‘MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE CHILAPA DE
ALVAREZ, GUERRERO.




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

MGP-APM-CA-02

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Codigo: MGP-APM-CA-02 Revision:
Fecha de Elaboracion: Paginas: 429
Elaboro Reviso Autorizé
Lic. Agustin Lic. Juan Luis Lic. Aldy Esteban

Rondin Juarez

Secretario General

Altamirano Fino

Titular del Organo de
Control Interno
Municipal

Roman

Presidente Municipal
Constitucional

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal

M0

i 4
Chila “ag;\
.ﬁ de«lgpme

Pagina 2 de 429




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL
CONTENIDO
PRESENTACION w..oooeooneeeectceretossseeseess e 11
OBUETIVO et 12
MARCO NORMATIVO......ooooorrtcersteerseeossoee oo 13
ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.................... 18
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS........cc.ooocoooeoooooo 19
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.....cc.oooceeoeooooo 19
Procedimiento 1 Presentacion de la situacion de declaracion patrimonial .......... 19
Procedimiento 2 Atencién y seguimiento a quejas y denuncias..........ooooon... 22
Procedimiento 3 Sancionar las conductas de los servidores publicos................. 25
Procedimiento 4 Entrega-Recepcion intermedia...........coommmvvvoeooo 27
Procedimiento 5 Programa de Auditoria Intermna ... 29
DIRECCION DE EVALUACION AL DESEMPENO ..o 31
Procedimiento 1 Sistema de Evaluacion del Desempefio.............ooeveeeerorn, 31
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
.............................................................................................................................. 33
Procedimiento 1 Solicitud de informacion en materia de transparencia.............. 33
Procedimiento 2 Sistema INFOMEX ...............oooovooocemmmoooooooo 35
DIRECCION DE PLANEACION .................... 37
Procedimiento 1 Plan de Desarrollo MUNICIPAL ... 37
SECRETARIA PARTICULAR ........ooovooeoemoceeeeoeeeeoeeeeeeeeeoeoeoooeoooooeooo 40
Procedimiento 1 Elaboracién de agenda de la presidencia...................ocoooooo . 40
Procedimiento 2 Atencion ciudadana...............oooooeovocoo 42
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL oo 44
Procedimiento 1 Elaboracion y firma de convenios...........voooooooo 44
Procedimiento 2 Difusion de actividades.........ooooooooooooo 48
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman/ Presidente Municipal

Péagina 3 de 429




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Procedimiento 3 Elaboracion de diSefios ...........coccveeveeevieeeieeeee e eeeeseseen, 52
Procedimiento 4 Elaboracion de sintesis informativa.............ccccoveevvveecvvesrennnn. 54
Procedimiento 5 Elaboracion de Videos..........c.o.oueueiieeeeveeeeeeeee e eeeeeeeeeee e 56
Procedimiento 6 Elaboracion de Spots..........ccceeeeeevcvevieccieeeeee e 59
Procedimiento 7 Elaboracion de Gacetas informativa...........c.cccceevveevvrevveeernnenn, 61
DIF MUNICIPAL...c.covitirieteeee ettt eeeessesee s eeerene e eeareeraeeaaens 65
Procedimiento 1 VINCUIACION...........ccooueveieeeceeeeevee et esee s eees e neeens 65
Procedimiento 2 Elaboracion del POA ... eieeeeeeeeee e eee e sresanens 67
’ Procedimiento 3 Reporte de Incidencias.........c.ccovcevvvvvveveneacen. e 69
Procedimiento 4 Elaboracion de Manuales.............ccceuvvemiveeeeereeereeeeeeeeeeecsreesnns 71
Procedimiento 5 Tramite, elaboracion, y registro de Constancias y Diplomas ...73
DIRECCION ADMINISTRATIVA ...t eeeeeeesseeeeseessesesseesssesssesss s 75
Procedimiento 1 Unidad de Integracion Social y Familiar ........cc.occeeveveeeverveenne.. 75
Procedimiento 2 Bienestar SOCIAI.........cccuvevieeeiieiiec e eeeenes 77
Procedimiento 3 Asistencia Alimentaria.............cccveevveirveceeie et 79
Procedimiento 4 COMEBAON ...ttt ettt 82
Procedimiento 5 Unidad JUrdiCa ........oceueeieeeueniireecece e 84
Procedimiento 6 Trabajo SOCIAI .........c.cccieeeeeeiiceeeee e 86
Procedimiento 7 AAUKO MaYOT .......c.coeveviriierceieeeeeeees et ebe e 88
Procedimiento 8 TallEres.........ccouveveveeirecersssrere et beseaes 90
. DIRECCION OPERATIVA . .....ooooeeeeeeeeeeeeeeee et eveese s st ss s sass s saseesesasseenersesane 92
Procedimiento 1 Traslado de pacientes en ambulancia............ccccovevvvieirereeciennen. 92
Procedimiento 2 Supervision Operativa...........c.cooeveveeeeeireeee e 96
Procedimiento 3 Area MEICA. ..........oovvveveeceeeeeeeeeeees oo ssress s 99
Procedimiento 4 ENfErMEeria ... saenens 101
Procedimiento 5 Odontologia..........cceeeeeeeceeeiecrceceeeeeeeee e v w105
Procedimiento 6 FarmMacia ...........ooovvveveeereeciceeeeeeeeer e 109
Procedimiento 7 Rehabilitacion ............ooovoeeeeieeieeeceeeceece e 111
Procedimiento 8 TEIrapIa ........cvoueeeeeveetieieeicteceeeeeeeeee et eerenees 113
SECRETARIA GENERAL ...ttt nese e ressa s sesens 115
Procedimiento 1 Sesiones de Cabildo ..o 115
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez/ Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

};x\ , Péagina 4 de 429
AN “(‘1
Chilapialit
ﬁ delanie



CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL
Procedimiento 2 Expedicion de Constancias............... oo 119
Procedimiento 3 Expedicion de Pre-Cartilla del Servicio Militar Nacional........ 121
Procedimiento 4 Cambio, restructuracién o renovacién de Comité ... 125
OFICIALIA 01 DE REGISTRO CIVIL ..o 129
Procedimiento 1 Elaboracién de FEGISIIOS ...ttt 129
Procedimiento 2 Elaboracion de copias certificadas ... 133
DIRECCION DE GOBERNACION.......occccceoveereeeeeoeeoeoeoeooooeoooooooooo 136
Procedimiento 1 Expedicion de Licencias de funcionamiento.................. . 136
Procedimiento 2 Ubicaciéon de comercio semifijo de temporada....................... 138
Procedimiento 3 Autorizacion de permisos ............o..ooomooovvooooooooooooooooo 140
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS ...voovooooooooeooooooo 142
Procedimiento 1 Procedimiento General de los Juicios y Quejas..................... 142
Procedimiento 2 Creacién y actualizacion de reglamentos........c.ccoceevvvvecevennnn, 146
Procedimiento 3 Asesoria JUridiCa ..............vveeeveeeveoeeeoeoeoeoooeoooooooooo 148
DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL ..oooooooooooooooeoeeooeooeooeooeoeoeoeoeoeoeooooooooo 152
Procedimiento 1 Prevencién de enfermedades transmitidas por vectores
(Dengue, Zika y ChIKUNGUNYA) ..........ooeeeeeeeeeeeeeeoeeoeeoooooooooo 152
Procedimiento 2 Apoyo con FaboterapiCos. ... 156
Procedimiento 3 Apoyo con medicamento y estudios de gabinete.................... 159
Procedimiento 4 Apoyo con atencion MEAICa ...........veeveeoooeoeoeoooooeooooo 162
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS.......oo........ 166
Procedimiento 1 Gestion y Ejecucion de OBras ... 166
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA HIDROSANITARIA oo 171
Procedimiento 1 Gestion y Ejecucion de Obras de Infraestructura Hidrosanitagia
......................................................................................................................... 17
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO ....oooooooeooooeoeoeoeooeoeoeoeooeooo 175
Procedimiento 1 Proceso de Licencias de CONStUGCION ..o 175
Procedimiento 2 Procedimiento de CONStancias. ... 178
Procedimiento 3 Proceso de Autorizacion de Planos........ooooooooooooo 180
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL oo 182
Procedimiento 1 Gestion y Ejecucién de Obra Urbana yRural.........e... 182
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SALUD ..., 186
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal

Pagina 5 de 429



CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Procedimiento 1 Gestion y Ejecucion de obra en materia de Educacién y Salud.

......................................................................................................................... 186
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA RECREATIVAY DEPORTIVA............. 190
Procedimiento 1 Estudios de Factibilidad y Levantamientos Topograficos ...... 190
Procedimiento 2 Captura de Obras en el Sistema ..o 193
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EN VIVIENDA Y PROYECTOS
ESPECIALES ........iiiiieceeeetsesensesssssesseseoeossmoeseesesmsesseses oo 196
Procedimiento 1 Gestion y Ejecucion de obra en materia de Vivienda............ 196
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA ..o 205
Procedimiento 1 Implementacion de dispositivos y operativos de seguridad... 205
Procedimiento 2 Vigilancia y rondines ... 207
Procedimiento 3 Levantamiento cadavérico ... 210
Procedimiento 4 Control de asistencia del PErsonal.......cceevuveviueieeeeeeeesnnn 213
Procedimiento 5 Atencion ciudadana (auxilios y apoyos)........ceeevemeveeeoo. 217
Procedimiento 6 Apoyo de traslado de personas a Centro de Rehabilitacion para
AlCOhBIICOS ANBNIMOS...........cooeieeriiveveereeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeooooooo 221
Procedimiento 7 Alta y baja de la Licencia Oficial Colectiva 11 O e, 224
Procedimiento 8 Mantenimiento vehicular..........ooooooovovooooo 228
Procedimiento 9 Informe semanal de actividades..............ooooooooooo 230
Procedimiento 10 Alta de personal...............oooooooeoeeoooooooooooooooooooo 232
Procedimiento 11 Capacitacion y Adiestramiento.................oooooo 236
Procedimiento 12 Apoyo a las Dependencias Gubernamentales ...................... 238
Procedimiento 13 Revista de armamento a resguardo del municipio............... 240
DIRECCION DE POLICIA VIAL MUNICIPAL oo 244
Procedimiento 1 Expedicion de Licencias de conducir ... 244
Procedimiento 2 Expedicién de permisos de diversos HPOS. et 247
Procedimiento 3 Elaboracién y pago de Infracciones............cocovevemeevoeose, 251
Procedimiento 4 Hechos de Trénsito Terrestre ..o 255
Procedimiento 5 Apoyos viales y retiro de vehiculos...........ccoveeeeeooee . 259
CONTRALORIA INTERNA DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ... 262
Procedimiento 1 Resoluciones AdMiniStrativas ... 262
Procedimiento 2 Calendarizacion de vacaciones de las diferentes areas........ 266

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
ﬁﬁ\. vfaﬁé\ Pagina 6 de 429
@gg{%te



CODIGO:
MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL
Procedimiento 3 Control de Incapacidad Médica............ooooreoeoooeoooo 270
CENTRO MUNICIPAL DE PREVENCION DEL DELITO Y PARTICIPACION
CIUDADANA ..oooooiietes et 272
Procedimiento 1. Platicas, conferencias, talleres, camparias y simulacros en
SECLOMES SOCIAIES ....vvveevvevovseseeneeeesseeeeee oo 272
Procedimiento 2. Difusién de informacién en medios electronicos, escritos y
AUAIOVISURIES........oocovv e 277
COORDINACION DE JUECES CALIFICADORES......oooooooooooo 281
Procedimiento 1 Detencion del detenido ..o 281
Procedimiento2 Procedimiento legal del detenido..........ccooveovveroeo 285
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL......oooocooooooooooo 288
Procedimiento 1 GestioN ... 288
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS .....oooooooooo 292
Procedimiento 1 Actividades culturales ... 292
DIRECCION DE PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES ..o 294
Procedimiento 1 Programas SOGIales ................eeeeeeeeovvooeooooooooooooooooo 294
DIRECCION DE INCLUSION SOCIAL .........ooooeooooooo 298
Procedimiento 1 Inclusion SOCIal ..o 298
INSTITUTO DEL DEPORTE......oovtveeeeemveneeeeeseseeeeeeoeeeereeseesoeooooooeooooooooooooooeooeo 300
Procedimiento 1 Actividades Deportivas ..o 300
DIRECCION DE EDUCACION.....oc..ooscoeoeeeee oo 302
Procedimiento 1 Actividades, cursos y capacitaciones integrales................... 302
DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE ... 307
Procedimiento 1 Cuidado de la biodiversidad...................o 307
Procedimiento 2 Valoracion de tala o poda de arboles............cooeeevereveee 309
DIRECCION DE ACTIVIDADES CIVICAS ....ooooooeooooooooooooo 311
Procedimiento 1 Actividades Civicas ..o 311
DIRECCION DE GESTION SOCIAL .......ooooooooeeoooooooooooo 315
Procedimiento 1 Gestion y entrega de apoYOS.............ouveeeeeeeeeeeoeo 315
SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL ....vooooooooooooooooo 317
Procedimiento 1 Médulos de Asesoria e Informacion............oooooooooooooooooo 317

Procedimiento 2 Talleres de Innovaciones Tecnolbgicas en Diferentes Cultivos

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
Pagina 7 de 429

A
Chilapalit
ﬁde”lgﬁ?i:e



CODIGO:
MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL
......................................................................................................................... 320
Procedimiento 3 Expo-Agropecuaria Chilapa............oooovveenoeeeoeoo 322
Procedimiento 4 Gestion de Programas y Proyectos Rurales ..., 324
DIRECCION DE AGRICULTURA E INFRAESTRUCTURA RURAL......ooooo. 328
Procedimiento 1 Gestién del Programa produccién para el bienestar............. 328
Procedimiento 2 Asesoria y capacitacion en los diferentes Cultivos Agricolas 330
DIRECCION DE FOMENTO TECNOLOGICO ..o 332
Procedimiento 1 Capacitaciones Pecuarias..........o.ccoovooooooooo 332
DIRECCION DE DESARROLLO Y PARTICIPACION RURAL ... 334
Procedimiento 1 Gestion y Asesoria de Paquetes Tecnoldgicos Agropecuarios
......................................................................................................................... 334
Procedimiento 2 Taller de manejo de cultivo y Procesamiento de la palma..... 336
Procedimiento 3 Modulo de Atencién, asesoramiento y vinculacién para el
Productor agropecuario. ... 338
SECRETARIA DE LA MUUJER ..ooocceeeereeeeeeeeoeoeeoeoeooeooooooooooooo 340
Procedimiento 1 Asistencia a las mujeres del municipio............co.oeeveeveooo, 340

Procedimiento 2 Sistema de Prevencion y Alerta de Violencia de Genero ...... 342
DIRECCION DE LA UNIDAD MUNICIPAL ESPECIALIZADA EN ATENCION Y

PROTECCION DE LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES..........ccooveenn.. 346
Procedimiento 1 Asesorias juridicas ... 346
DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER VULNERABLE ..o 350
Procedimiento 1 Erradicacion de la violencia ..o 350
DIRECCION DE PROMOCION Y PARTICIPACION DE LAMUJER.................. 354
Procedimiento 1 Brindar capacitaciones a los jévenes del municipio................ 354
SECRETARIA DE LA JUVENTUD w...ooooooooooooo 358
Procedimiento 1 Actividades institucionales multidisciplinarias de integracion 358
Procedimiento 2 Platicas Informativas ... 360
Procedimiento 3 Actividades Integrales de Esparcimiento..............ooooovv . 362
Procedimiento 4 Actividades de Participacion Social ..o 364
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES ..o 366
Procedimiento 1 Recoleccion y disposicién final de los residuos sélidos urbanos
............................................................................................................................. 366
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal

; Pagina 8 de 429
/II(&/)Q(%\

cf\
ﬁ delante



CODIGO:
MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA - MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Procedimiento 2 Limpieza de calles, avenidas y espacios publicos................ 368
Procedimiento 3 Mantenimiento y Reparacién de Luminarias............oooovo.. 370
Procedimiento 4 Mantenimiento de parques y jardines............ooeeeeeeevoooo, 372
Procedimiento 5 Organizacion y mantenimiento del Mercado Agroindustrial... 374
Procedimiento 6 Mantenimiento al Parque Vehicular..........oooovvevoo 376
Procedimiento 7 Sacrificio de ganado POrcino y bovino............ooevveveoveeo . 378
Procedimiento 8 Mantenimiento y tramites del Pante6n Municipai................... 380
Procedimiento 9 Elaboracién de Mamparas y Templetes.........oo..ooovovooooo 382
Procedimiento 10 Tratamiento de los Residuos Solidos Urbanos..................... 384

Procedimiento 11 Impartir platicas al sector educativo y ciudadania en general

del buen uso y cuidado del aQUa.........ooceoovoocccoooo 386
Procedimiento 12 Operatividad y mantenimiento de la planta tratadora de aguas
FESIAUAIES........oooooveveeeere e 388
Secretaria de Desarrollo ECONOMICO........o....vvvoooocresooooooooo 392
Procedimiento 1: Impulsar iniciativas emprendedoras............o.oeveeeeeveveooooo 392
Procedimiento 2: Jévenes Construyendo el FUtUro ...........ooovoovvooooo 396
DIRECCION DE TURISMO ..ccvvceeoreroreeeeeeeeoeoooooooooooo 398
Procedimiento 1: Propiciar el Desarrollo TUristico ..........oooooooooo 398
Procedimiento 2: Procurar la innovacion ... 400
Procedimiento 3: Propiciar la vinculacion..........oooooeovoooo 402
Procedimiento 4: Apoyar las acciones necesanas........ooo 404
Procedimiento 5: Promocionar las rutas turisticas ... 406
DIRECCION DE ARTESANIAS .....coocooooeoeee oo 408
Procedimiento 1: Gestionar apoyos a la produccién artesanal......................... 408
Procedimiento 2: Gestionar €spacios PUBNCOS .........o.weeeevoeeooooo 410
Procedimiento 3: Promocionar y difundir la artesanfa del municipio................. 412
Procedimiento 4: Fomentar actividades de produccion artesanal.................... 414
Procedimiento 5: Promover capacitaciones integrales..............o.cocooovooooi 416
CENTRO MUNICIPAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE HABILIDADES
(CEMUCADEH)..................T ............................................................................................ 418
Procedimiento 1: Talleres de AULOEMPIEO. ...t 418
DIRECCION DE CULTURA ...cccccoormereeeseeeeseeeseoeeoeoeooooeoooooeoeoooeo 424
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
ﬂcﬁ @ Pagina 9 de 429

hilap:
,ﬁ. defll%te



CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Procedimiento 1: Intercambios Culturales

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal

G/«/ ﬁ Pagina 10 de 429
elg%:a




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA - MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

PRESENTACION

El Lic. Aldy Esteban Roman, Presidente Municipal Constitucional del municipio
Chilapa de Alvarez, Guerrero, a través del Organo de Control Interno Municipal y
para un adecuado desempefio de las funciones de todo funcionario y trabajador
publico de la Administracion Municipal que preside, ha tenido a bien expedir el
presente Manual de Procedimientos que establece de manera clara el desarrollo
de las actividades de las areas que integran esta Administracion Publica

Municipal.

El Manual General de Procedimientos es un instrumento de trabajo que facilita el
cumplimiento de las funciones, Ia segmentacion de actividades y el logro eficiente
de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica que
permitira conocer el desarrollo de los procedimientos de las diferentes Secretarias,
a través del cual se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos, garantizando

un trabajo de calidad.
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OBJETIVO

Integrar la informacion para guiar a las y los servidores publicos que laboranen las
diferentes Secretarias de la Administracién Pblica Municipal “Chilapa Adelante”,
en la ejecucion de los procesos operativos y administrativos que se desarrollan,
enfocados en la prestacidén de servicios o la atencion de tramites en loparticular
ante las Secretarias Municipales, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento del
Municipio de Chilapa de Alvarez, Gro., y de su poblacién, a travésde programas y
actividades necesarias para el buen desempefio de la gestién administrativa y la
prestacion de servicios pablicos municipales con eficiencia y eficacia, a través de
la vigilancia en el funcionamiento de la Administracion PublicaMunicipal, asf como
dirigir, coordinar y controlar Ia operacién encomendada a cada unidad
administrativa que integra la estructura administrativa del municipio, con el objeto
de propiciar una mejor calidad de vida con apego a las disposiciones legalesy

administrativas vigentes.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Codigos

Cddigo de Conducta de la Secretaria de la Mujer.

Codigo de Conducta de la Secretaria de los Migrantes y Asuntos
Internacionales

Codigo Fiscal del Estado de Guerrero No.429.

Cddigo Fiscal Municipal No. 157

Cédigo Penal del Estado de Guerrero

Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Asociaciones Religiosas y culto Publico y su Reglamento

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. _
Ley Numero 777 del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Guerrero.
Ley Numero 455 de Proteccién Civil del Estado de Guerrero

Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero Niimero 574.
Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento

Ley de Asistencia Social.

Ley de Bienes Nacionales.

Ley de cooperacién internacional para el desarrollo

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Divorcio del Estado de Guerrero.

Ley Numero 468 de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del
Estado de Guerrero,

Ley de Hacienda Municipal No. 677

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2019.

Ley Nimero 113 de Ingresos para el Municipio de Chilapa de Alvarez
Guerrero, para el Ejercicio Fiscal 2019.

Ley Namero 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del
Estado de Guerrero.
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* Leyde las Personas Adultas Mayores.
* Ley de Obras Pdblicas y Servicios relacionados con las mismas
* Leyde Prevencion y Atencion a la Violencia Familiar del Estado de Guerrero

nuamero 280.

* Ley General de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes.
e Ley NUimero 695 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado de Guerrero.

* Nlmero 465 de Responsabilidades Administrativas de para el Estado de

Guerrero.

* Leyde Transporte y Vialidad del Estado de Guerrero

* Ley del Impuesto sobre la renta.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
* Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

* Ley Federal de Derechos.

* Ley General del Equilibrio Ecol6gico y Proteccion al Ambiente.

* Leyde Expropiacion.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley General de Salud

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

* Ley Federal del Trabajo.

* Ley General de Desarrollo Social.

* Ley General de Acceso de Jas Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

* Ley General de Inclusién para las Personas con Discapacidad.

¢ Ley General de Pesca y Acuacultura sustentables.

* Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y Delincuencia,

Articulos 24, 25 y 26.

* Ley General de Proteccién Civil,

* Ley General de Vida Silvestre.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
* Ley General para la Prevencion y Gestién de los Residuos.

* Ley No. 207 de Transparencia

de Guerrero

y Acceso a la informacion Publica del Estado

* Ley Nimero 478 de Justicia para Adolescentes del Estado de Guerrero.

ELABORO
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Ley Numero 593 de Aprovechamiento y Gestion de Residuos del Estado de
Guerrero.

Ley Nimero 878 del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente del
Estado de Guerrero.

Ley Numero 994 de Planeacién del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica del
Estado de Guerrero.

Ley nimero 214 para Prevenir, Combatir y Eliminar la Discriminacion en el
Estado de Guerrero.

Ley Ntmero 684, de Participacion Ciudadana del Estado Libre y Soberano
de Guerrero

Ley nimero 417 para Prevenir y Erradicar la Trata de Personas y para la
Proteccion, Atencion y Asistencia de las Victimas, Ofendidos y Testigos de
estos Delitos en el Estado de Guerrero.

Ley NGmero 812 para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Guerrero.

Reglamentos

Reglamento de Actividades Comerciales de Ia Tenencia de la Via Publica del
Municipio de Chilapa de Alvarez, Guerrero.

Reglamento de Construccion para los Municipios del Estado de Guerrero.
Reglamento de la Ley de Obra Publica.

Reglamento de la Ley de Transporte y Vialidad del Estado de Guerrero.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental

Reglamento de la ley General de Proteccién Civil.

Reglamento de Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de matricula consular

Reglamento de Mercados y Tianguis Populares para el Municipio de Chilapa
de Alvarez, Guerrero.

Reglamento de pasaportes y del documento de identidad y viaje
Reglamento del Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra las Mujeres.

Reglamento interior de la secretaria de los migrantes y asuntos
internacionales
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* Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Proteccién Civil Municipal.

* Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles y
Celebracion de Espectaculos Publicos para el Municipio de Chilapa de
Alvarez, Guerrero.

* Reglamentos Municipales de los Servicios Publicos

Acuerdos
‘ * Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, establece las
bases de interpretacién y aplicacién de Ia Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

* Acuerdo nimero 002/2011 por el que se establecen los lineamientos para
regular el uso de Ia fuerza y armamento oficial de Ia Policia Estatal de Ia
Secretaria de Seguridad Pblica y Proteccion Civil del Gobierno del Estado
de Guerrero.

* Acuerdo por el que se emiten las reglas de operacion del programa 3x1 para
migrantes, para el ejercicio fiscal 2015

e Acuerdo por el que se emiten las reglas de operacién del programa de apoyo
a deudos de fallecidos en el extranjero

» Acuerdo por el que se emiten las reglas de operacion del programa de
atencion a jornaleros agricolas, para el ejercicio fiscal 2015

‘ e Acuerdo por el que se emiten las reglas de operacion del programa proyectos
productivos en comunidades con mayor poblacién migrante para el ejercicio
fiscal 2013

* Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno
para la Administracion Publica del Estado de Guerrero

* Acuerdo que crea la Procuraduria de la Defensa de los Derechos de la Mujer.

* Acuerdo que faculta a las Agencias del Ministerio Publico del fuero comun
especializadas en delitos sexuales, para conocer de los delitos de violencia
familiar y amplia su ambito territorial.

* Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal
y su Anexo Unico.

ELABORO AUTORIZO
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ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

* Acuerdo que Transforma a las Coordinaciones de Gestion Interna y
Estructuras Equivalentes de las Dependencias y Unidades Administrativas
de la Administracion Pablica Centralizada en Delegaciones Administrativas.

Otros ordenamientos

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Chilapa de Alvarez, Guerrero.

» Convenio de Coordinacién y Colaboracion con el Gobierno del Estado de
Guerrero a través de la CAPASEG (Programa de Agua Limpia)

* Decreto de la promulgacién de la convencién sobre la protecciéon de menores
y la cooperacion en materia de adopcion internacional.

* Decreto de Promulgacién de la Convencion sobre los derechos del nifio.

» Decreto por el que se reforma el articulo 3. transitorio, del decreto por el que
se reformaron los Articulos 30, 32 y 37 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

» Estatuto Organico del Instituto Nacional de las personas adultas mayores

» Estatuto Organico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

* Lineamientos para la operacion del fondo de apoyo a migrantes

* Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para la publicacion de las obligaciones de
transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Puablica.

* NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencién y proteccién
contra incendios en los centros de trabajo.

* NOM-015-semarnat/sagarpa-2007.- Que establece las especificaciones
técnicas de uso de fuego en terrenos forestales y en los terrenos de uso
agropecuario.

* NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion vy
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los
centros de trabajo.

e NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

* Programa Estatal por Una Vida Libre de Violencia para las Mujeres

Guerrerenses.
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2018 - 2021
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MGP-APM-CA-02

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Municipal.

Control y actualizaciéon de la presentacion de la situacion de
declaracion patrimonial de los servidores publicos de la Administracion

| los Servidores Plblicos

Cumplir con las obligaciones de transparencia, al poner a disposicion
| del publico en version publica de las declaraciones patrimoniales de

Anual (Mes de Mayo)

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Solicitud del listado de Servidores
Publicos que deberan presentar su
Declaracion de Situacion Patrimonial Lista de
1 en su versibn completa o | Contralor Interno servidores
simplificada, de inicio, modificacién o publicos
conclusioén.
. Elaboracién de los oficios de los Oficio de
servidores publicos, fundamentando solicitud de
2 la requisicion de la informacion, asi| Secretaria situacion de
como de la publicacion de declaracion
informacién en version pulblica. patrimonial
3 Eptr_ega de oficios .a'los servidores Auxiliar Administrativo Acgge de
publicos y formato digital recibido
Recepcion de la  declaracion . Formato” de
4 patrimonial Secretaria deolarac:l_on
) patrimonial
Formato de
5 | Revision del llenado del formato Contralor Interno declaracion
patrimonial

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General
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Si tiene errores E ¢ q
6 Se le pide al servidor publico corregir Contralor Interno dgcr;rlg?a(c);ién ©
los errores en el formato de la . .
declaracion patrimonial patrimonial
Si no tiene errores Formato de
7 | Se recibe el formato de la situacion de | Secretaria declaracion
declaracion patrimonial patrimonial
Si no otorga consentimiento en su
version publica . Formato_, de
8 ) ) Secretaria ' declaracion
Se 'a'rchlva en la Contraloria patrimonial
Municipal
Si otorga consentimiento Fraccion Xl del
Se entrega la informacion a la Informe
Direccion de Transparencia y Acceso trimestral de
9 |a la Informacion Publica para su | Contralor Interno Transparencia y
publicacion en el Portal Municipal y Acceso al a
en la Plataforma Nacional de Informacion
Transparencia. Publica.
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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C [nicio de Procedimiento )
|
’ Listado de servidores
publicos
l~ 5 Elaboradion y
fundamentacién del oficio
3 Notificacion a los
servidores publicos
4 Recepci¢n de
declaracién patrimonial
5 Revision del formato
Si
6 .
Tiene errores
7 —Serecibeql formato
No
Si no oforga
8 comsentirtentd, se guarda
el archivo
Si otorga consentimiento,
9 se entrega a la direccion de
Transparencia
( Fin de Procedimiento )

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Atencion y seguimiento a quejas y denuncias en contra de los servidores
publicos que integran la Administracién Municipal.

Establecer mecanismos de control, para la atencién de las quejas y
denuncias recibidas por los ciudadanos, respeto a la actuacién de los
servidores publicos en el ejercicio de su cargo.

Al momento que se realice la denuncia

Inicio del procedimiento
Recepcién de quejas y denuncias
presentadas en contra de los
servidores publicos del H.
Ayuntamiento Municipal, por parte de
1 la ciudadania o de alguna autoridad. | Contralor Interno
Ya sea de forma personal (verbal),
mediante oficio (escrita), por medios
electrénicos (correo o pagina web
oficial) o por los buzones de quejas.
Se analiza la procedencia de las
quejas y se avoca al estudio y analisis
. 2 |de las mismas para proceder de | Contralor Interno
acuerdo a la normativa vigente en la

Documento de
queja o denuncia.

Documento de
queja o denuncia

materia.

Si la queja o denuncia cuenta con los

elementos se le notifica al servidor Acuerdo de inicio

publico involucrado y se procede con de investigacion
3 | el acuerdo de inicio de investigacion | Unidad de Investigacion de

de responsabilidades administrativas responsabilidades

y se solicita el informe preliminar. De administrativas

lo contrario se desecha.
4 Se recibe el informe preliminar para
su analisis.

Unidad de Investigacién Informe de hechos

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
5 Pagina 22 de 429

N
Chitaba'iB
ﬁdéﬁ%ﬁe



MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Elaboracion del oficio de notificacion
dirigido al servidor publico para
comunicarle formalmente que debera
comparecer en la Contraloria Interna
en la fecha y hora previamente
establecida.

Unidad de Investigacion

Notificacion de
comparecencia

Comparecencia, desahoga su
garantia de audiencia de acuerdo a la
6 normatividad aplicable. Acuerda lo
conducente de conformidad con las
pruebas presentadas por el servidor
publico y la informacién recabada.

Unidad de Investigacion

Acta de hechos

En caso de no existir elementos
juridicos necesarios para iniciar el
7 procedimiento administrativo, emite
resolucion para determinar |Ia
improcedencia de la queja o
denuncia.

Unidad de Investigacion

Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Notifica al servidor publico Ia
improcedencia  del inicio  del

8 procedimiento administrativo, Unidad de Investigacion Ofig:i_o - de
concluye el caso y archiva notificacion
(Termina procedimiento
administrativo)

En caso de contar con elementos
juridicos  suficientes, determina . L, Informe de
9 {’nediante acuerdo, continuar con el Unidad de Investigacién Presunta

procedimiento administrativo.

Responsabilidad
Administrativa

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO
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a

nicio de Procedimiento ’

1 Recepcioén de la queja o denuncia
|
2 Analisis de la queja o denuncia
| Cuenta_con_los_elementos.
3 ZElemen! necesarios se procede con
necesarios? 1 el Acuerdo de inicio de
. investigacion
Si No
1.
5 m
|
6 Comparecencia

[ |
Si no existen elementos se
emite resolucion de
7 ) improcedencia del
¢ Existen elementos? 1 procedimiento
Si No administrativo
8 Se notifica al servidor publico la
improcedencia del procedimiento
administrativo
9 Se contintia con el procedimiento
administrativo
Fin de Procedimiento >
ELABORO AUTORIZO
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re
Investigar y en su caso sancionar las conductas de los servidores
publicos de la Administracién Municipal que puedan constituir
responsabilidades administrativas

Implementar mecanismos para la prevencién, correccién e
| investigacién de responsabilidades administrativas.

| Ocasional

Descripcion del procedimiento:

Inicio deklfprocedlmlento
Se elabora el Acuerdo de Radicacion

1 (Admisién de Informe de Presunta chJemdad Qgt;cai?énAcuerdo de
Responsabilidad Administrativa)
Substan
ciacién

Se elabora y se envia el Emplazamiento al
presunto responsable para audiencia inicial | Unidad

2 (10-15 dias después del citatorio, se cita a | de Oficio (Citatorio)
las partes con 72 horas de anticipacién) Substan
ciacion
Se lleva a cabo la Audiencia inicial, en
donde el presunto responsable declara por Unidad
. 3 |escrito o verbalmente y ofrece pruebas. de Acta Circunstanciada
También los terceros pueden declarar u Subst
ofrecer pruebas. ubstan
ciacion
4 Inicia la etapa de admisién y Desahogo de | Unidad Acuerdo de Admisién y
pruebas. de Desahogo de pruebas
Substan
ciacién
. . . Unidad Acuerdo de Cierre de
5 | Etapa de alegatos (cinco dias comunes) de alegatos
Substan
ciaciéon
. : 2 Unidad - e s
6 | Se cita a las partes para resolucion. de Oficio de Notificacion
Substan
ciacion
i 55 P
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Se dicta resolucién 30 dias después del Contralor Acuerdo de Resolucién
Ci i i6 i ¢ "
7 ierre d'e Instruccion (posible prérroga de 30 Interno Definitiva
dias mas)
Notificacion de resolucidn en 10 dias Contralor
8 (personalmente al presunto responsable, se Interno Oficio de Notificacion
notifica a las partes)
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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( Inicio de Procedimiento )

|

|
' Acuerdo de

Radicacioén
2 .
Emplazamiento

|
3 Audiencir—ll lnicial
4 Etapa de Admision y

Desahogo de Pruebas
5
Etapa de alegatos

I

5 Se cita a las partes
para la resolucion

7 Se dicta resolucién

|
8 e

Se notifica la
rosolision
C Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
N Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdan / Presidente Municipal
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| Seguimiento al proceso de Entrega-Recepcion intermedia de la
administracién publica municipal, por ser un mecanismo de
transparencia y rendicién de cuentas obligatoria y formal.

de gobierno.

Transferir la responsabilidad de un servidor
acepta desempefiar el cargo conferido

publico a otro que recibe y
para dar continuidad al trabajo

Ocasional.

Inicio del pr"oﬁc—:'ewdlmie'nto

Se recibe el oficio de notificacion por parte

Oficio de inicio de

de la Secretaria General donde informa a Secretaria Entrega-

esta Contraloria Interna Municipal del inicio Recepcion

de la Entrega-Recepcion intermedia. Intermedia

Se solicita la documentacion Oficio de solicitud
correspondiente a los servidores publicos Secretaria de

que intervienen en el acta Entrega- documentacion
Recepcidn intermedia. '
Se solicita el inventario de bienes muebles Secretaria Inventario de

a la Secretaria de Finanzas.

bienes muebles

Elaboracion del acta Entrega-Recepcion

Acta de Entrega-

infermedia y se anexa los demas | Contralor Interno Recepcién
documentos solicitados. Intermedia
: Acta de Entrega-
gz c”eepvc?éarll ?na}[ke)?mlz(;;;ma del acta Entrega- Contralor Interno Recepcién
' Intermedia
Se entrega un acta al servidor publico Acta de Entrega-
saliente y un acta a servidor publico | Contralor Interno Recepcion
entrante. Intermedia
Se entrega una acta a la Secretaria Acta de Entrega-
General para su conocimiento. Contralor Interno Recepcpn
Intermedia

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
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‘ [nicio de Procedimiento )

1 Recepcion de informe de

viuiCual Ta \OTlThicral

2 Solicitud de documentacion

a los servidperes-ptibtees

Solicitud dejinveniario de
3 bienes n'hebles ala
Secretarialde Finanzas

elaboracion de Acta de
Entrega y Recepcion

|
~ Firma del Acta de

Entrega y Recepcion

¢}

Entrega del Acta al
funcionario saliente y
entrante

Entrega de una copia

7 del Acta a Secretaria
General

(o]

C Fin de Procedimiento )

ELABORO AUTORIZO
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necesarias.

Wrograma de auditorias internas con el propdsito de revisar las areas
del H. Ayuntamiento, para determinar las medidas correctivas

Facilitar la medicién de eficacia de la administracion de los recursos y
el cumplimiento de metas de las diferentes areas gue conforman el H.
Ayuntamiento Municipal de Chilapa de Alvarez, Gro.

Anual,

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se notifica al Presidente Municipalel inicio de las Contralor Oficio al

1 auditorfas internas de acuerdo al Programa Anual Interno Presidente

de Auditorias y Revisiones. Municipal
r. . . . Oficio de
Se notifica a los titulares de las areas involucradas | Contralor e .

2 L A notificacion a las

la fecha de inicio de auditoria. Interno .
areas.
- o Contralor Acta de inicio de

3 Se levanta el acta de inicio de auditoria. Interno auditoria
Se lleva a cabo la revisién de la informacion y
documentacion solicitada.

4 Contralor Acta de auditoria

Interno

5 Se aplican los cuestionarios a los auxiliares, | Contralor Acta de auditoria
titulares de area y usuarios. Interno

6 Se lleva a cabo el cierre de acta de auditoria Contralor Acta de cierre de
interna. Interno auditoria
Se hacen llegar el acta de cierre a la autoridad

7 auditada, con las observaciones preventivas y | Contralor Acta de cierre de
correctivas en caso de haberlas detectado. Interno auditoria
(En caso de SI)

Se notifica subsanar las deficiencias observadas,

8 en caso de no subsanarlo se elabora el acuerdo de | Contralor Pliego de
inicio de investigacion de responsabilidades | Interno observaciones
administrativas.

Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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C Inicio de Procedimiento )
|
g Notificacion al Presidente
Municipal
3 Notificacion de inicio de
auditorias
[
3 Se levanta el Acta de inicio de
auditoria
e e ]
4 Revisién la informacion
|
5 Aplicacion de cuestionarios
6 Cierre de acté de auditoria
interna

Entrega de acta de cierre de
7 auditoria con las observaciones
en caso de haberlas detectado

8 Se envia el pliego de
observaciones para

9 Acuerdo de injcio de
investigacion

( Fin de%rocedlmlento )

ELABORO AUTORIZO
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DIRECCION DE EVALUACION AL DESEMPENO

el b
Sistema de Evaluacion del Desempefio y programa anual
evaluacion.
Realizar estrategias institucionales enfocadas a resultados, que en
armonia con el SEDEM coadyuven al logro de las metas y objetivos
plasmados en el Plan municipal de Desarrollo 2018-2021 y el en POA
de todas y cada una de las unidades administrativas.
Todo el afio

de

' Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Elaborar oficio trimestral, semestral y anual

a las é&reas requiriendo la informacion | Director - de )
1 . - . Evaluacion al | Oficios
correspondiente a las actividades realizadas ~
. . Desemperio
durante el periodo solicitado.
Auxiliares

2 Enviar oficio a las areas correspondientes Oficios Enviados

Administrativos

Revision y correccion de la informacion | . . Rewspr’l y

3 presentada por las areas para su validacion Dlrec_:tprya_uxmares reoepmon de
cumpliendo con la normativa vigente. administrativos qurmamon

' solicitada

4 Recepcion de la informacion en tiempo y Direc.:tgrya.uxiliares Formatos
forma. administrativos
Integracion de informes globales con la| Director de

5 informacion ya recepcionada (Auditoria | Evaluacion al | Formatos
Superior del Estado y Transparencia). Desempefio
Entrega de informacion a las instancias Oficios
correspondientes (SEDEM: Se_mestral, Ase: | Director de formatc;s para

6 Anual y Transparencia; Trimestral), de | Evaluacion al integrar Ia

acuerdo a la normativa vigente de cada una Desempefio
de ellas, cumpliendo en tiempo y forma.

Fin del procedimiento

cuenta publica

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CcODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Fin de Procedimiento )

1 LElaborar Oficio Trimestral a las
areas requiriendo la informacion.

Enviar Oficios a las

2 areas correspondientes
]
Revision y correccion de la Revisién y correccidn
3 informacion de la informacion

Recepcion de

cepcié informacid ; .
4 Recepcién de informacion | informacion

L

Integracién de Informes
5 globales (SEDEN, ASE Y
TRANSPARENCIA)

Entrega de informacion a las
instancias correspondientes

( Fin de Procedimiento )

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e ]
Solicitud de informacién en materia de transparencia a las diferentes
areas para publicarlas en la Plataforma Nacional de Transparencia y
en la Pagina Web Municipal.

Garantizar la difusion de la informacién de gobierno derivada de la
aplicacion de los recursos publicos de acuerdo a lo establecido en la
Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Trimestral

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Elaboracion de oficios dirigidos a los
responsables de cada area donde se les
1 solicita la informacién correspondiente a las | Director. Oficio.
fracciones Art. 81 de la Ley 207 de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

- . - . - Acuse de

2 Entrega de oficios a los servidores publicos. | Secretaria-Auxiliar. recibido

Recepcion de la informacion requerida a las . . Acuse de
3 . . Secretaria-Auxiliar. e

diferentes areas. recibido
4 Andlisis de la informacion requerida a las Director Validacion de

. . irector. . .

diferentes areas. informacion.

Cargar en la pagina Web Municipal la . - Captura de
5 ~arg N 1a pag . P Director-Auxiliar. P

informacién correspondiente pantalla.

Entregar los link de la informacién cargada
5 |en la Pagina Web Municipal para que llenen Secretaria Acuse de
sus formatos de la Plataforma Nacional de | recibido.
Transparencia.

Se recibe el acuse de carga de informacion
7 |de las areas en plataforma nacional en Secretaria-Auxiliar. | Acuse de carga.
formatos impreso y digital.

