No

C/_\C;OMERCIO

SE VALIDA LA FACTIBILIDAD DE
ACUERDO AL GIRO
COMERCIAL INDICADO EN LA
SOLICITUD

Y

(ES FACTIBLE?

SI
\j

SE TURNA A PRESIDENCIA
MUNICIPAL PARA SU
AUTORIZACION

\

LA PRESIDENTA MUNICIPAL
EMITE OFICIO DE
AUTORIZACION PARA LA
EXPEDICION DE LICENCIA
COMERCIAL EN PUESTO
SEMIFIJO Y/O TIANGUIS

Y

EL SOLICITANTE REALIZAEL
PAGO DE DERECHOS POR
ACTIVIDAD COMERCIAL EN

PUESTO SEMIFIJO Y/O
TIANGUIS

v

LA TESORERIA MPAL. EMITE EL
RECIBO OFICIAL DE EGRESOS
POR EL PAGO RECIBIDO

v

LA DIRECCION DE
GOBERNACION DE ACUERDO
AL GIRO COMERCIAL,
INFORMA AL INTERESADO DE
LA NORMATIVA DEL
AYUNTAMIENTO PARA ESE

\

.
> FIN

\

SE INFORMA AL SOLICITANTE
DE LAACEPTACION Y SE LE

— ENTREGA ORDEN DE

DERECHOS PARA SU PAGO EN

C/—TE\'S(‘JF'?ERIA MPAL.
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Nombre del procedimiento: Otorgamiento de permisos para puestos semifijos y tianguis

Responsable del
proceso

Coordinacion de gobernacion,
reglamentos y comercio

Tiempo promedio
de gestion:

Todo el afno

Propésito general

Regular la actividad comercial a través de Puestos Semifijos y Tianguis
en el territorio municipal y vigilar que se lleve a cabo dentro de la
normativa establecida en el Municipio.

Descripcion de actividades

o Formato o
No. Actividad. Responsable
Documento
La Coordinacion de
Gobernacion recibe la solicitud L
L, ) Coordinacion de
de autorizacién para ejercer -
. . Gobernacion,
1 actividad comercial en puestos Solicitud
e o reglamentos y
semifijos en el territorio del :
o . ., comercio
Municipio de José Joaquin de
Herrera.
Coordinacion de
El titular de la Coordinaciéon de Gobernacion,
2 GObemaCIén Valllt':)ra |a reg'amentos y
factibilidad de la solicitud comercio
Si no es viable se informa al L
. . . Coordinacion de
usuario mediante oficio de -
. . | Gobernacion, o _
3 negativa y termina e reglamentos y Oficio de negativa
procedimiento .
comercio
Si es viable se turna a la
Presidencia Municipal para su Coordinacion de
4 autorizacion. Gobernacion, Oficio de viabilidad
reglamentos y
comercio
La Presidencia Municipal emite _
c oficio de autorizacién para la Presidenta Oficio de autorizacion
expedicion de licencia Municipal

comercial para puesto semifijo
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y/o tianguis en el territorio
municipal

Se informa al solicitante de la
aceptacion y se le entrega una
orden para pago de derechos
en ventanilla de la Tesoreria
municipal.

Coordinacion de
Gobernacion,
reglamentos y

comercio

Oficio de
autorizacion/ orden
de pago

El solicitante realiza el pago de
los derechos por actividad
comercial en puesto semifijo o
tianguis en el territorio
municipal.

Coordinacion de
Gobernacion,
reglamentos y

comercio

La Tesoreria Municipal emite
recibo oficial de egresos por el
pago recibido

Tesoreria Municipal

Recibo oficial de
egresos

La Coordinacion de
Gobernacién de acuerdo al giro
comercial del interesado,
informa al interesado de la
normativa especifica impuesta
por el Ayuntamiento para este
tipo de comercio.

Coordinacion de
Gobernacion,
reglamentos y

comercio

Oficio de notificacion
de normativa

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.23. AREA: COORDINACION DE GOBERNACION, REGLAMENTOS Y
COMERCIO

PROCEDIMIENTO: RETENCION, ASEGURAMIENTO DE MERCANCIA Y DONACION,

POR INFRACCIONES A LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO, DE COMERCIANTES
SEMIFIJOS Y AMBULANTES.

7~ \

( Neco )

\ji

SE REALIZAN VERIFICACIONES
AL COMERCIO FORMAL E
INFORMAL DEL MUNICIPIO

v

SE EMITEN REQUERIMIENTOS @
DE REGULARIZACION A
COMERCIANTES DETECTADOS
SIN LICENCIA O PERMISO

|| —
o Y

SE EMITE ORDEN PARA PAGO
DE DERECHOS EN VENTANILLA <

L ==

4“’

(ATIENDE EL
REQUERIMIENTO?

NO

Y

SE EMITE ORDEN DE 4
RETENCION Y
ASEGURAMIENTO DE
MERCANCIA

v

SE REALIZA LA RETENCION Y 5
ASEGURAMIENTO DE
MERCANCIA, ESTABLECIENDO
PLAZOS PARA LA
RECUPERACION DE LOS
PRODUCTOS

v

SE EMITE ORDEN DE MULTA | ©
POR INFRACCION A LA LEY DE
INGRESOS DEL MUNICIPIO,
ADEMAS DE PAGO PARA LA
RECUPERACION DE LA

E_\MERCANC 1A

SE EMITE COMPROBANTE O 7 ’
RECIBO OFICIAL DE INGRESOS

¢SE PAGA MULTA? Si=#>| "y SE PROCEDE A DEVOLVER

LAMERCANCIA
Y
SE REALIZA LA DONACION AL
DIF MUNICIPAL PARA
POSTERIOR DONACION A LA

POBLACION DE LOS

PRODUCTO DECOMISADOS

N\

4
(
P |
Ll

FIN )