Fin del procedimiento.

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

( Inicio de Procedimiento ’
1 e NP
IaDOTIACION Qe OlCI0S
2 Entrega de oficios a los
servidores publicos.
-Analisis de la
3 informacion TequeTaa.
4 Recepcion de la
informacién.
5 Cargar enlla pagina
Web la informreaciom
6 Entregar los links.
7 Se recibe el acuse de
carga.
‘ Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Solventar los requerimientos del sistema INFOMEX

Brindar a la ciudadania la informacion que requiera de manera correcta
y precisa.

! Diaria.

Inicio del procedimiento
Ingresar al sistema Infomex con clave . . Captura de
1 . Secretaria-Auxiliar
de usuario. pantalla.
Verificar la existencia de solicitudes , . Captura de
2 . . Secretaria-Auxiliar
de informacion. pantalla.
Solicitar la informacién requerida al | . .
3 - . q Director Oficio.
area correspondiente.
Contestar requerimiento de | . .
4 . .. ay Director Oficio.
informacién al solicitante.
Fin del procedimiento.
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

( Inicio de Procedimiento )

Ingresar al sistema
1 INFOMEX con clave
de usuario.
Verificar la
2 existencia de
solicitudes de
informacion.
Solicitar la
3 informacion

requerida al area

Contestar
4 requerimiento de
informacién  al
solicitante.
< Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

DIRECCION DE PLANEACION

M

Coordinar la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal y la
supervision de los programas que de él se deriven.

Contar con un Plan de Desarrollo Municipal que defina los propésitos
y estrategias para el desarrollo del municipio y establezca las
principales politicas y lineas de accion que el gobierno municipal
debera tomar en cuenta para elaborar sus programas operativos

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Formulacion: Solicitar a las areas las

o Director de | Formato de
1 actlwdadefs.a desarrollar para elaborar el Planeacion actividades.
Plan Municipal de Desarrollo.
Discusién y aprobacion: En esta etapa
2 corresponde al ayuntamiento, en sesién | Director de | Plan Municipal de
de cabildo, analizar el contenido del plan | Planeacion Desarrollo

y discutir la posibilidad de llevarlo a cabo.
Ejecucion: En esta etapa, las premisas
establecidas en el plan se traduciran en
acciones concretas mediante programas
3 operativos, anuales que seran llevados a | Director de

. POA
cabo para tal efecto. Para esto se hace | Planeacion
necesario que los responsables de su
ejecucion procuren que sus actividades
se apeguen a lo establecido en el plan.
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02

CODIGO:

MUNICIPAL

Control: Consiste en actividades para
identificar el grado de cumplimiento del
4 plan y el avance de Iqs programas, para
localizar posibles desviaciones y verificar
si el proceso funciona de conformidad
con lo establecido.

Director de
Planeacion

Bitacora de control

Evaluacién: En esta etapa se hace una
valoracion cualitativa de los resultados
5 de la planeacion. La evaluacién debe
hacerse durante la ejecucion del plan y
una vez concluido el mismo, para saber
si los objetivos propuestos se lograron

Director de | Informes de
Planeaciéon evaluacion

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Y

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:
MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Inicio de Procedimiento

. 1 .,
Formulacion
2 . ..
Discusion y
aprobacion
3 . .,
Ejecucion
4
Control
5 ..
Evaluacion
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

SECRETARIA PARTICULAR

Elaboracién de agenda de la presidencia

| Mantener en orden y bajo control el registro de atencién ciudadana, las
actividades de agenda y el manejo del archivo y correspondencia para
el Presidente Municipal, en fisico y bases de datos.

Diario

a2 BILY 3
Inicio del procedimiento
Clasifica las  solicitudes para visitas a
comunidades y colonias, invitaciones . - invitaciones y
1 actividades vy solicitudes de audiencia Secretario auxiliar solicitudes
privada
Analiza las solitudes de la gira, actividad,
invitacién o audiencia privada y analizada . . Agenda y base
2 disponibilidad, de fecha y hora, para Secretario Particular de datos
registrar la actividad
3 Clasificacion de agenda Secretario auxiliar Agenda digital
4 Elaboracion de la agenda Secretario auxiliar Agenda
Confirma/pospone eventos segin se haya Agenda,
4 autorizado la agenda por el presidente | Secretario Particular | directorio
municipal telefonico
. . . , Agenda,
5 Avisa a la ciudadania para confinar eventos Secretario Particular | directorio
O para reprogramar telefonico
Elabora la agenda, y envia copia a la
6 Coordinacién de comunicacion y al cabildo | Secretario Auxiliar Agenda
para los eventos publicos
7 Entrega la Agenda al Presidente Municipal | Secretario Particular Agenda
8 S‘e 'guarda la agenda en un archivo en Secretario Auxiliar
digital.
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:
MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

‘ Inicio de Procedimiento ’
1 Clasifica las sglicitudes
‘ 2 solitudes de la gira, actividad,
invitacion
fall v’ﬁ,:n =i g =i
3 oficios para la
4 apora a1
) agenda
"_ﬂiﬁJiM" - I
eventos segun se haya E
5 autorizado
 Avisa dlaciudadania
6 para confinar eventos o
para reprogramar
7 I
8 Entrega la agenda al |
presidente municipal
e R e
9 diqtal.
in del procedimiento
ELABORO AUTORIZO ;
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Atencién ciudadana

Inicio del procedimiento

Atiende a la persona anotando . Formato de visitas
1 ) . . Recepcionista
nombre, direccidn, teléfono y asunto y base de datos
. . L Formato de visitas
2 Informa al secretario particular. Recepcionista
pa P y base de datos
. S Formato de visitas
Recibe a los ciudadanos buscando base de datos
3 solucion en la medida que sea posible | Secretario Particular tyarjet as de’
a los asuntos expuestos A
P indicaciones
Canaliza al interesado al area
operativa correspondiente para que .
4 L, o . Recepcionista
le den atencién inmediata al asunto P
. planteado.
Da seguimiento de cada caso turnado . , Oficios y
5 . . ecretario Particular .
al area operativa S ! rticula solicitudes
Informar al presidente municipal en . . Oficios y
6 ] . ecretario Particular .
caso que asi se requiera S tari ! solicitudes
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Inicio de procedimiento

. 1 I Atiende a la persona
2 Informa al secretario
particular

Recibe a los ciudadanos
3 buscando solucion en la
medida que sea posible

Canaliza al interesado al
4 area operativa
correspondiente

Da seguimiento de cada
5 caso turnado al area
operativa
6 Informar al presidente
municipal

( Fin de procedimiento ’

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Elaboracién y firma de convenios

Ampliar y mejorar los canales de comunicacién para la difusién de
servicios y programas que brinda el ayuntamiento.

Semestral

Inicio del procedimiento
Seleccion de medios de Director de Comunicacion
comunicacion de radio, medios Social Ninguno
digitales e impresos
Convenio con
Elaboracion de convenios Direccién Juridica Medios de
Comunicacion
ngsmn y cambios dentro de las Presidente Municipal Ninguno
clausulas
AUtO.”ZaC'on de_ convenios  para Presidente Municipal Ninguno
medios de comunicacion
Envio de convenios ggsic;tlorde Comunicacién Ninguno
Aclaracién de dudas en clausulas A L,
Director de Comunicacion | ...
montos con los medios de Social Ninguno
comunicacion
Firma 'de convenios con medios de Presidente Municipal Ninguno
comunicacion
Entrega de copias de convenios a la
Secretaria de finanzas, Direccién de | Director de Comunicacion | Copias de
Comunicacion Social y Titulares de | Social Convenios
medios
Monitoreo diario de medios de | Director de Comunicacién
comunicacién en redes sociales, | Social y Auxiliar de la | Ninguno
radio y medios impresos Direccion
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

CODIGO:

MUNICIPAL

MGP-APM-CA-02

10

evidencias de publicaciones de los
medios de comunicacion

Recepcion mensual de facturas y

Auxiliar de la Direccion

Ninguno

11

Ordenar facturas por medio de
comunicacién, junto con  sus
evidencias referentes al mes de
entrega

Auxiliar de la Direccidn

Ninguno

12

Entrega de facturas y evidencias a Ia
Secretaria de Finanzas Municipal

Director de Comunicacion
Social

Oficio de Entrega -
Recepcidn

13

Pago mensual correspondiente a las
facturas entregadas de medios de
comunicacion

Secretaria de  Finanzas
Municipal

Ninguno

14

Entrega trimestral de la lista de
medios de comunicacion a la
Direccién de Transparencia

Auxiliar de la Direccion

Ninguno

15

Revisién y entrega de informacion
trimestral a las Direcciones de
Transparencia y Evaluacién al
Desemperio

Auxiliar de la Direccidn

Oficio de Entrega-
Recepcién

15

Subir la informacién a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT)

Direccion de

Transparencia

Link
Comprobacion

de

16

Revision de informacion
plataforma (PNT)

en

Auxiliar de la Direccidn

17

Archivo documental de comprobacién
de publicaciones en medios de
comunicacion

Auxiliar de la Direccién

Archivo
Documental

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal

A

B

Chilap:
@ delig/;filte

i

Pagina 46 de 429



CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

< Inicio del procedimiento
]
Seleccion de
1 il ICU‘IUD dc
comunicacion
2 Elaboracion de
convenios
—
Convenio
Revigion y I L
ToTTeECcion
3
J '\\
4 Autoriza Si
cion
No ,
Enviolde
5 convenlos y
ones
6
nirega de_ |
7 copias
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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cODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

8 \ ; Monitoreo diario
! de medios

_ Recepcion de
9 facturas
10 Ordenamiento

A~ o
' Entrega de
11 facturas
Paan

12 mensual

Elaboracion de
13 L.ISTa de medios

Lista de
medios

1 4 Revisian v
entrega
i Subir
' informacién a
15 ; PNT

ipn de

cion en
16 PNT
Archivo
1 7 documental
l I
( Fin del procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

! Difusion de actividades

conforman

ayuntamiento municipal

| Dar a conocer a la ciudadania las actividades que realiza el
a través de las distintas areas que lo

Diaria

Descripcion del procedimiento

Inicio del Procedimiento

Asistencia a eventos oficiales del Camarografo y Ninguno

gobierno municipal Videdgrafo

Transmisiones en vivo de eventos Direccién de| ..
Ninguno

relevantes para la ciudadania

Comunicacién Social

Obtencion de material
publicaciones  diarias (evidencia
fotografica, datos y  acuerdos
realizados con los ciudadanos)

para las

Camarografo y
Videdgrafo

Ninguno

Elaboracion de boletines, pies de foto,
comunicados para las publicaciones
oficiales

Director de
Comunicacién Social y
Camardgrafos

Ninguno

Revision ortografica y de redaccién
antes de subir informaciéon a redes
sociales

Direccion de

Comunicacion Social

Archivo de

Actividades

Autorizacion de informacion para

subirla a redes sociales enviar a Director de
y Comunicacion Social

medios de comunicacidn

Enviar a medios de comunicacién con Director de

los que se tiene convenio

Comunicacién Social

Archivo de Envio

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Subir la informacién generada a las
paginas oficiales
. Http://www.chilapa.querrero.qgob.
mx/
. @ayuntamiento municipal
chilapa de alvarez, gro; (facebook . - .
P 6z, gI 5 ( ) Direccion de | Archivo
& |- @comunicacién social, Comunicacién Social Documental
ayuntamiento municipal chilapa de
alvarez. (facebook)
‘ . @ayto_chilapa (twitter)
Monitoreo diario de medios de Direccion de | Control de
9 | comunicacion en redes sociales con Comunicacion Social Publicaciones
los que se tienen convenio
Monitoreo diario de medios de
10 comunicacion estatales y nacionales | Director de | Sintesis
para la elaboracion de la sintesis | Comunicacion Social Informativa
informativa
Responder mensajes en redes | Direccién de | ..
11 . Y . Ninguno
sociales Comunicacion Social
Enlazar mensajes a las dreas| -. .
12 | requeridas por Ion usuarios en redes Direccion de Ninguno
qt P Comunicacién Social
sociales
Resolver problemas y/o dudas a través | Direccion de | ..
13 o . S, . Ninguno
= de las publicaciones en redes sociales | Comunicacion Social
. — . - . o Control de
14 | Archivar las publicaciones diarias Auxiliar de la Direccion .
P Publicaciones
Entrega de informacién semanal del
: . ) ! o . - Reporte
15 | trabajo realizado dentro de la direccion | Auxiliar de la Direccién
S . Semanal
de comunicacién social
Fin del Procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

P

< Inicio del procedimiento )

1 Asistencia a
eventos
.' 2 I Transmisiones
| en vivo
3 Obtencion de
—TTrateTiat
4 Boldtines y pies
de toto
Revision
5 i ortografica y
’ redaccion
Autorizac No

informaci

ion de

Y

7 . Enviara
| medios
| Subir informacién a
8 : redes
9 Monitoreo diario
de medios
ELABORO AUTORIZO
Lic, Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

10 I Monitoreo diario de u
’ medios externos

l' Atencion en

11 J redes

' Enlace de
12 ~ mensajes

i Solucionar
13 ’ problemas o

dudar en redes

! Archivo
14 | publicaciones

Informacion
156 . semanal
( Fin del procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Elaboracion de disefios

Dar a conocer a través de diferentes medios de comunicacién
(disefios, videos y spots) las actividades y/o programas sociales para
el bienestar de la ciudadania

Eventual

Inicio del Procedimiento

Se recibe oficio pidiendo el apoyo con la] Direccion de Oficio
1 elaboracion de disefio para difusién de alguna { Comunicacién g
g : . Recibido
actividad a realizar. Social

Se comienza con la busqueda de herramientas
como imagenes, logos, fuentes y efectos que se
5 utilizardn para la realizacion de dicho disefio.
Todo de acuerdo al concepto que se especifica
en el oficio. (Invitacion, triptico, poster, gafete,
gallardete, lona, etc.)

Se lleva a cabo la realizacion de dicho proyecto
3 el cual dura aproximadamente de 2 a 3 dias. Es
necesario el uso de un software especial para
disefiadores. .

. 4 Altérmino del proceso, el disefiador hace entrega

del disefio al director de comunicacién social.

Disefiador Grafico Ninguno

Disefiador Grafico Ninguno

Disefo

Diseflador Grafico .
isefador Grafic Concluido

Director de
Comunicacion
Social y Secretario o | Ninguno
Director de
Diferentes Areas.

El director de comunicacion social se encarga de
5 hacer llegar dicho disefio al secretario o director
que lo solicito, esto con la finalidad de recibir una
aprobacion.

Si el secretario o director no aprueba dicho
6 | disefio, se somete a cambios hasta que el sujeto | Disefiador Grafico Ninguno
quede satisfecho con los cambios realizados.

Una vez el disefio esta aprobado se sube a las Direcci6n de | Difusién en
/ aginas oficiales del a unfamiento Comunicacion Redes
pag : y ) Social Sociales
Fin del Procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipat
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Gnicio del procedimientD

{ ]
Recepcién de
1 oficios de apoyo
de difusion
2 Busqueda de
herfamientas
3 Realizacion del
OyECo
Término de
4 aiseno
5 Entfeg-g—el:
disefio
No Revisién y
6 modificaciones )
7 Aproba\.
ciér/
~ Si
8 C Fin del procedimiento)
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Inicio del procedimiento
‘Creacién del disefio mensual para la
1 realizaciéon de la sintesis (de acuerdo a | Director  de la Ninquno
efemérides locales Y nacionales, o | direccién 9
festividades)
. Director de laj ...
2 Fecha del dia que se elabora . . Ninguno
q direccion )
Efemérides de los eventos mas | Director de la) ..
3 . . g Ninguno
relevantes en nuestro pais direccion
Se coloca el boletin o pie de foto que se | Director de laf ...
4 : ) ; . o Ninguno
realiza de domingo a viernes direccion
Se agregan notas locales (completas de | .
greg . .' ( P ) Director de la| ..
S | acontecimientos de importancia dentro | . s Ninguno
. direccion
del municipio
S statales ue sean de | .
Nota © ta_ a 9 . Director de laf ..
6 | transcendencia. Colocando el link de la direccion Ninguno
pagina para mayor informacion
Notas federales que pasan a lo largo .
9 p’ . 9o y Director de la| ..
7 |ancho de |Ia republica mexicana | . . Ninguno
. . . direccién
colocando el link para mayor informacion
. . e Director de la | Sintesis
8 Archivo documental de sintesis diaria : g . .
hivo | de direccion informativa
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Inicio del procedimiento

1 . LIeaCion Qeraiseny
2 Fecha de elaboracion
3 I' Efermérites

4 —Boletines-y-pies-de-foio
5 Notas locales

6 i Notas estatales

7 :

Notas federales

8 Archivo f6cumentarl
9 C Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Elaboracién de videos

Dar a conocer a través de diferentes medios de comunicacidon
(disefios, videos y spots) las actividades y/o pro gramas sociales para
el bienestar de la ciudadania.

Eventual

Descripcion del procedimiento

Inicio del procedimiento

El videografo asiste a todos los eventos de
1 relevancia programados en la agenda | Videografo Ninguno
publica del alcalde.

En cada uno de los eventos gue se asiste, se
asegura de grabar con una camara de video
9 los momentos claves del evento en proceso. | Videografo y
Si se considera prudente con autorizacién | auxiliar

previa de la ciudadania se puede realizar
entrevistas de opinién publica.

Ninguno

Al término del dia se almacena toda
informacién en discos duros con nombre de
evento, fecha y lugar. Todo esto con el fin de Videografo 0
llevar a cabo un orden y una base de datos | editor audio visual
para hacer la busqueda de informaciéon mas
rapida y eficiente.

Ninguno

Se da inicio a la elaboracién del video con la
seleccion de las mejores tomas, seleccion
4 | musical, fuentes de texto y disefio en | Editor audiovisual | Ninguno
movimiento. Siempre cuidando la imagen del
alcalde y demas funcionarios publicos.

Al término del proceso que se realiza en
aproximadamente 3 a 4 dias (todo | Editor audiovisual
5 dependiendo de la duracion del video) se le|y director de
entrega al titular de la direccién para que lo | comunicacién
presente a las autoridades encargadas de | social

aprobar los videos.

Video concluido

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Si los encargados superiores no aprueban
6 dicho video, se somete a cambios hasta que

paginas oficiales del Ayuntamiento.

el sujeto quede satisfecho con los cambios Editor audiovisual | Ninguno
realizados.
7 Una vez el video esté aprobado se sube a las Difusién en

Direccidén

redes sociales

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADNMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02

cODIGO:

MUNICIPAL

Clnicio del procedimiento)
Il Asistencia a
1 | todos los
! eventos
|
Momentos
2 | clavey
} entrevistas
Almacenamiento y
eentrel de material
3 || gdnerado
Seleccpn de
4 tomas
Revision y
5 cambios en el
video
No Si
6 Autorizacion
del video
Video en
7 redes
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Elaboracién de spots

Dar a conocer a fravés de diferentes medios de comunicacion
(disefios, videos y spots) las actividades y/o programas sociales para el
bienestar de la ciudadania.

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Se recibe un oficio solicitando el apoyo con la | Direccidn de
1 elaboracién de spot publicitario para radio y | Comunicacién Ninguno
perifoneo. Social

Se realiza la revisién de la informacion plasmada
en el oficio asegurandose de que contenga
nombre de actividad, fecha, lugar y horario del
evento que se planea dar difusion.

Una vez confirmando todos los datos se procede
3 con una sesion de grabacién en el estudio de | Editor Audiovisual Ninguno
grabacion.

Se realiza una seleccion de musica, sonidos,
efectos especiales en audio para después
4 conjugarlos con la.grabacion del locutor donde da | Editor Audiovisual Ninguno
a conocer toda la informaciéon que se desea
‘ difundir.

Al término del proceso que se realiza en
aproximadamente 1 dias (todo dependiendo de la
5 | duracion del audio) se Ie entrega al titular de Ia
direccién para que lo presente a las autoridades
encargadas de aprobar los el audio.

Si los encargados superiores no aprueban dicho
6 spot, se somete a cambios hasta que el sujeto | Editor Audiovisual Ninguno
quede satisfecho con los cambios realizados.

Editor Audiovisual | Ninguno

Editor Audiovisual
y  Director de
Comunicacion
Social

Spot Concluido

. .. Difusion en las
Direccién de

Una vez el spot publicitario esté aprobado se . Diferentes
7 . - e x Comunicacion
manda a radio y perifoneo para su difusion. Social Plataformas
Disponibles.
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL '

CODIGO:

" MGP-APM-CA-02

Qnicio del procedimientD
1 Recepcion de
oficios de apoyo
Revisipn de
2 informacion
l| Sesion de
3 | grabacion
4 Seleccidn de
herramientas
Térmlino del
o spot
No .,
Revision y
6 /\ cambios
7 Aprobaciénx
\/ Si
8 < Inicio del procedimien@
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02

CODIGO:

MUNICIPAL

Elaboracién de Gacetas informativa

Disefiar, dirigir y supervisar la elaboracion de gacetas municipales
(bimestrales y semestrales)

Trimestral y Semestral

Descripciéon del procedimiento

Inicio del procedimiento

Asistencia a eventos oficiales  del Camarografo y | Publicaciones de

gobierno municipal videbgrafo actividades

Obtenciobn de material para las

publicaciones  diarias  (evidencia Camarégrafo Y| Ninguno

fotogréfica, datos vy acuerdos videografo 9

realizados con los ciudadanos)

Elaboracion de boletines y pies de | Director de Ninauno

foto para las publlcamones oficiales | Comunicacién Social y 9
camaroégrafos

Se solicita informacién trimestral a Direccion de | Oficio de solicitud

areas especificas Comunicacion Social de informacion

Solici eta de . . - .

Secretaia s Desanole Uraens 3| De9on e | Ofiio de soifud
comunicacion Social de informacién

Obras Publicas

Reumr la mformacno.n ggperada €N | Direccion del .

medios de comunicacién (radio, icacion Social Ninguno

television, impresos y digitales) comunicacion Socia

. Director de

Resumir la informacién recabada Comunicacién Social y | Ninguno
camaroégrafo

i?nl;g?r;atie\la formato de la gaceta Disefiador Ninguno

Revision vy correccién de Ia | Direccion de | Gaceta

informacion Comunicacién Social Informativa

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

10 Enviar la gaceta informativa y de Direccion ﬂde

. ., . . Ninguno
obras a la Direccion de Transparencia Transparencia g
Revisién de la gaceta informativa por | Direccidn de
11 . L . . Gaceta aprobada
la Direccion de Transparencia Transparencia
12 Gaceta dada de alta en la pagina Direccion de | Link de
oficial del ayuntamiento municipal Transparencia visualizacidon
.. .. Auxiliar de | Gaceta en |Ia
13 | Comprobacién en la pagina web ., . L
P Pag Comunicacion Social pagina web
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Inicio del procedimiento

® |
Asistencia a
1 eventos
2 Obtencion de
materal
| Elaboracion de
3 | boletines y pies de
,! foto
]
4 Solicitud de
;l IIrUl [l ldbi\:)l 1
l Solicitud de
S gar‘pfn
6 Juntar la
Hformracion
generada
7 Resumir la | A
informacion
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

n ' Creacion del
8 - formato
Revision y
9 correccion
10 [ Enviar gaceta a
la Direccién de
Transparencia
P Revisign y
11 N correccion
No
Si
Dado de
12 alta
13 | Comprobacién
| en pagina web
- S B
C Fin del procedimiento >
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

DIF MUNICIPAL

Vinculacién entre DIF Municipal y ofras Dependencias

Establecer relaciones que fortalezcan lIa colaboraciéon  entre
dependencias para mejorar la calidad de vida de los habitantes del
Municipio. '

Cada vez que DIF Municipal requiere apoyo

. Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Recibe convocatorias para participar
en  diversos proyectos  que

L implementan  DIF-Estatal y otras | eSidenta
Dependencias.
2 Se da tramite y se realiza la bisqueda

de benéeficiarios.

Envia Respuesta favorable o

3 | Negativa a participar en los proyectos | Presidenta

convocados.

Asiste a reuniones de informacion

‘ 4 |Para asegurarse que los habitantes
estaran recibiendo proyectos de

calidad.

Hace publica a la ciudadania los

5 | beneficios que obtendra al participar

en los proyectos a que se convoca.

Realiza la firma de los convenios y

6 tramites  correspondientes para

recibir en menor tiempo posible los

beneficios.

v Hacer llegar los apoyos a los

beneficiarios correspondientes.

Fin del procedimiento

Presidenta Convenio

Presidenta

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

1 i Recepcion de las
convocatorias
, ——
) | Tramite y
| busqueda de
1 beneficiarios
3 | Se envia respuesta

favorable o negativa

Asiste a reliniones
4 de informacion.
Hace publica a la
5 2 (] (] b4
UITUUAUCITTIC TUS
I’ beneficios.
Realiza la firma de
6 los convenios.
7 | Hacer llegar los apoyos
I a los beneficiarios
correspondientes.

( Fin de Procedimiento 5

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Elaboracion del Plan Operativo Anual

Especificar con claridad: Programas, tiempos y actividades del quehacer
diario que se lleva en la institucion Dif-Chilapa; para eficientar los
recursos humanos y econdémicos con que cuenta el Municipio en
beneficio de los mas pobres

Trimestral, semestral y Anual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Recepcion de oficio para elaboracion del
1 POA 2019,2020, 2021 girado por | Presidenta
Contraloria del H. Ayuntamiento.
Se Analiza el plan Nacional de Desarrollo
2018 — 2024, El Plan Estatal de Desarrollo
2 2016 — 2021, para ubicar la alineacion del | Directora
eje al que pertenece la dependencia,
programas y servicios.
Se solicita El Plan de Trabajo vy
3 | Actividades de Incremento a los Jefes de | Directora
areas que integran el DIF Municipal.
‘ Se recibe y organiza la informacion
solicitada para la elaboracion de POA por
4 | Direccion Administrativa y Operativa para Auxiliar Admon
posteriormente conformar el de Ia
Dependencia.
Requisicion de cada uno de los formatos
5 del POA.: del 1 AL 18, Arbol de problemas, | Directora Formatos
ED -3, calendario de Actividades anual.
6 | Revision por la Presidenta del DIF. Presidenta

Oficio de
requerimiento

Entrega del poa e informes trimestral,
semestral y anual
Fin del procedimiento

Directora Poa 2019

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Inicio de procedimiento

| Se recibe oficio de Ia
1 ; contraloria del H.
Ayuntamiento.

Se analiza el plan nacional
de"aesarrono y] plan estatal
2 para su alineac L’n

Se solicita E Plan de
3 Trabajo y Actiidades 3 los
Jefes de areas que integran
el DIF Municipal.
b se recepciona y ||
4 organiza la informacion
| solicitada
n Llenado de cada uno
5 dalog formatac Aal
ﬂ POA
6 ' _ Revision por la
. Presidenta del DIF.
|
" Entrega dfl POA a
contraloria, cpn acuse de
7 recibido.
— I
( Fin de procedimiento)
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CcODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Reporte de Incidencias: en cuanto a Asistencias, Comisiones,
Permisos y Justificaciones de los trabajadores que laboran en el DIF-
Chilapa

Llevar un control de asistencias e inasistencias del personal, asi como
de las comisiones, para una mejor organizacién y programacion de
actividades y el aprovechamiento de los recursos humanos con que
cuenta la institucion

Quincenal

Inicio del procedimiento
Recepcion de Permisos, comisiones,
justificaciones, incapacidades, oficios de .
AN . A . Permisos,
1 inasistencias  injustificadas de los | Director -
. ] . comisiones
trabajadores; a la entrega se firmay sella
de recibido.
Organizacion y analisis; Aclaracion de
dudas con la Presidenta, con el operativo | .
2 ] .y Director
o con la Direccion de Recursos
Humanos.
3 Registro de la informacion. Aux. admon
Entrega del registro de incidencias a la .
. . Oficio de
4 Oficina de Recursos humanos. Con | Director g .
s incidencias
acuse de recibido
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

@icio de procedimientD

[ |
]
{ Recepcién  de  permisos,
comisiones, justificaciones,
incapacidades, oficios de

inasistencias injustificadas de
i los trabajadores.

2 Organizackes- \
analisis

| Entrega de las
| incidencias a recursos
' humanos

(Fin de procedimiento)

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Elaboracion de Manuales de Organizacién y de Procedimientos

Especificar con claridad: cargos, funciones, actividades vy
procedimientos del quehacer diario que se lleva en la institucion DIF-
Chilapa; para eficientar los recursos humanos y econémicos con que
cuenta el Municipio en beneficio de los mas pobres

Anual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Recepcion de oficio para elaboracion
1 de manuales girado por el Secretario | Presidencia
General del H. Ayuntamiento.

2 Analisis de los manuales de DIF

Direccion
Guerrero.
Se solicita a los Jefes de area el
desglose de actividades, tramites y
3 procedimientos; en base a sus| Direccidn Oficio
programas de cada area del DIF
Chilapa.

Recepcion y Revision de la informacion - . .
‘ 4 P y Auxiliar administrativo

entregada por cada jefe de area.
5 Revision de manuales por la

Presidenta del DIF. Presidencia
6 Entrega a Secretaria General. Direccién
Fin del procedimiento
ELABORG ~—AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

< Fin de procedimiento)

Se recibe oficio de la Secretaria

1 - General del H. Ayuntamiento;
donde se especifica que se
necesitan.
I’ Analisis de Jos manuales
2 [ B —Guerrero.
Se solicita a los Jefes de area
el desglose de actividades,
3 framites y pracedimientos en
base a sus programas de
cada area del DIF Chilapa.
| Recepcion y Revision
i de la informacion
4 . entregada por cada jefe
1 de area.
Revision de los
5 manuales.
Entrega a Sgcretaria
6 General.

CFin de procedimiento)

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Trémite, elaboracion, y registro de Constancias y Diplomas para
Cursos y talleres que se llevan a cabo en el DIF-Chilapa.
Tramitar, elaborar y registrar las Constancias de los Cursos y Talleres:
tiene la finalidad de que toda persona que asista a aprender a este
servicio que brinda el Dif Municipal

Anual

Descripcién del procedimiento:

“Inicio del procedimiento

Se contacta a la SEP para saber qué
documentos son necesarios para la
1 validacion de los Diplomas de los Talleres

que cubren los requisitos para dicho tramite. Direccién
(Cultora de Belleza y Corte y Confeccion).
Se pide a la Coordinadora de Talleres una
2 | relacion de los y las alumnas asistentes. Direccion Lista de asistencia
Se solicita documentacién; que constate la
3 | existencia de las alumnas. Direccién

Se elabora un formato para la Constancia
4 |las cuales son avaladas por la SEP | Auxiliar

. . Constancia
Después de ser firmadas administrativo

Los Diplomas se entregan a las alumnas de
manera personal; después de firmar de
recibido.

Presidencia

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Qnicio de procedimiento

Se contacta a la SEP para saber
qué documentos son necesarios
para la validacion de los Diplomas

de los Talleres que cubren los
requisitos para dicho tramite.
(Cultora de Belleza y Corte y
Confeccion).

Se pide a la Coordinadora de

—TaHereo-tire-retasion-de-toay
o~y

las alumnas asistentes.

Se solicita documentacion; que

constate la exigtencia de las

alumnas

Se elabora un formato para la
Constancia o para el

Diploma.

Los Diplomas se entregan a las
alumnas de manera personal.

Gin de procedimiento)

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Terapias Psicologicas

Brindar terapias psicoldgicas o asesoramientos psicoldgicos a través
de la entrevista, diagnostico, tratamientos y evaluacién a personas que
requieran el servicio o sean referidos de otras instancias, enfocandose
en temas de conducta, bajo rendimiento escolar, violencia intrafamiliar,
depresion u otras tematicas que causen una inestabilidad emocional en
la vida de los usuarios

Diario

Inicio del procedimiento
Atiende y habla brevemente con el
1 paciente sobre el motivo de consulta. Psicéloga

Se agenda la cita de la primera sesién Psicéloga : Ficha de cita
terapéutica en los préximos 5 dias. psicolbgica
Se registran los datos del paciente en
una ficha psicoldgica
‘ Se firma una carta de consentimiento
4 |donde se establece el encuadre Psicéloga
terapéutico.
Inicia la terapia de acuerdo a la
5 | informacién recabada en la sesion de Psicologa
entrevista.
Agenda las sesiones necesarias de
6 | acuerdo al diagndstico (que varian Psicdloga Agenda de cita
segun la situacion de cada paciente)
Fin del procedimiento

Psicologa Hoja de registro

Contrato
terapéutico

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

(lnicio de Procedimienth

Atencién al
. paciente

2 Agenda de
primera cita

Registro de datos
3 en ficha
psicolégica

4 Firmar carta de
consentimiento

‘ 5 Inicia la terapia de

acuerdo a la
informacion recabada

6 Agenda sesiones
necesarias

Q:in de Procedimienth
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Solicitud de aparatos funcionales y proyectos productivos.

Realizar los tramites necesarios para gestionar aparatos funcionales de
acuerdo a la necesidad de cada discapacitado que solicite un apoyo

Diario

Descripcion del procedimiento:

. v oL
Inicio del procedimiento

Recibe la siguiente documentacién para
realizar el tramite correspondiente: 2 copias
del acta de nacimiento, 2 copias de la CURP al
200%, 2 copias de la credencial de elector al

Encargada del

200%, 2 copias del recibo de luz reciente, BienAe;?:r(llSeocial Solicitudes
original y copia del certificado médico expedido

por el DIF Municipal y 2 fotografias de cuerpo

entero del paciente

Realiza un estudio socioeconémico al Auxiliar Estudio
solicitante administrativo Socioecondémico

Lleva a cabo una visita domiciliaria al
solicitante

Encargada del
Area de
Bienestar Social

Remite dichos documentos a las instancias
correspondientes (area de Integracion y
bienestar social del CRIG)

Encargada del
Area de
Bienestar Social

Tramita los aparatos funcionales

correspondientes y/o proyecto

Encargada del
Area de
Bienestar Social

Espera la fecha que indique la instancia
correspondiente para la entrega de los
aparatos funcionales e informar a los
solicitantes sobre ello.

CRIG

Lieva a los pacientes al evento especial para
recibir su aparato funcional a las instalaciones
del CRIG

Encargada del
Area de
Bienestar Social

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02

MUNICIPAL

CODIGO:

( Inicio de Procedimiento)

1 . Se reciben solicitudes
] para adquirir aparatos
funcionales.
Se relleha un
2 estuglio

agetgeeshomico.

Se realiza una visita
3 domiciliaria al
solicitante. n
Se remiten
4 I documentos a la
instancia

correspondiente.

| Tramitar aparatos
5 l funcionales

l correspondientes.

il

Esperar que la instancia

indique Ia fecha para
entregar los aparatos

funcionales.

Clevar a los pacienties
al CRIG a recibir su

aparato funcional.

Il

( [Fin del procedimiento )

ELABORO

AUTORIZO
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

CODIGO:

MUNICIPAL

Asistencia alimentaria

Contribuir a la economia y calidad de vida de las familias, otorgando
despensas con alimentos basicos, principalmente a personas con
capacidad diferente, adultas mayores, con ausencia de ingresos,
embarazadas y lactantes y familias de escasos recursos.

mensual

Descripcion del procedimiento:

MGP-APM-CA-02

Inicio del procedimiento

Gestion, pago y.recepcién ante la
oficina de asistencia alimentaria del
1 DIF Estatal, el apoyo del programa
asistencial ya existente. Sujeto
Vulnerable dotacion A

Encargado de
Asistencia alimentaria

Llega la persona a solicitar la

Encargado de

encuentre como beneficiario en el
programa de despensas.

despensa. Asistencia alimentaria
Promotora
Recibe a la persona y verifica que se . .. .

3 P y 9 Auxiliar administrativo

' Una vez confirmado que la persona
esta inscrita en el programa, se le
entrega la despensa de manera
4 | gratuita con una copia de su credencial
de elector para control de la entrega y
se le notifica a la coordinadora de
asistencia alimentaria.

Auxiliar administrativo

Encargado de Almacén junto con la
S5 |coordinadora del é4rea asistencia
alimentaria entregan la despensa

Encargado de almacén

ELABORO

AUTORIZO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

MGP-APM-CA-02

Titular de la dependencia
En caso de que una persona no esté
inscrita en el programa y que solicite | Encargado de
despensa, la titular debe notificar si la | Asistencia alimentaria
persona recibira el apoyo en base a la
necesidad que presente

Secretaria

Recibe solicitudes de despensa de
manera individual y grupal para
ingresar al programa de despensa.
Realiza una relacién mensual de las
personas que recibieron despensas
con el nombre de la persona y
domicilio, ademas de aplicar un estudio
socioeconémico y entregar una
solicitud elaborada dirigida al DIF
Guerrero para su tramite a las
personas de huevo ingreso.

Auxiliar administrativo

Solicitudes

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Gnicio de Procedimiento)

1 ] Gestion, pago y recepcién ante
‘ la oficina de Asistencia
alimentaria del DIF Estatal.
2

lﬂ Solicitar despensa

j

Recibe a la pdrsona y verifica
3 aue-se-erelientre en un
programa de despensas.

4 Se busca al solicitante en la
relacian de heneficiaring de
despensa.
5 Se entrega la
I despensa al
| 9 beneficiario.

- Sino esté registrada la persona
| que solicita la despensa, el

6 . titular del area debe notificar si
| recibira o no.

“ la despensa.

| )

Recibe policitudes de
7 desper]sa y elabora
mensualm e Ulld 1elaCiof]

de beneficiarios.
C Fin del procedimiento)

ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Alimentos a bajo costo

Brindar servicio de venta de almuerzos a bajo costo, implementando el
plato def buen comer.

i De Lunes a Sébado de 9:00 a 13:00 hrs.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Se realiza un inventario de los
1 alimentos que se tienen en| Encargadode bodega inventario
existencia.
Posteriormente se programa el menu
de la semana, se acuerdo a los
2 . . Encargada de comedor
alimentos que se tienen en la
despensa.
Se realiza una lista con los alimentos
. gue hacen falta, dicha lista se le hace
3 | llegar a la Contadora del DIF para que Contadora
suministre al comedor de lo
necesario.
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Inicio de Procedimiento
Realizacion de
inventario de
1 .
alimentos
9 Programa ment de la
Semana
3 Suministra al
comedor con lo
necesario
Fin de Procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Asesorias Juridicas

Brindar orientaci6n a los usuarios que acuden, planteando su problema
de manera verbal.
Diario

Inicio del procedimiento

Anota en el formato previamente
impreso datos como fecha, hora,
1 nombre, lugar de procedencia, | Auxiliar administrativo
personas beneficiadas, asunto y
desarrollo de la asesoria.

Inicia con el desarrollo de Ia
orientacién juridica solicitando
2 | plantear su problema, escucharlo y al | Asesor juridico
final indicarle cual es la posible
solucion.

Autoriza la solucién si se le puede
brindar esta area le proporcionan un
citatorio en el cual se sefala la
. 3 persona citada, su domicilio en el cual
vive, fecha y hora del desahogo del
mismo, proporcionandole los
requisitos a presentar en caso de
levantar un acta.

Canaliza a la autoridad
correspondiente, en caso contrario al

Bitacora de
registro

Acta

Asesor juridico . .
orJ administrativa

4 ) Procurador

paso anterior, cuando tenga que

acudir a las diferentes Instituciones

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CcODIGO:

MGP-APM-CA-02

¢/Ifl de P dimi D
\_Inicio de Proce imiento

Registro de
datos
personales

problema, sobre el cual se

[ Planteamiento del I

basara la asesoria |

Solucién en

Citatorio

3 esta
procuraduria

J

4 | Canalizar a la
autoridad

competente

C:in de Procedimient?

ELABORO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Trabajo social

Brindar apoyo a la Procuraduria para la Proteccion de los Derechos de
Ninas, Nifios y Adolescentes del municipio y de otras entidades, en sus
determinaciones, asimismo dar cumplimiento a lo solicitado por el
Juzgado de Primera Instancia en Materias Civil y Familiar del Distrito
Judicial de Alvarez.

Periddico

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Recibe la solicitud de la Procuradora para la
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del
municipio o de otros municipios y del Juzgado de
1 Primera Instancia en Materias Civil y Familiar y
del Ramo Penal del Distrito Judicial de Alvarez,
para efecto de cumplimentar alguna solicitud de
realizar una visita domiciliaria.
Inicia con la programacién de la visita
domiciliaria, a través del oficio por medio del cual
se solicita, solicitando a través de un oficio al Encargado del
Director Operativo del DIF Municipal, vehiculo | area
. para realizar [a misma, imprimiendo el formato a
utilizar para la entrevista
Realiza la visita domiciliaria al lugar previamente
programado, iniciando con la entrevista al
usuario, realizando preguntas seleccionadas e
incluidas en la impresién del formato, tomando
fotografias de los lugares requeridos para su
estudio.
Redacta el reporte correspondiente con los datos
recabados, exhibiéndolo ante la autoridad que lo
4 requiere a través de procedimiento tres, paso | Trabajo social Reporte
tres del area de Representacion Legal y Social
del DIF en los Juzgados.
Fin del procedimiento

Auxiliar
administrativo

Trabajo social

ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Qnicio de ProcedimientD
Recepcion
1 dela
solicitud
9 Programacion y
preparacion
Realizacion de la
3 visttadomiciliaria
Elaboradion del
4 reporte
Reporte
o J
Gin de Procedimie@
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CcODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Clubs de la 3era edad

Brindar una atencion especializada a las personas de la tercera edad
para tener una mejor calidad de vida
Diario

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Formacioén de grupos de acuerdo a la

1 actividad que desean aprender. Gerontdloga

5 Se atiende a todos los sefiores que Gerontéloaa
asisten a los clubs de la tercera edad. 9

3 Se les da la bienvenida vy los Auxiliar administrativo

acompanan a sentarse.

Se les brinda un desayuno a todas las
4 | personas que asisten al club por parte |  Auxiliar administrativo
del Presidente.

‘ Se realizan ejercicios de activacion

- Maestra encargada
fisica.

Realiza actividades como costuras,
6 |tejido y flores de difetentes Maestras encargadas
materiales.

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02

CODIGO:

MUNICIPAL

(Inicio de procedimienth

1
Formacion de grupos
de acuerdo al taller
que desean aprender.

Se atienden a

personas adultas que
asisten al club.

Sedalal

ienvenida.

Se brinda

desayuno a

las pers

asistieron al club.

s que

Se realiza activacion
fisica.

Se incluyen en los
talleres

correspondientes.

C Fin del procedimiento )

ELABORO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

Talleres DIF

Dar cumplimiento al plan y programa de estudios de cada uno de los
- talleres que permitan al alumno el desarrollo de capacidades
individuales que mejoren las condiciones de vida de los participantes

Escolarizado y Verano

Inicio del procedimiento
Promocion de los cursos
1 ; Encargada de talleres
escolarizados
o Expediente de
2 Inscripcion de los alumnos Maestras de talleres P
alumno
Asignar grupo a cada uno de los
3 sighar grup Encargada de talleres
alumnos.
' 4 | Presentacion del reglamento interno | Encargada de talleres Reglamento
5 | Dar seguimiento al curso Encargada de talleres
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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VMANUAL GENERAL DE
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ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Gicio de ProcedimientD

1 Promocién de cursos

escolarizados

fnscripcidon de

2 alumnos
3 . Asignacién de

grupo

Presentacion del

4 reglamento

interno
5 Dar seguimiento

al curso

|
(Fm de Procedlmlent§
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL

DIRECCION OPERATIVA

Traslado de pacientes en ambulancia

Proporcionar la atencién para el traslado de los pacientes a los
diferentes hospitales con un sentido de responsabilidad eficiente y
eficaz.

Se realiza de manera diria conforme lo soliciten los pacientes

' Descripcidén del procedimiento:

Inicio del procedimiento

El encargad(a) de bienestar social hace la
valoracion del tipo de traslado que se hara
para los pacientes que lo solicitan, pidiendo
1 una solicitud dirigido a la presidenta del DIF
Municipal, de igual forma anexar copia de
curp, INE y comprobante de domicilio y una
copia de su carnet de citas.

Encargada de

Bienestar Social Lista de pacientes

Una vez teniendo Ilos requisitos el
2 encargad(a) debera juntar a los pacientes Encargada de Expediente de
’ que viajan al mismo hospital o alguno| Bienestar Social paciente

cercano con la misma fecha.

Teniendo reunidos a los pacientes el
encargad(a) se dirige a la direccion
operativa con los documentos para que se Encargada de
reserve la salida, esto previamente con 3| Bienestar Social
dias de anticipacién para que se pueda
brindar el servicio.

ELABORO AUTORIZO
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

CODIGO:

MUNICIPAL

MGP-APM-CA-02

La direccién operativa recibe el oficio de
peticion y los documentos de los pacientes,
si hay ambulancia disponible para los
pacientes que viajaran a su consulta, se
registra a los pacientes en la base de datos,
se aparta la fecha y se verifica el chofer que
llevara a los pacientes mediante la base de
datos de choferes calendarizada que se
tienen en Excel para apartar la salida. Se
verifica la hora de salida y el lugar a donde
pasara por los pacientes.

Director Operativo

Base de Datos
(Excel)

Se le pide al chofer de la ambulancia que
verifique que el tanque de diésel este lleno
y si requiere de mas diésel se lleva en una
garrafa, por si la salida asi lo requiere.

Director Operativo

Si los pacientes son de localidades lejanas
del municipio se le hace una llamada
telefonica al encargado de rehabilitacion
para que dé permiso de que los pacientes
se queden a descansar en ese lugar, para
que asi al siguiente dia el conductor de la
ambulancia pase por ellos para llevarlos a
su cita médica.

Director Operativo

La direccion operativa realiza el oficio de
comision y el resguardo del vehiculo para la
salida con los pacientes y se entrega al
conductor del vehiculo.

Secretaria

Oficio de
Comision

Fin del procedimiento

ELABORO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

< Inicio de Procedimiento
1 Valoracioén del
Traslado
Reunir a los
2 pacientes que viajan
al mismo hospital con
la misma fecha.
3 Reservar la salida en
la Direccidn A
Operativa
Se recibe el oficio de =
peticion y documentos de “
los pacientes, se agrega a
4 e
No
H Reprogramar
ay eita
ambulancia
g
EI4ABORO AUTORIZO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Si

5 El Chofer
verifica
combustible
Avisara la U.B.R.
6 que se quedan los
pacientes a
. descansar
Se realiza oficio
7 de comisioén con
datos del
CFin de procedimiento)
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Vigilancia de la operatividad de las areas que integran el DIF

Proporcionar el servicio, traslado y abastecer de materiales que se
utilicen dentro del area.

De acuerdo a las necesidades de las areas

Inicio del procedimiento

El encargad(a) de talleres trae a la direccion
operativa la lista de materiales o el oficio Encargada de
para pedir algin vehiculo para trasladar a Talleres

las a alumnas a las diferentes brigadas.

Lista de material

Direccion operativa recibe el documentoy le
da tramite gestionando ante la presidenta Director
del DIF el material o vehiculo a ocupar.

Se realiza el documento correspondiente a Secretaria Oficio de
oficialia mayor para el material solicitante Requisicion

En caso de ser vehiculo se verifica con el
presidente para que el brinde la orden si se
rentara el vehiculo o si se le facilitara un
vehiculo oficial.

Director Oficio de Solicitud

Recibir el material de parte de oficialia
mayor y entregar a la encargada de talleres,
en caso de que no sea entregado el material Director
la presidencia de DIF absorbe el gasto de
los materiales.

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Clnicio de Procedimiento)'—

1 Peticion a g Direccién
Operativa_q!e Material,
y veniculo requerido
para brigada
'Recepcion y peticion a
2 presidencia de material
solicitado
Se realiza documento |
3 de requisicion a
Oficialia Mayor
No
Vehiculo
4 disponible Apoyo de otro

o material

vehiculo o material

ELABORO
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CcODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Recibe material de

parte de oficialia mayor
y hace entrega a A
encargada de talleres NS

En caso de
no entregar
material

Presidencia
absorbe el gasto

Si
/ . L
\ Fin de Procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Consultas medicas

Brindar servicio meédico de primer nivel, a la poblacién que asi lo
requiera, mediante la atencion médica eficiente y oportuna

De Lunes a viernes, con Horario de 09:00 a 15:00 hrs y de 16:00 a
20:00 hrs. A todo paciente que lo solicite.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se recibe al paciente en recepcion, la
1 recepcionista lo envia al servicio de
Enfermeria para la toma de
somatometria.

La enfermera toma los signos vitales y
lo envia al consultorio médico.

La Doctora recibe al paciente, realiza la
3 | exploracion fisica y emite Diagnéstico Doctora
del estado de salud.

Extiende solicitud para realizacion de
estudios de laboratorios; si asi lo
amerita el diagnéstico y en algunas
ocasiones autoriza  incapacidades

Recepcionista

Enfermera

. 4 médicas, a trabajadores del Doctora

Ayuntamiento que por su estado de

salud les es imposible presentarse a

trabajar.

Elabora receta médica y entrega al

5 | paciente con las indicaciones del Doctora Receta médica

tratamiento a seguir.

Fin del procedimiento
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Qnicio de ProoedimientD

Recibe al paciente, la
recepcionista lo envia

al area de enfermeria.

Se toman sighos
vitales al paciente y

se envia al
consultorio.

Se realizg exploracion

fisica y —S& emie
diagnostico.

Se extiende solicitud para
elaboracion de estudios si es

necesario.

e ————

e

Se elabdra receta
médica con el

tratamiento a seguir.

C Fin del procedimiento )

ELABORO
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Atencion de enfermeria primer nivel

Brindar atencion de enfermeria a pacientes de primer nivel, con la
prestacion del servicio mediante la estandarizacién de una atencién
integral continua, que favorezca el trato humano con calidad y calidez
a los usuarios, hasta su estabilizacion

Turno matutino lunes a viernes de 9:00 am. a 4:00 pm.

i Turno vespertino lunes a viernes de 4:00 pm a 8:00pm.

Sabados de 9:00 am. a 1:00 pm

. Descripcién del procedimiento:

A N PO Sy i3

Inicio del procedimiento

1 Ingreso ’del paciente al area de Enfermera
enfermeria
La enfermera toma datos personales del
paciente:
-Nombre completo

2 | -Radicacion Enfermera
-Edad -
Motivo por el cual acude
-Sexo

. Toma de signos vitales:

Somatometria (peso y talla), Presion

3 arterial con Baumanometro para Enfermera
detectar si hay alguna alteracion,
respiracion, frecuencia cardiaca o pulso
Y temperatura
Pasar al paciente a consulta general con

4 médico en turno, si el paciente asi lo Médico
requiere
Atencion de micro nebulizaciones.

5 Sg realizan. con recetg médica y con Enfermera
micro nebulizador del area a pacientes
con problemas de vias respiratorias

ELABORO AUTORIZO
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Atencién de enfermeria en detecciones
como:

DM Se detecta con glucémetro
obteniendo una gota de sangre y el
paciente debe estar en ayuno.

H/A se toma la presién arterial del
paciente durante una semana por las
mafanas y a la misma hora de
preferencia

Enfermera

Orientacién de enfermeria en hidrataciéon
oral

Se explica al paciente la preparacién y
duracion del VSO y forma de ingerir de
acuerdo a la edad del paciente.

Enfermera

Atencion de enfermeria en inyecciones y
curaciones
La aplicacién de inyecciones LM E L.V se
aplican Unicamente con receta médica,
curaciones con valoracién médica o
enfermeria

Enfermera

Atencion de enfermeria en instalacion de
venoclisis, se realiza con receta médica,
catéter periférico corto y técnica de
aplicacion. '

Enfermera

.10

Atencién de enfermeria en retiro de
puntos de diferentes tipos de heridas
suturadas.

Se realiza con indicacion médica en caso
de sutura mayor, y sin indicacion en
suturas menores, utilizando pinza de
retiro de puntos, pinza Kelly o mosco y
gasas.

Enfermera

11

Finalmente, el paciente se retira
posterior a su atencién satisfecho por la
atencién recibida.

Enfermera

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO
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ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Inicio de Procedimiento

‘ 1 Ingreso del paciente
al area de enfermeria.

2 Se toman datos
personales del paciente.

Toma de signhos
vitales.

Pasar al paciente a

4 consulta general, si
asi lo requiere.

5 A Atencion de micro
nebulizaciones.

ELABORO AUTORIZO
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MUNICIPAL 2018 — 2021

6 Atencién en A
detecciones como:

DMY H/A.

7 Orientacion en
hidratacion oral.

8 Atencién de
inyecciones .M. e
I.V. y curaciones.

9 Atencion en
instalaciéon de
venoclisis.
10 Atencion en retiro de

puntos de diferentes
tipos de heridas.

11
12 El paciente se retira
satisfecho por
atencién recibida.
(Fin del Procedimiento)
ELABORO AUTORIZO
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MUNICIPAL 2018 — 2021

Consultas dentales

Brindar salud basica odontolégica a la ciudadania del municipio de
Chilapa de Alvarez.
Cuando el paciente lo requiera.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
1 Recibe al paciente y lo registra en su
bitacora.

Odontéloga

2 | Entrevista y examina al paciente. Odontdloga

Historia clinica:
Si. Paciente subsecuente se busca
3 | expediente. Odontdloga
No. En primera visita se elabora su
historia clinica.
Se realiza exploracion fisica de la
4 | cavidad bucal y se informa al paciente Odontdloga
sobre padecimiento.
Se realiza tratamiento al paciente.
‘ SI. En el DIF solo si es de primer nivel
Revision/ consulta
Farmacoterapia
Aplicacion de flaor
Curacioén.
limpieza Odontdloga
Resina
Amalgama
Extracciones
NO. Si necesita otro tratamiento se le
explica al paciente y se remite a un
consultorio privado.

ot
XNOOTHAWN =
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Se programa préxima cita al paciente Odontdloga

Se anota en la bitdcora el
procedimiento que se realiZ6 vy si el
tratamiento que se realizo tigne cuota
de recuperacion se le ¢obra al
paciente.
Revision/ consulta----{--- gratis
Farmacoterapia ------- --- gratis
Aplicacion de fltor ---1---gratis
Curacién gratis
limpieza $50
Resina $100
Amalgama ----—-meceemfeeee $80
Exodoncia (adultos)--{----- $60
Exodoncia (nifios) -----{------ $40
Se le receta medicamento al|paciente
en caso que lo necesite, (Unicamente
8 se le da la receta, pofque no
contamos con medicamento) [y se dan
las indicaciones segun el tratamiento
que se haya efectuado.
Al terminar la jornada se le gntregan
9 los fondos recaudados por fia a un
auxiliar de presidencia del PIF q se
encarga de llevar este contrg

‘ 10 Se entrega un informe semanal y
mensual a la direcciéon adminjistrativa.
Fin del procedimiento

Odontéloga

CONIOALN =~

Odontéloga Receta

Auxiliar

Informe semanal y

Odontologa
9 mensual
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Cnicio de Procedimiento)

Se recibe al paciente.

Entrevista y examinacion
al paciente.

Buscar al paciente o
agregarlo al historial

clinico.

| _ Se realiza exploracién
fisica de la cavidad bucal y

se informa padecimiento.

Se realiza tratamiento al
‘paciente.

ELABORO

AUTORIZO
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Se programa proxima cita

al paciente.

Se anota en la bitacora el |[!
procedimiento realizadoy |
si tiene cuota de
recuperacion o es gratuito.

Se receta medicamento

en caso de ser requerido

6
7
®
8
9
®
10

Entregar fondos
recaudados a presidencia
del DIF.

Se elabora y entrega un
informe semanal y mensual a

la Direccién Administrativa.

C Fin del procedimiento )

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

A0 qﬂ
ChilapaliB
Aldeldnte

Pagina 108 de 429




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Ofertas, promociones y descuentos

Contribuir al ahorro familiar de la poblacién mediante la creacién de
ofertas, descuentos y promociones en medicamentos de la farmacia
del DIF Municipal

De Lunes a viernes, con Horario de 09:00 a 16:00 hrs y de 16:00 a
20:00 hrs. A todo persona que lo solicite.

Descripcién del procedimiento:

nicio del procedimiento
Mensualmente se realiza un inventario de los
medicamentos existentes para seleccionar Encargada de
1 cuales son los que se pondran oferta y se farmacia
muestra a la presidenta para que autorice
dicha actividad.
En el sistema de venta se registra la nueva
2 promocion ingresando el nuevo costo de los Encargada de
productos(los descuentos van desde un 10 farmacia
hasta 50% de descuento).
Para dar a conocer las promociones al
3 publico se colocan anuncios en las Encargada de
instalaciones del dif municipal con los farmacia
. descuentos que se ofreceran durante el mes.
De esta manera los clientes se acercan a
comprar medicamento y una vez que
aceptan el costo establecido se realiza la Encargada de Ticket de
4 | venta formal mediante el aporte econémico y ; .
i armacia compra
se hace entrega de un ticket de compra. Esta
venta queda registrada en el sistema de
venta.
5 Entregar los fondos recaudados a la Auxiliar
presidencia del DIF Municipal.
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

(lnicio del prooedimiento)

Realizacion de inventario
de medicamentos
existentes.

Registro de promociones
de medicamentos.

Dar a conocer las
promociones al publico en
general.

Se acercan los clientes a
comprar medicamento.

Se entregan los fondos

recaudados a la
Presidenta del DIF.

( Fin del procedimiento )

ELABORO
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Valoracion

Realizar una anamnesis exhaustiva del paciente para conocer el tipo
de padecimiento, con el proposito de darle el tratamiento adecuado
para su pronta mejoria.

Cuando el paciente lo requiera

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se recaban los datos personales de
1 cada paciente a valorar en una bitacora | Auxiliar Administrativo | Bitacora Interna
con el fin de tener un registro de ellos.
Se pasa a valoracién para iniciar una
2 historia clinica en la cual vamos a Coordinador de la
recabar datos personales, U.B.R.
antecedentes personales y patolégicos.
Se realiza una serie de preguntas para
conocer los signos y sintomas de cada
3 | paciente, junto con la inspeccion, Fisico Terapeuta
auscultaciéon, palpacion y percusion
dependiendo sea el caso de cada uno.
o Por ulimo se emite el posible
diagnéstico y las indicaciones para

Historia Clinica

4 LS . Auxiliar en Terapia

Iniciar su plan de tratamiento con el P

auxiliar en terapia asignado.

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
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ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Registro de
1 :
pacientes a Valorar

Valoracién para
historia Clinica

/—-—

Reconocer signos y

3 i sintomas del paciente,
junto con la jnspeccion,
auscultacion] palpacion y

. percusion.

Se emit¢ posible
diagngstico e
Indicaciones para plan
de tratamiento

< Fin de Procedimienth
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' Terapias

Brindar las terapias de acuerdo a la valoracién previa y de acuerdo al
diagnéstico, asi otorgar un servicio de calidad.

Diario

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

1 Se recibe la valoracién de los

pacientes Auxiliar administrativo

o | Asignacion del fisioterapeuta. Responsable de area

Inician con las terapias de acurdo al

3 . : Fisioterapeuta
diagnostico
Por Gltimo se programan las citas de

4 | acuerdo al grado de lesién que Fisioterapeuta Expediente
padece.

Fin del procedimiento
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Inicio de Procedimiento

1 ‘ Recepcion de la
. ‘ Valoracion médica

2 Se asigna
fisiotefppeuta

Inicio de Ta$ terapias

programacion de
terapias

\_/—_-_‘

‘ E Se reiiza la
|

(Fin de Procedimiento)
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SECRETARIA GENERAL

ies.de Cabildo

Sesiones de Cabildo

Promover la ejecucion de las Sesiones de Cabildo necesarias para la
toma de acuerdos en beneficio del municipio de Chilapa de Alvarez.

1 Mensual

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento o

ipeion "" Resp

Inicio del procedimiento
Las sesiones de cabildo, se llevan a
1 cabo mediante un cronograma que se | Secretario (a) General. Cronograma
realiza al principio de cada afio
Realizar el guion y el orden del dia,
que son los puntos que se llevan a
2 discusién,, anélisig y en su caso Auxiliar Administrativo Quion y Orden del
aprobacion. El guion sera aprobado dia
para su impresion por el (la)
Secretario (a) General.
Elaborar la convocatoria para cada
uno de los Regidores para dicha
‘ 3 | Sesidn, firmada por el (la) Secretario | Auxiliar Administrativo Convocatoria
(a) General, informando el dia y hora
de la Sesién.
Entregar  convocatoria a  los
4 Regidores y Sindicos en tiempo y
forma como lo marca la ley, firmando
acuse de recibo.
5 Recibir a los asistentes en la Sala de
Cabildo, en el dia y hora programada.
Iniciar la Sesién de Cabildo, el (la)
6 Presidente (a) Municipal es quien
dirige la mesa de los debates en la
Sesion.

Lista de acuse de

Auxiliar Administrativo recibo.

Auxiliar Administrativo

Presidente (a) Municipal.

ELABORO AUTORIZO
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MGP-APM-CA-02

El Secretario (a) General es quien
toma la asistencia, para verificar si
existe quérum legal.

Si existe quérum, la sesion continua.
No existe quérum, la sesidn se
reprograma, y termina el
procedimiento.

Secretario (a) General

Tomar nota de los acuerdos que ahi
se toman.

Secretario (a) General

Elaborar e imprimir el acta donde se
plasman todos los puntos acordados
durante la Sesidén de Cabildo.

Secretario (a) General

Acta de Sesidn de
Cabildo.

10

El Acta de Sesidon es firmada por
todos los presentes al calce y al
margen para constancia.

Secretario (a) General

11

Escaner el Acta de Sesion firmada y
guardarla en formato PDF.

Auxiliar Administrativo

12

Registrar el tipo de sesion realizada
(ordinaria, extraordinaria y/o
solemne), fecha, breve contenido, en
el archivo digital de Sesiones de
Cabildo.

Auxiliar Administrativo

Archivo digital:
Registro de
Sesiones de
Cabildo.

13

Archivar original del Acta firmada, en
el Libro de Registro de Sesiones de
Cabildo

Auxiliar Administrativo

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO
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CODIGO:

( Inicio de Procedimiento ’

Elaboracion del
cronograma de sesiones
de cabildo

Cronograma

e

I’ Elaboracion e impresion de la

*II documentacion de la Sesjan

Guion y Orden
del dia

J

Elaboracion de
convocatoria para la
Sesion Convocatoria

Entrega de la convocatoria
a los Regidores y Sindicos.

{ ISta de acuse
: de recibo.
5 3 RECEPCIon a8
. asistentes
i . . .. a
- Inicio de la Sesion de ;
6 i Cabildo ;
7
8 Toma de acuerdos
A
ELABORO - AUTORIZO
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CcODIGO:

10

kirma del Azta de Sesion

11

12

13

l" Escaneo digital

' IN Registro d¢ sesion de

Cabildo

ll; Arcnivo fisico

C Fin de Procedimiento )—_
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CODIGO:
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licion de Constancias

Expedicion de Constancias

3I:| Expedir de forma gratuita las constancias que la ciudadania requiere
| para la realizacion de sus tramites para su beneficio.

| Eventual

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Descripcion

Inicio del procedimiento

Se informa al ciudadano sobre los
documentos necesarios para el tipo de
constancia que requiere.

Auxiliar
Administrativo

Revisién de documentos de acuerdo a la
constancia solicitada (copia: INE, acta de
nacimiento, comprobante de domicilio,
CURRP; y fotografia).

Si relne los requisitos,
procedimiento.

No relne los requisitos, se le proporciona
informacién.

continua el

Auxiliar
Administrativo

Registro de los datos del solicitante en la

Auxiliar

base de datos digital, elaboracién, e . . Constancia
. .y . . Administrativo
Impresion de la constancia requerida.
Firma de la constancia requerida, vy | Secretario
colocacion del sello oficial. General
Entrega de constancia al solicitante, | Auxiliar
informando el tiempo de validez. Administrativo
Archivo fisico de los documentos del | Auxiliar
solicitante, para evidencia de la actividad. Administrativo
Elaboracion de informe de expedicién de tipo
de constancias de forma trimestral y anual, el | Auxiliar Comprobante
cual se carga a la Plataforma Nacional de | Administrativo carga
Transparencia (PNT) ‘
Fin del procedimiento _
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8 — 2021

Se informa al ciudadano
sobre los requisitos —l

No
2 ¢Retine los
requisitos? 1
3 ; Elaboracion e
impresion  de  laf
constancia | Constancia
Firma de la constancia
4 elaborada.
- 1
. 5 jli Entrega de la constancia.
ATCNIVO de Ta copia ae
6 I documentos.
7 i Informe de actividades
I Informe
Fin de Procedimiento )
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dicion de Pre-Cartilla:

Expedicion de Pre-Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Proporcionar a los jéovenes que cumplen 18 afos, la atenciéon para

| Eventual

| conseguir su Pre-Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Procédimiento -

Descripcion

Inicio del procedimiento

Se informa al joven sobre los requisitos
necesarios para el trémite de la pre-cartilla
militar, de acuerdo a lo establecido por la
Zona Militar. (4 fotografias de 3.5 x 4.5 a
colores, no instantaneas, cabello casquete
corto, sin lentes, sin corbata, camisa blanca:
original y copia de acta de nacimiento; copia
de la CURP; comprobante de su itimo grado
de estudios; comprobante de domicilio).

Encargado de la
Junta Municipal de
Reclutamiento.

Revision de documentos.

Si relne los requisitos,
procedimiento.

No reline los requisitos, se le proporciona
informacion.

continua el

Encargado de Ia
Junta Municipal de
Reclutamiento.

Registro de los datos del solicitante en los
formatos proporcionados por la Zonal Militar.

Encargado de Ia
Junta Municipal de
Reclutamiento.

Lienado de

formatos

Firma de los formatos y colocacion de huellas
dactilares por parte del joven.

Encargado de la
Junta Municipal de
Reclutamiento.

Se le informa al joven el periodo de entrega
de la pre-cartilla.

Encargado de Ia
Junta Municipal de
Reclutamiento.

Remision de las pre-cartillas elaboradas, a la
Palacio Municipal, para ser firmadas por el
Presidente Municipal.

Auxiliar
Administrativo

ELABORO '

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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Se recogen las pre-cartillas ya firmadas por
el Presidente Municipal, y se mantienen en la
Junta Municipal de Reclutamiento para ser
entregadas al joven.

Auxiliar
Administrativo

Entrega al joven la pre-cartilla en original y se
le indica la siguiente fecha en que debe
presentarse con el personal Militar para
continuar con su tramite.

Encargado de Ia
Junta Municipal de
Reclutamiento.

Elaboracion de informe de expedicién de pre-
cartillas de forma trimestral y anual, el cual se
remite a la Secretaria General.

Auxiliar
Administrativo

Informe
actividades

de

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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( Inicio de Procedimiento )

Se informa al joven sobre
los requisitos

¢Relne los
requisitos?

rmatos

B;’ Formatos

Il Firma de los formatos por el

I‘ interesado.

Informacion de entrega de

pre-parmte

Se envian a Presidencia

las pre-cartilias para firma

Recoleccidn de pre-

] cartillas en Presidencia.

pre-cartilla al interesado

Informacion y entrega de

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juédrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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1 )
A ™| [nforme de actividades
- — —~————} Informe
@——-{ Fin de Procedimiento ) J
ELABORO » ] AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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Sl

abio, re

cturacion

Cambio, restructuracion o renovacion de Comité

Mantener actualizados los Comités de los diferentes Barrios, Colonias y
Fraccionamientos que integran la cabecera municipal, a efecto de poder
1 realizar diferentes actividades en beneficio de los ciudadanos.

1 Eventual

Descripcion del procedimiento:

‘Procedimiento.

.+ Descripeion

Inicio del ﬁfbéé-dimient'

Planeacion y programacion para realizar
cambios de Comités de los barrios, colonias
y fraccionamientos.

Procurador de
Barrios y Colonias

Se emiten oficios y convocatorias, para
realizar cambios, renovacion y
restructuracion de los comités

Procurador de

: . Convocatoria
Barrios y Colonias

Reuniones que realizan los comités de
desarrollo con los colonos para realizar el
cambio, renovacion y restructuracion de los
comités que en algunas ocasiones nos
permiten participar para apoyarlos en dicha
actividad.

Procurador de
Barrios y Colonias

Después de la reunion para cambio de
comité, se levanta un acta de acuerdoy listas
de asistencia y el comité electo entregan su
copia de la credencial de elector en la
Procuraduria de Barrios y Colonias.

Procurador de

Barrios y Colonias Acta de acuerdo

Con el expediente del comité electo, se
elabora el nombramiento y acta respectiva en
la Procuraduria de Barrios, Colonias vy
Fraccionamientos.

Procurador de

. . Nombramiento
Barrios y Colonias

Se planea y programa en coordinacién con la
Secretaria General, para llevar a cabo la
toma de protesta con los comités electos.

Procurador de
Barrios y Colonias

Después de la toma de protesta de los
comités, se orienta sobre sus funciones a

Procurador de
Barrios y Colonias

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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todos los integrantes para poder desempefiar
el papel como comité de desarrollo y de esta
forma puedan ventilar gestionando de sus
demandas y necesidades de cada lugar.

El término de la toma de protesta de los

Procurador de

8 |comités se les hace entrega su carpeta y . .
i ) Barrios y Colonias
nombramiento y acta respectiva.
Se archiva la copia del nombramiento del -
; . . . Auxiliar
9 Barrio, Colonia o Fraccionamiento en el

expediente general ubicada en la oficina.

Administrativo

Después de la entrega de nombramientos los
comités que no cuentan con el sello, se les
pide que realicen una solicitud dirigido al
Presidente Municipal

Auxiliar
Administrativo

11 Después de solicitarla se les entrega un oficio | Auxiliar Oficio de
de autorizacién para la confeccién de su sello | Administrativo autorizacién
Actualizaciéon del directorio general de los .

"y . . Auxiliar
12 | Comités de Barrios, Colonias vy e .
. . | Administrativo
Fraccionamientos.
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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( Inicio de Procedimiento )

Planear y programar los
cambios.decomita

i
|

I} Emisjon de j
2 |‘ eorrocatorias l!: Convocatoria :
Reunion de la colonia 4
3 pala IU‘Q:;LCAI U: 1
cambio de comité |
Acta de acuerdo y lista de ‘
4 asistencia sg-emtrogan-ar-ta ;
ofcina ;
Acta i
— |
., i
5 Elabotdacion de
nombramiento
I‘ Nompramiento |
N — - —— ; ] —
6 I
II imYl 1 al 1 F A ol 1
7 T TATTCULTUT T UCTTETOUT TS s !
| test 5
| protesta —F -
8 Toma de protesta
e
9 | Entrega de documentos al

i comité

,._..._..A_...._..

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General
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Archivo de documentacion
del nuevo comité

10

Informe de solicitud de
sellos oficial

11

Entrega de aprobacion del

12

‘ llo
s '. Oficio I

directorio

IE Actualizacion del

‘ Fin de Procedimiento )

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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OFICIALIA 01 DE REGISTRO CIVIL

Elaboracién de registros

Brindar certeza juridica a los actos constitutivos, modificativos y
extintivos del estado civil de las personas. (nacimiento, reconocimiento
i| de hijos, matrimonio, divorcio, defuncion)

Eventual

‘ Descripcion del procedimiento

Inicio del procedimiento
Recepcién de los diferentes
1 documentos que se solicitan para la | Atencion al publico
elaboracion de los registros.

Revision en sistema estatal de registro
2 civii de los documentos de los | Capturistas
interesados a realizar el registro. _
3 Llenado de solicitud para |la Solicitud de

. . Atencioén al publico .
elaboracion del registro. T registro
4 Elabor_acwn de vista previa qlel registro Capturistas Vls’ga previa de
. en el sistema de registro civil. registro
Revision de la vista previa por los . .
5 | empleaos y los interesados a levantar | Atencion al publico Vista previa del

el registro. registro

6 Asignacién de folio y formato de
acuerdo al tipo de registro.

Autorizacién y visto bueno de los
7 | interesados para grabar el registro en | Capturistas Registro
el sistema estatal de registro civil.

Recabar firmas y huellas de los
8 |interesados en el registro ya | Atencion al publico

Coordinadores

elaborado.
ELABORO ] T T AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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Elaboracion de recibo de pago en caso

9 |que soliciten copia certificada del | Atencion al plblico Recibo de pago
registro realizado. . N
Firma y sello del oficial de registro civil Oficial 01 de Registro .

10 |para la entrega del registro a los Civil : Registros
interesados.

11 | Entrega de registros al interesado Coordinadores Registros
Resguardar dos de los tres registros |

12 | elaborados para después entregar a la | Coordinadores Registros
coordinacion estatal de registro civil.

‘ 13 Coqtrol §’obre rembos .de pago para Coordinadores

realizacién de informe
Archivo de apéndices de acuerdo al . .

14 fipo de registro realizado. Coordinadores Apendlces
Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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( Inicio de procedimiento)

I‘ Recepcion de

l! documentos

‘ |’ Revisfon de

; I' gottmentos

Llenado de
solicitud

Solicitud

/

Elaboracién de

Micta . reVIa

P

Revision de 1a

vista pfevia

RN

1

signacion
de folio

Grabar registro en

sistema estatal.

S [ —

RedIsiro

p—

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General
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public

Recabar huellas

8 y firmas del
registro
Elaboracion de
9 I’eCibOTU'c Pago i
—E Recibo
Firma f sello del1
ofimgl
11 | Entrega de
' L registros
12 1 Resguardar
{ registros
I Control de
13 - recibos de
v pago
14 Archivo de
apéndices
( Fin de procedimiento )
ELABORO T T AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romadn / Presidente Municipal
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Elaboracion de copias certificadas

Brindar certeza juridica a los actos constitutivos, modificativos y
extintivos del estado civil de las personas. (nacimiento, defuncion,
| matrimonio, divorcio)

| Eventual

Descripcion del procedimiento

Inicio del procedimiento

1 Recepcién de las copias y documentos con las | Atencion al
que se soliciten las copias certificadas. | publico
Blsqueda del registro en el archivo de la
oficialia 01 (en caso de que el registro no
o |aparezca en el archivo o tenga algin dato Archivo
erroneo se canalizara a la coordinacion estatal | Asesor juridico
de registro civil para realizar la aclaracién o

rectificacion administrativa correspondiente )
3 | Revision en el sistema estatal de registro civil. | Capturistas

Asignacién de folio para la copia certificada Coordinadores
Elaboracién de recibo de pago para la| .., ..
. 5 | elaboracion de la copia certificada. Atencion al Recibo de pago

publico

Elaboracion de copia certificada en el sistema

6 integral de registro civil. o Capturistas

7 | Vista previa de la copia certificada Capturistas Vista previa

8 Revision de la vista previa Coordinadores

9 Firma y sello del oficial del registro civil. Of'?'al .Ojl de Copia certificada
registro civil

10 | Entrega de copias certificadas L Coordinadores

Fin del procedimiento
ELABORO T AUTORIZO

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
m A Pagina 133 de 429
/zl'/aﬁ"a’;:\ g

10
@ delante

Lic. Agustin Rondin Juéarez / Secretario General




MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

i

, Recepcion de

documentos

Se
encuentra
en el
archivo
Si

|‘ Revigion en

I' sistema

No aparecen
en archivo
dato erréneo

4 Asignacion
. de folio
5
6
1
ELABORO ~

Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General

T

Elaboracion de

copia
certificada

Elaboracion
de recibo de
pago

Recibo de
pago

AUTORIZO
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Vista previa de la
copia certificada

Revision de
copias
certificadas
Firmpy sello
deljoficial
Copia
certificada

10

Entrega de copias "

certificadas

C

Fin de procedimiento )———@

ELABORO e

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General
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DIRECCION DE GOBERNACION

ExpedlClon y refrendo de IlcenClas de funcionamiento, a los
establecimientos comerciales de servicios en general y Mercado
Agroindustrial.

Lograr que las personas ‘que desarrollen alguna actividad comercial,
cuente con su licencia de funcionamiento para asi formalizar el sector
comercial.

Diario

Inicio del procedlmlento

Recepcion de documentacion para el
tramite (Refrendo o Expedicion) de su

1 licencia de funcionamiento. (INE, Auxiliar Administrativo
Comprobante de domicilio, Licencia
anterior) ) ) )

2 | Se elabora la orden de pago Auxiliar Administrativo Orden de Pago

3 Elinteresado acude a realizar el pago Auxiliar de finanzas Recibo de Pago
correspondiente a caja de finanzas. oo

. Entrega una copia de su recibo de

pago en las instalaciones de la Licencia de

4 | Direccion de Gobernacion y se | Auxiliar Administrativo
elabora la licencia de funcionamiento.
Se cita al interesado en 15 dias.

Funcionamiento

| Presidente “l\/lunicipal,
Secretario de Finanzas vy
Director de Gobernacion

5 Autorizacion de la licencia de
funcionamiento

6 Entrega de la licencia de
funcionamiento
Fin del procedimiento

Auxiliar Administrativo

ELABORO N AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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C Inicio de procedimiento )

informacion y
: : recepdion de
1 docunjentos

2 Elaboragidn de la
T orden de pago
. Orden-de pago
- . —---»--""“—I e ——
Realizan el pago
3 correspondiente
i 1 Recibo de pago
: Informaciod al interesado —
4 : paraTecoger su licencia

autorizada
: ' - | Licencia de
‘ - funcionamienlo

i Firmas de la autorizacion de la licencia de /"‘—"

5 ‘ funcionamiento
Entrega de laflicencia de
6 Tuncionamiento al
interesado

( Fin de procedimiento )

ELABORO T ]

T o T AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secrelario General

: Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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temporadas que ocurran en el transcurso del afio.

formal y y ordenada
Semanal

Descripcién del procedimiento:

| Apoyar a las personas que tenga algun puesto semifijo y autorizarles su
instalacion temporal en el zocalo de la cuidad, para asi apoyar a su
economia, logrando que desarrolle su actlwdad comercial de manera

Inicio del procedimiénto

Recibe solicitudes de temporada

Retne a los integrantes de Ia
temporada para fijar acuerdos y
elaborar acta de conformidad.

Autoriza espacios

Auxiliar Administrativo

Director de Gobernacién

Dlrector de Gobernacion

Acta de Acuerdos

Alinea e inspecciona Ios espacnos

AuX|har Admnmstratwo

Retiro de puestos y objetos olvxdados

Fin del procedimiento

ELABORO

Lic. Agustin Rondin Juérez / Secrelario General
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2 Ubicacion de comercio semifij
Gobernacion
( Inicio de procedimiento )
Recepcién de
soteudes de
temporada
Reunién y elaboracion de acta
de acuerdos con los integrantes
de temporada
Acta de
acuerdos
\__/—-
Autorizacion de
espacios
Alineacipn e
inspeccion de Puesios
Raotica da TRV 3293 \J:
objetos olvidados
( Fin de procedimiento )
ELABORO - O - AUTORIZO
Lic, Agustin Rondin Judrez / Secrctario General l_ Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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5ion de permisos

Evitar el mal uso de la via publica e invasion por parte de comercio
fomentando la cultura de la legalidad y formalizacién a la ciudadania.
Diario

Descripcion del procedimiento:

P'rbqedim nto 3

pcién Responsa

Inicio del procedimiéntq o 7
Recepcion  de  solicitud  para - . .
1 obtencion de permiso | Auxiliar Admlnlstratlvo

2 | Autorizacion del permiso provisional | Director de gobernacion

3 Elaboracion de permiso provisional Auxiliar Administrativo Pem?'?o
N Provisional

4 Entrega de permiso al interesado Auxiliar Administrativo
Fin del procedimiento o

EFLAGORG e

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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( Inicio de procedimiento )

Recepcion de solicitud
l_ para la obtencién del

permiso

provisional

Autorizacion del permiso

Elaboracién del permiso

provisional

| Permiso
l provisional

Entrega del permiso
provisional

ELABORO

Lic. Agustin Rondin Juirez / Secrelario General
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Procedimiento General de los Juicios y Quejas

Defender los intereses del Ayuntamiento, ante las controversias de
naturaleza Laboral, Civil, Administrativos, Quejas de Derechos Humanos
y Amparos gue se susciten entre la dependencia y sus trabajadores.

Eventual.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del prg)c;edlmlento

Se recibe la demanda y/o Queja a
efecto de estar en condiciones de

1 hacer valer las excepciones Y | Director Demanda
defensas dentro del juicio, en
representacion del Ayuntamiento.
Formular Contestacion de |la
Demanda y/o Quejas respectiva, a fin
de presentarla dentro del término de - . .
2 ley, concedido por la autoridad de Ia Auxiliar Juridico Contestacion
. materia que se trata, haciendo valer
las excepciones y defensas.
Asistir en la Audiencia Previa y de | . Audiencia Previay
3 g Director N
Congciliaciéon de Conciliacion.
4 Of[ecer pruebas dentro del término Auxiliar Juridico Escrito.
sefalado por la ley.
- L Audiencia de
5 Asistir a la Audiencia de Pruebas y Director Pruebas v
Alegatos.
Alegatos
6 | Solicitar la citacion para oir sentencia | Auxiliar Juridico Escrito.
7 El juzgador emite la Sentencia Juez Sentencia
Definitiva. Definitiva
En caso de no estar conforme con la | . Escrito de
8 . e Director .
Sentencia Definitiva, se presenta el apelacion y

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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recurso de Apelacion. Escrito de
Agravios.

En caso de no estar conforme con la Demanda de
9 | Sentencia Definitiva, se presenta el | Director

Am Amparo

paro.

Se informa al Presidente Municipal . .
10 sobre la Demanda y/o Queja. Director Oficio
11 | Se archiva como asunto concluido. Auxiliar Juridico Ninguno

Fin del procedimiento

ELABORO

—AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juédrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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( Inicio de procedimiento >
.

Recepcién de la

demanda y/o Queja

Formular
Contestaciéon de la

' Demanda y/o Quejas

No

Audiencia

CONTESTACION

de Pruebas
y Alegatos

i; Conciliacion '@

Ofrecimiento de

Pruebas.

LESCI'ItO

Audiencia Previa

Pru

ebas y Alegatos

Aucikacizda

s—

ﬂ Pruebas y Alegatos

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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6 Citacion para
Sentencia
1 |¢ Escrito
| —
l Sentencia
. 7 ! Definitiva
I Sentencia
Definitiva
8 Apelacion
| Escrito de Apelacion
y Agravios
9 Amparo
II Demanda de
Amparo
‘ 10 Informe
11 Arghivo
12

C Inicio de procedimiento )

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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Creacion y actualizacién de reglamentos

Elaborar y reformar el marco legal de cada una de las dependencias que
integra el Ayuntamiento, y asi mantener el municipio siempre a la
vanguardia en materia reglamentaria.

Eventual.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

La Direccion de Asuntos Juridicos

1 propondra el proyecto de reglamento | Director Proyecto.

y /o actualizacion.

Se turna el Proyecto de iniciativa y/o

2 actualizacion de Reglamento a la Auxiliar Juridico Oficio.

Secretaria General.

La Secretaria General realiza la

revision y analisis del Proyecto de

iniciativa  y/o  actualizacion de

Reglamento.

La Secretaria General realiza la
4 propuesta como punto del orden del

. dia de la sesion siguiente de Sesidn

de Cabildo.

En Sesion de Cabildo se discute y

5 | aprueba el Proyecto de iniciativa y/o | Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Acta de Sesion de

T Cabildo.
actualizacion de Reglamento.
Se publica el Reglamento en la . -
6 P S Reg Secretaria General Gaceta Municipal
Gaceta Municipal.
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romédn / Presidente Municipal
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( Inicio de procedimiento )
. Propuesta del proyecto
1 de reglamento y/o
actualizacion.
I1 Proyecto
Se turna el ! —
2 ecto a Oficio
Secretafia Genera I
Revisidn y
3 Analisis
Sesién de
4 Cabildo
Discusion y
5 aprobacion
[l Acta de Sesion.
Publicacion enla
6 . Gaceta Municipal
Gaceta
Municipal
C Fin de procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
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. Asesoria Juridica

particular.

Brindar asesoria legal sobre los diversos tramites y Juicios en materia
Civil, Familiar, Penal, Administrativo, Amparos, Quejas de Derechos
Humanos, tratando de lograr la mediacion, en la medida posible
| mediante convenios judiciales a poblacion vulnerable que no cuenten
con los recursos para la contratacion de los servicios de un abogado

| Eventual.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedlmlehto
Elaboracién del escrito sobre el
1 problema  planteado  (denuncia, | Director Escrito inicial.
demanda y/o queja).
Presentacion de la Denuncia,
2 Demanda y/o Queja ante la autoridad | Auxiliar Juridico
que corresponda.
Asistir a la Audiencia Previa y de . Audiencia Previay
‘ 3 Conciliacién Director de Conciliacion.
4 Of[ecer pruebas dentro del término Auxiliar Juridico Escrito.
sefalado por la ley.
. L Audiencia de
5 ﬁzsgzoi la Audiencia de Pruebas y Director Pruebas y
9 ' Alegatos
6 | Solicitar la citacién para oir sentencia | Auxiliar Juridico Escrito.
7 El juzgador emite la Sentencia Juez Sentencia
Definitiva. Definitiva
Escrito de
En caso de no estar conforme con la -
. e . apelacién y
8 | Sentencia Definitiva, se presenta el | Director :
e o de Apelacic Escrito de
curs pelacion. Agravios.