J
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Nombre del procedimiento: Retencion, aseguramiento de mercancia y donacion por infracciones a la
Ley de Ingresos del Municipio, de comerciantes semifijos y ambulantes

Responsable del
proceso

Coordinacion de gobernacion,
reglamentos y comercio

Tiempo promedio

de gestion:

Todo el afo

Propésito general

Regular el comercio informal no autorizado en los lugares, dias y horarios
especificos establecidos por la autoridad. Establecer los lineamientos
generales en cuanto a poder realizar donaciones de la mercancia y/o
productos que fueron retenidos por la autoridad facultada por no cumplir lo
establecido por la normatividad vigente

Descripcion de actividades

. Formato o
No. Actividad. Responsable Documento
El personal de la Coordinacién | Coordinacion de
de Gobernacion realiza Gobernacion,
1 verificaciones al comercio reglamentos y
formal e informal del municipio comercio
El personal de la Coordinacién
de Gobernacién emite | Coordinacion de
requerimientos de Gobernacion, Requerimientos de
2 regularizaciéon a comerciantes R
g % ad S icenc reglamentos y regularizacion
etectados sin licencia o comercio
permiso para ejercer Ssu
actividad.
Si el comerciante atiende de
inmediato el requerimiento de L
o : Coordinacion de
regularizacion, se emite orden Gobernacion
3 para pago de derechos en ’ Orden de pago de
: ] reglamentos y derechos
ventanilla de la Tesoreria .
. comercio
municipal.
Si el comerciante no atiende el
requerimiento de o
regularizacion, se emite orden | Coordinacion de Orden de retencion y
4 de retencién y aseguramiento Gobernacion, aseguramiento
de mercancia como medida de reglamentos y
apremio para su regularizacion comercio
El personal de_la Coordl_namon Presidenta
5 de Gobernacion realiza la Municipal

retencién y aseguramiento de
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mercancia, estableciendo un
plazo de 3 dias para la
recuperacion de productos
perecederos y 5 dias para no

perecederos
La Coordinacion de
Gobernacion emite orden de Coordinacion de
multa por infraccion a la Ley de Gobernacion,
6 Ingresos del Municipio, con el reglamentos y Orden de multa
condicionante de pago para comercio

recuperacion de mercancia.

Si el comerciante realiza pago

de multa ante la Tesoreria Coordinacioén de Recibo de ingresos/

. Munlglpal, ‘rgmbe f:omprobante Gobernacion, comprobante por
o recibo oficial de ingresos y se reglamentos y devolucion de
le devuelve la mercancia comercio mercancia

asegurada o retenida

La Coordinacion de
Gobernacién, de acuerdo al
plazo otorgado, en caso de

i Coordinacion de
omitirse el pago de multa,

de alad . travé Gobernacion, . _
8 procede a la opa_lmon,a ravés reglamentos y Recibo de donacién
del DIF Municipal, de los :
comercio

productos  perecederos a
poblacion  vulnerable  del
municipio.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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EL QUE SUSCRIBE, PROF. CLAUDIO MENDOZA MORALES, SECRETARTIO GENERAL DEL
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL, DE JOSE JOAQUIN DE HERRERA, GUERRERO. QUIEN
ACTUA EN FORMA LEGAL Y CON FUNDAMENTO EN EL ART. 98 FRACCION IX DE LA
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

CERTIFICA

QUE EL PRESENTE DOCUMENTO, QUE TUVE A LA VISTA Y QUE OBRA EN EL ARCHIVO
DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, CONCUERDA FIEILMENTE CON SU ORIGINAL, POR LO
QUE CERTIFICO PARA LOS USOS Y FINES LEGALES, A QUE HAYA LUGAR A I1OS
QUINCE DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

ATENTAMENTE .

PROF. CLAUDIO MENDOZA MORALES.
SECRETARIO GENERAL.

Rubrica.
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;.V‘

Secretaria ‘ ( \

General de Gobierno
Direccion General del q %A

Periédico Oficial A () Je
i \\/J
(} V[r " TRANSFORMANDO

s
.. GUERRERO DIRECTORIO

GOBIERNO DEL ESTADO
nn-nwn
Maestra Evelyn Cecia Salgado Pineda

Gobernadora Constitucional

TARIFAS

INSERCIONES M.A. Ludwig Marcial Reynoso Nafez

POR UNA PUBLICACION Secretario General de Gobierno

CADA PALABRA O CIFRA.......... .$288

POR DOS PUBLICACION Lic. Carlos Alberto Villalpando Milian
CADA PALABRA O QOFRA $4.81 Subsecretario de Gobierno, Asuntos
POR TRES PUBLICACION Juridicos y Derechos Humanos

CADA PALABRA O CIFRA...... .....$ 6.73

Licenciada Daniela Guillén Valle
SUSCRIPCIONES EN EL ' Directora General del Peridodico Oficial

INTERIOR DEL PAIS

Recinto de las Oficinas del Poder Ejecutivo del Estado
Edificio Montana 2° Piso
Boulevard René Juarez
| Cisneros Num.62
SUSCRIPCIONES Col. Ciudad de los Servicios

PARA EL EXTRANJERO C.P 39074

E-mail: periodicooficial@guerrero.gob.mx
Chilpancingo de los Bravos, Guerrero
Teléfonos: 74-71-38-60-84

74-71-37-63-11

—
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29 de Abril

1863. Se erige el estado de Campeche.

1933. Se reforma el Articulo 83 de la Constitucion para prohibir la reeleccién
del Presidente.

1967. Se crea la Comision Mexicana de Cooperacion con la UNESCO
(CONALMEX), presidida por la Secretaria de Educacién Pablica.
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