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General
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En caso de no estar conforme con la
. e . Demanda de
9 Sentencia Definitiva, se presenta el | Director
Amparo

Amparo.

Se informa al Presidente Municipal . -
10 . P Director Oficio

sobre la Demanda y/o Queja.
11 | Se archiva como asunto concluido. Auxiliar Juridico Ninguno

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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 _ N
K Fin de procedimiento

Denuncia,
Demanday/o
Queja,
Escrito Inicial
S
Denuncia,
Demanda y/o
Queja.

Audiencia

de Pruebas Conciliacién -@
y Alegatos

Ofrecimiento de

Pruebas.

Escrito

J

®
1
2
3
®
4
5

Audiencia Previa

Pruebas y Ajegates
Pruebas y Alegalg

ELABORO AUTORIZO
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o ey 1
Citacién para
6 | Sentencia _
ﬂ Escrito
E -
7 l Sentencia
; Definitiva
|
l Sentencia
Definitiva
Apelacion
8 | Escrito de Apelacion
i y Agravios
9 Amparo
Demanda de
Amparo
10 Informe
‘ I]] Oficio
11 Archivo
12 ( Fin de procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL

Prevencion de enfermedades transmitidas por vectores (Dengue, Zika
y Chikungunya).

Logar la disminucién de la proliferacién del Zancudo de la especie
Aedes Aegyptis, portadoras del virus DEN-1, DEN-2, DEN-3, DEN-4 y
DEN-5 causante del dengue en la cabecera Municipal de Chilapa de

Alvarez, Guerrero.

8 veces al afo.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Recepcién de Turno.- Una vez que la solicitud es

enfregada a Secretaria Técnica del H.

Ayuntamiento; nos hace llegar un turno | Centro de Salud | Solicitud

anexando la solicitud, en donde firmamos de

recibido y dar continuidad

Actividad™ a realizarse.- Prevencion de | Direccion de

enfermedades transmitidas por vectores | Salud Municipal

(Dengue, Zika y Chikungunya), en la cabecera|y Centro de

Municipal de Chilapa de Alvarez, Guerrero. Salud

Realizacion de planeacion.- He aqui donde

Direccion de Salud Municipal y Centro de Salud,

se realiza una reunién de trabajo, para asi| Direccion de

concretar la manera de proceder, y los dias que | Salud Municipal | Documento de

se efectuara esta actividad, como los insumos {y Centro de | planeacién

necesarios para ello. Asi como las areas del H. | Salud

Ayuntamiento que se veran involucradas para el

éxito de la misma.

Revisiéon de Planeacién.- Una vez realizado el

documento de planeacion para esta actividad, se .

acude a Secrgtaria Genepral para su revisi’()n, Secretaria Docume.tho de
s v - General Planeacién

correccion y por ultimo se procede al siguiente

paso.

ELABORO

AUTORIZO
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Aprobacion de Solicitud.- Para este momento,
solicitamos una cita con el Presidente Municipal,
para informarle y dar una breve explicacion
sobre la actividad, lo que se necesitara para su
realizacion efectiva en la cabecera municipal de
Chilpa de Alvarez, Guerrero.

Presidente
Municipal

Requisiciones

Realizacién de la actividad.- durante el periodo

Direccion de
Salud Municipal

establecido con anterioridad y con Ia Centro  de Evidencias
colaboracion de todas las areas pertinentes. éalu d
Direccion de Acuse de
7 | Entrega de informe de la actividad realizada - entrega de
Salud Municipal informe

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO
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Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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( Inicio de Procedimiento

. Recepcion de
1 Turno.
Solicitud
Prevendion de
2 enfermepades
transmitiflas por
vectdes
3 Realizaili(in de
planedaTIon
Documento
de
Revision de
Planeacion
4
No
wvumple
Si
ELABORO AUTORIZO
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Aprobacion
de Solicitud
Requisiciones
5
Si
Problemas
‘ climaticos
No
Realizagion de
actividad
6
Evidencia
_/—
Entrega de
informe
7 Acuse de
entrega
JT
‘ 3 —(Termino de Procedimiento)—
ELABORO AUTORIZO
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Apoyo con Faboterapicos

Alacran

La finalidad de este procedimiento es que ninguna comunidad
perteneciente a este municipio, le haga falta este medicamento y poder
evitar la muerte de cualquier persona por Intoxicacion por Picadura de

Eventual

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Solicitud.- Se lleva un oficio dirigido al Jefe
Jurisdiccional 03 Centro, Chilpancingo, Guerrero, en
donde se realiza la peticion de 100 faboterapicos
para poder apoyar a las comunidades de dificil
acceso Yy poder dotarlos de antialacran tan
importante para el bienestar de todos ellos.

Presidente
Municipal

Solicitud

Recepcion de Faboterapicos.- Al acudir a la entrega
del oficio; ese mismo dia es entregado el
medicamento antes mencionado por la Encargada
del mismo

Encargada del
faboterapico,
Jurisdiccion 03
Ceniroy

Direccion de Salud

Municipal

Acuse
entrega-
recepcion

de

Encargado.- La direcciéon de Salud Municipal sera el
encargado del resguardo del faboterapico, como del
cambio de cada uno de ellos en la Jurisdiccion 03
centro, como los encargados de cada comunidad.

Direccion de Salud
Municipal

Reunidn.- De igual manera se realiza una reunién
una vez cada cambio de gobierno municipal, para
informarles quien sera el encargado del cambio de
los mismos, asi como el llevarlos a la Ciudad de
Chilpancingo, Guerrero, para el mismo fin y al
mismo tiempo realizar una . capacitacion para las
personas de cada comunidad, sobre la aplicacion e
importancia del antialacran.

Segundo  Sindico
Procurador,
Direccion de Salud
Municipal y
Jurisdiccion 03
centro

Lista
Asistencia,
Evidencias
Fotograficas

de

ELABORO

AUTORIZO
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Entrega de Faboterapico.- A través de los
recorridos del Presidente Municipal, se informa
a comunidades del apoyo con anti alacran; asi
como se entrega a personas responsables de
cada comunidad que acuden al H.
Ayuntamiento, solicitandolo. De igual manera
se realiza una reunién una vez cada cambio de
gobierno municipal, para informarles quien sera
el encargado del cambio de los mismos, asi
como el llevarlos a la Ciudad de Chilpancingo,
Guerrero, para el mismo fin

Direccion de Salud
Municipal

Bitacora de
entrega y cambio
de frascos

Infforme Mensual.- Con la - informacién
recabada, se realizara la documentacién que
nos ayude a corroborar y justificar esta actividad
la cual se entregara a secretaria técnica, una
vez al mes, y para conocimiento del Presidente
Municipal.

Direcciéon de Salud
Municipal

Acuse de entrega

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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‘ Inicio de Procedimiento J

Solicitud de
faboterapico | Oficio
/
Si
Desabasto de
medicamento
Recepcion de No
F DO ApICO
Acuse
entrega-
J
Resguardo del
material
[ !
I | Lista de
I . asistencia,
evidencias
Entrega de
Faboterapico -
’ Bitacora de
entrega y cambio
| Informe - | —
i mensual Iﬂ cuse de entrega
] 4__,_._-&
C Fin de Procedimiento )
ELABORO ) AUTORIZO
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Apoyo con medicamento y estudios de gabinete

Guerrero

Contribuir con medicamento hacia las personas que menos tienes, con
la adquisicién de medicamento solicitado, a través de solicitud en el
Centro de Salud, Hospital General de Chilapa y Presidencia Municipal,
con la finalidad de mejorar la salud del Municipio de Chilapa de Alvarez,

8 veces al mes, durante el afio.

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Recepcion de peticion.- Acuden personas a la
Direccién de Salud Municipal, con solicitud o receta, | . .
g .. Direccion de .
1 en donde solicitan apoyo con la adquisicion de Oficio
X : ) ) Salud
ciertos medicamentos, asi como estudios de
laboratorio, radiografias, etc.
5 Actividad a realizarse.- Apoyo con medicamento y | Direccion de
estudios de gabinete Salud Municipal
Solicitud de Medicamento.- el Director de Salud
3 Municipal acude a la Farmacia del Centro de Salud | Direccién de
o al de Hospital General, para solicitar medicamento | Salud
y si hay en existencia se otorga.
. Solicitud de medicamento en presidencia.- el
Director de Salud Municipal, al no haber en las| . .
. . pal, . Direccion de
farmacias de primer y segundo nivel, acude a -
4 . . . . salud y | Oficio
presidencia, para solicitar el medicamento o el costo Presidente
de los estudios 0 medicamentos, que sera otorgado Municipal
por el Presidente Municipal. P
. . Evidencia
amento.- una vez dquiere . ., e
5 Elntr:’?g;c?aeml\gﬁ’?cic seerc]Jtor i a IG; qgigsaa queelo Direccién de | Fotografica,
solicita ’ 9 P 9 Salud Municipal | Bitacora,
Informe
Entrega de Informe.- con las evidencias recabadas | . .
g norm . . Direccidn de | Acuse de
6 de esta actividad se realiza un informe mensual, en
. . - Salud entrega
donde se refleja la cantidad de beneficiaros.
7 Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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Inicio de Procedimiento

Recepcion de
1 peticién

Oficio
-_—————__

2 Apoyo]con
medicaniento y
estudios dejgabinete

Solicitdd de
medicaTento

No

Adquisicién de

medicagaato o

ELABORO AUTORIZO
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1 Solicitud de
5 medicamento en
Presidencia
Oficio
@ —
2 S
Si
Entrega de
. | Adquisicion de
6 medicamento o medicamento o
estudios estudios
Evidencia
Fotografica,
Bitacora, Informe
No
e e———
Entrega de '
Informe
. Acuse de
entrega
\_/,—_
7 {_ N
KFm de Procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General
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Apoyo con atencién médica.

cada uno de ellos.

La actividad de este procedimiento tiene la finalidad de ayudar a los
habitantes de zonas vulnerables del Municipio, respecto al acceso de
salud, para asi disminuir la morbilidad y aumentar la calidad de vida de

36 apoyos al afio

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Recepcién de solicitud o turno.- se
hace llegar un turno con oficio
anexado o las mismas personas | Direccion de  Salud
acuden a la Direccion de Salud | Municipal

Municipal, en donde piden apoyo con
atencién médica.

Turno u Oficio

Actividad.- Apoyo con atencién
medica

Entrevista de familiar o paciente.- se
le realizan las preguntas
correspondientes, para realizar una
prognosis y canalizarlos al lugar

Direccion de  Salud | Registro
Municipal bitacora

en

adecuado para su atencién médica.

Comunicacién con area de atencion.-
Se realizan llamadas telefénicas para | Direccion  de  Salud
solicitar una cita de atencion para el | Municipal

paciente.

Acompanamiento.- Si la consulta es
en el centro de salud o en el hospital | Copia

acomparniado por personal de la| Municipal evidencia
Direccién de Salud Municipal, para fotografica
garantizar la atencion

general del municipio, es | Direccion de  Salud | referencia, receta,

de

ELABORO AUTORIZO
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acompana por personal de la
Direccion de Salud Municipal, al
paciente o familiar al DIF Municipal
para ser apoyado con la ambulancia
para ser trasladado a la atencion
meédica fuera del municipio

Traslado.- si rédméré fFééladdL,H se

DIF Municipal

Solicitud.

Seguimiento de atencion.- se realiza
un seguimiento de atencién via
telefonica, cuando es trasladado
fuera del Municipio de Chilapa de
Alvarez, Guerrero, mientras si su
atencion es en Hospital General de
Chilapa se realizan visitas y si es en
el centro de Salud, en ese mismo
momento se sabe el estado de salud
del paciente por personal de esta.

Direccion de
Municipal

Salud

Informe Mensual.- con la informacion
recabada, se realiza este informe
dirigido al Presidente Municipal, y se
entrega a Secretaria  Técnica,
Secretaria General, para
conocimiento.

Direccion de Salud

Acuse de entrega

10

Fin de!l procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario Gencral

Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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Inicio de Procedimiento

Recepcién de
solicitud o turno

Acuse de

recibido

Si No
) Apoyo con 1

atencion medica

Entrevista de familiar o
paciente

Registro en

bitacora
el
e DUy

Comunicacion con
area de atencion

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal

il
’&er}/a/?”a@
@ delante

Pagina 164 de 429




MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Acompafiamiento

Copia de referencia,
receta, evidencia
fotografica

v”—_

Traslado

Si

Solicitud

Documentos
necesarios

Seguimiento de
atencion

No

Informe mensual

Acuse de enfrega

r——

10

Fin de Procedimiento

ELABORO
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

Gestidon y Ejecucion de Obras

Recibir todas las solicitudes de Obra Publica que turnen a esta
secretaria los comités de Barrios, Colonias, fraccionamientos y
Comisarios de las Localidades para su revision analisis, aprobacion y
autorizacion para ejecucion de obra publica.

Anual
. Descripcion del procedimiento:
pcidn
Inicio del procedimiento
Se atenderd a los gestores de las
solicitudes de obra en las oficinas de la . -
. . . Registro de Visitas
1 Secretaria, con la finalidad de ver y de | Secretario. a la Secretaria
enterarnos de cuales son las necesidades '
reales de la poblacion.
Se recibiran todas las solicitudes de obra
Publica que estén encaminadas a otorgar . .
que X . 980" | Secretaria Registro de
2 | un beneficio social a la poblacion para Particular Solicitudes
efectos de canalizarlas a la direccion que ' '
. correspondan.
3 Cada Direccion firmara de recibido por las Directores Oficio de Entrega
solicitudes de obra que se les canalicen.
Una vez de que los Directores tengan en
S manos las solicitudes daran la .
SUS M . cituaes Programaciéon de
4 indicacion al topografo para que programe Topégrafo Levantamientos
los estudios de factibilidad y levantamientos e
e : Topograficos
topograficos correspondientes de las obras
solicitadas.
Ya que el topografo cuenle con los estudios Estudios de
de factibilidad y levantamientos | . Factibilidad y
5 i . Directores .
topograficos turnara al director de que se Levantamientos
trate para su analisis Topograficos
ELABORO - ) AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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14t

Con los estudios de factibilidad y los
levantamientos topograficos las Direcciones
elaboraran el proyecto ejecutivo vy
presupuesto de la obra los cuales turnaran
al Secretario para determinar si la obra es
factible de realizarla o no.

Secretario

Proyecto Ejecutivo
y Presupuesto de
Obra

El Secretario con el anadlisis del proyecto
gjecutivo y del presupuesto de la obra
determina si [a obra es factible o no y es
aqui donde determina si la presenta o no
ante el COPLADEMUN para su autorizaciéon

COPLADEMUN

Con las obras que son autorizadas por el
COPLADEMUN el Secretario en conjunto
con los Directores elaboran la propuesta
financiera en base a los recursos que la
federacion otorga para su ejecucién, a
través del Fondo de aportaciones para la
infraestructura social municipal (FAISM)

Secretario y
Directores

Propuesta de

Inversion

Con la propuesta definida el Secretario
realiza el papeleo correspondiente para
asignar la Ejecucién de las obras de
acuerdo a la modalidad de ejecucion ya sea
por Administracion Directa, Adjudicacion
Directa, por invitacién a cuando menos tres
personas o por licitacién.

Secretario

Contratos de Obra

10

La secretaria en coordinacién con las
Direcciones recaba la informacion de las
obras en ejecucion y la turna a el area de
comprobaciéon para su andlisis vy
aprobacion.

Responsable de
Comprobacién de
Obra.

11

Una vez que el area de comprobaciéon a
revisado y aprobado la informacion para la
integracion de los expedientes la envia a
frma a las diferentes autoridades
municipales, y contratistas si es su caso

Autoridades
Municipales y
Contratistas.

Documentacién
comprobatoria
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12

Una vez que Ila documentacién
comprobatoria ha  sido totalmente
requisitada es turnada nuevamente a el
area de comprobacion para llevar acabo la
integracion de los expedientes unitarios de
las obras autorizadas a las cuales se les
asignara el numero consecutivo que se
maneja en la propuesta de inversién para su
facil identificacion

Responsable de

Comprobacion

Expediente
Unitario de Obras

13

ya que el area de comprobaciodn a integrado

los expedientes unitarios de obra al 100%,

los turnara a la secretaria para que sean
escaneados en formato PDF vy
almacenados en dispositivos digitales.

Secretario y
Directores

14

Ya que los expedientes estén escaneados
al 100% y almacenados en dispositivos
digitales se turnaran a el 4drea de
comprobacién

Responsable de

Comprobacion.

15

El area de comprobacion con el archivo
digital de los expedientes unitarios procede
hacer el papeleo de los respectivos oficios
para le entrega de la cuenta publica en
conjunto con la informacién de las demas
areas del H. Ayuntamiento los cuales seran
turnados al Presidente Municipal vy
secretario de Finanzas ya que ellos son los
responsables directos de la entrega de la
cuenta ante la Auditoria Superior del Estado
de Guerrero.

Presidente
Municipal y
Secretario de
Finanzas

Oficios de entrega
de la Cuenta
Publica del
Municipio de
Chilapa de
Alvarez

16

Con los oficios y los archivos digitales el
Presidente Municipal y el Secretario de
Finanzas hacen presencia ante la Auditoria
Superior del Estado para llevar acabo la
entrega de la Cuenta Publica.

Auditoria Superior
del Estado de
Guerrero

Acta de Entrega
de la Cuenta
Publica

Fin del procedimiento
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Inicio de Procedimiento

Atencion

1 ciudadana
S
’ Recepcion de
solicitudes y
2 canalizarlas ala
Direccién
correspondiente

]

Los Directores
Firman por las
3 Solicitudes

Recibidas
" Oficio recibo

._/_J ¥

Estudios de
Factibilidad y
4 Levantamientos
| Topograficos
|

Anélisis de estudios
. de Factibilidad y

5 Levantamientos
‘ Topogréficos
[
. ' Andlisis de
’ Proyecto
. Ejecutivoy P o eiocull
6 ’ presupuesto de royecto ejecutivo
g obra y Presupuesto

/ N\ No =~
< Factibilidad i 1 > Autorizacion de
7 @o Si Obra
£

Elaboracion de
8 propuesta financiera Propuesta ’ A
ﬁnanctera

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
N 4 Pagina 169 de 429

Chilapa
ﬁ deig;'rte



CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

MGP-APM-CA-02

Ejecucion de

9 Obra
Contrato de
Obra
Documentacion
10 eompropatoria
de dpra
® |
Requisicion de
1 1 informiaci()n
|
Integragig
1 2 expeiiente
unitgrio -
{ Expediente
unitario
Escaneo de
1 3 expedientes
unitarios
Expedientes
14 unitgrios
digitalfados
9 @ Expediente
digital
| S
Oficio de entrega de
1 5 la cuenta publica 'y
archivos digitales Iy Guenta
. publica
. mnd |
Acta entrega de la
6 cuenta plblica en
1 la ASE
]
N
Termino de Procedimiento J
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA HIDROSANITARIA

Gestion y Ejecucion de Obras de Infraestructura Hidrosanitaria

Dotar de servicios béasicos a las poblaciones méas vulnerables para poder
abatir el rezago social y pobreza extrema (Agua Potable, Drenaje
Sanitario, Drenaje Pluvial y Redes Eléctricas).

Anual

‘ Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Recepcion de solicitudes referentes a la
direccién de infraestructura hidrosanitaria: una
vez que la direccién reciba las solicitudes
referentes a esta area se da la indicacion a la | Director de
brigada de topografia para que programe la | infraestructura
visita fisica para realizar los estudios de | hidrosanitaria
factibilidad y los levantamientos topogréaficos
correspondientes de la obra solicitada.
Estudios de factibilidad y levantamientos Dictamen de
topograficos: se visita el lugar de la obra para | Topégrafo, factibilidad y
‘ obtener datos técnicos, que serviran para iniciar | Residente levantamiento
- la elaboracién del proyecto. topografico

Si el sitio de ejecucion de la obra no cuenta con
los aspectos técnicos y econémicos necesarios
para llevarse a cabo se rechaza por falta de
ellos, de lo contrario continua el proceso.
Elaboracién de proyectos: una vez recibidos los
datos técnicos por parte del residente y el
topografo al area de planeacion se realiza los
4 planos ejecutivos, memoria de célculo, nimeros
generadores, elaboracién de precios unitarios,
presupuesto y cedulas basicas de informacion
de expediente técnico

Solicitudes

Secretario,
Director y
Residente

Dictamen de
factibilidad

Residente
Topografo y | Expediente
Analista de | técnico

precios unitarios

| 5 [ Seenvia el presupuesto t&cnico a la secretaria | Director de | presupuesto |
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

Pagina 171 de 429

i i
’”‘cf:}-@a’a};\
& delanie



MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA . MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

de obras publicas para su validacién de su costo
de ejecucion y asignacion de la modalidad de
ejecucion (ya sea por administracién o por
contrato)

infraestructura
hidrosanitaria

Ejecucién y supervision de obra: validada la
obra se procede a la ejecucién y supervision de
la obra se verifica los alcances de la obra, la
calidad de los materiales y que cumplan con la
especificaciones técnica y normativas que se
indican en el proyecto ejecutivo, asi coma la
revision fisicas de sus volimenes de acuerdo a
sus estimaciones.

Director y | Expediente
Residentes técnico

Revisién y autorizaciéon de documentacion
comprobatoria: simultdneamente a la ejecucién
se recaba la documentacién comprobatoria
para la integracién del expediente técnico
unitario como son estimaciones, bitacora
fotografica facturacion, notas de bitacora,
reportes de supervision las propuestas técnicas
econdmicas, lista de rayas segln sea el caso

Director,
Residente y | Documentacion
departamento de | comprobatoria
comprobacién

Integracion de expedientes técnico unitario: ya
reunida la documentacién comprobatoria y el
expediente técnico, se envia al departamento
de comprobacién para su revision, analisis y
validacion.

Director,
Residente y | Expediente

departamento de | técnico unitario
comprobacion

Integrada y revisada la documentacion se envia
a firma a las diferentes autoridades municipales,
residentes de obras asignados y al contratista.

Director,
Residente y | Documentacion
departamento de | comprobatoria
comprobacién

10

Ya que el departamento de comprobacion
integré los expedientes técnicos unitarios se
regresa a la secretaria de obra plblicas para su
digitalizacién ya que asi lo requiere la Auditoria
Superior del Estado.

Secretario de | Expedientes
obras publicas digitalizados

11

Una vez terminada la digitalizacién de la
informacién se regresa al departamento de
comprobacién para su integracion con las otras
areas municipales para la presentacion de la
cuenta publica.

Departamento de | Expedientes
comprobacioén. digitalizados

Fin del procedimiento
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( Inicio de Procedimiento ’

I

1 Recebcidn de
solicitudes

. ] Estudio de

factibilidad
NO \ Si
LEs
3 1 factibley

Il | Elaborfpcion

|| del proyecto
4
I‘ iar
5 aresiin esto a
|| ‘la Secretaria
. 6 Ejecuciény
supervision
Revision y autorizacion de
7 l documentacién comprobatoria
Integracion de
8 | expediente
técnico unitario
|

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal

Pagina 173 de 429

/u/ e m
AE; Eante



MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 - 2021

CcODIGO:

MGP-APM-CA-02

9 ke envia expediente a firmas
1o |l Disitalizacien
de expzdientes
Se regresa al
11

departamento de
comprobacién

@_CFin de Procedimiento }
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Proceso de Licencias de Construccion

Mantener Una Regulacién Permanente Del Desarrollo Urbano.

Anual

Descripcidn del procedimiento:

b‘IAnICIo déi p‘rdéedlmlentB
Se realiza la inspeccion fisica al lugar de Ia
1 solicitud a construir, levantando Ia

notificacion con los datos requeridos en Notificadores Notificacion
dicho reporte.
Orientacién y entrega de formato tnico de

2 | solicitud, indicando requisitos para iniciar Secretaria Solicitud

tramite.

Se recibe la documentacion completa y se
realiza un andlisis del expediente de
acuerdo a la notificacion, en la cual se
3 | determina si cumple o no con las normas Secretaria Documentacién
‘; vigentes de construccién a la que debe

sujetarse, datos que se plasmaran en la
licencia de construccion.

Se realiza la cuantificacién del costo a
4 |Pagaren funcion de la superficie a construir

! . Secretaria Orden de Pago
y en base a la ley de ingresos vigente,
generandose una orden de pago.
Se elabora la licencia de Construccion por
duplicado al momento que el contribuyente . Licencia de
5 . . : Secretaria -
entrega a esta direccién el recibo de pago Construccion
oficial y sellado por el &rea de finanzas.
ELABORO AUTORIZO
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Ry - g;A
Se revisa el expediente y se procede a dar Autorizacion de
6 el visto bueno, aprobacion y firma de la Director Licencia de
licencia de construccion. Construccion
Entrega de la licencia autorizada al
particular quien firmara de recibido dos . .
- Licencia de
originales, una se le entregara al . -
7 . Secretaria Construccion
contribuyente y la otra se anexa al .
. Autorizada
expediente. Con esto se concluye el
tramite.
. 8 | Searchiva el expediente ya concluido. Secretaria Archivo

Fin del procedimiento
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‘ Inicio de Procedimiento )
1 Inspeccién fisica al
predio a construir.
| Notificacion
Brindar requisitos
. 9 para trafite IE Solicitud I
No
Recepcion ae
documentacion 1
3 completa
Si
4 Se generallg ordan dg
pago
5 || Elaboracién de Licencia
II ae consiraccion
‘ Aprobacion y firma
6 de Licencia de
Construccion
7 Entrega dk Licencia de
Construccion al contribuyente
8 S€ archiva el expediente
@_C Fin de Procedimiento )
“ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

Pagina 177 de 429

N
ChilapaliB
&déﬁgﬁte



CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

MGP-APM-CA-02

Procedimiento de Constancias

La emision de constancias (de Factibilidad de Uso de Suelo, No
Afectacion, Numero Oficial, Alineamiento) a los ciudadanos y/o
empresas es con €l fin de Informar y orientar a la poblacién de todas las
normas, leyes, reglamentos y ordenamientos legales a los que se tienen

que sujetar los predios dentro del municipio.

Anual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
1 Orientacion y entrega de formato Unico de solicitud, Secretaria Formato
indicando requisitos para iniciar tramite.
Se recibe la documentacion completa (previa
2 revision) en el area de atencion al publico para el Secretaria Documentacion
respectivo ingreso.
Se realiza una inspeccion fisica en el predio,
3 levantando el reporte de campo indicando la Area Técnica Reporte
situacion fisica real del inmueble o predio. De este (Arquitecto)
reporte se determina si la solicitud es procedente
Se realiza el dictamen del cual se desprendera toda
. 4 la normatividad que deba ser plasmada en la Director Constancia
§ constancia a emitir a la cual el predio esta sujeto
Se calcula el costo a pagar en base a la ley de .
5 ingresos vigente, genergndgose una orden de pggo. i Secretaria Orden de Pago
6 Se elabora la Constancia por duplicado 'Azfrzjite:(;ga Constancia
7 Se da el visto bueno, aprobacion y firma de la Director Emision de
Constancia a emitir Constancias
Entrega de la constancia solicitada y autorizada al Constancia
8 particular quien firmara de recibido una de ellas, y Secretaria Emitida
con esto se concluye el tramite.
9 Se archiva el expediente ya concluido. Secretaria Archivo
Fin del procedimiento
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( Inicio de Procedimientoj

L

Brindar requisitos I

para framite '

;_/'J

Solicitud

Recepgion de

documentacrom UUIIIP:C‘\G

S

| Se realiza el dictamen
a plasmar en la
? Constancia

/
\ del Predio

Inspeccién Fisica

/ Reporte de

Se gengra la

orden de pago

Elaboracion de

Constancia
Construccién

] Aprobacion y firma de

7 | f Constancia
8 onstancia
de al contribuyente
Se archiva el
9 expediente
(:])_(Fin de procedimiento)
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Proceso de Autorizacion de Planos

La autorizacién de planos (Subdivisiones, Fusiones, Lotificaciones,
Relotificaciones) tiene como objetivo la legalizacion de los predios
urbanos y rurales para tener un control del desarrollo urbano del
Municipio.

Anual

Descripcion del procedimiento:

Inicio dél'ﬁr‘dé)edlfrilelhtd
Orientacién y entrega de formato Unico de

1 solicitud, indicando requisitos para iniciar Secretaria Formato
tramite.
Se recibe la documentacién completa (previa

2 revision) en el area de atencion al pablico para Secretaria Documentacion

el respectivo ingreso.
Se realiza una inspeccién fisica en el predio,
levantando el reporte de campo indicando la

Area Técnica

3 situacion fisica real del inmueble o predio. Una . Reporte
vez realizada se determina si es procedente la (Arquitecto)
solicitud.

. Se calcula el costo a pagar en funcién de la

4 superficie en m2 y en base a la ley de ingresos Secretaria Orden de Pago
vigente, generdndose una orden de pago.

5 Se elabora la certificacion por duplicado Sg(_:retarla/ Certificacion

Irector

6 Se da el visto bueno, aprobacién y firma de la Director Certificacion del

Certificacion a autorizar. plano

Entrega de la certificacion autorizada al

7 particular quien firmara de recibido una de ellas, Secretaria Certificacion del

. plano Emitido
y con esto se concluye el tramite.
8 Se archiva el expediente ya concluido. Secretaria Archivo
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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< Inicio de procedimiento
Brindar requisitos

parg tréamite —
l’ Solicitud
@ ——

Recepgion de
2 documgntacion
completa
Sl Reporte de
3 Inspeccion
Fisica del
Predio
Se generd la orden de \/
4 phgo
Elaboifcion de

5 TEMMicacion
‘ Construccion

8 LAprobacién y firma de

Certificacion del Plano

Entrega de Certificacion

7 al usufrio.
8 Se arc‘liva el
expediente
®__C Fin de procedimiento )
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL

Gestion y Ejecucién de Obra Urbana y Rural

Brindar a la ciudadania soluciones a sus necesidades
correspondientes a la Direccion de Infraestructura Urbana y Rural
(Caminos Rurales, Pavimentaciéon de calles y Comedores
Comunitarios) de forma eficaz y eficiente y de esta manera apoyarlos
a que cuenten con obras de calidad lo cual nos va a permitir combatir
y reducir los altos niveles de marginacion, rezago social y pobreza
extrema dentro del Municipio.

Anual

Descripcion del procedimiento:

g

S

lﬁiblo del procedimiento

Recepcion de las solicitudes que hace
llegar la ciudadania a la Direccion de
Infraestructura Urbana y Rural

Director de
Infraestructura
Urbana

Solicitud de
gestién de obra
solicitada

Se registra en la base de datos y

Encargado de

Base de datos de

2 | programa la visita al lugar de la obra| digitalizacion de la las solicitudes

solicitada informacion digital
. 3 | Realiza el levantamiento ’;opogréfico Toggg?:f?ca. Plano(;c%ci); gl;raflco

4 ;‘:2&2302 $gnr)ée;3tgu(§;g;aradores, planos Unidad de proyectos | Proyecto ejecutivo
Entrega el proyecto de obra a la
Secretaria de Desarrollo Urbano y obras Director de

5 | publicas para la autorizacién de proyecto. Infraestructura Proyecto ejecutivo
Si se autoriza, contintia el procedimiento. Urbana
No se autoriza, finaliza el procedimiento.
Una vez autorizada la obra por parte del
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Secretario De

6 | Publicas, se realiza el papeleo| Desarrollo UrbanoY

correspondiente para asignar la ejecucion
de la obra de acuerdo a la modalidad de

Obras Publicas

ELABORO
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ejecucion ya sea por Administracion
Directa, Por invitacién a cuando menos
tres personas o por licitacion.

Realiza el inicio de ejecucién de la obra,
iniciando en coordinacién con la localidad
0 beneficiados de dicha obra, donde se
7 |les comenta los tiempos en que se
ejecutaran las obras, donde se nombra un
comité de obra para una mejor calidad de
obra.

Direccion de
Infraestructura
Urbana

Durante el proceso de supervisidon se
‘ realizan visitas de obra, donde la finalidad

es verificar a manera detallada la revision
8 del proceso constructivo, con la finalidad
de realizar correcciones si existen y si no
seguir con la ejecucion de la obra para
cumplir en tiempo y forma

Responsable de
Unidad Operativa

Culminando la ejecucion del proyecto se
realiza la entrega del mismo, donde se

comprobacién para su analisis.

solicita al comité que al principio se Direccién de
9 | designd para llevar un mejor control en el Infraestructura
proceso de ejecucién de la obra, Urbana
autoridades, etc. Para realizar la entrega
oficial de la obra.
e realiza la integracién del expediente . .
’;Sécni?)l ?ec;beluqde(? rIacinformacs’)np?éciica Direccion de .
10 . Infraestructura Expediente
de la obra y se turna al area de Urbana

. Ya que el area de comprobaciéon ha
culminado la integracion de los
11 | expedientes unitarios de obra al 100%, se
turna a la direccién para que se digitalice
en formato PDF (escanear).

Responsable de
Comprobacion

Una vez digitalizada la informacién de los
12 | expedientes técnicos se turna
nuevamente al area de comprobacion.

Direccion de
Infraestructura
Urbana

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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C Inicio de procedimiento ’
o —
II Recepcion de
1 I] solicitud
Base de Hatos de
2 las solicitudes
3 Realiza levaptamiento
topogranto
Elaboracion del
4 Proyecto .
| Proyecto
/
Sl NG
5 Autoljzg g 1 ’
I proyecto u

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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i
|
|

Ejecucion de
obra

Contrato de

obra

AN

8 Superyision

Entrega de \
9 obra \
10 técnico \\

Entrega de
11 expediente
\\ técnico

Expedtent

12 técnico
< Fin del procedimiento 1
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SALUD

Gestion y Ejecucion de obra en materia de Educacion y Salud.

Brindar a |Ia

(Aulas Escolares,

extrema en el Municipio.

ciudadania
correspondientes a la Direccién de Infraestructura Educativa y Salud
Comedores Escolares, Bardas Perimetrales,
Unidades Médicas y Techados Escolares) de forma eficaz y eficiente y
de esta manera apoyarlos a que cuenten con obras de calidad y asi
reducir los estandares de alta marginacion, rezago social y pobreza

soluciones a

Sus

necesidades

Anual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Recepcion de las solicitudes que hace llegar
la ciudadania a la Direccibn de
Infraestructura Educativa y de Salud.

Director de
Infraestructura
Educativa y de

Salud.

Solicitud de
gestién de obra
solicitada

Encargado de

Base de datos

Se registra en la base de datos y programa R de las
. 2 la visita al lugar de la obra solicitada dlgl_tahzamorlde la solicitudes
informacion .
digital
Brigada Plano
3 Realiza el levantamiento topografico gad topografico
Topografica. digital
4 Elabora el proyecto (generadores, planos Unidad de Proyecto
gjecutivos y presupuesto) proyectos ejecutivo
Entrega el proyecto de obra a la Secretaria
de Desarrollo Urbano y obras publicas para Director de
., Proyecto
5 la autorizacién de proyecto. Infraestructura siecutivo
Si se autoriza, continda el procedimiento. Educativa y Salud J

No se autoriza, finaliza el procedimiento.

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Una vez autorizada la obra por parte del
Secretario de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas, se realiza el papeleo .
. . .  x Secretario De
correspondiente para asignar la ejecucion
6 . Desarrollo Urbano
de la obra de acuerdo a la modalidad de Y Obras Publicas
ejecucion ya sea por Administracion Directa,
Por invitacion a cuando menos tres
personas o por licitacion.
Realiza el inicio de ejecucion de la obra,
‘ iniciando en coordinacién con la localidad o Direccion de
7 beneficiados de dicha obra, donde se les Infraestructura
comenta los tiempos en que se ejecutaran i A
s . Educativa y Salud
las obras, donde se nombra un comité de
obra para una mejor calidad de obra.
Durante el proceso de supervisién se
realizan visitas de obra, donde la finalidad es
5 | procsso constructvo, con 1a fraliud da| Responsable de
proc . o : .| Unidad Operativa
realizar correcciones si existen y si no seguir
con la ejecuciéon de la obra para cumplir en
tiempo y forma
Culminando la ejecucion del proyecto se
realiza la entrega del mismo, donde se . s
solicita al comité que al principio se designé Direccion de
? ara llevar un mejor control en el proceso de Infraestructura
P3 -, J . P Educativa y Salud
gjecucion de la obra, autoridades, etc. Para
. realizar la entrega oficial de la obra.
liza la i racié [ ient . -
(Genios recabando ( momacen tomen dq|  Direcdion de
10 . . Infraestructura Expediente
la obra y se turna al area de comprobacion .
i Educativa y Salud
para su analisis.
Ya que el area de comprobacién ha
culminado la integracion de los expedientes
o onsable de
11 | unitarios de obra al 100%, se turna a la Responsa I?,
. s S Comprobacién
direccion para que se digitalice en formato
PDF (escanear).
Una vez digitalizada la informacién de los Direccion de
12 | expedientes técnicos se turna nuevamente Infraestructura
al area de comprobacion. Educativa y Salud
Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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C Inicio de procedimientoj

_ ]

Il Recepcion de
1 Il solicitud

Base delatos de
2 las solicitudes
3 Realiza leva ptamiento
topografco
Elaboracion del
4 Proyecto
I] Proyecto
/
N

) NG

5 Autotiza g 1
I proyecto
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romédn / Presidente Municipal
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|
|
|
j
i

Ejecucion de
obra

Contrato de
obra

AN

:innk\
+

\ -
8 Superyision
Enirega de \
9 obra \
Expediente \
10 técnico \\
Entrega de
11 expediente
\\ | técnico
Expedtent
12 técnico
< Fin del procedimiento 1
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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cODIGO:

MGP-APM-CA-02

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA RECREATIVA Y DEPORTIVA

Estudios de Factibilidad y Levantamientos Topograficos

Proyectar y Ejecutar obras de Calidad en el Municipio de Chilapa de
Alvarez enfocadas al &mbito Recreativo y Deportivo

Semestral

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Se reciben las solicitudes de obras en
la Direccion de Infraestructura
Recreativa y Deportiva

Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas.
Direccion de
Infraestructura
Recreativa y Deportiva

Archivo Fisico de

las Solicitudes
Recibidas y
Atendidas.

Se concentran las solicitudes en una

Base de datos
Digital de las

2 base de datos para su programacién | Auxiliar Administrativo -
se uimientto P prog : solicitudes
y seg : Recibidas.
Se trazan las rutas de recorridos para | Auxiliar administrativo
realizar los levantamientos | Auxiliar técnico
3 e . - .. . N/A
., topograficos de las obras solicitadas | Auxiliar administrativo
por zonas segun las localidades. especializado
Directora de
reali lo levantamientos | infraestructura recreativa . -
Se ,gllzan s antamientos st.u a Archivo Digital
4 | topograficos en el lugar donde se t deportiva
" - por obra.
pretende hacer la obra. Auxiliares técnicos
Area de topografia
Se concentra la informacion técnica . - . . ..
. rorm Auxiliar ~ administrativo | Archivo Digital
5 del tipo de suelo, niveles del terreno, -
X especializado por obra.
areas del terreno, etc.
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Se inicia la elaboracion del proyecto Directora ‘d.ewProyecto
o infraestructura recreativa | . ;
6 para cada obra solicitada : Ejecutivo de
Y deportiva Cada Ob
Auxiliares técnicos ada Lora.
Se realizan los nimeros generadores Auxiliares técnicos Generador y
7 (generador y presupuesto por cada Presupuesto de
obra) Obra (formatos)
. o Secretario de Desarrollo
8 | Visto bueno y Autorizacién de la Obra. Urbano y Obras Pablicas. N/A
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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< Inicio de Procedimientoj

1 r Atencidn a la ciudadania )
' Recepcion de Solicitudes J

‘ Se concentran las solicitudes

2 ) en una base de datos para su
programacion y seguimiento.

Se trazan las rutas de recorridos para realizar I
3 los levantamientos topograficos de las obras
solicitadas por zonas segln las localidades

Se realizan los levantamientos
4 topogréficos en el lugar donde se
pretende hacer la obra,

( Se concentra la informacién

5 técnica del tipo de suelo,
niveles del terreno, areas del
terreno, etc.
Se iniciaja elaboracién
6 del proyegto
obra solicitada
Planos
I Arquitectdnicos
Se realizan los
nimeros generadores
7 (generador y
presupuesto por cada
J\ obra)
| Expediente |7
\ i Técnico
Visto bueno e
8 Autorizacion do a \
Obra, 1
/ NO
( Supervision de la
9 SI Obra.
I l
@-C Fin del Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CcODIGO:

MGP-APM-CA-02

Proceso de Captura de Obras en el Sistema MIDS de la Secretaria del
Bienestar, y SRFT de la Secretaria de Hacienda.

Cumplir con los lineamientos que marcan estas Secretarias en
materia de comprobacién de los Recursos Asignados a la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Obras Publicas Municipal.

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Solicitar a los contratistas la Directora de
1 informacién necesaria de cada infraestructura recreativa Oficio de la Secretaria
una de las obras ejecutadas en el deporti de Obras Ptiblicas.
ano 2019. y deportiva
Auxiliares administrativos
Elaboracion de croquis vy | Auxiliar administrativo | Formatos de
2 georefenciaciones para la | especializado georreferenciaciones
ubicacion de cada obra ejecutada | Directora de | y croquis de ubicacion
por el ayuntamiento municipal. Infraestructura Recreativa | en PDF o JPG.
y Deportiva
Descarga de correos con
3 avances fisicos de cada obra | Auxiliar administrativo N/A
ejecutada(fotografias)
‘ Elaboracién de listado general de
4 | contratistas con informacion | Auxiliar administrativo N/A
entregada y completa
Auxiliares administrativos
Auxiliar administrativo
Captura de Obras en el sistema | especializado
5 MIDS de la Secretaria de | Auxiliar técnico N/A
Bienestar. Directora de
Infraestructura Recreativa
y Deportiva
6 Registro de las obras capturadas Auxiliar administrativo N/A
para generar reporte de avances.

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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Solventar observaciones | Directora de
7 | registradas en el sistema “MIDS” | infraestructura recreativa N/A
de la Secretaria de Bienestar y deportiva
. Directora de
Cierre de obras Capturadas . .
8 - - P y infraestructura recreativa N/A
firma electronica. .
y deportiva
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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Qnicio de ProcedimientD

Y
Solicitar a los contratistas Ia
1 informacion necesaria de todas Solicitud
las obras ejecutadas en el 2019
Elaboracion de croquis y
2 georreferenciacion para la ubicacién de
cada obra ejecutada por el Ayuntamiento
Municipal
Y
3 Descarga de correos con
avances fisicos de cada
obra ejecutada.
J
Elaboracidn de! listado
4 general de Contratistas
con informacion
completa. J
5 r -
Captura de obras en el sistema MIDS de la Secretaria de

Bienestar y en la SRTF (Gobierno del Estado)

-
‘ 6 ( Registro de las Obras capturadas

l para generar reporte de avances

[ Reporte de Avances
~ RS

7 r Solventar observaciones
registradas en el sistema MIDS
de la Secretaria de Bienestar

8 ( Cierre de Obras
capturadas y firma
electrénica,
Fin de Procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EN VIVIENDA Y PROYECTOS

ESPECIALES

| Gestidn y Ejecucion de obra en materia de Vivienda.

| Mejorar las condiciones de la poblacién méas vulnerable en materia de
| infraestructura en vivienda a través de su mejoramiento y/o ampliacion.
| Ejecutar acciones para mejorar la calidad de vida de la poblacion que
| se encuentra con rezago social en materia de infraestructura en

Inicio del procedimiento

Recepcidn de las solicitudes por parte
de la ciudadania del municipio para la

Solicitud de
apoyos sociales

articipacion de las diferentes Secretaria :
gccion%s sociales en materia de en mgtena de
g vivienda.
vivienda

Elaborar la base de datos de las Base de datos de
solicitudes de acuerdo al tipo de Secretaria las solicitudes

apoyo solicitado.

formato digital

Valoracion de las solicitudes
entregadas por parte de la ciudadania
 del municipio para la participacion en
las diferentes acciones en materia de
infraestructura en vivienda.

Director de Infraestructura
en Vivienda y Proyectos
Especiales

N/A

Realiza la propuesta de obra de la
Direccion de Infraestructura en
Vivienda y Proyectos Especiales.

Director de Infraestructura
en Vivienda y Proyectos
Especiales

Propuesta de
obra de la
Direccion

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MGP-APM-CA-02

Realiza la propuesta de obra puUblica
junto con el Secretario de Desarrollo

Secretario de Desarrollo
Urbanoy Obras vy

Propuesta de

5 | Urbano y Obras Publicas para el| Director de Infraestructura obra publica
gjercicio fiscal. en Vivienda y Proyectos P
Especiales
Autoriza las propuestas de obra en .
6 materia de infraestructura en Secretario de Des’a rr_ollo Propugsta_ de
L Urbano y Obras Publicas obra publica
vivienda.
Atenciéon general para toda la
ciudadania del proceso en el que se | Director de infraestructura Redistro de
7 | encuentra el estado de su solicitud | en vivienda y proyectos gistro
. . " atencion
‘ para las diferentes acciones a especiales.
ejecutar por parte de la Direccién.
Registro de datos generales del . Registro de
8 |. . . Secretaria o
interesado en el registro de atencién. atencion
Aviso verbal de no participacién en
las acciones en materia de | Director de Infraestructura
9 |infraestructura en vivienda, en caso| en Vivienda y Proyectos N/A
de no cumplir con los lineamientos Especiales.
normativos establecidos.
Da el seguimiento correspondiente
gi{;r doorlentaar a Ic': Clul?r?s;rgli:ntgz Director de Infraestructura
10 en Vivienda y Proyectos N/A

establecidos de acuerdo al tipo de

acciones en materia de
infraestructura en vivienda.

-y . Especiales.
accion a ejecutar al momento de
aplicar los subsidios.
Crea el expediente de solicitudes en Expediente fisico
fisico de acuerdo al tipo de apoyo de solicitudes de
social en materia de infraestructura , apoyo social en
o ; Secretaria .
en vivienda que requiera la materia de
ciudadania del municipio. infraestructura en
vivienda
Elabora el padron de los beneficiarios
gue cumplieron con los lineamientos )
12 | establecidos en las diferentes Jefe de sistemas Padrpn_w o!e
beneficiarios

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Visita al domicilio de los beneficiarios

13 Auxiliar técnico N/A
Realiza los estudios de factibilidad de Estudios de

14 | las acciones a ejecutar en materia de Auxiliar técnico factibilidad
infraestructura en vivienda.
Toma de fotografias del lugar en el
que se ejecutaran las acciones en .

15 materia Jde infraestructura  en Auxiliar técnico N/A
vivienda.
Recepcion de la documentacion

16 requerida de acuerdo a los Auxiliar técnico Expediente del
lineamientos de las acciones por beneficiario
parte de los beneficiarios.
Captura de datos de la informacién
general (nombre completo del

17 beneficiario, domicilio, tipo de apoyo, Jefe de sistemas Base de datos de
etc.) de la poblacion de las diferentes los beneficiarios
localidades, barrios y colonias del
municipio.
Elabora los recibos de entrega de las

18 gcciones en 'm'ateria de Jefe de sistemas Recibos de
infraestructura en vivienda a los entrega
beneficiarios para su firma.
Entrega en conjunto con las

19 autoridades municipales los | Secretario de Desarrollo N/A
subsidios de las acciones en materia | Urbano y Obras Publicas
de infraestructura en vivienda.
Supervisa las diferentes acciones | Director de Infraestructura

20 | para verificar el correcto uso de los| en Vivienday Proyectos N/A
apoyos sociales. Especiales.

21 Ela.b ora bitacoras de qb_r a en materia Auxiliar técnico Bitacora de obra
de infraestructura en vivienda.
Elabora bitacoras fotograficas de las Bitacora

22 | obras en materia en infraestructura Auxiliar técnico fotografica de
en vivienda. obra

Llevar los recibos de entrega para

firma por parte de las autoridades

Auxiliar técnico

Bitacora de obra

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MGP-APM-CA-02

municipales, comité de obra y los
beneficiarios.

24

Llevar a firma las bitacoras
fotogréficas y bitacoras de obra, por
parte de las autoridades municipales,
comité de obra.

Auxiliar técnico

Bitacora
fotografica de
obra

25

Integra los expedientes técnicos de | Director de Infraestructura
las obras ejecutadas en materia de | en Vivienday Proyectos
infraestructura en vivienda. Especiales.

Expedientes
técnicos de obra

Elaboracién de las actas de entrega
recepcion, convenios, dictamen, para

Actas de entrega

‘ 26 |firma de las autoridades Jefe de sistemas recepeion,
. Iy convenios
correspondientes y del comité de di ’
obra ictamen
Escanea los expedientes técnicos Expediente
27 | unitarios para la comprobacion de Auxiliar técnico técnico unitario
obra. digital
Turnar el Expediente Unitario al area | Director de Infraestructura Expediente
28 | de comprobacion de obra, paraquele | en Vivienda y Proyectos P

den el seguimiento correspondiente. Especiales.

técnico unitario

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Clnicio de procedimiento ’
1 Recepci6n de las
solicitudes I Solicitudes
h—/-]
2 | Base de datos de
| las solicitudes
3
Valora Igs solicltudes
entregadas
Realiza 13 propuesta de
4 obra de la Direccion
Propuesta de
obra
Realiza la propuesta de
obra
5
Propuesta de
obra

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Autoriza las
propuestas de obra
de la Direccion

e

si
\/ I
‘ 7 No ; Atencién a la
| ciudadania
Registro fle datos
generales del
8 interepado
9 1 Aviso verbal de no
participacion
Seguimiento
‘ 10 correspondj [a
orientar a lajciudadania
Expediente de
11 solicitudes fisico de
eTeTeT W
apoyo
12 Padrén de
| beneficiarios
i
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondfn Juarez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal

200

it i
Chile q’a{;;\
A delante

Pagina 201 de 429




MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

2
Visita al domicilio del
13 ~~ beneficiario
; Elaboracién de
. 14 estudios de
1 factibilidad
Estudios de
factibilidad
L
15 ;
1 Toma de fotografias
16 Recepcion de la
documentacion
| Documentacién |—
17
Capturg de datos al__
sistema de vivienda
Elaboracién de
18 Tecibos de entrega
Recibos de =
entrega
—er
19 : Entrega de los
, subsidios de las
acciones
| I
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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20

Supervisién de las
diferentes acciones

21

i Elaboracion de bitacoras

de obra

22

Elaboracion de las
bitacoras fotograficas
Bitacoras

otogralicas

23

Llevar a firma los

ﬁ Recibos de
[ entrega

24

Llevar a firma las
bitacoras fotograficas y
bitdcoras de obra

Bitacoras fotogréficas y
bitacoras de obra

25

Integracion del
expediente técnico

- —

26

| Elaboracion de las actas
de entrega recepcion,
convenios, dictamen

Acta de entrega recepcion,
convenios, dictamen

ELABORO
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Escaneo de los
expedientes
27 P

técnicos unitarios

Turnar el gxpediente
28 técnico unitgrio al area
de comprobacién de

obra
| Expediente
Técnico Unitario

L

@-( Fin del Procedimiento )

ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Implementacién de dispositivos y operativos de seguridad

rurales.

Generar un ambiente de seguridad en la ciudad, caminos y zonas

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Planear con los encargados de
servicio, los operativos a realizar en la
ciudad, de acuerdo a la temporada y
periodos vacacionales.

Secretario de Seguridad
Pdblica

Convocar a los mandos medios y
superiores para organizar dicho
operativo, y las actividades a realizar.

Secretario de Seguridad
Puablica

Plan operativo

Implementar operativo dando el
seguimiento por medio de los
oficiales encargados del turno, en la
zona y tiempo establecido.

Encargado de turno

Realizar el informe especificando los
resultados e incidencias que hayan
ocurrido durante el mismo.

Personal operativo

Parte de
novedades

Envio de informe a autoridades
correspondientes e integracion a
archivo.

Personal administrativo

Fin del procedimiento

ELABORO
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< Inicio de procedimiento )
1 ' Elaboracion del
 Plan / Operativo
. i Il Plan / Operativo
I‘_————'——__
2 o
3 | Organizacion con
. mandos medios y
anprinrpe
4 Implementdcién v
seguimiento
ElaboraCé’)n el
5 reporte |de las
actividades Parte  de
. ' novedades
8 Envio y archivo
H de informacion
( Fin de procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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Vigilancia y rondines

Prevenir la comisién de delitos y conductas antisociales, con la
presencia y rondines continuos de los elementos de la policia
municipal.

Diaria

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento

1 Al inicio de cada turno laboral de 24 horas, Director de Control de
se toma lista de asistencia al personal. Seguridad Publica asistencia
Verifica que el personal cumpla con el

2 reglamento (vestuario, higiene, corte de Director de
pelo) y se informa sobre las medidas Seguridad PUblica

preventivas de temporada.

Personal en turno, firma libro de registro
3 sobre entrega y recepcion de armamento y Encargado de
equipo, asi como relevo de las unidades deposito Equi
moviles (patrullas). y EqUIpo
Efectia recorridos por los sectores o
4 lugares .a§ignados, y se asigna per§onal a
los servicios de seguridad establecidos en
oficinas publicas.

Se asignan comisiones y tareas al personal

Resguardo de
Armas de Fuego

Personal operativo

5 NG : , Encargado de turno
distribuido en las diferentes areas. 9
Al término del servicio, se realiza un informe
) » T ) . Parte de
6 |de las actividades e incidentes suscitados | Personal operativo
) novedades
durante la jornada laboral.
7 Envio de informe a  autoridades Personal
correspondientes e integracion a archivo. administrativo
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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( Inicio de procedimiento )

Pase de lista |
. 1 © Control de
| asistencia
J
| |
| | [}

i Verificacion de apego
2 1 alreglamento e

; informacion de

: actividades.

Entrega y fecepcion |
3 de armathentoy | Resguardo
equipo j
Recorridos y
establecimiento en
. 4 SAaninine
establecidos
Asignacion de
5 comisiones y
tareas
Elaboracion de
6 informe [Pans Te | A
I novedades
| s—”ld
ELABORO AUTORIZO
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Envio y archivo
7 de informacién

Clnicio de procedimiento)

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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Levantamiento cadavérico

{ Apoyar y auxiliar al personal del Ministerio Publico, en la recoleccién
de datos en un lugar de los hechos.

| Eventual

Descripcién del procedimiento:

. [nicio del procedimiento
Recepcion del reporte de la localizacién del cuerpo
1 de una persona sin vida, registrando fecha y hora Usuario del Parte de
de reporte, ubicacién y datos de la persona que | puesto de mando novedades
realiza el reporte.
Asignacién de personal para acudir al lugar de los
) hechos en apoyo al personal del Ministerio Publico Encargado de
del Fuero Comun, para realizar las investigaciones turno
correspondientes.
[nvestiga con amigos, familiares, vecinos vy
3 testigos, las posibles razones que produjeron el Persopal
operativo
deceso.
Al existir una persona detenida como probable
4 responsable de los hechos, se pone a disposicidn Personal Puesta a
de la Agencia del Ministerio Publico del Fuero operativo disposicién
Comdin.
5 Se realizan las diligencias de ley por parte de la Personal
. Policia con capacidades para procesar o peritos operativo
6 Se trata de una muerte natural (paso paso 7), Si no Personal
(paso 8...). operativo
Los familiares se encuentran en el lugar de los
7 hechos, el cuerpo les es entregado, bajo Persopal
autorizacion del personal del MPFC. (Paso 9). operativo
8 El cuerpo es trasladado al SEMEFO para la Personal
necropsia de Ley. operativo
o Personal Tarjeta
9 Se realiza informe detallado de los hechos. operativo informativa
10 Envio de informe a autoridades correspondientes Auxiliar
e integracién a archivo. administrativo
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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( Inicio de procedimiento

Recepcion de
reporte (fecha,

. Parte de
| novedades

hora, ubicacion)

Asignagi
gersi

on de

nal

Investigacion
de causas del
suceso

Se detiene a
probable \
responsable (en}
caso de haberlo)

Puesta a
disposicion

Se realizan las
diligencias de
ley

J\
Si \
¢Se trata

de muerte
natural?

ELABORO
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El cuerpo es
entregado a los
familiares

El cuerpo es
trasladado al
SEMEFO

Elaboracion de
informe de los

| hechos l‘ Tarjeta
| informativa
/

10

1
[ Envio y archivo
; de informacién
i

p

( Inicio de procedimiento

ELABORO

AUTORIZO
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Control de asistencia del personal

encuentre de turno.

Vigilar la asistencia puntual y tener un control del personal que se

Diaria

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se efectua el pase de lista del personal por Control de
1 Encargado de Grupo . .
cada turno asistencia
Se verifica incapacidades, permisos,
2 . o P . P Encargado de Grupo
vacaciones e inasistencia
Cuando un elemento es reportado como
3 |enfermo, se solicita una incapacidad | Encargado de Grupo | Incapacidad
expedida por el DIF Municipal.
Cuando el elemento se encuentra con
permiso 0 con permiso para cubrir turno, se Oficio de
4 |verifica que su oficio se encuentre | Encargado de Grupo | permiso o cubrir
autorizado, o que el elemento que esta turno
‘ cubriendo el turno se encuentre presente.
Cuando el elemento se encuentra de
5 vacaciones, se confirma en la carpeta de £ dode G Oficio de
control de vacaciones, que su oficio haya ncargado de Larupo vacaciones
sido autorizado.
Si algun elemento falta de primer dia o
segundo dia consecutivo sin justificacion .
) ; s Tarjeta
6 | alguna, el Secretario de Seguridad publica | Encargado de Grupo .
. .. Informativa
determinara la sancién de acuerdo al
reglamento vigente.

ELABORO

AUTORIZO
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CODIGO:
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Si, algin elemento falta de tercer dia
consecutivo sin justificacion alguna, se
realizaran los tramites administrativos de

Actas de
inasistencia y
oficio de baja

7 |baja ante la Direccion de Recursos| Contraloria Interna /
Humanos.
. . Boleta de
No, Se aplica la sancidon de acuerdo al
i arresto
reglamento vigente
Se anexara una copia en cualquiera de los
casos al expediente personal de cada Contraloria Interna
elemento.
. Ly - Despliegue
9 | Asignacion de servicios. Encargado de Grupo P g
operativo

Fin del procedimiento
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(Inicio de procedimiento >

‘ 1 Pase de lista
Control de
asistencia
2 Verificacion de permisos,

vacaciones e inasistencias.

Solicitud de oficioa |
3 elementos reportados
enfermos

j Incapacidad

Solicitud de oficio a
. 4 elementos con permiso o

verificacion de asistencia

| Oficio de
de personal que cubre E

permiso

’——'l

| |
VEIIcacion as
5 control de

elementos con - oncioge
| vacaciones

vacaciones

ELABORO AUTORIZO
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¢ Elementos 1
faltistas?
6
¢ 3er dia?
No
Aplicacion de e .
7 sancién de acuerdo - Tramite de baja ante ~Adta de.
al reglamento la Direccion de | inasistencia
vigente  Boktrde Recursos Humanos | 7502
' arresto
8 —ANTER0 Ue Copia at
, expediente
. | personal
@ !
9 Asignacién de
} servicios
i Tegue |
operativo
( Fin del procedimiento "\
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Atencion ciudadana (auxilios y apoyos)

Brindar apoyo a la ciudadania que solicita apoyo policial, ya sea por
algin accidente automovilistico, contingencia natural o provocada por el
hombre, cuando hayan sido victimas de un delito, o apoyos que
requieran la intervencidn de los elementos de la Policia Municipal.

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Se recibe un reporte via telefénica en
el Puesto de Mando Integral o
personalmente ante algin elemento
de la Secretaria, anotando todos los
datos que faciliten la ubicacion del
lugar y de las personas.

Usuario del puesto de
mando

Parte de
novedades

Se comunica via radio a las unidades
para su pronta atencion

Usuario del puesto de
mando

Al llegar al lugar indicado se
entrevistan con la persona que realiz6
el reporte o personas que se
encuentren en el lugar

Personal operativo

Al tratarse de un apoyo, se da
cumplimiento  dependiendo  las
circunstancias del caso
(traslados/recomendaciones).

Personal operativo

Al acudir al lugar y sorprende a una
persona cometiendo una falta
administrativa o un delito, se procede
a su detencion.

Personal operativo

Se explica el motivo de la detencion y
se asegura material o instrumento del
delito (si existe). Se toman notas y
fotografias.

Personal operativo

ELABORO

AUTORIZO
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Traslado al area de seguridad del
detenido, donde es registrado en una
7 boleta de ingreso al area de Personal operativo Boleta de ingreso
seguridad, anotando el grado de P

alcohol en la sangre o lesiones que
presente la persona.

En el incidente se encuentra
involucrado un vehiculo, de ser
8 positivo se ’pide. ayuda del p_ersonal
de la Policia Vial, para realizar un
inventario y se traslada al Corralén

Inventario

Personal operativo .
vehicular

. Municipal.

Se verifica el incidente si es falta
administrativa o delito. Si es falta
administrativa el detenido puede
pagar una multa administrativa,
cumplir arresto de 36 horas o realizar
trabajo comunitario. Si no se
9 entrevista al ofendido para conocer si
quiere proceder legalmente. De ser
positivo se procede a turnar el
incidente ante las instancias
correspondientes (MPFC, MPFF,
Agencia para Menores), sino Ambas
partes firman un acuerdo o convenio
conciliatorio.

Puesta a
Juez Calificador disposicion

El incidente se anexa en el parte de

. . . Parte de
nal o ivo
10 povedaci.es 0 se realiza una tarjeta Perso perativ novedades
‘ informativa

Fin del procedimiento
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(lnicio de procedimiento ,

l Recepcion de

,} reporte Parte de

' novedades

Comunicacion de
reporte a unidades

Asistencia al lugar y

entrevista con

responsable del reporte

Cumplimiento al apoyo

solicitado

A\

No

J

administrati
va o delito?

(;Faltk

Detencion de

responsable
localizado

ELABORO

AUTORIZO
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de notas y fotografias

II A ] l Explicacién de motivo
6 i de detencion, toma
i

| 7 | Traslado a Area de
- : [ Seguridad ll Boleta de
' ingreso
L_/

< <',Vehiculo\‘

involucrado? N

Traslado a corraldon
. por parte de Policia
Vial

I Inventario
vehicular

I

Verifica si es falta
.‘ 9 administrativa o delito

| Puesta a
disposicion

Anexo informacion
10 al Parte de
! Novedades

rarie de
E novedades

@_ ( Fin de procedimiento )'
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CODIGO:

Alcohdlicos Andnimos

Apoyo de traélado de personas a Centro de Rehabilitacion para

Brindar apoyo a la ciudadania que solicita apoyo en el trastado de un
familiar a algtin Centro de Rehabilitacion para Alcohdlicos Andnimos

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se recibe un reporte via telefonica en el
Puesto de Mando Integral o
1 personalmente ante algiin miembro de | Usuario del puesto de | Bitacora de
la policia municipal, anotando todos los mando Auxilios
datos que faciliten la ubicacion del lugar
y de las personas.
5 Se comunica via radio a las unidades | Usuario del puesto de
para su pronta atencion mando
Al llegar al lugar indicado se entrevistan .
3 e Personal operativo
con la persona que realizé el reporte.
Tras sefalar a la persona que sera
4 traslada, si se encuentra consciente, se Personal operativo
le informa el motivo de la intervencion.
5 Se rea.li.za .e,l traslado al ‘C_)ent‘r'o de Personal operativo
Rehabilitacion que la familia elija.
Se toman los datos del apoyo prestado .
6 |y seodescrli(lge unoinforrl"lepalytéfmino de Usuario del puesto de | Parte de
o mando Novedades
las actividades.
Envio de informe a autoridades
7 correspondientefs e integracion a Pgrg,ona[
; administrativo
archivo.
Fin del procedimiento
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CODIGO:
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C Inicio de procedimiento )

s
‘

{ Recepcion de
reporte

Comunicacion de
reporte a unidades

|

Asistencia al lugar y

entrevista con

responsable del reporte

.

i
,
n
‘
!
1

Reconocimiento de la

persona a ser
trasladada

%
I
E
i

Traslado al Centro de
Rehabilitacion elegido

por la familia

Elaboracion de

. £\
informe | Partede
l novedades
sl/—J
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7 Envio y archivo de
. informacion

‘ Fin del procedimiento)
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Alta y baja de la Licencia Oficial Colectiva 110

Obtencion de permiso de la Secretaria de la Defensa Nacional, para la
portacion de armas de fuego por parte de los elementos de la Policia
Municipal.

Eventual

Descripcién del procedimiento:

@
Inicio del procedimiento
Se solicita al Centro Estatal de
Evaluacion y Control de Confianza, .
1 realizar las evaluaciones Seqretarlo de_ Solicitud
. Seguridad Publica
correspondientes a los elementos
gue han sido propuestos.
El Centro Estatal de Evaluacion vy

2 Control de Confianza, emite mediante Centro Estatal de Oficio de
oficio la programacion de los Evaluacion programacion
elementos a evaluar.

Se le notifica mediante oficio al . ..
3 | elemento Eal dia que realizara su Seqretarlo de. Of'qo q‘?
- Seguridad Publica notificacion
evaluacion.
’ El Centro Estatal de Evaluaciéon vy

4 Control de Confianza emite mediante Centro Estatal de Resultados de
oficio los resultados obtenidos de los Evaluacién evaluacion
elementos.

5 ¢, El elemento aprobd su evaluacion? Centro eStat,al de

Evaluacion
Si, Se recaba la documentacion
necesaria de los elementos, como es:

6 carta de no antecedentes penales en Secretario de Requisitos de
original, copia de cartilla militar Seguridad Publica tramite
liberada certificada y constancia de
modo honesto de vivir.

ELABORO AUTORIZO
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Dicha documentacion de lleva
personalmente a [a instancia
correspondiente en Chilpancingo,
Gro., con la descripcién de arma o
armas que podra portar el elemento.

Secretario de
Seguridad Publica

Oficio de
requerimiento de
credenciales

Se espera la impresién de dichas
credenciales para que la portacién de
arma llegue y son entregadas a los
elementos aprobados.

Secretario de
Seguridad Publica

Credencial

Si no, no se realiza ningln tramite y
se espera un afio a partir de la fecha
de la evaluacion para ser
nuevamente evaluado el elemento.

Secretario de
Seguridad Publica

Fin del procedimiento
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( Inicio de procedimiento '

Solicitud de evaluaciones

1 para elementos propuestos
. 'I Salicitud
Programacién de los
2 elementos a evaluar
Qficio del
I programacion
V
Notficacion 3 103
3 elementos
H notificacion
Emisién de los resultados
4 | obtenidos por los elementos
I Resultados de
‘ | evaluacion
® f
S i
5 No ¢ Aprobo S
& la
- |
I\Uqul .l\’llull AW L v .
' documentacion necesaria A
6 de los elementos Regliisitos .
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en la instancia
correspondiente

Entrega de documentacian

Oficio de
requerimiento de

credenciales

——

los elementos

Entrega de credenciales a

H Credencial

elementos

No se realiza el tramite y se 1
espera un afo para ser
nuevamente evaluados los

C Fin de procedimiento )
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LN

Mantenimiento vehicular

1 Contar con parque vehicular suficiente y en un estado 6ptimo para la
| realizar de las actividades que se llevan a cabo en esta Secretaria, asi
como a todos aquellos eventos imprevistos.

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Para iniciar el servicio, durante el
1 relevo de la unidad se de’be informar Conductor de patrulla Reporte de fallos

y elaborar reporte de algtin
desperfecto o falla de las unidades.
Verificar el desperfecto o falla de la
2 unidad con los técnicos en el Taller Taller mecanico
Mecanico Municipal.

Al presentar un riesgo para el

funcionamiento de la unidad, se

3 . .. Taller mecanico
mantendra fuera de servicio, para
. realizar la labor de mantenimiento.
Se solicita mediante un formato de
requisicion, numero de refacciones o ) ) Formato para
4 servicios, detallando las necesidades Secretar:;) %le Seguridad manteamiento
y datos de la unidad, y se remite al Hbiica vehicular
Encargado del Taller Mecanico.
El chofer encargado de patrulla
llevara un control de los servicios Registro de
S mantenimientos que se le han ’ Conductor de Patrulla servicios
realizado a la unidad.
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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C Inicio de procedimiento )
. Informa y elabora
! 1 reporte de algun
desperfectp ofalladef; Reporte de
las unidades fallos
Verificdcion del
2 desperfecfo o falla de
la upidad
Se mantedra fuera de
3 servicio |4 unidad que
requiere mantenimiento
Solicitud de refacciones
. 0 servicios, detallando
4 las necesidades y datos
de la unidad
ormalo para
mantenimiento
egistra control de
servicios y
5 mantenimiento a la RG0S
unidad | servicios
|
C Fin de procedimiento )
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Informe semanal de actividades

Informar a los Jefes Superiores, sobre las actividades realizadas durante
la jornada laboral que corresponde a una semana o mes.

i Semanal, mensual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Se recopila informacién de las
actividades correspondientes a la
semana o mes de trabajo, y cambios
referentes al personal, armas, equipo
de radio comunicacion y unidades

oficiales.

Auxiliar administrativo

Toda la informacion es revisada y
autorizada por el Secretario de

Seguridad Publica Municipal.

Secretario de Seguridad
Publica

Se integra el paquete con Ia

informacion

Auxiliar administrativo

Informe

Envio de informe a autoridades
correspondientes e integracion a

archivo.

Auxiliar administrativo

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretaric General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

N
ChilopaliB
édéﬁ%&e

Pagina 230 de 429




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Clnicio de procedimiento)

Recopilacion de
informacion

Revision y autorizacion

Integracion de informacion

|
'i Inform

™™

Envio y archivo de
inform acion

C Fin del procedimiento )
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Alta de personal

Contar con el personal necesario para llevar a cabo todas y cada una
de las actividades en materia de Seguridad Publica.
Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se emite una convocatoria de ingreso al

1 Icuerpo q§ la POIICIa' Munlmp.al,.en base a Centro Estatal de .
os requisitos del Articulo 88 inciso A de la Evaluacion Convocatoria
Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica
Se reciben los documentos del personal

2 aspirante y se solicita sean evaluados en el | Centro Estatal de Solicitud de
C3 Estatal (Centro Estatal de Evaluacion y Evaluacion evaluacion
Control de Confianza)
Los aspirantes acuden al C3 con un oficio

3 de notificacion y son evaluados mediante | Centro Estatal de
los examenes psicologicos, medico, Evaluacion
toxicoldgico y socioecondmico.

‘ El C3 emite los resultados de las

evaluaciones, y se realiza un oficio de la

4 propuesta de alta de los elementos que| Centro Estatal de Resultados de
aprobaron la evaluacién, girada al Evaluacion aprobacion
Presidente Municipal, con copia al Director
de Recursos Humanos.
Se integra un expediente personal que

5 permanecera en el archivo general con Secretario de Expediente
todos los requisitos y se remite una copia a Seguridad Publica personal
la Direccién de Recursos Humanos.
Tras haber causado altas de personal, se

6 solicita al UNIPOL (Universidad Policial del Secretario de Solicitud de
Estado de Guerrero) el curso de Formacién | Seguridad Publica formacion
Inicial para Policia Municipal.

ELABORO AUTORIZO
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: : : R eneraao
La UNIPOL mediante oficio emite Oficio de
contestacion sobre el curso de formacioén o,
7 S o, . UNIPOL invitacion al
inicial para Policia Preventivo y fecha a
iniciar el curso. curso.
Son notificados los elementos de nuevo
ingreso mediante un oficio para tomar el
8 |curso de Formacion Inicial para Policia UNIPOL Notificacion
Municipal en la UNIPOL, el cual tiene una
duracion de 22 semanas.
‘ Al término del curso se tramita al elemento Constancia
9 |la Licencia Oficial Colectiva 110 (para UNIPOL .
L . portacion de arma
portar arma de fuego) e inicia actividades.
Fin del procedimiento
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( Inicio de procedimiento )

Emision de
1 __convocatoria de
‘ ingreso al cuerpo de
la Policia Municipal Il' Convocatoria
i L

Recepcion de
2 documentos del

personal aspirante y

solicitud de evaluaciéon}

] Solicitud de
evaluacion

/-I

3 Evaluacion de
aspirantes

Emision de resultados y

4 propuesta de alta de los e
‘ elementos aprobados aprobacién
/J
negracion de
5 - expediente personal
gue permanecera en el Exvcuw“;
archivo general persona
| —
Solicitud de curso de
8 Formacion Inicial para formacion
Policia Municipal
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Contestacion sobre el
curso y fecha de inicio

I Invitacion al
curso

p—

Notificacion a los
elementos parag
tomar el curso | No tificacion

1
| 1

Tramite de

Colectiva 110

Licencia Oficial

- Constancia
portacion
de arma

( Fin de procedimiento )

]
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Capacitacion y Adiestramiento

destrezas

Contar con un personal capacitado para el desempefio de sus
funciones, con un buen manejo de las diferentes habilidades y

Anual

Inicio del procedimiento

La Universidad Policial del Estado de Guerrero,
envia de forma anual al municipio, un oficio
informando al Presidente Municipal y al

Secretario de Seguridad Publica, el inicio de los|  UNIPOL ig\‘;'if;%gi
cursos de Capacitacion Continua y Permanente
para Policia Municipal, mencionando fechas y
numero de elementos a asistir
Se ge[eccnona la cantidad de elementos que Secretario de
acudiran al curso, con los encargados de turno a S .
L - eguridad

efecto de no perjudicar las actividades Publi

" ublica
cotidianas.
Se hace de conocimiento a los elementos Secretario de
seleccionados por medio de un oficio de forma Sequridad Oficio de
personal para que reciban los cursos en sus P?Jblica notificacion
diversas disciplinas.
El personal seleccionado es trasladado en la| Secretario de
fechay hora programada, a bordo de una unidad Seguridad
oficial. Publica
Altérmino del curso, los elementos reciben de la
dependencia una constancia que acredita la UNIPOL Constancia
participacion del curso.
Se les solicita a los elementos una copia de la| Secretario de
constancia para integrarla a su expediente en el Seguridad
archivo general. Publica

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

’Qcﬁ/%}/ S I
ﬁ delante

Pagina 236 de 429




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 ~ 2021

( Inicio de procedimiento )

|
Emisién de oficio del inicio

1 de los cursos de | Oficio de
Capacitacion Continuay | invitacion
Permanente
~ Seleccidn de elementos que
5 | acudiran al curso
3 ~ Se hace de conocimiento a
‘ los elementos Sficie-ge

seleccionados notificacién

4 " Traslado de personal a la
sede del curso

' Emisién de constancia de
5 acreditacion del curso

i Solicitud de copia de
6 . constancia e integracion a
expediente

In de procedimiento

ELABORO AUTORIZO
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Apoyo a las Dependencias Gubernamentales

Brindar seguridad durante el trayecto, pago y regreso del personal y
recurso economico, a las diferentes comunidades del municipio.

Eventual

Descripcidén del procedimiento:

g
Inicio del procedimiento
El area de Enlace Municipal, envia un oficio _
. . Oficioy
1 |a esta Secretaria, informando de Ia Director de .
o _ Seguridad Publica calendario
actividad requerida y la fecha programada.
Se asigna una patrulla por ruta
2 | programada, con 5 elementos de la policia Director 0,'9 _
o ) Seguridad Publica
municipal, portando equipo completo.
Se brinda seguridad durante el trayecto,
3 : - Personal operativo
estancia y regreso a la cabecera municipal
Se reportan los resultandos del apoyo, al
. | Parte de
' 4 |Puesto de Mando Integral, donde se Usuarios de
_ Puesto de Mando novedades
integran los datos al informe del turno.
5 Envio de informe a autoridades Auxiliar
correspondientes e integracion a archivo. administrativo
Fin del procedimiento
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( Inicio de procedimiento )

! Recepcion de

solicitud de
apoyo

Asignacién de

patrulla y
elementos
Cumpljmiento a
arjovo
solicitado
Repgrte de ]
4 resujtados | parte de
| novedades
R/J
Envio y
archivo de
informacion
Fin del procedimiento
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Revista de armamento a resguardo del municipio

Tener un control del armamento a resguardo del municipio, que se
encuentra siendo utilizado por el personal de la policial municipal.

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Se recibe personal de una zona

1 militar, a las instalaciones de esta
Secretaria.

El encargado del depédsito de
2 | armamento tomara datos de los
encargados de realizar la revista

El oficial encargado del depésito de
armamento, concentra todo el Encargado de Deposito
armamento de fuego a cargo de esta de Armamento
Secretaria para ser revisado.

‘ De las armas extraviadas o robadas,
‘ se tendra a la mano una copia de la
4 | averiguacion previa o en su caso la
carpeta de investigacion a fin de
justificar la inasistencia.

Es revisada cada arma de fuego y se
realiza una lista del personal con el
5 arma de cargo, anotando Ias
observaciones o dafios que presente

Encargado de Deposito
de Armamento

Encargado de Deposito Parte de
de Armamento novedades

Encargado de Deposito
de Armamento

Encargado de Deposito
de Armamento

el arma.
ELABORO AUTORIZO
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En caso, de que un arma de fuego,
por circunstancias externas o del
servicio, no pudiera presentarse a la
revista, Se dialogara con el
encargado de la zona militar para
acordar el dia para presentar y
realizar la revista correspondiente.

Encargado de Deposito
de Armamento

Se realiza una impresién de un acta
de inspeccion, firmando al calce el
encargado de grupo militar, el
depositario y encargado en turno de
la policia.

Encargado de Deposito
de Armamento

Acta de visita de
inspeccion

En el depésito quedara archivada el
acta de visita de inspeccion, asi como
todos los documentos relacionados al
armamento a resguardo del
municipio.

Encargado de Deposito
de Armamento

Fin del procedimiento
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C Inicio de procedimiento )

Asiste personal

de alguna zona
militar

Se toman datos de
los encargados de
realizar [a revista l Parte de

‘ novedades

Concentra todo el
armamento de fuego
a cargo de esta
Secretaria

De las armas
extraviadas o
robadas, se tendra
copia de justificacion

Se revisa cada arma
de fuego y se realiza
una lista del personal
con el arma de cargo

De las armas
faltantes, se acordara
el dia para realizar su

revista
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Elaboracién de acta
de inspeccion

Acta de visita

de inspeccion

Se archiva el acta de
visita de inspeccion

C Fin de procedimiento )
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DIRECCION DE POLICIA VIAL MUNICIPAL

Expedicion de Licencias de conducir

Facilitar a todos los ciudadanos que conduzcan vehiculos y motonetas
la obtencién de su licencia de conducir, asi mismo la renovacion de la
misma para contar con la documentacion necesaria.

Eventual

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento

El Ciudadano acude a la Direccion de Policia Vial
Municipal solicitando los requisitos para la
expedicion de Licencias en sus diferentes
modalidades (Chofer, Automovilista, Motociclista).
y permisos de conducir para menores de edad. En
caso de que sea una reposicion por extravio o
robo de dicha licencia se busca en el sistema y se
le proporciona los datos requeridos por el Juzgado
Mixto de Paz para que le proporcionen un acta de
extravio o robo de licencia

Encargada
Licencias
conducir

de
de

Revisién de documentaciéon que presentara como
son Original y copia de su ldentificacion Oficial
vigente Credencial de Elector, Cartilla Militar o
Pasaporte, Original y copia de CURP, original y
copia de Tipo de Sangre, original y copia de
Comprobante de domicilio con vigencia no mayor
a tres meses.

los requisitos para menores de edad presentara
son acudir con el padre o tutor, ser mayor de 16
anos y menor de 18 afos, Original y copia de su
Acta de Nacimiento, original y copia de CURP,
original y copia de Tipo de Sangre, original y copia
de Credencial de Elector del Padre o Tutor,
original y copia de Comprobante de domicilio con
vigencia no mayor a tres meses

Encargada
Licencias
conducir

ELABORO
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L2 enere
Centro Municipal
de Prevencion
3 Se turna a una platica de Educacion Vial en las \S/%Clcleaxicia de ::
oficinas de Prevencion Social del Delito Municipal. . Y
Delincuencia Con
Participacién
Ciudadana
Encargada de
4 Se realiza examen médico de agudeza visual Licencias de
conducir
‘ Se realiza la captura de los datos, la toma de | Encargada de
5 fotografia, firma y huella dactilar. En caso de | Licencias de | Licencia de manejo
menores de edad el tutor firma de responsable. conducir
6 Pago de derechos y entrega del recibo de pago. E;Sap onsable  de Recibo de pago
7 Posteriormente se les entrega su licencia o Encargada de
X . icencias de
permiso de conducir al menor de edad conducir
Se archiva la documentacién en fisico en las Encargada de | Archivos de
8 gavetas y de manera digital en la maquina Licencias de | licencias de
expedidora de licencias de conducir. conducir conducir
. . . - Encargada de
Trimestralmente se realiza un informe estadistico | .. d
9 de actividades Licencias de
conducir
10 Cargar la informacién a la Plataforma Nacional de Capturista Comprobante  de
Transparencia (PNT) carga
Fin del procedimiento
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{ Inicio de procedimiento)

]
Informacion de

1 requisitos para el
tramite
2
Retine los 1 No
requisitos
. Imparticion de
3 Si platicas de
educacidn vial
4 Se realiza examen
de agudeza visual
1
5 Se realiza la
captura de
datos
- TR R Realizar ¢l pago de
derekbhos Recibo de
6 ! pago
e
T Se enffega el
7 I aocumento framitado
Se.archiva
8 informacion
Seelabora ||
informe
9 trimestral
|
Se carga
1 0 informacion PNT
Compraobante
et e e s de carga
@ < Fin de procedimiento ) e
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Expedicion de permisos de diversos tipos.

Permisos para circular sin placas y sin tarjeta de circulacion por 30 dias
Para el control de vehiculos que se encuentran dados de alta a nivel
nacional, asi mismo se lleva el control en conjunto con la Secretaria de
Finanzas a nivel estado para la regulaciéon de vehiculos y el pronto
tramite de las placas de los mismos.

Expedicion de Permiso de carga por 30 dias. Para el control de carga
| que llevan los vehiculos en ofras entidades sin exceder el cupo
autorizado para ello, de acuerdo a su tarjeta de circulacién, ademas de
llevar un control de los datos que lleva cada vehiculo y propietario
Expedicion de Permiso de excursidén por 15 dias. Para el control de
permisos de excursion que hacen los conductores a otras entidades,
con la finalidad de que alguna autoridad competente haga la
verificacion de las personas autorizadas en la tarjeta de circulacion.
Expedicion de Constancia de No Infraccion. Se expedira por la pérdida
| de una o ambas placas de un vehiculo y verificar si no se encuentra
i infraccionada en este Municipio, asi mismo en coordinacién con el
Juzgado de paz que levantan el Acta de extravio para que no le den
mal uso a dichas placas que han sido robadas y/o extraviadas, para
posteriormente coordinarse con la Secretaria de Finanzas y dar aviso
de dicho hecho '

| Eventual

Descripciéon del procedimiento:

Inicio del procedimiento
El Ciudadano acude a la Direccién de Transito y
1 Vialidad Municipal solicitando los requisitos para | Secretaria
la expedicion de Permisos de diversos tipos

Se le da a conocer los requisitos que presentara
en el caso de:

9 » Permisos para circular sin placas son: Para
Vehiculos Mexicanos: Original y copia de su
factura, original y copia de Credencial de
Elector de la persona que hace el tramite;

Secretaria

ELABORO AUTORIZO
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para vehiculos extranjeros: original y copia
de pedimento de importaciéon del vehiculo,
original y copia de titulo de propiedad,
original y copia de la credencial de elector de
la persona que hace el tramite.

Permiso de carga: Original de su Tarjeta de
circulacion.

Permisos de Excursion: Original de su
Tarjeta de Circulacion.

Constancia de No Infraccion: Original y copia
del Acta de extravio de placa y/o tarjeta de
circulacion expedida por el Juzgado de Paz,
original y copia de la credencial de elector de
la persona que realiza el tramite

En los permisos para circular sin placas se
certifican los documentos y los datos, por
consiguiente, se verifica la existencia en el
sistema de permisos provisionales guerrero
v1.2

En los permisos de carga se certifican los
documentos y los datos

En las constancias de no infracciébn se
certifican los documentos y los datos;
realizando la busqueda de la placa en la base
de datos de la Direccion de Policia Vial
Municipal.

Secretaria

Permisos para circular sin placas: Se ingresa
al sistema de permisos y realiza la captura de
los datos, si el sistema autoriza se genera el
permiso para circular sin placas.

Permisos de carga: Se realiza la captura de
los datos

Permisos de excursion: Se realiza la captura
de los datos

Constancia de no infracciéon: Al no estar
infraccionada la placa ylo tarjeta de
circulaciéon se expide la Constancia de no
Infraccion.

Secretaria

El documento se firma y se le coloca el sello
oficial para validar.

Director de
policia vial
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6 Pago de derechos y entrega del recibo-de pago. E:j:argada de Recibo de pago

Se hace entrega del permiso requerido al Permiso de
7 | solicitante y se archiva la documentacién en | Secretaria diverso tioo

fisico en las gavetas. P
8 Trimestralmente se realiza un informe Capturista

estadistico de actividades P

Cargar la informacion a la Plataforma Nacional , Comprobante de
9 de Transparencia (PNT) Capturista carga

Fin del procedimiento
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( Inicio de procedimiento )
|
Informacion de
requisitos para el
1 a tra'mipe
1
e o
2 Retne los
requisitos 1
3 Sertifeationde
documentos
4 Lapiura de
datos
5 Fifma y selo
del documento
i
' =— e
<@y
) 6 derechbs _EEIJ:n_dL
®
- S
7 entrega €l
documento solicitado y
se archiva informacién
diverso tipo o . -
WV 1Callda nitUlnhe
8 trimestral nfadog
g S
I
9 Se carga la
informacién a I'a é'é}ln'probante
: de carga T
< Fin de procedimiento > L_/__
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Elaboracién y pago de Infracciones

Que los ciudadanos respeten la sefializacion existente, que se
estacionen correctamente, que haya libre transito.
Eventual

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Los encargados de patrullas y motociclistas
realizan recorridos por calles y avenidas de la
ciudad, asi mismo los elementos establecidos en | Encargado  de
1 los servicios nombrados realizan recorridos en el | grupo y policias
servicio que le corresponde con la finalidad de ver | viales
que la circulacién esté fluyendo de acuerdo al
sentido de circulacién
Al momento del recorrido que se realiza en la
ciudad si se observa alglin vehiculo infringiendo el
reglamento de la ley de transporte y vialidad del
Estado de Guerrero se procede a lo siguiente:
Al circular en sentido contrario se interrumpe su
circulacion y se solicita al conductor la
documentacion y se realiza la sancion.
. Al estar mal estacionado y el conductor no se
encuentre presente, se procede retirarle una placa | Encargado de
2 o retirar con la griia en caso de no contar con las | grupo y policias
placas; si el conductor se encuentra presente se | viales
le invita a retirar-su vehiculo; si el conductor hace
caso omiso se procede a sancionar retirdndole
una placa al vehiculo o licencia al conductor.
Al conducir en estado de ebriedad se interrumpe
su circulacién, se realiza la detencién del
conductor poniéndolo a disposicién del Juez
Calificador y el vehiculo se traslada al corralén con
la gria y se realiza la sancidn correspondiente.

ELABORO ; AUTORIZO
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Ya realizada la infraccién se procede a
entregar la boleta original al conductor y la
. . . : Encargado de
3 | Primera copia de la misma junto cpn.el grupo y policias Boleta_ de
documento que se recogié en garantia del | ~. | infraccion
pago se deposita en la Direccion de Policia viales
Vial Municipal
El conductor infraccionado acude a la
Direccién de Policia Vial a pedir informacion .
4 . Secretaria
sobre los requisitos para el pago de la
infraccion.
Se revisa la documentacion que es presentar
. 5 una copia de alguna identificacién oficial y la | Secretaria
‘ boleta de infraccién original
Una vez que el personal administrativo hace
6 |la calificaciéon de la boleta de infraccion se | Secretaria
realiza una orden de pago
v Pago de derechos y entrega del recibo de Regponsable de Recibo de pago
pago. : caja
8 | Se hace la entrega del documento retenido. | Secretaria
Se archiva la documentacion en fisico en las
9 |gavetas y de manera digital en la| Secretaria Archivo
computadora
10 Trime’str.almente se realiza un informe Capturista
' estadistico de actividades
Fin del procedimiento
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( Inicio de procedimiento)
Recorridos de
1 vigllancia y servicios
{ establecidos

2 No

slInfringe el

reglamento

1\ de transito?
|
la  sancién
correspondiente.
acta de registro de
detencion
4 Proporcionar
informacion
No
¢Retine los
5 requisitos?
Calificacion . de
6 infraccion o
de pago
I
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Realizar el pago de
7 derechos
Recibo de
pago A
Se entrega ~—
8 documento
retenido
. 9 Se archiva
informacion
Archivo
fisico
o Se hace
informe
10 trimestral
®—( Fin de procedimiento )
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Hechos de Transito Terrestre

Brindar el apoyo vial en los hechos de transito terrestre (Choque,
volcadura, salida de camino, atropellamiento), asi mismo realizar el
procedimiento de acuerdo al Reglamento de la Ley de Transporte y
Vialidad en el Estado con la finalidad de canalizar el hecho a la
autoridad correspondiente

Eventual

‘ Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Los ciudadanos que participan en un hecho
de transito terrestre o ciudadanos que
observaron el hecho de transito, por via
telefénica informan a la Direccién de
Transito y Vialidad Municipal, dando a
conocer el .lugar donde sucedieron los
hechos, algunas caracteristicas de los
vehiculos, v si hay lesionados

Usuarios del
puesto de mando
y/o encargado de | Bitacora de reporte
control de radio
de la policia vial

Usuarios del
puesto de mando
y/o encargado de
control de radio
de la policia vial

El personal administrativo que recibié el

reporte informa inmediatamente por via

. radio al encargado en turno y al perito de
transito terrestre sobre el hecho de transito

El encargado de grupo en compaifia del
perito de transito terrestre se trasladan al
lugar del hecho y realizan la valoracién del

hecho dando parte a otra dependencia Encargado de

3 L o ) . |grupo de Ia
(proteccion civil, policia preventiva, cruz roja olicia vial
mexicana o ministerio pulblico) si es P
necesaria su intervencién en el hecho de
transito
Después de la valoracién del lugar y la
—eSpUSS igar y Encargado de
4 intervencion de otras dependencias si las o . de  Ia Acta de acuerdo
circunstancias asi lo favorece, el encargado grupo - conciliatorio
. ) . policia vial
de grupo junto con el perito de transito le dan
ELABORO AUTORIZO
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la oportunidad a los participantes del hecho
de transito terrestre para que lleguen a un
acuerdo conciliatorio sin la necesidad de
llegar a otra instancia en caso de que solo
resulten dafios materiales de acuerdo al
articulo 283 de la Ley de Transporte y
Vialidad.
Protocolo de
Actuacién del Primer
. ~ . . Respondiente:
Si resultan darfios materiales cuantiosos, Acta de registros de
lesiones o muerte de algtin involucrado en el detencion; Acta de
‘ hecho de transito se pone a disposicion del Encargado de lectura de der,echosz
) Ministerio Publico apegado al Protocolo de 9 Inventario de vehiculos;
5 . ; . Grupo de la| Parte de Intervencion:
Actuaciéon del Primer Respondiente, RO o
Policia Vial Informe Policia
asegurando al probable responsable en el Homologado (IPH);
area de seguridad y los vehiculos en el Formato Cadena de
corraléon de transito municipal. Custodia;  Evidencia
grafica; Certificado
Médico; Puesta a
disposicion.
Se entrega al personal administrativo el
iSDOSICIAN 1UN
00 mvontarios de 0 vehiouios 'y e | Encargado  de
6 |. . Y Grupo de la | Parte de novedades
infracciones a la que se hallan hecho RO
) . Policia Vial
acreedores (archivo) y se realiza parte de
novedades
Una vez que la instancia correspondiente a
la que hayan sido puestos a disposicién
. 7 dete.rmln_e la Ilbergc:lon d.e los vehiculos los Secretaria Oficio de liberacién
propietarios podran realizar el pago de la
sancion administrativa a la que hayan sido
acreedores.
Cobrar el pago de derechos de acuerdo al
8 paso 4 al 9 del procedimiento 3, de este Sszponsable de Recibo de pago
manual. J
Reqllzado el pago se hace en’trega o.le. los Copia del inventario
vehiculos retenidos en el corralén municipal, | Encargado de | e
9 ' . . firmado de recibido
firmando el infractor de conformidad la | grupo ,
s . . de conformidad.
entrega en la copia inventario de vehiculo.
Fin del procedimiento
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( Inicio de procedimiento )

‘ Recepcion
del reporte
Asignacion
2 del p%rsonal
No
(,Es grave el
3 <\°°ntec1miento‘7
~N
Conclliar a las 1
partes involucradas
4 Sl Acta de
acuerdo
s’
. Recalfar datosy |
5 poner gldisposicion | protacolo  de
del rjinisterio Primer
Respondiente
i Se dntrega al
persona
6 E;:teeda des de administjativo los
documentos
generados y se
' A
7 Se  autpriggicic  de
liberacién] i eracion
JI—
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Pago e .
8 A derechos li; Recibo de
pago
9
‘ C Inicio de procedimiento)_G
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Apoyos viales y retiro de vehiculos

Brindar seguridad vial a todos los ciudadanos que participan en algin
evento civico, cultural o religioso y con ello evitar algin incidente por
parte de algunos conductores de vehiculos automotores

Retiro de vehiculos. Apoyar a la ciudadania en general cuando un
vehiculo esta obstruyendo la entrada y salida de vehiculos, cuando un
vehiculo se encuentre abandonado en la via publica poniendo en
riesgo la integridad de los peatones.

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
La ciudadania acude a la Direccién de Transito y
Vialidad Municipal mediante oficio para la solicitud
de apoyo vial para eventos que se aproximan en la
cabecera municipal o en las comunidades
circunvecinas, de igual manera para el retiro de Solicitud de
vehiculos el ciudadano acude o por via telefénica apoyo y
realiza el reporte de algiin vehiculo abandonado, bitacora de
vehiculo estacionado en entrada y salida de reporte
vehiculos de algin domicilio, proporcionando la
. direccion en donde se encuentra dicho vehiculo;
asi mismo proporciona su nombre completo para
dicho reporte

El personal administrativo informa al Director de
Transito y Vialidad Municipal sobre dicho apoyo
solicitado y posteriormente al encargado que
estara en turno el dia que solicitan el apoyo vial
para implementar un operativo de apoyo en el
evento a realizar.

Una vez llegado el dia para el apoyo vial, el
encargado de grupo en turno toma todas las | Encargado de
3 | precauciones necesarias para el desarrollo del | grupo y policias

Secretaria

Secretaria

inventario de

: . " . . vehiculos
evento, estableciendo un dispositivo vial de | viales
elementos y sefializacion temporal para el desvio
ELABORO AUTORIZO
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de circulacion, desalojo de calles y avenidas segun
sea el tipo de evento, asi mismo se hace la difusién
a través de redes sociales y se realizan perifoneds
previos a la realizacién del evento.

Para el retiro de los vehiculos estacionados en el
circuito donde se realizara el evento se realiza una
bdsqueda del propietario del vehiculo en los
lugares cercanos a donde se encuentra el vehiculo
estacionado. si el conductor se encuentra presente
se le invita a que retire su vehiculo y lo estacione
fuera del circuito establecido, si el conductor no se
encuentra presente y el vehiculo se encuentra
totalmente cerrado se procede a retirarlo con la
gria y depositarlo en el corralén municipal con la
respectiva sancién administrativa de acuerdo al
articulo 150 y 287 del reglamento de la ley de
transporte y vialidad del estado de guerrero.

En atencién a la solicitud para el retiro de vehiculos
abandonados (chatarra) se trasladan al lugar del
reporte y se procede de la siguiente manera: el
encargado en turno se entrevista con la persona
que realizd el reporte para dialogar sobre la
situacion que se esta viviendo en ese lugar. Si
localiza el propietario se le notifica por escrito el
retiro de su vehiculo dandole un plazo de 72 horas,
al vencimiento del mismo o en caso de que no se
localice al propietario se procede a retirar con la
grta y depositarlo en el corralén municipal con la
respectiva sancion.

Ya realizado el apoyo vial el encargado de grupo
en turno registra en el parte de novedades la hora
de inicio y la hora de culminacién de dicho evento,
asi mismo registra si hubo algun tipo de incidente
en dicho apoyo vial.

En el caso de los vehiculos abandonados
(chatarra) depositados en el corraldn asi mismo los
recogidos durante un evento se realizara
inventario y boleta de infraccion respectiva.

Encargado de
grupo y oficial de | Parte de
vigilancia del | novedades

corralén.

Se realiza informe trimestral

capturista

Fin del procedimiento
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‘ Inicio de procedimiento)
‘ ' Recepcion
‘ del reporte
| |
|
2 . ..
Asignacién
de personal
Realizacion
3 del apoyo
SO“CiladO Inventario  de
vehiculos
V/
Se realiza
‘ 4 informe | parte de
novedades
———
Se realiza
5 informe
trimestral
(lnicio de procedimiento)
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CONTRALORIA INTERNA DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Resoluciones Administrativas.

Estudiar y calificar las conductas que realizan los servidores publicos,
asi como dar a conocer en las resoluciones las sanciones que se hacen
acreedores dichos servidores o en su caso si se les absuelve.

Eventual.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento.

Se recibe por escrito u oral fa queja en
contra del tfrabajador ya sea de un
ciudadano, algin mando de Ia
corporacion, o compariero de trabajo.

Controlar Interno

Se cita al trabajador en esta oficina de
la contraloria para que comparezca de
lo que se le acusa e inmediatamente se
cita a la victima para escuchar su queja.

Controlar Interno

Una vez escuchado la comparecencia
de ambas partes se determina quién es
responsable se analiza, si el elemento
se le aplica o no un correctivo
disciplinario o} una resolucién
administrativa.

Controlar Interno

Se solicita los expedientes de cada
elemento al encargo del archivo de la
secretaria de seguridad puablica
municipal, se analiza detalladamente si
no cuenta con boletas de arrestos,
procedimientos administrativos,
permisos etc.

Auxiliar Administrativo

Una vez revisado el expediente se
procede a elaborar la resolucion
administrativa del elemento,se analiza
el Reglamento Interno de seguridad
publicamunicipal donde especificala
falta que se haya cometido, para ver si
es acreditable o no a la responsabilidad
de los servidores publicos o en su caso

Controlar Interno

Acta
administrativa

ELABORO
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sea absuelto.

Una vez revisado el expediente del
elemento se determina si el elemento se
le aplica un correctivo disciplinario o no,
por el tiempo que el secretario de
Seguridad Publica municipal califique y
en caso de que la falta sea grave podra
ser suspendido sin goce de sueldo o
baja inmediata de la corporacién.

Contralor Interno

En caso de que el elemento se le
aplique un correctivo disciplinario o no,
el comandante en turno elaborara Ia
boleta de arresto y el elemento quedara
en interior de las instalaciones del
cuartel por el tiempo que el director o
secretario de seguridad publica lo
;:e}lifiq ue dependiendo la gravedad de la
alta.

Comandante en turno

Boleta de Arresto

En caso de que el elemento cometa una
falta grave podra ser suspendido sin
goce de sueldo o baja inmediata de la
corporacion.

Contralor Interno

Acta
administrativa u
oficio de baja

Una vez elaborado el correctivo
disciplinario se archiva copia de la
documentacién en su expediente del
elemento.

Auxiliar Administrativo

‘ 10

Una vez elaborado Ila resolucion
administrativa, se anexan oficios,
tarjetas informativas, informes, reportes
etc. se firma y se entrega en las oficinas
del H. Ayuntamiento  Municipal,
Presidencia, Recursos humanos,
secretario de seguridad, donde se
recibe con sello de recibido con fecha
dia, mes y afo.

Contralor Interno

Acta
administrativa

11

Una vez entregada la resolucién se
archiva en la carpeta correspondiente
de la contraloria Interna de seguridad
publica municipal.

Contraloria interna

Acta
administrativa

Fin del procedimiento.
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< Inicio de procedimiento)

Recepcion
del reporte

Audiencia
de ambos

PN

Si ,/Correctivo

T

Resolucién

Expegliente
personal
y I Resolucion
cta - .
administrativa | @dministrativa
< 1 No ¢ Aplicacion de |
correctivo?
Elaborar Si
boleta Boleta
de
L Oficio de
A baja o Actau
~— suspension | °fc©
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9 Archivo
personal
Resolucion
Acta . .
" administrativa fisica
Archivo de
B Acta Iys
administrativa eXpeiientes
T
Fin de j
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i Calendarizacion de vacaciones de las diferentes areas.

en ley del trabajo.

Otorgar a los todos los elementos de esta Secretaria de Seguridad
Publica Municipal, el periodo vacacional aquel elemento que cumplio 6
meses y un dia de trabajo tiene derecho a vacacionales establecidos

2 periodos por afio.

Descripcion del procedimiento:

Inicio de procedimiento

Se recibe de la direccidbn de recursos
humanos el oficio de comunicaciéon de
periodo vacacional adscrito a esta
Secretaria de Seguridad Publica.

Contraloria Interna

Se solicita mediante oficio a las
direcciones que conforman la
Secretaria de Seguridad Publica
Municipal la  programacién  de
vacaciones de los elementos de
acuerdo a sus antigliedades en base a
la fecha de ingreso de cada elemento.

Director  responsable
del area.

Solicitud de
calendario de las
direcciones

Se recibe oficio de cada Direccién, el
calendario de programacion de

Contraloria interna

Calendario de

responsable, se entrega el oficio en la
contraloria interna para la firma.

vacaciones de cada elemento de vacaciones
acuerdo a su antigliedad.
Se elabora el oficio de vacaciones firma | - -
oy o} Oficio de
4 | el elemento de la corporacion que g)lrleptor responsable ion
gozara de las vacaciones. el area. vacaciones
Una vez firmada por el elemento que |
A . . esponsable
5 |gozard de las vacaciones, firma el g)lrleptor responsab
Director del area responsable. el area.
Una vez que el oficio de vacaciones
este fi irector del are .
6 ste firmada por el director del area Contraloria Interna
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P

Una vez firmada el oficio en la
contraloria interna, pasa el oficio al
Secretario de Seguridad Publica
Municipal para la firma.

Secretario de seguridad
publica municipal.

Una vez firmada el oficio de vacaciones
por el secretario de seguridad publica
municipal, se regresa en el oficio en la
contraloria interna para llevarlo a las
oficinas de recursos humanos para la
autorizacién del oficio de vacaciones.

Contraloria interna

Una vez autorizada el oficio de
vacaciones del elemento firmada vy
sellada por recursos humanos se le
notifica al elemento que gozara de las
vacaciones y se proporciona una copia.

Recursos humanos

10

Se archiva el oficio en una carpeta de la
contraloria interna de seguridad publica
municipal.

Contraloria interna

Fin del procedimiento.
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(lnicio del procedimiento)

1 Se recibe oficio de
recursos humanos
Progrgmgnir’\n I
2 - Bolicitud
vacadgiones I:alendario de
-
2 Calendarizacion
de vacaciones

Calendario de

Elaboracién Iw
de ofigie-de
4 vacagones
Oficio de
vacacione
. Se firma la
0 sOliditiet-che
vacaciones
Firma el oficio de
6 vacaciones
7 Firma el oficio de
vacaciones
Se envia oficio a
8 Recursos
Humanos
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Autoriza oficio de
vacaciones y se
notifica al
elemento

Archivo
personal

C Fin de procedimiento )
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Control de Incapacidad Médica

| enfermedad en general.

Mantener un control efectivo y de seguimiento de las incapacidades
meédicas de los elementos de seguridad publica municipal, por alguna

Eventual.

cion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se presenta el elemento con su director o .

1 comandante en turno, presenta la receta Egrﬁgtr?drante ©
meédica expedido por algin doctor o medico en de turno
original donde especifique la enfermedad. )

Se verifica la receta médica que sea en original Contralor
2 |y este escrito correctamente el nombre de inter
elemento que solicita la incapacidad. internc
Una vez verificada la receta médica se manda el
elemento en las oficinas del DIF municipal area - :
3 meédica para valorar la incapacidad si pr%cede o} DIF Municipal Incapacidad
no la incapacidad del elemento.
Una vez valorada la receta médica si procede la .
4 incapacidad se valora y se sella del area médica. DIF Municipal
Cuando la incapacidad es valorada en el DIF
S | municipal se firmay se sella y especifica cuantos | DIF Municipal
. dias le otorga de incapacidad al elemento.
Una vez valorada la receta médica pasa en las
oficinas de Recursos Humanos del H. ReCUrsos
6 | Ayuntamiento municipal donde firma y sella de Humanos
recibido la autorizacion de la incapacidad
médica.
Una vez autorizada la incapacidad se entrega Contral

7 una copia en la secretaria y contraloria Interna | ?n ralor

de seguridad publica municipal. nerno
Fin del procedimiento.
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Clnicio del procedimiento)
Se recihe

‘ 1 receta médica

Revision de
2 receta
/\ medica
\

Aprobacion
1

3 Si
4 Firmaly sello area
hédica
] |
‘ Asiqnacién
b 5 > .
de 'dfas—dT
incapacidad
i . 0
6 Autdrizacion
de inCepaeidead
}
Archivo
! personal
1 Fin de procedimiento
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CENTRO MUNICIPAL DE PREVENCION DEL DELITO Y PARTICIPACION
CIUDADANA

R0 A0

5 iy AN
es, campafas y simulacros en sectores

STt

Platicas, conferencias, taller
sociales.
Favorecer la cohesién comunitaria y la corresponsabilidad social, a
través de la construccion de alianzas entre diversos sectores sociales y
gobierno, con la finalidad de prevenir la comision de delitos y faitas
administrativas.

Mensual

Descripcion del procedimiento:

ik
Inicio del procedimiento

Director, Coordinador
de conferencias vy
platicas, Coordinador
de campafas y
simulacros.

Director, Coordinador
de conferencias y
platicas, Coordinador
de campafas y
simulacros.

Realizar investigaciones en fuentes escritas
y digitales, sobre datos estadisticos o
factores de riesgo, en relacién a la comision
de delitos y faltas administrativas.

. 2 Analizar, comparar y  reflexionarla
informacién.

Elaborar  diagnédstico, para delimitar
3 |programas y acciones en materia de | Secretaria Diagnéstico.
prevencion del delito.

Director, Coordinador

Seleccionar las instituciones educativas, de conferencias  y

barrios, colonias, comunidades y empresas,

4 . X laticas, Coordinador
para el desarrollo de acciones en materia de | © N
.. de campanas y
prevencion. .
simulacros.
5 | Elaborar el Plan Operativo Anual, (POA). Director. POA.
ELABORO AUTORIZO
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Esperar la autorizacién de las acciones a
desarrollar, de parte de la Direccién de
Evaluacibn en coordinacién con la
Secretaria de Finanzas.

Director.

Elaborar  oficios  dirigidos a las
dependencias afines a la prevencion, a las
municipales para coordinar acciones y a las
del estado para solicitar ponentes.

Secretaria.

Oficios.

Realizar reuniones previas de trabajo con
los titulares de las dependencias de
Gobierno Municipal y Estatal afines a la
prevencion del delito.

Director.

Calendarizar las acciones a desarrollar en
los sectores sociales seleccionados con
anterioridad.

Enlace y archivista.

Formato de
programacioén.

10

Girar oficios a los representantes de los
sectores sociales a atender.

Director.

11

Esperar la autorizacion de los titulares de
las diferentes instituciones educativas y
sectores sociales.

Director.

12

Programacién definitiva para llevar a cabo
las acciones en materia de prevencion del
delito.

Enlace y archivista.

13

Elaborar oficios de requerimientos para el
desarrollo de actividades

Secretaria

Oficio.

14

Desarrollar  actividades:  presentacion,
objetivos, ejecucion, se toman evidencias
fotograficas, se rellena el formato de datos
estadisticos, si el ponente es externo se le
entrega un reconocimiento.

Director, Coordinador
de conferencias y
platicas, coordinador de
campanfas y simulacros,
enlace y archivista, y
secretaria.

15

Elaborar una tarjeta informativa diaria e
informe mensual para el Secretario de
Seguridad Publica Municipal, informe
semanal al Presidente Municipal, informe
trimestral a la Direcciéon de Evolucion.

Secretaria.

Informes.

16

Archivar informes y documentos en forma
fisica y digital.

Enlace y archivista.

Archivista.

Fin del procedimiento
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INICIO
. 1 Investigaciones
2
3 Andlisis de la informacion
4 Elaboracion de
Diagnéstico
Diagnéstico |
e
5 - Seleccidn de sectores sociales, donde se
. desarrollaran las acciones
]
|
Elaboracion del
5 Plan Operativo
Anual
POA
Autorizacion
6 de_ las A
acciones
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7 A Elaboracion
de oficios
UTNICIOS
Reuniones —
8 de trabajo
Splendarizacion
9 de acciones
ormato de
programacion
Girar oficios ———
10
Autorizacion
para el
1 desarrollo de
actividades
. ‘ Proaramac
12 ion
definitiva
|
13 .
Elaboracion
deg freros
14 Desarrolio de actividades
| | |
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u Elaboracion
15 de informes
Informes
B ﬁ/-J
\) ArcHivar
16 Hferhes vy
document
Archivo
( Fin del procedimiento )
I l |
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i

g A

| Difusion de
audiovisuales.

informacién

en medios electrénicos,

escritos 'y

y autoproteccion.

Mantener informada a la poblacién, a través de materiales impresos y
digitales, para reducir las condiciones de vulnerabilidad de sectores
sociales y factores de riesgo, al ofrecer informacién para su cuidado

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Realizar investigaciones en fuentes

escritas y digitales de temas
especificos del como prevenir
conductas antisociales, para

mantener el orden publico y la paz
social.

Director, Coordinador de
conferencias y platicas,
Coordinador de campaiias
y simulacros.

Descargar la informacion y videos de

reflexibn que coadyuven a la
prevencion de conductas
antisociales.

Director, Coordinador de
conferencias y platicas,
Coordinador de camparias
y simulacros

Analizar la informacion y videos.

Director.

Delimitar los temas para enfocar la
elaboracion de  materiales vy

Director, Coordinador de
conferencias y platicas,

Direccién de Comunicacién Social.

4 publicaciones en Facebook | Coordinador de camparas
“CEMUPREYV Chilapa”. y simulacros.
5 Seleccionarlos sectores sociales a Di
. g . . irector
quien va dirigida la informacion.
Elaborar materiales impresos,
6 publicaciones y carpeta digital de | Secretaria Carpeta digital.
videos.
7 Enviar a revisién la informacion, a la Enlace y archivista.

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

il A
'“crj?}waéz\
ﬁ delante

Pagina 277 de 429




MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Realizar las correcciones necesarias

8 de la informacién, si hubiese | Secretaria.
observaciones.
Esperar la autorizacion de Ia
informacién para su distribucién o | .

9 P Director.

publicacién en Facebook

“CEMUPREYV Chilapa”.

‘ 10

Distribuir la informacion y realizar las
publicaciones.

Director, Coordinador de
conferencias y platicas,
coordinador de camparfias
y simulacros, enlace vy
archivista, y secretaria.

11

Elaborar una tarjeta informativa diaria
e informe mensual para el Secretario
de Seguridad Publica Municipal,
informe semanal al Presidente
Municipal, informe trimestral a Ila
Direccién de Evolucion.

Secretaria. Informes.

12

Archivar informes y documentos en
forma fisica y digital

Enlace y archivista.

Fin del procedimiento
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INICIO

1 Investigaciones
2 Descargar la_informacion
3 | Analisis de la
informacion
‘ | RPN HYYSTY R | E§ ~
4 [ =A2 I INRILY T AN, I.\-lm ~
Seleccion
5 de sectores
sociales
Elaboracién
de carpeta [ |
6 digital
Cafpeta
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Revision de
7 A la
informacion
orrecciones
‘ 8 ala
' informacion
Autorizacion
9 de la
informacion
10 - "y . .7
Difusion de la informacion
17
Elaboracion
11 de informes
} Informes
' e—
Archivar
12 informes y
documentos
Archivo
e
Fin del procedimiento )
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COORDINACION DE JUECES CALIFICADORES

Detencién del detenido

| Mostrar los pasos para dar atencién a las personas presentadas en el
area de barandillas, por los oficiales de seguridad publica, para cumplir
legalmente con lo que se proceda.

4 Eventual.

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Liegan los oficiales de seguridad publica

Comandante en turno

1 municipal con el detenido a barandillas.
Se redacta la remision con el IPH. Por | Comandanteenturno | Se  elabora el
2 | parte de los oficiales de la secretaria de Informe  Policial
seguridad publica municipal. Homologado (IPH)
Toma los datos generales del detenido. | Oficial de )
3 . Boleta de ingreso
permanencia
Se entregan evidencias al oficial
encargado de barandillas, para que este | Comandante en turno
4 la registre en los libros, para que
posteriormente quede en resguardo.
Toma evidencias del detenido y sus | Oficial de| . X
5 . . Libro de registro
pertenencias. permanencia
Ccalifica en base a la remisién vy | Juez calificador
6 entrevista al detenido.
Informa al detenido sus derechos,
7 | condiciones de su arresto y/o cuanto Coordinador de
pagara de multa administrativa. Jueces

ELABORO
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Pasa al detenido con el médico para su
valoracién fisica. Si el medico detecta
alguna alteracion de la salud del
detenido, realiza la recomendacion de
forma directa al juez calificador para que

Juez calificador

Certificado medico

8 este tome las medidas pertinentes, a)
Trasladarlo a un hospital, b) Entregarlo a
un familiar para que sea atendido por sus

‘ propios medios.

Califica la falta administrativa y sefiala el

9 | articulo por el que se consigna. Juez Calificador

10 El detenido es ingresado a la celda de | Oficial de
barandillas. permanencia
Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

i il
ﬁcfz}mﬁ\
@ delante

Pagina 282 de 429




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

INICIO
Presenta el
. 1 detenido
Rellena el
2 formato de
remision (IPH)
(IPH)
—— e e
Relerain boleta
3 de redistro
Boleta
4 Entrega
. evidencias
5
6 REJISIro_ae
evidencias
Calificay
6 sanciona la A
falta
administrativa
]
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
240 & Pagina 283 de 429

(]
tilerp
ﬁdéllg{xte




MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 - 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Da a conocer sus

A derechos y
motivo de la
Certificacio
8 n del tgnido
Calificaria
9 sancid
administrativa
El detenido es
10 ingresado a la
celda
‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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{37 RS

Procedimiento legal del detenido

Dar certeza juridica legal al procedimiento, garantizar y salvaguardar
su integridad fisica conforme a derecho

Eventual.

[ Inicio del procedimiento
Se localiza y se realiza la llamada al familiar del | Oficial de
1 detenido. permanencia
El familiar se presenta al Area de Seguridad Coordinador de
2 (Barandillas), para ver la situacion legal del | Jueces
detenido. Calificadores
Se da a conocer al familiar el motivo de la detencion,
3 la sancion y la forma para que pueda ser liberado. | Juez Calificador
Se determina la libertad del detenido, pagando | Coordinador de
4 multa, cumpliendo arresto o realizando labor social. | Jueces
Calificadores
Se elabora el Acta Administrativa o Acta de
5 conciliacion entre las partes involucradas Juez Calificador Acta
Se entregan las pertenencias al detenido Oficial de
' 6 permanencia
Coordinador de
7 Se elabora la Boleta de Libertad. Jueces Boleta
Calificadores
Se elabora el parte de novedades diarias e informes
semanales y mensuales al Secretario de Seguridad | Coordinador  de
8 Publica, al Presidente Municipal, al Segunda Jueces
Sindicatura y a Secretaria General. Calificadores
Se archivan los expedientes de manera fisica y | Juez Calificador .
9 . Archivo
digital.
Fin del procedimiento
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Inicio
Localiza al
. 1 familiar E— :
Se recibe al
2 familiar del
detenido
‘“lé
Sedaa
conocer al
3 familiar el
motivo de la
detencion
. Se determina
4 la libertad del
detenido
Elaboracion
del Acta
5 Administrativ A
aode
acuerdos
| -
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5 Entrega de
pertenencias
al detenido

Elaharacion
7 de Bdeta de
8 Elaboracion

de novedades

e informes
Informes
9 Archivar
gxpedientes
Archivo
—

10 ( Fin del Procedimiento
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

educativas.

Realizar gestiones ante dependencias gubernamentales para obtener
beneficios para el municipio, asi como también desarrollar actividades

gestiones.

Apoyar a grupos mas vulnerables de nuestro municipio mediante

Los 365 dias del afio

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Recepcion de solicitudes emitidas de Ia

ciudadania a la secretaria Auxiliares Expedientes
Realizacion del oficio de gestién ante la

dependencia gubernamental con la | Auxiliares Oficio de gestién y
documentacién de los solicitantes expedientes
Acude a las dependencias | Secretario (a) de | Oficio de gestion y

gubernamentales durante la apertura de
ventanillas, entrega oficio a Ia
dependencia ya sea estatal o federal.,
acude a las instituciones educativas para
el desarrollo de actividades educativas.

Desarrollo Social y
Sub Secretario (a)

expedientes

Espera respuesta durante el afio fiscal.

Secretario (a) de
Desarrollo  Social,
Sub Secretario (a)

Oficio de gestion

Recepcion de solicitudes emitidas de Ia

ciudadania a la secretaria Auxiliares Expedientes

En caso de existir algun proyecto o | Secretario de | Formato de
programa se informa sobre programas o | Desarrollo Social programas
proyectos que existen para beneficio de disponibies

las familias en extrema pobreza.

Si la solicitud es aprobada, el secretario y | Secretario (@) de| Evidencias
auxiliares visitan los barrios, colonias y | Desarrollo Social y | fotograficas de las
localidades para verificar quienes | Auxiliares actividades

necesitan el apoyo (se lleva un control)
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Acude a los barrios y colonias de acuerdo

Listac?o

Secretario (a) de de
8 | alos autorizados por la dependencia para | Desarrollo Social Y | beneficiarios
proporcionar los requisitos Auxiliares
9 Recepcion de documentos en la | Auxiliares Documentacion
Secretaria de Desarrollo Social
10 | Llenado del formato cuis Auxiliares Formato CUIS
11 | Realizacién de solicitud Auxiliares Oficio
Entrega de expedientes a la dependencia | Secretario (@) de | Expedientes con
12 correspondiente Desarrollo Social su respectivo
oficio de entrega
de documentacion
13 Supervision y  verificacién de la | Secretario (a) de | Evidencias
dependencia para ver el tipo de necesidad | Desarrollo Social fotograficas
Logistica Secretario (a) de | Logistica
14 Desarrollo Social y
auxiliares
15 Entrega del apoyo a ciudadanos | Secretario (a) de | Evidencia
beneficiados Desarrollo Social fotografica
Supervision del apoyo Secretario (a) de | Documento de
16 Desarrollo Social y | seguimiento
auxiliares
17 | Se archiva los expedientes Auxiliares Expedientes
18 Supervision y  verificacion de la | Secretario (a) de | Evidencias
dependencia para ver el tipo de necesidad | Desarrollo Social fotograficas
Fin del procedimiento
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C Inicio de Procedimiento)
Recepcion de
1 solicitudes
. 2 Realizacion de oficio
Realizar gestiones ante
dependencias
gubernamentales para para
3 obtener beneficios para el
municipio.
]
Se espera respuesta
4 durante el afio fiscal
|
5 Autorizado Se informa
o
No '
5 Visith a
benefiﬂiarios
7 Requleites
Recepcion de
8 A documentacion
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9 R Llenado de CUIS
L pm————
]
10 Solicitud
Entrega de expedientes
11 a la  dependencia
correspondiente
12 _
13 Supervision y
verificacion
14 Logistica
15 Entrega de apoyos a
ciudadanos beneficiados
16 SUPERVICION DETAPOYO
17 Se archivan los
expedientes
(Fin de procedimiento)
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DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS

2

| Fomentar y promover las actividades culturales y gestionar apoyos de
las necesidades prioritarias de las comunidades indigenas.

1 Promover la cultura de las comunidades indigenas, involucrandolos en
| las actividades, para su rescate y difusion.

I Enero-diciembre

Inicio del procedimiento
1 Planeacion de las actividades que se van a [ Director, Sub Director Y | Plan de trabajo
realizar. Auxiliar
2 Designar comisiones para las actividades Director Y Subdirector
3 Convocatoria y entrega de invitaciones Auxiliar Convocatoria e
invitaciones
4 Publicacion y entrega de convocatorias Director, Sub Director Y
Auxiliar
5 Recepcion de solicitudes de participacion y Auxiliar
para los beneficios
‘ Gestionar materiales y apoyos: a Oficialia | Director, Sub Director Y Requisicién  de
6 Mayor, Secretaria de Asuntos Indigenas y Afro- | Auxiliar material
Mexicanos e Instituto Nacional de los Pueblos
Indigenas
v Espera de autorizacion de la gestién realizada | Director, Sub Director Y
Auxiliar
Logistica. solicitar el espacio, mobiliario, | Director, Sub Director Y | Reconocimientos
8 alimento, y materiales a utilizar donde | Auxiliar
corresponda
9 Ejecucion:  cumplir con las actividades | Director, Sub Director Y
planeadas y programadas. Auxiliar
10 | Entrega de reconocimientos y de apoyos. Director Y Subdirector
11 | Archivar la documentacion Auxiliar
Fin de procedimiento
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‘ Inicio de Procedimiento)
1 Planeacion de las
abllVlUdQéL que se van
a reflizar.
2 .
Designar
‘ comisiones
3 Convocatoria y
entrega de
- invitaciones —
4 Publicacion y
entrega de I
Convocatorias convodatorias
5 ~
Recepcion de
solicitudes
6 Gestionar materiales y
apoyos
7
Si
Autorizacién
8 _1_ Elaboracién de
‘ Logistica logistica
|
9
| Ejecucién
10 Entrega de
reconocimientos y
apoyos
11 .
Archivar
C Fin de Procedimiento )
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DIRECCION DE PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES

| Atender, informary canalizar a la ciudadania a la dependencia indicada
para la obtencion de los programas sociales, asi como brindar el apoyo
| en el pago de los programas existentes.

Mejorar y ampliar la informacién sobre el funcionamiento de los
programas sociales a la ciudadania.

Enero-diciembre

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Acudir a las diferentes areas para solicitar | Director Tripticos y
1 informacién sobre el funcionamiento de carteles

los diferentes programas sociales.
Dar informacién a la ciudadania que Director y auxiliares | Requisitos
2 Jacude a la direccion de acuerdo al
programa del cual es beneficiado.

3 Canalizar al beneficiario del programa a la Evidencia
dependencia indicada. Director y auxiliares- | Fotografica
Se recibe el oficio del banco del bienestar | Director Oficio
4 |V TELECOM del H. Ayuntamiento para
‘ solicitar el apoyo municipal y estatal para
el reguardo monetario.
Se elaboran los oficios para solicitar el | Auxiliares Oficios

5 | apoyo de la policia municipal y estatal
para el resguardo del apoyo monetario y a
los pagadores del banco bienestar.
Acudir a las diferentes areas para solicitar | Director Tripticos y
6 |informacién sobre el funcionamiento de carteles

los diferentes programas sociales.
Se recibe el apoyo municipal y estatal para Director y auxiliares | Oficio
el traslado y entrega de los diferentes ‘

7 .
apoyos sociales.
ELABORO AUTORIZO
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MGP-APM-CA-02

Se hace la logistica de las rutas de la Director y auxiliares

Oficio

8 | entrega del apoyo a los beneficiarios de
los diferentes programas existentes.
Se elabora solicitud de apoyo. Auxiliares Oficio y calendario
9 de las rutas de los
pagos a realizar.
Supervisar la salida de rutas de apoyos a | Director Oficio y evidencia
10 |los beneficiarios de los distintos fotografica.
programas sociales.
. Se realiza una bitacora de ciudadania que | Auxiliares Calendario de
11 | acude a esta Direccion) rutas y evidencias
fotograficas.
Se hace un informe de las actividades que | Auxiliares Bitacora
12 | se realizan en la Direccion y se hace un
informe.
Entrega de informe a la secretaria de Director Evidencias
13 | desarrollo social fotograficas
Toda la informacidén que se tiene en la | Auxiliares Entrega en forma
14 | direccion se archiva para alguna digital los informes
comprobacién requerida. semanales
Fin del procedimiento
[ _
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( Inicio de Procedimiento)
1
[ |
1 Solicitar informacion
. 2 Infogmar
3 Can&lizas |
Recibe el oficio
4
5 Se  elaboran los
oficios
6 5] I_SC_IU > i de?/O
municipdl y estata
Se elaboran
. 7 solicitudes de apoyo
J‘
8 Logisiica
~ . , I e /
9 WATIAG g lutao
10 A Bitficora
& I
J
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11 & Realizar informe
Entrega ie informe
12
13 Archivar documentos
J
Gn de procedimiento )
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal

40

id b8
Chil ?’RQ
& delg{;ﬁe

Pagina 297 de 429




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 - 2021

DIRECCION DE INCLUSION SOCIAL

Jornadas en pro de la inclusion y la no discriminacion

Incluir a todo el sector vulnerable llevando a cabo actividades
recreativas, asesorias juridicas, informacién en temas de prevencion
de enfermedades de transmisién sexual, derechos sexuales, derechos
humanos y distribucién de métodos anticonceptivos, trabajando con
nifias, nifios y adolescentes y grupos vulnerables.

La jornada en pro de la inclusién y la no discriminacién se ha ido
realizando durante todo el afio, trabajando en el sector escolar y
brindando la misma informacién en las instalaciones de la direccién de
inclusioén social.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
1 'l_levar”a cabo la; jor.na.das”en pro de la Director
inclusién y la no discriminacién.
2 Programar las actividades que seran | Director
enviadas al sector escolar.
3 Elaboracién de la logistica de la jornada. Director y auxiliares | Logistica
‘ 4 | Organizacion de la jornada. Director y auxiliares
5 Comisionar al personal para apoyo a las | Director
actividades.
6 | Realizar el evento Director y auxiliares
Aplicacion de encuestas a las personas | Auxiliares Encuestas
7 | que se beneficiaron en la jornada de
actividades.
8 Evaluacion de las actividades que se Director
llevaron a cabo en un periodo semestral
Fin de Procedimiento
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Cnicio de procedimiento)

1 Llevar a cabo
las jornadas
Programar
2 actividades
e ]
3 Uistica

Realizgr
4 iornadI

5 Comisiones
realiZagion ael
. 6 evento
7 Aplicacion  de
encuestas
8 Evaluacién
(F in de rocedlmlento>
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INSTITUTO DEL DEPORTE

Actividades Deportivas

Organizar las actividades deportivas y promover el deporte en todas
sus disciplinas programadas en el POA como torneos, clinicas,
carreras  atléticas, festivales deportivos, etc. mediante Ia
implementacion de estrategias operativas, logrando la participacién de
la comunidad en general durante los meses de enero a diciembre.
Lograr la participacién de la comunidad Chilapenses en las diferentes
disciplinas del instituto

Enero- diciembre

Inicio del procedimiento
Realizar las requisiciones necesarias para [ Director, Sub | Requisicion
1 los eventos deportivos a través de Director, Asesores, y
proyectos. Coordinadores
2 Revi'sa.\r' y aprobar los proyectos vy Director y asesores Proyecto
requisiciones.
3 Entregar a secretaria técnica y dar | Director y
seguimiento a proyectos y requisiciones. subdirector
Realizar las convocatorias e invitaciones a | Coordinadores
' 4 instituciones educativas, clubes deportivos,
deportistas en general a participar en las
diferentes disciplinas.
Realizar una logistica y comisiones al| Director
5 | personal para atenci6n a los deportistas
participantes.
6 Realizar el evento Direct_or, asesores y
coordinadores
Aplicacion de encuestas a los deportistas | Director, asesores y
7 | participantes que asistieron a los distintos | coordinadores
eventos.
8 Evaluar las actividades realizadas durante el | Director,
desarrollo del evento.
Fin de Procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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Qnicio de Procedimiento }

1 , Pral/ecto

2 eVIsh
‘ aprobar P

3 Entrega
segwmlento
4 de
convocatorias
5 Elaboracion onvocatorias
de logistica
6 Realizacion de
7 Aplicacign de
encuestps Encuestas
8 Evaluacion

(Fln de procedlmlentoj
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DIRECCION DE EDUCACION

Garantizar a los nifios y jévenes el derecho a la educacion de calidad,
otorgandole el tiempo y el espacio para desarroliar sus competencias.
Enero- diciembre

Inicio del procedimiento

1 Planear la actividad Director .

2 | Se organiza la actividad Director y auxiliares
Establece los primeros contactos via Director y auxiliares
electrénica, telefonica y presencial con los
3 capacitadores, talleristas, conferencistas
para acordar las tareas a tratar y sus
presupuestos.

Se buscan los espacios adecuados para la | Director

4 realizacién de las actividades
Presenta logistica al presidente municipal, | Director
5 |para su conocimiento y organizacién del
egvento.
. 6 | Se espera la autorizacion de la logistica Director
7 Realiza los oficios de requerimientos a la | Auxiliares
dependencia correspondiente
8 | Visto bueno de oficios de requerimientos Director
9 | Autorizacion de oficios de requerimientos Director
10 | Entrega de oficios de requerimientos auxiliares

Establece el segundo contactos via Director y auxiliares
electrénica, telefonica y presencial con los
11 | capacitadores, talleristas, conferencistas
para confirmar las tareas a tratar y sus
honorarios.

Se confirma el espacios adecuado para la | Director

12 o N
realizacién de las actividades
ELABORO AUTORIZO
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MGP-APM-CA-02

e

Se imprime las hojas de acuse para entrega

Auxiliares

13 de invitaciones

Entregar de invitaciones a las autoridades | Auxiliares
14 | civiles, educativas, padres de familia,

alumnos y sociedad en general.
15 Se imprime el programa de la actividad, el | Auxiliares

directorio de invitados y de autoridades
16 Se coloca mesa de registro de asistencia a | Auxiliares

‘ la actividad

Se realiza el acto protocolario y las | Director
17 .

actividades planeadas.
18 | Se toma evidencia fotografica Auxiliares
19 | término del evento Director y auxiliares
20 | Se realiza informe de la actividad Auxiliares
21 | Entrega de informe Director
22 | Se archiva los oficios de requerimientos Auxiliares

Fin de Procedimiento
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Qnicio de ProcedimientD
1 i
Planeacion de la
actividad
2 Organizacpn de Ila
‘ actividad
3
1er. confacto con
eapacitaddres,
talleristas, etc.
4
Buscar espacios
adecuados
5
Presentacion de
logistica
6
' No Si
Autor izaCién/
7 - - . .
Realizar oficios de
requerimientos
“/-—
8
Vo. Bo. de requerimientos A
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9 Autorizacion de A
: Requerimientos \J

10 Entrega de Oficios

2do. Corjtacto Con
11 Capacifadores,
' Talleristas, Etc.

Confirmacion de Espacios
12 Adecuados
Impresion de Acuses
13 Para Invitaciones
e —————
Entrega de
14 Invitaciones
Impresion de Programa
15 Y Directorios
. \___/————-
16 Colocacion de
Mesa de Registro

Realizacién de Acto

17 Protocolario y Actividad
Planeada
18 Se toma evidencia
fotografica
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19 u Término del evento
i
Realizacion de
00 Informe
21 ! Entrega (# Informe
|
22 Archivar

< Fin de procedimiento >
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Cuidado de la biodiversidad.

Gestionar ante dependencias de los diferentes niveles de gobierno,
gue promueven el cuidado de la biodiversidad.

Obtener herramientas y equipamiento que nos permitan brindar un
mejor servicio y mas eficiente a la poblacién.
Enero — diciembre

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Acude a las dependencias a pedir | Director
1 informacién y los requisitos para ingresar
solicitudes.

Ingresa la solicitud debidamente requisitada | Director Solicitudes
2 |ante la dependencia competente,
guedandose con acuse de recibido. ‘
Da seguimiento a lo solicitado a partir de | Director y Auxiliares

' 3 ingresar el requerimiento.
4 Entrega lo obtenido de la gestion realizada | Director
en caso de ser autorizada.
5 Archiva documento en expediente de espera | Auxiliares

0 en carpeta de gestién autorizada.

Fin de procedimientos
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G]icio de ProcedimientD

1 Acudir a las
Dependencias  a

. Solicitar

2 1

Ingresar la

Solicitud Solicitud
3 Dar Seguimiento
4

Entrega

Archivo de Ia
5 documentacion

‘ : Archivar
‘-f
CFin de procedimiento)
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cODIGO:

MGP-APM-CA-02

Valoracién de tala o poda de arboles

ambiental.

Autorizar permisos para tala y poda de arboles en espacios publicos y
privados con previa inspeccion o valoracion.
Regular y controlar la tala y poda de arboles aplicando la normatividad

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Brinda informacién y asesora al interesado | Director y Auxiliares
1 sobre los requisitos para realizar este
tramite. .
2 | Recibe solicitud, debidamente requisitada. | Director y Auxiliares
3 Realiza inspeccion y valoracion fisica al Director y Auxiliares
arbol que solicitan talar o podar.
4 Elabora dictamen técnico de la inspeccion y | Auxiliares Dictamen
valoracion del arbol. técnico
5 Expide documento para autorizar tala o poda | Director
’ de arbol.
Asigna medida de compensacion ambiental | Director Medida de
6 | que debe cumplir el solicitante en caso de Compensacion
autorizar permiso de tala o poda. Ambiental
7 Archiva expediente en carpeta | Auxiliares Expediente
correspondiente
Fin de procedimientos
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Gnicio de Procedimientb_

T N,
1 Brinda informacion
y asesora
[ ]
|
. 2 Recibir solicitudes
1
3 Realizar inspeccion y
No valoracion fisica
[ Craporar areamaS 1SS 1
4 de la inspeccion y
valoracion del arbol.

D:Ut(&ll LEA~2 K) t\:\/l I:UU
EXpedirdocuments de N
5 autorizacion

Autarizacian

. 6 ASIYTar medifa ag
compensacion ambiental
A
/ expediente
IN de procedimienio
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DIRECCION DE ACTIVIDADES CIVICAS

Actividades Civicas

Realizar las actividades del calendario civico municipal, logrando
procesos de atencion a las instituciones educativas participantes del
municipio.

Fomentar los valores civicos a los alumnos y maestros de las distintas
instituciones educativas del municipio, para llevarlos a cabo en la vida
cotidiana.

Enero — diciembre

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

1 Planear las actividades que se plasmaran en

Director
el cronograma anual.

Reallzgr_la loglst!c_al para para llevar a cabo Director y Auxiliares Logistica
las actividades civicas
Organizar las actividades a realizar. Director
. Se elaboran los oficios de invitacion para las Oficios de
4 autoridades educativas del municipio, para invitacion

. Auxiliares
llevar a cabo la elaboracion del cronograma

de actividades anual.
Se elaboran los oficios (requisiciones) que Requisicion de

osteriormente se entregan a oficialia . material
5 P orm ; >Nireg . | Auxiliares

mayor, secretaria técnica y secretaria

particular.

Se elaboran las invitaciones - Invitaciones
6 . . . Auxiliares

posteriormente se imprimen.

Se capturan y se imprimen las relaciones de -
7 P uran y prim Auxiliares

los participantes
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Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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SRR T

TSe hace la entrega de invitaciones a las | Auxiliares
8 instituciones  educativas y al H.
Ayuntamiento.
9 Se recibe el mobiliario que se ocupara en Ia | Director
actividad a realizar
10 | Se acomoda el presidium Auxiliares
11 Se anotan los funcionarios e instituciones | Auxiliares
participantes
12 | Se lleva a cabo la actividad planeada. Director y Auxiliares
‘ 13 Se recoge el mobiliario y se entrega a Aucxiliares
oficialia
14 Se archiva la documentacién utilizada para | Auxiliares Expediente
el evento
Fin de procedimientos

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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@icio de ProcedimientD
1

1 |
Planear las
actividades.
. 2 Elaboraclon de la
laqidtica
lﬂ Logistica
3 J 1
Organizar las
Actividades

|

i

‘ . Elaboracién de
| Requisicion requisiciones

6 .-
| Elaboracién de
. i Invitacion invitaciones

4 ,
% Oficios ::] Elabor_aglon de
, oficios
1
|

f

{

! ' | Se imprimen los
i oficios e
f _invitaciones

8 ]

Se imprimen los
oficios e invitaciones

9
Se recibe el mobiliario
que se ocupara
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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Se acomoda el
10 presidium

Se anctan los
11 funcior arios e
instituciones Participantes

12 Se lleva p cabo la
actividad
13 Seret geel
mobiliario
14 Se Archiva.
< Fin de procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
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MGP-APM-CA-02

DIRECCION DE GESTION SOCIAL

Gestion y entrega de apoyos

general del municipio.

Gestidn y entrega de apoyos econémicos y/o especie a la poblacion en

Implementar programas de desarrollo social dirigido a personas
vulnerables y que viven en situacién de riesgo y/o pobreza extrema.

enero —~ diciembre

Inicio del procedimiento
Recepcion de las solicitudes recibidas | .. - Bitacoras de
1 dirigidas al presidente municipal. Director y Auxiliares Registro.
5 Recepcion de documentacién para las Auxiliares Documentacion
solicitudes (INE, CURP y Recibo de luz) Personal
Pasar a autorizaciébn las solicitudes Bitacora de
3 | recibidas, ante el presidente municipal | Director Redi
o egistro
constitucional.
Espera de la autorizacién por el presidente | . Oficio de
@ ° |municipal Director Gestion
Programacién de fechas de entrega de los | . Calendarizacién
5 Director
apoyos y Agenda
6 Notificacion a los beneficiados de la fecha de Director y Auxiliares | Bitacora
entrega de apoyos o de la respuesta.
- . Evidencia
7 Entrega de apoyo Director Fotografica
8 [ Archivar solicitudes Auxiliares Expediente
Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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@io de procedimientD

1 Recepcidn de
solicitudes

. 2 Recepcion de
documentacion

Ordenar y remitir
3 solicitudes

Autorizy
Si

Programacion de
5 fechas de entrega
de los apoyos.

No

Notificacion a
los solicitante 1

‘ 6 Notificacion a
los solicitante
7 Entrega de
apoyo
8 Archivar la
documentacién en
expediente
Gin de procedimienD_G
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
N g’;\ Pagina 316 de 429

Chilaps
ﬁ de(l%te



CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL

| Modulos de Asesoria e Informacioén

Disefiar médulos para dar asesorias del Registro Biométrico de cada
productor especificamente la autenticacion de Ia voz, huella dactilar y
fotografia del productor a los campesinos para acceder a los recursos
de los componentes y obtener su inscripcion en el Padrén Unico de
Beneficiarios de [a SADER.

Anual

Descripcion del procedimiento:

nicio del procedimiento
Difusién de las Convocatorias de | Secretario de Desarrollo Rural
1 los Programas Rurales tanto | Director de Informatica de | Convocatoria

Federales, Estatales y | Desarrollo Rural Oficial
Municipales.
.. .. . Solicitud
2 Recepcién de Solicitudes Secretaria personal

Secretario de Desarrollo Rural

3 Revision 'y  Evaluacion  de Director de Informatica de | Solicitud

Solicitudes Desarrollo Rural
4 Asesoria en el Registro del| Director de Informatica de Acuse de
‘ Biométrico de cada productor Desarrolio Rural Registro

Secretario de Desarrollo Rural
Director de Informatica de
Desarrolio Rural

5 Acompafiamiento en [a gestion de
programas y proyectos rurales

Expediente
Técnico

Acompaiiamiento sobre el

) o . Secretario de Desarrollo Rural | Publicacion de
6 |dictamen y autorizacion de folios

aprobados Presidente Municipal Folios
Acompafiamiento en la entrega de . Expediente
7 . p g Secretario de Desarrollo Rural Xpex
insumos de Programas Rurales Técnico
Seguimiento y Supervision de : Lista de
8 cretario de Desarrollo Rural . .
Apoyos Secre Asistencia
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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( Inicio de Procedimiento )
Difusién de
‘ 1 Convocatorias
5 Recepcion de
Solicitudes
Revision y
3 Evaluacion
4 Asesofia en €l
Regisro Biométrico
5 Gestion
No -

Dictamen y Oficio de no )
6 L Autorizado I

Autorizacion

de Folios

Si

Entrega de u
7 9 2

Apoyos

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
6, i Pagina 318 de 429
’&c{:}/ Sl 9




MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 —- 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Seguilniento y
Suph rvisian

(Fin del Procedimiento)—@

.

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Talleres de Innovaciones Tecnolégicas en Diferentes Cultivos

Promovery asesorar y colaborar con acciones de desarrollo tecnolégico
e innovaciones en los temas que el productor requiera para el desarrollo
de sus actividades en materia del campo, coadyuvando para alcanzar
un mayor rendimiento en la produccién y reducir costos de produccion.
Bimensual

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Secretario de Desarrollo Rural
1 Promocién de los Talleres Director de Informatica de Convocatoria
Desarrollo Rural

2 | Recepcidén de Solicitudes Secretaria Solicitud personal

Secretario de Desarrollo Rural
3 | Clasificacion de Talleres Director de Agricultura e | Solicitud
Infraestructura Rural

Secretario de Desarrollo Rural
Director de Agricultura e
Infraestructura Rural

4 Dictamen y Validacion de
Talleres

. 5 | Autorizacion de Talleres Secretario de Desarrollo Rural

Secretario de Desarrollo Rural
6 | Realizacion de Talleres Director de Agricultura e | Lista de Asistencia
Infraestructura Rural

Secretario de Desarrollo Rural
7 | Evaluacion y Seguimiento Director de Agricultura e
Infraestructura Rural

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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C Inicio de Procedimiento )
T
1 Promocion de 1 alleres
l 9 Recepcion de
Solicitudes
3 Clasifichcion de
Talleres
4 . .
Dictamen yl Validacion
No
5 Autori
zacion
‘ Aviso
de No
6 | Realiza Realizacion|de Talleres
cidn
7 Evalugcioén y
Seguﬁﬂnlento
(Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
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MGP-APM-CA-02

Expo-Agropecuaria Chilapa

para el fortalecimie

todos los productores,

Promover, impulsar y apoyar el desarrollo de |a actividad agropecuaria

nto del campo de nuestro municipio, que permita a

expositores y visitantes encontrar las
herramientas necesarias para hacer mas redituable su actividad.

Anual

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Planeacién y Organizacién junto Sfecretarlo de Desarrqllp Rural Manual de
1 con el Presidente Municipal Director ~ de Informatica  de Planeacién
Desarrollo Rural
Convocatoria a Proveedores | Secretario de Desarrollo Rural
2 | Agropecuarios junto con el | Director de Informatica  de | Convocatoria
Presidente Municipal Desarrollo Rural
Fima de Convenios con | Secretario de Desarrollo Rural
3 Proveedores Agropecuarios junto | Director  de Informatica  de | Convenio
con el Presidente Municipal Desarrollo Rural
. . Oficio de
4 Seleccionar la SEDE Secretario de Desarrollo Rural Seleccion
Publicidad de la EXxpo- | Secretario de Desarrollo Rural
S | Agropecuaria junto con el Director | Director de  Informatica de | Publicidad
‘ de Comunicacién Social Desarrollo Rural
Secretario de Desarrollo Rural
Asignacion de Stands a|Director de Informatica de .
6 Prog\’/eedores Desarrollo Rural Croquis
Secretaria
Inauguracion de Ia Expo- :
7 Agropecuaria por parte del | Secretario de Desarrollo Rural E\:izltztr:?:ia de
Presidente Municipal
Secretario de Desarrollo Rural
8 Desmontaje de la  Expo- | Director de Informatica de
Agropecuaria Desarrollo Rural
Secretaria
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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(lnicio de Procedimiento )

Planegcion y
1 Organjzacién
2 Convdcatoria
| No
3 Si Firma de
Convenio .No
realizacion
4
Seleccion de
SEDE
Oficio de
. ._Semﬂr}_i Publicidad c*e la
_Expo-
. . Asignacion de
| Standd

v-—
7 | Inauguracion

Registro
e —————

8 Desmontaje
< Fin de Procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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MGP-APM-CA-02

| Gestion de Programas y Proyectos Rurales

de granos basicos.

Fomentar la gestion de Programas y Proyectos Rurales para el
| desarrollo de capacidades de los productores y las familias rurales en
| los sectores agropecuarios mediante la inclusion a los mismos que
facilite el acceso al conocimiento, informacion y uso de tecnologias
modernas; recibiendo insumos que facilite el aumento en |a produccion

Anual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Se difunden las convocatorias
sobre los programas o proyectos
para el sector rural

Secretario de Desarrollo Rural
Director de Informatica de
Desarrollo Rural

Secretaria

Convocatorias

Se lleva a cabo la recepcién de
Solicitudes de los productores del
sector rural

Secretaria

Solicitud

Se realiza la valoracion de las
Solicitudes de acuerdo a la
injerencia del programa o proyecto
a solicitar.

Secretario de Desarrollo Rural
Director de Agricultura e
Infraestructura Rural

Director de Informatica de
Desarrollo Rural

Solicitud

Se lleva a cabo la gestion ante las
dependencias relacionadas con
las solicitudes

Secretario de Desarrollo Rural

Oficio de
Gestion

Se brinda acompafiamiento en los
tramites correspondientes que se
tienen que realizar en las
dependencias

Secretario de Desarrollo Rural
Director de Informatica de
Desarrollo Rural

Director de Agricultura e
Infraestructura Rural

Oficios

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipa!
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MGP-APM-CA-02

Secretario de Desarrollo Rural
Se da asesorfa en la realizacién | Director de Informatica de Expediente
6 |de los expedientes de cada | Desarrollo Rural Tég nico
productor. Director de Agricultura e
Infraestructura Rural
Secretario de Desarrollo Rural
Acompafiamiento en la | Director de Informatica de
7 | generacion de folios de cada | Desarrollo Rural Acuse de Folio
productor Director de Agricultura e
‘ Infraestructura Rural
Secretario de Desarrollo Rural
Se brinda un seguimiento vy |Director de Informatica de Acuse de
8 |supervision de los  folios | Desarrollo Rural Redistro
autorizados Director de Agricultura e 9
Infraestructura Rural
Secretario de Desarrollo Rural
Se realiza la difusion de los| Director de Informatica de Publicacién
9 | productores que son dictaminados | Desarrollo Rural Oficial
por las dependencias. Director de Agricultura e
Infraestructura Rural
Se le brinda al productor un | Secretario de Desarrollo Rural
seguimiento en la entrega de los | Director de Informatica de E .
) xpediente
10 |insumos otorgados por las | Desarrollo Rural | Técnico
dependencias federales, estatales | Director de Agricultura e
Yy municipales. Infraestructura Rural
‘ Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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(lnicio de Procedimiento )
1 Nif; leir'\nj'g
‘ Convocatoria
2 Recepcioén de
Solicitudes
3 B Ya!;oE_cFon ae |
itudes
4 Gestion ante las
Dependencias
® - Fremrites—
6 Asesoria-Téenica
Generation-de A
v folios
v
ELABORO AUTORIZO
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No
Autorizaci

6n de
Folios

Si

9 Notif cacion Difusidn de
d,’ n(_) Produd ores
reali:acion
10 Entrega de Insumos
Ve
KFin de Procedimiento
ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CcODIGO:

MGP-APM-CA-02

DIRECCION DE AGRICULTURA E INFRAESTRUCTURA RURAL

Gestion del Programa produccién para el bienestar

Se Gestionaran

paquetes
productividad de pequefios(as) productores de maiz y frijol mediante
apoyos de (semilla certificada, fertilizantes solubles, herbicidas
| selectivos, etc.) de calidad.

tecnoldgicos

para

Incrementar la

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Difusién de la convocatoria del Director de Agricultura

1 programa produccibn  para el Infraestructura Rural Convocatoria
bienestar
Recepcién de solicitudes | -

2 | (documentacién  oficial de los ﬁlrji?liz?zglrﬁnistrativo Solicitud
productores.)

| e e AOTCUTR < ocumentacn
3 | Asesoria de expedientes técnicos Area Técnica oficial de cada
® Auxiliar Administrativo productor
Director de Agricultura

4 Acompafiamiento en la generacion de Infraestructura Rural Acuse de

folios Area Técnica Registro
Auxiliar Administrativo

5 Seguimiento y supervision de folios Director de Agricultura Acuse de
autorizados Infraestructura Rural Registro

6 Difusion de los productores | Director de Agricultura Publicacion
dictaminados Infraestructura Rural Oficial

7 Acompafiamiento en la entrega de Director de Agricultura Expediente
insumos Infraestructura Rural Técnico
Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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(lnicio de Procedimiento >

Difugion de

Convocatoria

Recepcion de

Solicitudes

Asedoria de
Expddientes

Lene

acion ae
lios

No /\
Folios

Autorizad

™ Difysion de Folios
cion de
no
realizad
o e gametle—
Insumos

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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Asesoria y capacitacién en los diferentes Cultivos Agricolas

Se implementaran capacitaciones donde se realizaran asesoria técnica
en las diferentes etapas fenoldgicas del cultivo para incrementar la
produccion de alimentos y fortalecer el desarrollo comunitario en las
zonas rurales.

<[ Anual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
1 Difusion de las capacitaciones Area Técnica Convocatoria
P Auxiliar Administrativo
Validaciéon de Capacitaciones y | Director de Agricultura .
2 g Solicitud
seleccién de los productores. e Infraestructura Rural
3 Elaboracién del expediente técnico | Director de Agricultura | Documentos Oficiales
de cada productor e Infraestructura Rural | del productor
Realizacion de la capacitaciones | Director de Agricultura
4 Manual
. en campo e Infraestructura Rural
5 Evalugcié'n y Seguimiento de las | Director de Agricultura Bitacora de campo
capacitaciones e Infraestructura Rural
Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Inicio del procedimien‘toX
C >

Difusién de
Convocatoria

® T

o No |
Validacién de U pie
Ca acitaci()n TV IS vu.| ual.\:uu O 1
2 p autorizacién
Si
3 I Elaboracion de
, Expedientes técnicos

4 | Realizacion de las
Capacitaciones
. 5 Evaluacion y
Seguimiento

{ Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

MGP-APM-CA-02

DIRECCION DE FOMENTO TECNOLOGICO

Capacitaciones Pecuarias

Se pretende fomentar innovaciones para el sector pecuario por medio
de capacitaciones en innovaciones tecnolégicas pecuarias para
incrementar la produccion desde las unidades de produccién pecuaria.

Anual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

e o Director de Fomento .
1 Difusion de la capacitacion Tecnoldgico Convocatoria
Validaciéon y seleccion de | Area Técnica -
2 productores Auxiliar Administrativo Solicitud
Director de Fomento
3 Tecnoldgico Manual
Ejecucion de la capacitacion Area Técnica pecuario
‘ Auxiliar Administrativo
Director de Fomento | Lista de
. - Tecnologico asistencia de
4 | Evaluacién y seguimiento Area Técnica productores
Auxiliar Administrativo pecuarios

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Inicio de procedimiento

Dif sion de

Convocatoria

Validacion y seleccién de
productores

No

Si

Ejecug¢ion de

la capacitacion

Of'C'.O de: ho Evaluacién y Spguimiento
realiqacion
C Fin del Procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MGP-APM-CA-02

DIRECCION DE DESARROLLO Y PARTICIPACION RURAL

Gestion y Asesoria de Paquetes Tecnolégicos Agropecuarios.

i mediante Paquetes Tecnoldgicos.

| Mejorar la economia de las familias rurales de las comunidades

Descripcion del procedimiento:;

Inicio del procedimiento

Realizar un Estudio
Socioecondémico para conocer el
diagnéstico para los productores
rurales.

Directora de Desarrollo y
Participaciéon Rural

Encuesta

Capacitacion en la Integracion del
expediente técnico

Directora de Desarrollo y
Participacion Rural
Auxiliar Administrativo

Recepcion de la
documentacion
oficial
.(INE, CURP)

Gestiébn del

Tecnolbgicos

Paquetes

Directora de Desarrollo y
Participaciéon Rural

Oficio de Gestion

Acompafiamiento en la entrega de
paquetes a las mujeres del sector
rural.

Secretario de Desarrollo Rural
Directora de Desarrollo vy
Participacion Rural

Lista de
asistencia

Seguimiento promedio de una
capacitacion sobre el manejo del
paquete.

Directora de Desarrollo y
Participacion Rural
Auxiliar Administrativo

Bitacoras de
campo

Evaluacion del Procedimiento

Directora de Desarrollo y
Participacion Rural

Auxiliar Administrativo

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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Inicio de proc:edimientoX
C D,

. 1 Estudio socio
econémico

2 niegracion del
expediente técnico

Gestion de Paquetes

3 Tecnoldgicos
l
4 Publicacién de Entrega S
no de
’ dictaminados \leuetes
N\
) Seguimiento sobre

sobre el manejo del

Evaluacion del
procedimiento

6 7~ Finde procedimiento)__

ELABORO AUTORIZO
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Y

| Taller de manejo de cultivo y Procesamiento de la palma

Fomentar e impulsar el desarrollo econémico del sector rural

mediante el cultivo de la palma y su procesamiento.

| Anual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Difusion de los talleres de |
) . Directora de Desarrollo vy
1 manejo y procesamiento de L Encuesta

Participacion Rural

la palma
) Directora de Desarrollo vy i
Registro de productores L Lista de
2 Participacion Rural . _
rurales . o _ asistencias
Auxiliar Administrativo
5 Realizacion de los Talleres a | Directora de  Desarrollo y Bitacoras de

. los productores rurales Participacion Rural campo

o _ Secretario de Desarrollo Rural
Seguimiento al cultivo y|
4 _ Directora de Desarrollo vy Manual

procesamiento de la palma L
Participacion Rural

Fin del procedimiento
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Inicio de procedimiento

Difusiéon de

talleres

Registro de productores

Ejecucion
de los

Oficio de no realizaciéon
ﬂ Oficio

S :guimiento

C Finde ) ocedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

it al
/&er:}/(lﬁag;
ﬂ delante

Pagina 337 de 429




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 ~ 2021

Médulo de Atencién, asesoramiento y vinculacién para el productor

agropecuario.

Atencion para los productores rurales del Municipio

Anual

Descripcion del procedimiento:

o8 [+ R

Inicio del procedimiento

Instalacion del Méoédulo de | Directora de Desarrollo y
1 . L

Atencién Participacion Rural

) Directora de Desarrollo y )

Registro de Productores que L Fichas de
2 _ . . Participacién Rural _

asisten al Modulo de Atencion » o ) registro

Auxiliar Administrativo

Atender a los Productores rurales | Directora de Desarrollo y
3 L Folletos

que acudan al Modulo Participacion Rural

Seguimiento a las necesidades | Secretario de Desarrollo Rural Lista d

' ista de
4 |que suran en el Modulo de|Directora de Desarrollo vy ) _
y L asistencias
Atencion. Participacion Rural
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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Inicio del procedimiento

Instalacian del

maodulo

2 ! Registro de productores

|

]
No

3 Ater:g'son @ f Aviso de no

productores . realizacion

Si
| y
. 4 Seguimiento

f Fin del procedimiento
N
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SECRETARIA DE LA MUJER

| Asistencia a las mujeres del municipio.

Brindar atencion oportuna a la problematica que afecta a las mujeres
| del Municipio.

! Anual

- ‘ Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

1 Recepcion a las mujeres que acuden
a las instalaciones de la Secretaria

2 Registro de datos en la bitacora:
nombre, procedencia, edad, teléfono
Atencién a la usuaria para escuchar
3 | su peticién o en su caso dar asesoria

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

Secretaria y/o

. subsecretaria
gue requiera.
4 Canalizar- a la Direccion Secretaria y/o
correspondiente subsecretaria
. Seguimiento de las peticiones | Auxiliar administrativo
S | canalizadas para dar certeza a la
usuaria.

Elaboracion del informe estadistico | Auxiliar administrativo
6 | de la atencién y/o canalizacion de las
mujeres del Municipio

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MGP-APM-CA-02

( Inicio del procedimiento ’
1 e
Recepcion
2
REgISUo de aatos
3 " Atencion
I! Canalizacion
4
. l’ Segulmiento
5
6 Elaboracion de infprme
Informe ]
rocedimiento

ELABORO

AUTORIZO
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Sistema de Prevencion y Alerta de Violencia de Genero

Brindar capacitaciones, conferencias, talleres y conmemoraciones a
las Mujeres del Municipio. En temas relacionados a la Violencia
contra las mujeres, con la finalidad de prevenir, atender, sancionary
erradicar la violencia contra las mismas

- Anual

Descripciéon del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Elaboracion del plan de trabajo del dia a
conmemorar y/o tema relacionado al
Sistema Prevencion, Atencion, Sancion y
Erradicacién de la Violencia contra las
Mujeres, asi como a la Alerta de
Violencia de Género.

Secretaria y/o

Subsecretaria Plan de trabajo

Elaboracién de la logistica del plan de
trabajo a realizar y oficio de remisién

Logistica 'y

Auxiliar administrativo oficio

Remision del plan de trabajo y la logistica
a Presidencia para su debida aprobacion
mediante oficio

Secretaria y/o
Subsecretaria

¢, Es aprobado el Plan de trabajo?
Si, continua el procedimiento
No, regresa al paso 1

Elaboracién de requisiciones del materia
y equipo que sera utilizacion para una
adecuada actividad especificando fecha,
hora y lugar

Auxiliar administrativo Requisiciéon

Solitud a la Comisiébn de Derechos
Humanos y/o Secretaria de la Mujer del
Gobierno del Estado para solicitar a la
Conferencista, capacitador y/o ponente
segun sea la actividad a realizar.

Solicitud de

Auxiliar administrativo ponente

ELABORO

AUTORIZO
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Recepcidn y registro de los asistentes a
la capacitacion, conferencio y/o taller
segun sea el caso para tener un control
de las beneficiarias

Auxiliar administrativo

Listas de
asistencia

Desarrollo de la actividad mediante un
evento protocolario dando la bienvenida
correspondiente  a  los  invitados
especiales y asistentes. Dando inicio con
la actividad

Secretaria y/o
Subsecretaria

Al término de la actividad palabras de
agradecimiento y entrega de presente al
ponente

Secretaria y/o
Subsecretaria

10

Elaboraciéon de informe de actividades
para realizar la entrega en la Direccion de
Evaluacién de forma digital e impresa

Secretaria y auxiliar
administrativo

11

Trimestralmente estas actividades se
cargan en la plataforma nacional de
transparencia las cuales se hacen llegar
de manera digital a la Direccion de
transparencia

Auxiliar administrativo

Comprobante
de carga

12

Archivo de los informes de Ilas
actividades realizadas en el archivo fisico
de la Secretaria

Auxiliar administrativo

Fin del procedimiento
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Inicio del procedimiento

Elaboracién del plan de

1 trabajo
Elaboracién de logistica
2 y ofici
| Logistica
; I!
|| Remision de plan de ranpajo

Aprobacion del ‘
plan de trabajo

Elabordgcion de
requisiciones

| Requisicion

Solicitud de ponente
6
|| Solicitud

AUTORIZO

ELABORO

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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7 \ Recepcion y registro de
asistentes

Realizadon de la
8 conferelciayro
capacitacion

Clausura de la
9 COTISTETICI Y7o
capacitacion

Elahaoracidn ds infarme

10
Informe

' Carga de plataforma

11 |
: | Comprobante
|

12 [ [ Archivo de informe

Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
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DIRECCION DE LA UNIDAD MUNICIPAL ESPECIALIZADA EN ATENCION Y
PROTECCION DE LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES.

| Asesorias juridicas.

Ser una unidad especializada, responsable de garantizar la proteccién
y ejercicio pleno de los derechos humanos de las mujeres Y las nifias,
para erradicar la discriminacion y fomentar la igualdad de género.

Anual.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
l.- Datos generales:
Se realiza la toma de datos personales a la
usuaria, y se registra en el formato de registro,
1 como son: nombre, edad, domicilio, estado civil,
grado de estudios, numero de hijos,
procedencia, lengua materna y nimero de
telefono
Se inicia dando la asesoria juridica y se analiza
2 la situacién en base al problema manifestado por
la usuaria.
‘ Asesoria juridica o canalizacion, al area
correspondiente en base a situacion que
3 presente la usuaria, se procede a realizar la Director de la
asesoria juridica o se traslada a la instancia unidad
correspondientes.(dif juridico, fiscalia, refugios
temporales, secretaria de la mujer del estado).
I.- Citatorios:
Elaboracién de los citatorios, dirigidos a las
personas que se requiera de su presencia ante
4 la direccién de la unidad especializada, fijandose
fecha y hora, para que las partes interesadas
concilien, en caso de violencia hacia la mujer, se
procede ante la instancia correspondiente.

Auxiliares Bitacora de
Administrativos registro

Director de la
unidad

Auxiliares

administrativos Citatorios

ELABORO AUTORIZO
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Se hace entrega del citatorio correspondiente a
la secretaria de seguridad publica, para que el Auxiliares
5 personal de la policia municipal se encargue de dministrati
llevarlos al domicilio,negocio o centro de trabajo administrativos
de la persona buscada.
Recepcion del parte informativo por los agentes
6 de la policia municipal a la direccion de la unidad Auxiliares Parte
especializada, si la persona buscada fue administrativos informativo
encontrada.
En caso de no encontrar o presentarce la -
7 persona buscada, se procede a girar un segundo Al.JX.'hare.S
citatorio administrativos
. lll.- Diligencia:
Hecho todo lo anterior, se lleva a cabo Ia
filllgenCla de conciliacidon entre las pa'rtes Director de Ia
8 interesadas 0 en su caso proceden a la via o unidad
instancia correspondiente;asimismo, se da nida
seguimiento al asunto de interés para la usuara
cumpliendo con las funciones de la direccion.
lll.- Convenios:
Se elaboran convenios en base a los acuerdos o
X . Auxiliares .
9 tomados por las partes interesadas, sin afectar administrativos Convenio
sus derechos humanos.
Una vez elaborados los convenios se [es da Director de la
10 | lectura a las partes, en presencia de testigos y idad
del personal del area. unida
Al final de la cita, una vez leido el convenio y _
11 estando las partes de acuerdo se firmay se hace | Partes interesadas
entrega a las partes de una copia de los (comparecientes)
. acuerdos realizados.
IV.- Archivo
Al termino del asunto se realiza el archivo s
. . Auxiliares .
12 | correspondiente de los documentos realizados administrativos Expediente
por la unidad, el cual se maneja por numero de
expediente de cada usuaria.
Fin del Procedimiento.
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Inicio de procedimiento
1 Atencion
Bitacora de
registro
2 Asesoria juridica
3 Canalizacién
4 citatorio
A N P
n\a :. .tu" "\'
5 |
E entrega de
3 citatorio.
|
| Recepcion del parte
6 | informativo
|
|
ELABORO AUTORIZO
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A
Segundo
7 No citatorio
Si
8 Diligenda
[ y
ERboracion
9 .
Convenio
Lecturade
10 | convenio
[
11 Fima ae
Ii convenio
Archilro de
12 expediente
Fin de procedimiento )
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DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER VULNERABLE

| Concientizar a las mujeres en temas que ayuden a erradicar la
| violencia y las ayude en su desarrollo.

| Cumplir con las demandas de las mujeres en situaciones de violencia

‘ Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Envia oficio de autorizacion de
1 capacitacién por parte del comisario o Directora Oficio
lider del lugar.
Realiza invitaciones para que las - .
2 ; . P due Aucxiliares Invitacién
autoridades asistan a la capacitacion.
Envia solicitud para asignacién de
3 ponente al Centro de Salud u Hospital Auxiliares Oficio
General.
Elabora invitaciones para el lider (es - N
4 o P (es) y Auxiliares Invitacién
para el comisario (os).
. Envia solicitud de lona al area de
Oficialia Mayor, con las medidas o Oficio de
5 ! Auxiliares .
adecuadas, con el tema de la conferencia Requisicion
y con fecha y hora del evento.
Envia solicitud para aguas al area de -
6 | Oficialia Mayor, para los asistentes a la Auxiliares OflC!O. de
. Requisicién
conferencia.
Autoriza el tema seleccionado para . Informacién
7 | ) NS Directora
impartir la capacitacion. recabada
Elabora tripticos informativos, para que
8 las personas que asisten tengan mejor Auxiliares Tripticos
detallada la informacion.

ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:
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Se realizan listas de asistencia para tener
un mejor control de los asistentes y asi
realizar informes posteriores.

Auxiliares

Lista de
Asistencia

10

Realiza la conferencia el dia y hora
programada, llevando a cabo el protocolo
de inicio habitual.

Directora y auxiliares

Fotografias

11

Realiza un informe interno dando a
conocer que la actividad planeada se
llevé a cabo, detallando aspectos basicos
como autoridades que asistieron y un
nimero total de asistentes a la
capacitacion

Auxiliares

Informe

12

Archiva el informe y las listas de
asistencia en la carpeta “INFORMES DE
ACTIVIDADES” en el archivero 1

Auxiliares

Carpeta
‘INFORMES DE
ACTIVIDADES”

Fin del procedimiento
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[nicio del Procedimiento

Oficio de autorizacién de

‘ 1 capacitacion
Oficio de
aurorizacion N
e __— Invitaciones para
autoridades
2
Invitaciones
Solicitud para asignacion
de ponente
3 Solicitud de
ponente
J
Invitaciones para lider o
comisario
4 Invitaciones
Solicitud de Lona
5
UTICIO ae
Invitaciones para lider o
comisario
6
[ Invitaciones
ELABORO AUTORIZO
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Autorizacion de tema A
7 )
Oficio de
autorizacion
J
Elaboracion de tripticos
8

. E Tripticos

Lista de Asistencia

Lista de
asistencia

Conferencia dia y hora
10 programada

Informe interno de
actividad
11 [

Archivo de Informe

12 Carpeta de
Informes de
actividades
CFin del Procedimiento >
ELABORO AUTORIZO
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DIRECCION DE PROMOCION Y PARTICIPACION DE LA MUJER

| Fortalecer la perspectiva de género mediante acciones coordinadas
| para mejorar el trato entre los géneros.

| Enero a Diciembre

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Andlisis que afecta a las mujeres del
1 municipio  promoviendo capacitaciones
encaminadas a incorporar la perspectiva | Directora y
de genero Subdirectora

Promover la cultura de la denuncia y
2 | atender de manera puntual y pertinente los | Directora y proyecto
casos de maltrato en equidad de género. | subdirectora

Desarrollar un plan de trabajo para .
3 | promover acciones en cumplimiento en | Directora y bitacora
materia de equidad de género. subdirectora

‘ Elaboracion de oficios y requisiciones para

material que se ocupara como es el lugar y
fecha donde se llevara a cabo Ia
4 | capacitacion, oficios para la secretaria de | Auxiliar oficios
la mujer del estado para las ponentes que
daran las capacitaciones. Invitacion a las
instituciones educativas

Entrega de oficios e invitacion a las

5 e D . L Auxiliar Oficios
instituciones educativas y instituciones de
gobierno
ELABORO AUTORIZO
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6 | Confirmacién de asistencia en las | Auxiliar Listas
diferentes escuelas

7 Directora,
Recepcion de los invitados Subdirectora

. 8 Hoja de registro de los invitados a la Auxiliar Lista De Asistencia

conferencia

Palabras de bienvenida a cargo de la
9 | directora de promocion y participacion de | Directora
la mujer

Desarrollo de la capacitacion, promoviendo
10 | la participacion ciudadana en equidad de
género.

11 Clausura de la actividad promoviendo una

. 3 s Directora
igualdad de género en el municipio.

12 Emitir un informe de evaluacién para dar

cuenta de los resultados de la actividad, | /\WXiliar Informe

‘ 13 Archivar el informe de evaluacion de la
direccion.

Fin de procedimiento

ELABORO AUTORIZO
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C Inicio de Procedimientos )

‘ 1 Analisis de Ia situacién

Pioblematica
2
Plan de trabajo
Elaboracion de oficios
3 e invitaciones
I‘ Oficios
I
4 Entrega de oficios e
invitaciones

Confirmacion

S de la asistenci
i
A f Llevar acabo las
6 conferencias a las
| escuelas
ELABORO AUTORIZO
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7 } A Recepcién de los
invitados
8 Hoja de registro de
‘ los invitados
9 Palabras de
bienvenida
I' —[esaollo de la
10 Il capacitacion
Clausura de la
11 | capacitacion
— Capacitacion
;l_/—_—-l
. { =l B OrAGIoR-aa=tHA
12 |‘ informe
Archivar
13 e
( Fin de Procedimientos )
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SECRETARIA DE LA JUVENTUD

Actividades institucionales multidisciplinarias de integracion.

Brindarles un buen servicio y contribuir a la reconstruccién del tejido

| social.

Cada vez que lo soliciten.

. Descripcion del procedimiento:
Inicio del procedimiento B ]
Se realiza logistica para realizar . .
1 | actividades institucionales | Scretaria  de | Elaboracion de Ia
e . g Juventud logistica.
multidisciplinarias de integracion.
2 Se realizan los oficios | Auxiliares Oficios
correspondientes para la institucién. | administrativos
3 Se entregan oficios a los directivos de | Secretaria de la
las instituciones. Juventud
. Secretaria de la
4 Realizacion del taller Juventud
" . . Auxiliares o
. 5 Bitacora de asistencia administrativos Bitacora
6 | Conclusién del taller para mejoras Secretaria de la
, ) Juventud
N . Auxiliares
7 | Realizacién de informe semanal. administrativos Informe
8 Entrega de informacién para | Secretaria de la
plataforma nacional de transparencia | Juventud
Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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( Inicio de Procedimiento >

Actividades institucionales

multidisciplinarias de
integracion.

Realizacion
de oficios

Entrega de oficios

a directivos de
instituciones.

Realizacion de

taller

Realizacién de
bitacora

Bitacora

Conclusion del
taller

—

Elaboracion de
Informe semanal

Lol

frform Semanal
plataforma nacional de o
transparencia
N de roceWne—oj
ELABORO AUTORIZO
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Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal

B4
ChilaPaldB
@de(igﬁte

Pagina 359 de 429




CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

| Realizacion de platicas informativas sobre prevencion de violencia, tipo
| de enfermedades etc.

| Brindar un buen servicio y contribuir a la reconstruccion del tejido
| social.
| Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se realiza logistica para llevar a cabo | . Elaboracion de la
1 PR . Director . o
la platica informativa. logistica.
Apoyo del centro de salud (servicios )
2 oy ( Director Apoyo
amigables)
Se realizan los oficios | Auxiliares -
3 . C e, . . Oficios
correspondientes para la institucion. | Administrativos
Se entregan oficios a los directivos de .
4 snirega Director Entrega
las instituciones.
Se lleva la platica informativa a la . -
5 NP P Director Platica
Institucion
6 Listas de asistencia Director Listas
Publicacion a la pagina de la| . L
. 7 uvlica pag Director Publicacién
direccion
.., , Auxiliares
8 Realizacion de informe semanal. . . Informe
Administrativos
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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( Inicio de Procedimiento )

Realizacion de logistica para

llevar a caljo platica
informgtiva

Apoyo delfcentro
salud (seifyicios

amigables)

Realizacion
de oficios

Entrega de oficios a
directivos de

instituciones.

Realizacion de platica

informgtiva

Realizacionde listas
de asfstencia

Conclugion de la
platica informativa

Elaboracion de
Informe semanal

( Fin de Procedimiento )

Informe
Semanal

J

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

i| Actividades integrales de esparcimiento

i social.

Brindar un buen servicio y contribuir a la reconstruccién del tejido

Cada vez que lo soliciten.

Inicio del procedimiento
Se realiza logistica para realizar .
. . . . Elaboracién de la
1 actividades integrales de | Secretaria de la juventud logistica
esparcimiento. 9 )
Se realizan los oficios . . . -
2 ! e Auxiliares administrativos | Oficios
correspondientes para |a institucion.
Se entregan oficios a los directivos de . .
3 >hirega Secretaria de la juventud | Entrega
las instituciones.
4 | Realizacion del taller Secretaria de la juventud | Taller
5 Bitacora de asistencia Auxiliares administrativos | Bitacora
6 | Conclusién del taller para mejoras. Secretaria de la juventud | Conclusién
‘ 7 Realizacion de informe semanal. Auxiliares administrativos | Informe
Entrega de informacion para . : .
8 . . | Secretaria de la juventud | Informacién
plataforma nacional de transparencia J
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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< Inicio de Procedimiento >

Realizacion de logistica para
realizar actividades integrales
de esparcimiento

Realizacion de
oficios

Entrega de oficios a
directivos de

instituciones.

Realizacién de taller

Realizacion de
bitacora

COnclusion ael
taller

Elaboracion de

Informe semanal

:Il:‘UIIIIG
Semanal
nformacion a
plataforma nacional de —
transparencia
inde rocealmlenfo )
ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:
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Realizacion de actividades para la participacion social.

social.

Brindar un buen servicio y contribuir a la reconstruccion del tejido

Cada vez que lo soliciten.

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

1 Se realiza logistica para llevar a cabo Director Elaboracion de la
actividades recreativas logistica.
Se revisa el material que se utiliza .

2 e
para la actividad. Director Apoyo
Se realizan los oficios | Auxiliares -

3 . e .. . Oficios
correspondientes para la institucion. | Administrativos
Se entregan oficios a los directivos de | .

4 chirega Director Entrega
las instituciones.
Se lleva la actividad recreativa a la .

5 PR Director Taller
instituciéon

‘ 6 Listas de asistencia Director Listas

Publicacibn a la pagina de la| ~. L,

7 . . pag Director Publicaciéon
direccion

8 Realizacion de informe semanal Auxiliares Informe

) Administrativos
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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( Inicio de Procedimiento )

Realizacion de logistica para
ia

A abiiale gl

11
1 AR AU~ "% 1LAYA F}ULIVIUCA\JU\J
Recreativas
Se revisa el méaterial
2 que se utilizariea-}e
actividad
3 Realizacién

de oficios

Entrega de oficios a
4 Airartivine dg

instituciones.

5 Realizacion de
actividad recreativa

‘ Realizacién de
listas de asistencia

/ Conclusion de la
plaflca lnlormaflva
Elaboracion de
8 Informe semanal
Informe ||
) Semanal
Fin de Procedimiento -
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municlpal
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Recoleccion y disposicion final de los residuos sélidos urbanos

municipal y comunidades.

Recolectar oportunamente los residuos por las calles de la cabecera

Diariamente

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento
1 Se programa el recorrido de las rutas | Director de Plano del
establecidas Recoleccion municipio
Se abastece de combustible a los | Responsable de Solicitud de
2 vehiculos de la recoleccion abastecimiento de ) .
. Diesel y gasolina
combustible
Se reciben reportes de necesidades de - - .
3 en rep Auxiliar Administrativo | Reporte
recoleccion
Se recorren las rutas correspondientes o
. . Bitacora de rutas
4 al dia, se atienden reportes y se Choferes v peones atendidas
recolectan los residuos s6lidos yp
Se reporta formato de verificacién de
5 L : i Choferes y peones Reporte
. atencion a rutas con firmas ciudadanas yp P
Se confinan a su disposicién final todos Control de
6 | los residuos recolectados Choferes y peones recepcion de
residuos
7 Se reportan incidentes Choferes y peones Reporte
8 Se atienden necesidades de reportes Director de Control de
ciudadanos Recoleccion atencion
Se atienden centros escolares . . .
9 n o c Y| Choferes Y peones Ficha informativa
empresas privadas
10 | Se realiza informe de actividades Auxiliar Administrativo | captura
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

C Inicio de Procedimiento )

I Programacion de
|| brigddas

Abastecithiento de
combustiblela vehiculos

|| Recepcioén de

|| reportes

' Recorrido de rutas

: Verificacion de
} atencién a rutas

Confinacion final de

|
! residuos

. 7 | Reporte de
E incidentes
8 Atenqi()n de
repOTEs
7 | Atencién de
9 escuelas y sector
r privado
| Infprme de )
10 ' acuvidades

Ve N\
& Fin de Procedimiento )

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Limpieza de calles, avenidas y espacios publicos

Mantener libres de basura las vialidades y espacios pUblicos

Diariamente

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Se programan las 5 brigadas para la .
P ”g 9 P Relaciéon de
1 atencion de calles y se entregan Director de Limpia brigadas
herramientas P 9
Se realizan los recorridos
2 establecidos llevando acabo el Intendentes Bitacora diaria
barrido manual
Se recolectan los residuos sélidos
. n Control de
del barrido manual de calles y : :
3 ) . asistencia por
avenidas y se disponen en los Intendentes .
. brigada
vehiculos recolectores
Se supervisan los recorridos de
> supe 0O s . . Cuaderno de
4 | brigadas para la verificacion de Supervisor de brigadas notas
resultados
Recepcién de herramientas de - .. , Control de
. 5 P auxiliar administrativo
trabajo bodega
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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C Inicio de Procedimiento )

’ Programacion de
. brigadas de limpia
2 Baﬁido
mafual
3 Recolebcidnda
residuos solidos
4 f . .
| Supervisiony
. . verificacion
5 || Recepgion de
|] herramientas
< Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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MUNICIPAL 2018 — 2021

Mantenimiento y Reparacién de Luminarias

Mantener en condiciones 6ptimas el alumbrado publico

| Frecuencia: Diariamente

Inicio del procedimiento
Se realiza la programacion de| ..

1 . > Director de Alumbrado Planos
recorridos para la deteccion de fallas e Alumbrad an
Se reciben reportes de fallas en .

2 o Secretaria Reporte
luminarias P

3 | Seatienden reportes y necesidades | Director de Alumbrado Ficha informativa
Se solicitan los materiales para la , e

4 o o Secretaria Requisiciéon
reparacion de luminarias 9

5 | Se reparan luminarias en mal estado | Electricistas Ficha informativa
Instalacién de luminarias nuevas - . . .

6 . Electricistas Ficha informativa
donde se amerita t

. 7 | Se realiza informe de actividades Secretaria Captura
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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Q Inicio de Procedimiento )
i
Programacion de
. 1 recorridos
2 I‘ Recetcion
|| agteportes
3 Atendén de
repcries
4 _ ' . Requisicion de
E materiales
5 . Reparacién de
‘ luminarias
6 Instalacion de
luminarias nuevas
Il Inforthe de
7 Iy actividades
I I
C Fin de Procedimiento )

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
A Pagina 371 de 429
ﬁc&:@’a@ g

ﬁ delanie



CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Mantenimiento de parques y jardines

Colaborar en la buena imagen urbana

1 Diariamente

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se programan las areas verdes para . .
1 N oy Coordinador Calendario
su mantenimiento perioddico
Se conforman equipos para la . o
2 AN : Coordinador Relacion impresa
distribucién del trabajo P
3 Se realiza la poda de césped Jardineros Reporte
4 | Se realiza el desrame de arboles Auxiliar administrativo Reporte
Se cortan los arboles secos en ,
5 o X .| Jardineros Reporte
coordinacion con el area de ecologia
6 | Levantamiento de la basura organica | Jardineros Reporte
‘ 7 Se realiza fichas informativas Auxiliar administrativo Captura
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

< Inicio de Procedimiento )

Programacion de

ulau;.cn;nﬁcqtos periddicos

Distribdcion de

trabajo en equipos

Poda de césped

Desrame de
arboles

Corte de arboles

Secos

Levantanjiento de
basura drganica
Ftaboration de

fichas informativas
! 1

< Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romadn / Presidente Municipal
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Organizacién y mantenimiento del Mercado Agroindustrial

Organizar y mantener en buenas condiciones el Mercado
Agroindustrial

Diariamente

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se programan reuniones periddicas
1 para organizacién y atencién de | Administrador Calendario
peticiones de locatarios
Se realizan recorridos para detectar
: oS p 2 Cuaderno de
2 necesidades de reparacion, | Inspectores notas
mantenimiento y organizacién
Se solicitan materiales para el - s
3 o xiliares Requisicién
mantenimiento Au q °
Recepcidén de materiales en oficialia L. .
4 P Administrador Acuse de recibo
mayor
Reparacion mantenimiento de .. Control de
‘ 5 | heparac y Administrador L
instalaciones mantenimientos
. . . - Control de
6 Se reali e es de pue xiliare ) .
alizan alineaciones de puestos | Auxiliares alineaciones
7 | Se hacen fichas informativas Auxiliares Captura
8 Se hace informe de actividades Administrador Informe
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MUNICIPAL 2018 — 2021

C Inicio de Procedimiento
e :
1 Programacion de
reuniones internas
2 .
RecorridoSde
inspeccion
3 e
Requisicion de
rn_a'l'orialne |
4 .,
Recepcion de
xaierales
' Reparacion y
5 n-!anfonin'!inr”l'r\
‘ 6 Alineacion de
pesics I —
7 Elaboracion de
'Fir\haginfnrmaﬁ\lao
8 Hafernt de
widad
9 < Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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cODIGO:

MGP-APM-CA-02

Mantenimiento al Parque Vehicular

Mantener en condiciones de operacion los vehiculos oficiales.

Diariamente

Inicio del procedimiento
Se recibe y elabora el inventario del :
1 vehiculo que se recibe Coordinador Formato
2 | Se emite un diagnostico Mecanicos Ficha
3 Se SOI'C.'JEa el mate”al para la . secretaria Requisicion
reparacion al area correspondiente
Se repara el dario o se reemplazan -
4 piezas del vehiculo dafiado Mecanicos Autopartes
5 | Se elabora ficha informativa Secretaria Captura
6 | Se elabora informe de actividades Coordinador Captura
. Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustfn Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MUNICIPAL 2018 — 2021

( Inicio de Procedimiento )

Elaboracion de
1 TveTTtarote
vehiculos

2 Emision de

diagndsticos
Requgsicion
3 de maferiales
4 Reparacion de
vehiculos
Elaboracfon de
5 ficha miormativa
niorme ae
6 :"ti‘.'idadies

< Fin de Procedimiento )

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Sacrificio de ganado porcino y bovino

Colaborar para ofrecer productos carnicos de calidad a la ciudadania

Diariamente

Inicio del procedimiento

Se recibe e inspecciona fisica y

1 . Veterinario Guia
legalmente el ganado que ingresa
Se realiza el procedimiento legal de - Control interno de
2 . P 9 Personal especializado e
sacrificio del ganado sacrificios
Se le quita el pelo a la piel en la - Control interno de
3 9 P P Personal especializado e
peladora sacrificios
, . - Control interno de
4 | Se abre en canal y retiran visceras Personal especializado B
sacrificios
Se marca el producto carnico con - Control interno de
5 ., . Administrador e
numero de usuario sacrificios
Se entrega el producto carnico al Control de salida
6 weg P Administrador de productos
usuario o tablajero L
carnicos
Control de salida
7 | Se captura el control de sacrificios Secretaria de productos
carnicos
8 Se elabora informe de actividades Secretaria Captura

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

C Inicio de Procedimiento >
' Inspeccion del
ganado
2 .
Sacrificios de
ganado
3
Se pela el ganado
Se abre en canal
el ganado
Se marca
4 producto carnico
5
Se entrega, |
producto-carnico

7 Contiol de

sacriticios

{ 1

nrorme de

8 sidad
| |
< Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 —- 2021

Mantenimiento y tramites del Pantedn Municipal

Mantener en buenas condiciones las instalaciones del Pantedn
Municipal

Diariamente

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

1 Se programan gctlwdades de Administrador Cal_epdano de
mantenimiento por areas actividades

2 Se” Tea"za el mantenimiento Auxiliares Ficha informativa
periddico
Se atienden las necesidades de . Formatos

- ; . Auxiliares .

tramites de la ciudadania diversos
Se re_ahza limpieza minuciosa para Auxiliares Herramientas
festividades

5 Se elabora bitacora diaria Secretaria Bitacora

. 6 Se reporta informe de actividades | Administrador Informe

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

MGP-APM-CA-02

C Inicio de Procedimiento )

Prodaramacion de

mantenimiento

Mantenimiento

2 periédico
Atencion de

3 tramites
Limpieza de

4 instalaciones

‘ 5 —Bitacord diaria
5 Informe de
actividades
C Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Elaboracién de Mamparas y Templetes

Se mejora la calidad de eventos civicos y socio culturales del
Municipio.
Cuando las diversas areas del Ayuntamiento Municipal lo requieren

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Se recibe solicitud del trabajo del area .
1 © : licitu rabay a Coordinador Documento
que lo requiere
Se disefia y programa oportunamente . Cuaderno de
2 nayprog portu © Coordinador u
el trabajo notas
Se solicitan materiales para la . .
3 elaboracion de trabajos Secretaria Requisicion
4 | Se realiza la mampara y/o templete | Carpinteros Esbozo o disefio
5 Se realiza ficha informativa Coordinador Ficha informativa
6 Se retlra_el trabajo para reutilizacién Carpinteros Ficha informativa
de materiales
‘ 7 | Se reporta informe de actividades Secretaria Informe
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

C Inicio de Procedimiento )
Recepcion de
PY 1 solicityides
2 Diser")g de
trabajés
Solicithd de
3 materitdes
Elaboracion de
4 mamparas o
templetes
5 Ficha miormativa
DE3ensaninie ae
6 traba|os
7 formeoe
actividphdes
5 ‘
( Fin de Procedimiento )

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

P R

Tratamiento de los Residuos Sélidos Urbanos

en el municipio.

Reducir la contaminacién ambiental para prevenir riesgos sanitarios

Diariamente

Descripcion del procedimiento:

1€
Inicio del procedimiento
1 Se reciben los residuos sélidos | Coordinador del Relleno Cuaderno de
urbanos recolectados Sanitario notas
2 Se realiza la fumigacion de residuos | Personal asignado al Control de
para evitar la proliferacién de mosca | area fumigaciones
: Responsable del
Se abastece de combustible Ia S
3 ma uinarita abastecimiento de Control de
q combustible abastecimiento
4 Se clasifican los materiales sélidos y | Personal asignado al Cuaderno de
organicos area notas
Se realiza el proceso de .. . ) .
5 ) . Operador de maquinaria | Ficha informativa
. compactacion de residuos P 9
4 Se colocan filtros para expulsion de | Personal asignado al . . .
6 e colocan filtros para expulsién d P rsonal asignado a Ficha informativa
gases internos area
Se tapan los residuos compactados . , . .
7 P ) P Operador de maquinaria | Ficha informativa
con una capa de tierra
8 Se canalizan los lixiviados a la celda | Personal asignado al Reporte de
de tiro area lixiviados
Se disecan los tanques de .
; Personal asignado al Reporte de
9 almacenamiento con bomba de| . 9 \ep
; area lixiviados
achique
Fin de procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MUNICIPAL 2018 — 2021

C Inicio de Procedimiento )
1 Recepcién de
I
‘ Fumigacion de

9 residuos solidos

Abastdcimiento
3 de combustiple

Clasificacion de

4 materiales de desecho

Comp#ctacion
5 de rekiduns
6 Colocacién de

‘ filtros

[apado €
7 residuod
8 Canalizacibn de

lixiviados
|
9 Disecado de
tanques
C Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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Impartir platicas al sector educativo y CIud'adéhiéveﬁ g'enera'i’dﬂél buen
uso y cuidado del agua.

Brindar informacién para fortalecer nuevos habitos y costumbres de

una nueva cultura del agua.

Diariamente

Descripcién del procedimiento:

Inicio del procedimiento

Se realiza oficio para programan las
1 fechas de platicas solo dentro de las | Directora Calendario
instituciones

Se prepara el tema, material didactico | Promotora de cultura del

. ; Agenda
Y equipo que se lleva para la platica | agua

3 Elaborar y recabar sello y firma para Auxiliar administrativo Lista de

la constancia de la platica otorgada. instituciones
Se realiza una carpeta de fotografias
4 |y videos donde se lleva a cabo la | Auxiliar administrativo Fotografias
platica
Se elabora y envia un informe a las .
5 . . . Directora Captura
instancias correspondientes P
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

C Inicio de Procedimiento )

'

1 Riogramacion-de
platicas
Planeadion de
2 temaa=y
materiales
Recepcién de
3 constancias
" Elaboracion de
4 carpetas de
fotografia y video
5 Infojme de
aetividades
C Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 - 2021

Opeféﬂvidéd y m:ntenlmiénto de la planta tratadora dpe aguas
residuales
Mantener el buen funcionamiento de la planta tratadora de aguas

residuales

Diariamente

g
Inicio del procedimiento
1 Se abren compuertas de agua cruda | Encargado de la planta Bitécor_a qle
procedimientos
N .. . Botas, guantes y
2 e limpian rejillas en pretratamiento dores '
S pian rejilla pretratamient Operador overoles
3 Se revisa el desgrasador Encargado de la planta | Reporte
- . Reactivos y
Se verifica nivel de carcamo de .
4 Encargado de la planta | material de
bombeo ;
laboratorio
5 | Se accionan bombas sumergibles Auxiliar administrativo Captura
‘. 6 Se mantiene el reactor bioldgico con Encargado de la planta Control de
aireacion 9 P verificacion
7 Se revisan sopladores en funcion Operadores Control de
P P verificacion
Se mantienen prendidas bombas de Control de
8 . i . Operadores e
recirculacion cada 30 minutos verificacion
. Control de
9 Se ifica I ra e g
dos gas cloro Operadores verificacion
Se da limpieza al canal parshal Control de
10 P P Operadores e o
efluente verificacion
Se da funcionamiento a la caja Control de
11 J Operadores e
mezcladora de lodo verificacion
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General Lic, Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

Se mantiene en funcion el arrastre de

Eontrol de

12 espesador de lodos Operadores verificacion
Se verifican niveles de los lechos de Control de
13 Encargado de la planta e s
secado verificacion
14 Se m’antlene el centro de control en Encargado de la planta Cop’grol 3 de
funcion verificacion
15 | Informe de actividades Auxiliar administrativo

Fin del procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juarez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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PROCEDIMIENTOS DE LA
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

C Inicio de Procedimiento )
i ]
|
' 1 I' o€ apren compuernas
2 Limpieza de
rejillas
3 Revigion de
desglasador
4 Verificaclon de
carcamo
5 ] Acclonamiento de
; bombas
6 reactorlhialdgica
7 yiy ; Revision de
|
\) ; sopladores
|
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
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CODIGO:

MGP-APM-CA-02

8 Encendido de bombas
de recirculacion
]
Dosific4cion de
9 gas Clor
10 I Limpieza e canal
parsial
Funcionﬁniento
11 de c3ja
mezclapora
12 Frasie de
|’ espesador de lodos
13 Verifichcion de
1. lechos de secado
14 Centrotde-sentro!
en funcién
15 l Informe de
; actividades
( Fin de Procedimiento )

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MGP-APM-CA-02

Secretaria de Desarrollo Econémico.

Impulsar iniciativas emprendedoras.

Promover en conjunto con las diferentes instancias de los diferentes
ambitos (pUblico y privado) la creacion de pequefias y medianas
empresas en el municipio, las cuales ofrezcan mas y mejores
condiciones de trabajo o desarrollo de iniciativas ocupacionales en

beneficio de la poblacion

Eventual

Descripcion del procedimiento:

Inicio de procedimiento
1 Atencibn a la ciudadania interesada en los diferentes | Auxiliar
tramites que se realizan en la Secretaria. Administrativo
9 Registro de los datos generales del interesado en la | Titular de la Bit
g . itacora
bitacora Secretaria
3 Informacidn, orientacion, asesoria y canalizacion de | Auxiliar
los interesados Administrativo
4 Se le requiere la documentacion necesaria para Auxiliar
realizar el trdmite correspondiente Administrativo
Revisién de la documentacion
. 5 Auxiliar
No cuenta con la documentacion completa, regresa | Administrativo
al paso 5. _
6 Se genera un expediente y se remite a la instancia Auxil_ia_r ' Expediente
correspondiente. Administrativo
7 Seguimiento del tramite e informacion al interesado. | Titular de Ia
Secretaria
Se Ig . informa al interesado ~de que _ha SId_o Titular de  la
8 | beneficiado y se le acompafia a la instancia Secretaria
correspondiente para que se le otorgue.
9 Se toma evidencia y datos de las actividades. Auxiliar
Administrativo

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

CODIGO:

- 2021

MGP-APM-CA-02

Se realiza un informe de actividades semanal, el cual

Desarrollo Econémico.

Administrativo

se turna a la Presidencia Municipal, y de forma| ... Informe
: . S . Titular de la
10 | trimestral a las Direccion de Transparencia y Acceso Secretaria (semanal y
a la Informacién Publica, y Direccién de Evaluacion al trimestral)
Desempeno.
Se archiva el acuse del oficio de entrega del informe Ausiliar
11 | semanal, en el archivo general de la Secretaria de

Fin de procedimiento

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

CODIGO:

ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02

MUNICIPAL 2018 — 2021

C Inicio de Procedimiento

1
Control de bitacoras
2 Constante comunicacion con I
. los interesados (informando I Clasificacion interesados,
sobre las convocatorias I realizacion de expedientes)
emitidas por|las diferentes
dependencias)
3
Revision de  expedientes
completos
4 . .y
Se le requiere  fa documentacion
necesaria para r fealizar el tramite
correspondiente
5

No

Revisidn de la

documentacion
\LLos retine?
Si

v T

Se genera un exp :diente y se remite
a lainstancia corr sspondiente

Seguimiente del tramite e
informacién al interesado.

Se le informa al interesado de que ha
sido beneficiado y se le acompafia a
la instancia correspondiente para que
se le otorgue.

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal

Pagina 394 de 429




CODIGO:
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Se toma evidencia y datos
de las actividades.
10 . . —
Se realiza un informe de actividad
semanal, y de forma trimestral a las
Direccién de Transparencia y Direccién
de Evaluacién al Desempefio.
® | - -
Se archiva el acuse del oficio de
entrega del informe semanal, en el
archivo general de la Secretarfa de
Desarrollo Econémico.
( Fin de Procedimiento )—
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

MUNICIPAL 2018 — 2021

CcODIGO:

MGP-APM-CA-02

Vinculacion de empleo “J6venes Construyendo el Futuro”

Acercar a los jovenes a ofertas de empleo.

Eventual

Descripcic’m del Procedimirenrto

Inicio del procedimiento

Informacién acerca del programa y de

1 las vacantes de empleo. Titular de la Secretaria
Registro de los interesados en una - - . s
2 bitacora Auxiliar Administrativo Bitacora
3 Se solicita la documentaCI'or.l'(CURP, Auxiliar Administrativo
INE, comprobante de domicilio)
Revision de la documentacion y
4 cumplimiento de los requisitos de Titular de la Secretaria
acuerdo al programa.
No cumple, termina el procedimiento.
Se integra un expediente del - .. . Expediente del
5 interesado Auxiliar Administrativo interesado
Registro en linea de los datos del
6 interesado en la plataforma digital | Auxiliar Administrativo
. ‘Joévenes Construyendo el Futuro”
Eleccion de las empresas,
7 | organizaciones de la sociedad civil y | Auxiliar Administrativo
personas fisicas que ofertan empleo.
8 Acercamiento de entrevista del joven Titular de la Secretaria
con la empresa.
9 Vinculacion del joven al posible Titular de la Secretaria

empleo.

Fin del procedimiento

ELABORO

AU

TORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Rom

an / Presidente Municipal
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MUNICIPAL 2018 — 2021 -

( Inicio de Procedimiento )

Informacién acerca del programa y de las

1 vacantes de emplqo.
Registro de los interesados en
2 ina pracora
3 No Se solicita la documentacion (CURP, INE,
comprobante de domicilio)

Revisién de la
documentacion
los reline?

5 \/ Se integra un expediente del

Si interesado

6 Registro en linea de los datos del
interesado
“Jévenes Copstruyendo el Futuro”

7 Eleccion de las empresas, organizaciones
de la sociedad civiljy personas fisicas que
ofertan empleo.
Acercamiento de entrevista del
8 joven con la empresa.
Vinculacionj del joven al
9 posible empleo.
< Fin de Procedimiento )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Juédrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

DIRECCION DE TURISMO

Propiciar el desarrollo turistico de Chilapa de Alvarez Guerrero.

Atraer al turismo a nuestro municipio para dejar derrama econdémica

Los 365 dias del afio

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Planeacién de estrategias, politicas .
1 o . . Director
publicas y actividades a ejecutar
2 | Ejecucién de actividades Director y auxiliar
Recopilacion de informacion turistica,
tradiciones y costumbre de nuestro | . o
3 clones y . .. | Director y auxiliar
municipio, cultura, servicios (hoteleria
y restaurantes) etc.
4 | Realizacién del triptico Director
Capacitar a auxiliares de apoyo para
brindar informaciéon turistica en| .. -
5 . Director Solicitud
temporadas vacacionales y de
descanso.
Conseguir espacios en redes
sociales y medios de comunicacion
6 | de los lugares y atractivos turisticos, | Director Solicitud
asi como de la gastronomia del
municipio
Instalacion de modulos de | . - -
7 . g ., o Director y auxiliar Solicitud
informacién y atencion turistica
Se brinda la informacién turistica . - Bitacora de
8 . Director y auxiliar .
correspondiente atencion
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02

MUNICIPAL 2018 — 2021

‘ Inicio de Procedimiento ’

1 Planeacion
2 Ejecucion de
actividades
|
3 o "
Recopilacion de informacion
4 Realizacion de
triptico
]
> Capacitgcion Solicitud
n |
. 6 Prdgnocion Solicitud
p—

]

Modulos Solicitud

Informacion turistica

( Fin de Procedimiento ,
- > 4

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Procurar la innovacion, la competitividad, en materia turistica, en
coordinacién con las instalaciones competentes.

Mantener comunicacion con la delegacion de turismo estatal, asi como
la secretaria de turismo del estado

Trimestral

pgsgr}ipcién del Procedimiento:

Inicio del procedimiento
Ponerse en comunicacién con la
1 delegacion o la secretaria de turismo | Director
para agendar reuniones de trabajo
Se realiza la reuniébn para tratar
2 | asuntos relacionados al turismo del | Director

municipio
Gestién de innovacién turistica en
3 | base a las politicas ptblicas que se | Director Solicitud

implementan en turno
Se espera la respuesta al oficio de

4 9 Director
gestidon
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

MGP-APM-CA-02

< Inicio de )

. 1 Iﬂ\sbl I\J'GI \‘:'ﬁa
! .

2 f Reunién

3 o Solicitud

4 Il Respuesta

I
‘ ‘ Fin de )
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roméan / Presidente Municipal
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CcODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Propiciar la vinculacion entre los diferentes actores de la actividad
turistica.

Mantener una buena coordinacién con los actores de la actividad
turistica para el mejor planteamiento de nuestras actividades
encaminadas a mejora el turismo en nuestro municipio.

Mensual

Inicio del procedimiento
Se realizan reuniones de trabajo con
1 las direcciones de artesanias vy
cultura, asi como con los hoteleros y
restauranteros del municipio

Se proponen y sugieren actividades y
2 | estrategias para mejorar la atencién | Director
turistica

Se participa de manera grupal con las
direcciones de cultura y artesanias,
3 asi como con los restaurantes en el

Director

L o Director Invitacién

ambito  gastrondmico en los

diferentes eventos realizados por el
. estado.

Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 - 2021

MGP-APM-CA-02

Clnicio de Procedimiento)

renridades

Asistencia a eventos

Invitacion

Gin de Procedimiento)

s

S

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

Apoyar las acciones necesarias para la obtencién de fondos y recursos
en materia turistico
Obtener fondos y recursos en materia turistica para coadyuvar a
impulsar el turismo en nuestro municipio

Semestral

on del Procedimiento:

Inicio del procedimiento
Realizar oficios de solicitud o gestion
1 ante la secretaria o la delegacion de | Director Solicitud
turismo estatal

Se entrega en la dependencia
2 correspondiente para su debido | Director Acuse
tramite

3 Se da el seguimiento correspondiente
a través de llamadas y monitoreo

4 Se espera la respuesta al oficio de

Director y auxiliar

P Director
gestion
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal

Pagina 404 de 429

o
ChilapialtB
&deligffte



MUNICIPAL 201

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

8 — 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

< Inicio de Procedimientc)

Gestion Solicitud

—

2 Acuse

L —
3 Seguifniento
4 Resg uesta

CFin de Procedimiento)

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018 — 2021

CODIGO:

MGP-APM-CA-02

nuestro municipio.

Promocionar las rutas turisticas, asi como la gastronomia y artesania de

| turisticos.

| Atraer al turismo a nuestro municipio por medio de los atractivos

| Semanal

Descripcion del Procedimiento:

Inicio del procedimiento

Estructurar las rutas turisticas

1 Director
Planear exposiciones gastronémicas
2 |artesanales dentro y fuera del| Director
municipio
Reuniones con las personas
3 |consideradas en los proyectos | Director
planeados en cada caso
4 Gestién de los espacios donde se Director Solicitud o
realizaran las exposiciones invitacion
Realizacién la exposicion y se hacela | . -
5 e s P ny Director y auxiliar
difusién de las rutas turisticas
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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MGP-APM-CA-02

(Inicio de Procedimiento)

' 1 RUtas wpisticas
2 Planeadion de
exrps
3 Reurion
Realizgion de
4 exjos
Fin de Procedimiento)
]
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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CODIGO:

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MGP-APM-CA-02
MUNICIPAL 2018 — 2021

DIRECCION DE ARTESANIAS

Gestionar apoyos a la produccién artesanal ante diferentes estancias

| gubernamentales de los tres niveles de gobierno

1 Apoyar al sector artesanal en la obtencién de apoyos para darle
seguimiento a su produccion.

1 Anual

Inicio del procedimiento
Solicita informacion y requisitos Oficio de solicitud de
sobre apoyos dirigidos al sector Director informacion emitido

1 artesanal ante dependencias de por la direccion
gobierno estatales y federales
Atiende e informa sobre los Director Bitacora de
diferentes apoyos existentes y las calendarizacion de

2 reglas de operacion de cada apoyos dirigidos al
programa. sector artesanal
Elabora y aplica encuestas Personal

3 socioecondmicas a los integrantes administrativo Encuestas de salida
de los diferentes  gremios aplicadas

‘ artesanales del municipio
" Dirige y da seguimiento a Director

4 solicitudes y encuestas Expedientes internos
socioecondémicas a la dependencia
gubernamental correspondiente.
Informa a los beneficiarios el Director Expediente de folios

5 resultado de la solicitud o peticion de solicitudes
realizada resueltas.
Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Juérez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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; Sohcnta mformacnon y reqwsntos sobre apoyos dmgldos
?’ al sector artesanal an's dependencias de gobiemo
T Estatales y Federales

Atlende e mforma S(bre Ios dlferentes apoyos
i existentes y las reglis de operacién de cada

2 | programa
3 Elabora y aplica encuestas socioecondmicas i
f a los integrantes de los diferentes gremios §
* | artesanales del municipio i
_
Dmge y da segunmlento a sohcntudes y encuestas 1
{l socioeconémicas aplicadas a la dependencia §
4 gubernamental correspondiente.
5 | Informa a los beneficiarios € | resultado de la solicitud

o peticion realizada

ELABORO AUTORIZO
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Gestionar espacios publicos para expo ventas artesanales

Coadyuvar en el desarrollo econémico de los artesanos de nuestro
municipio

| Bimestralmente

Descripcion del procedimiento:

®
Inicio del procedimiento
Atiende a artesanos del municipio
1 que solicitan espacios de venta en Personal Formato interno de
exposiciones artesanales a nivel administrativo control de
municipal, estatal y nacional atenciones
Gestiona espacios de venta, Oficio de solicitud
hospedaje y alimentacion ante Director de espacios para
2 ayuntamientos de otros municipios expo venta artesanal
y dependencias gubernamentales.
Da seguimiento a la solicitud de Formato interno
3 espacios hasta la resolucion de la Director control de folios de
peticion. solicitudes emitidas
Informa, invita y acompafia a los Oficio de invitacidon
4 artesanos que participan en las Director turnado a la
. diferentes expo ventas artesanales direccion
5 Emite a presidencia nota
informativa o informe de la expo Director Informe semanal
venta artesanal realizada.
Fin del procedimiento

ELABORO AUTORIZO
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CODIGO:

| Gestiona espacios de venta, hospedaje y alimentacion )
ante ayuntamientos de otros municipios y‘

| Atiende a artesanos del municipio que solicitan
If espacios de venta en exJosiciones artesanales

a nivel municipal, estata y nacional

| Da seguimiento a [a solicitud de espacios hasta la {
I resolucion de la peticion.

ELABORO

AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipal
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a. I

4 Promocionar y difundir la artesania del municipio, mediante redes
| sociales en coordinacion con la direccién de comunicacion social.

Dar a conocer mediante la promocién y difusién las artesanias de las
| diferentes localidades de nuestro municipio para su comercializacion.

Durante los doce meses del afio

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Calendariza grabacién de capsulas Cronograma interno
1 promocionales y material fotografico Director de grabacién de
para su difusién en redes sociales. capsulas
promocionales
Solicita la colaboracion de la direccion Oficio de solicitud de
de comunicacién social para la apoyo girado a la
2 grabacion, edicion y difusion de Director direccién de
capsulas promocionales y entrevistas. comunicacién social
Asiste en coordinacion con el personal
3 |de comunicacién social al tianguis Director Formato de control
dominical para la grabacion de capsulas de capsulas vy
promocionales y entrevistas a artesanos entrevistas
Realiza la promocién y duplicacién de Archivos digitales y
4 material fotografico, capsulas Director fotograficos
‘ promocionales y entrevistas en redes realizados
sociales y pagina de la direccion.
Monitorea el impacto econémico
5 derivado de la difusién de artesania en Personal Encuestas de salida
redes sociales e informa semanalmente administrativo e informes
a presidencia semanales
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO

Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General

Lic. Aldy Esteban Romdn / Presidente Municipal
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CODIGO:
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! Calendariza grabacion de cépsulas promocionales y
¢ material fotografico para su dJifusion en redes sociales.

Solicita la colaboracién de la direccion de comunicacion
social para la grabacion, edicion y difusion de capsulas
promocionales y entrevistas.

Asiste en coordinacion con e personal de comunicacion social
al tianguis dominical pan la grabacion de capsulas !
promocionales y entrevistas airtesanos ‘

Realiza la promocion  y publicacién de material
} fotogréafico, capsulas pro nocionales y entrevistas en
redes sociales y pagina d 3 la direccion.

Dominical derivado de la promocion artesanal |
en redes sociales e inforn a semanalmente a ﬁ]

7

presidencia

i
FIN |

ELABORO
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Fomentar actividades de produccién artesanal en el municipio mediante
la correcta gestion de financiamiento ante diversas dependencias
gubernamentales

| Con la finalidad de preservar las técnicas tradicionales Y posicionar los
productos artesanales del municipio se efecttia un concurso anual de
| artesania.

| Anualmente

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento
Solicita a los directivos de SEFODECO
del estado informes sobre Director Oficio de solicitud de
1 convocatoria y fecha de realizacién del informacién a
concurso artesanal municipal que se SEFODECO del
lleva a cabo anualmente Estado
Recibe convocatoria de concurso Personal Convocatoria anual
2 artesanal municipal administrativo
Realiza logistica, difusion y entrega de Proyecto Concurso
3 convocatorias a artesanos del Director artesanal
municipio
Solicita espacio para la realizacién del Oficios de solicitud
concurso artesanal y resguardo de Director de apoyo
. 4 piezas concursantes al ayuntamiento
municipal
En coordinacién con autoridades
municipales y estatales se efectta el Director Lista de asistencia y
5 registro de piezas artesanales, Formato de registro
concurso y premiacion de ganadores de piezas
del concurso artesanal municipal. concursantes
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Roman / Presidente Municipal
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1 Inicio
Solicita a los directivos de SEFODECO del Estado
‘ informes sobre convocatoria y fecha de realizacion del
2 concurso artesanal municipal que se lleva a cabo
anualmente
3 Recibe convocatoria de concurso artesanal
municipal
4 Realiza logistica, difusion y  entrega de
convocatorias a artesanos del municipio
Solicita espacio para la realizacion del concurso
5 artesanal y resguardo de piezas concursantes al
ayuntamiento municipal
En coordinacién con autoridades municipales y
6 estatales se efectlia el registro de piezas artesanales,
concurso y premiacién de ganadores del concurso
artesanal municipal.
7 Fin
ELABORO AUTORIZO
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m : es ;
Promover capacitaciones integrales dirigidas al sector artesanal del
municipio.
Con la finalidad de generar fuentes de empleo mediante Ia capacitacion
y propiciar el correcto manejo de la materia prima de los diferentes giros
artesanales existentes en el municipio.
Trimestralmente

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento
. Paso Descripcién Responsable Documento
generado

Inicio del procedimiento
Calendariza, gestiona vy solicita

informes ante dependencias Oficios de gestion
1 gubernamentales estatales la Director para capacitaciones
imparticion de capacitaciones integrales

integrales dirigidas al sector artesanal.
Atiende, elabora formatos de registro e
2 informa a los artesanos que asisten a Personal

Formato interno de

. ; . o L . registro de
las instalaciones de la direccion sobre administrativo atgnciones
capacitaciones programadas
Solicita el lugar de realizacion, la

3 autorizacion, elaboracion y validacion Director .
de ccfnstca)n’cials bal h Ayuntamiento Constancias
o - Ay validadas
municipal
Con capacitadores eficientes de -
., °© t?Cta ap qta ores eficientes . Oficios de invitaciéon
» 4 los diferentes giros artesanales para la Director

. T a capacitadores
imparticiéon de los cursos P

En coordinacion con autoridades
5 municipales y estatales efectda Director
capacitaciones integrales dirigidas al

Expedientes

sector artesanal en la cabecera internos de
o capacitados
municipal.
Fin del procedimiento
ELABORO AUTORIZO
Lic. Agustin Rondin Judrez / Secretario General Lic. Aldy Esteban Romén / Presidente Municipa!
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CODIGO:

Inicio

Calendariza, gestion

imparticion de capacit
sector artesanal

dependencias  gube

y solicita informes ante

hamentales estatales la
ciones integrales dirigidas al

municipal

Solicita el lugar de realizacion, la autorizacion y
elaboracion de constancias al h. ayuntamiento

Atiende, elabora formatos de registro e
informa a los artesanos que asisten a las
instalaciones de la direccién sobre
capacitaciones programac as

Contacta capacitadore s eficientes de los diferentes
giros artesanales para la imparticion de los cursos

En coordinacién cof autoridades municipales y
estatales efecttia cap{citaciones integrales dirigidas
al sector artesanal enlla cabecera municipal

Fin

ELABORO

AUTORIZO
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CENTRO MUNICIPAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
HABILIDADES (CEMUCADEH)

Talleres de Autoempleo

que les ayude a mejorar la economia familiar.

Desarrollar en la ciudadania sus habilidades para que aprendan un oficio

Permanente.

Inicio del procedimiento

Se realiza un diagnéstico del | Directora y capacitador
1 municipio en el ambito de desempleo Diagnostico
y rezago social.

Se hace la planeacion de los Cursos | Directora y capacitador
5 de Capacitacion y Seguimientos
mismos que se detallan en el Plan
Operativo Anual (POA)

POA

3 Se entrega en finanzas la planeacién | Directora
para su aprobacion.

Se hace la calendarizacion de los | Directora
talleres por mes, (detallados en el | Auxiliares administrativos
‘ 4 |formato ED-1, ED-2 y anexo, los

cuales se deben realizar en el mismo
tiempo estipulado.

ED-1, ED-2
anexo.

y

Se promocionan los talleres a través | Directora

de ftripticos e invitaciones y redes | Auxiliares administrativos
5 | sociales de las diferentes areas que
conforman el Honorable
Ayuntamiento Municipal.

Tripticos,
invitaciones.

Se reciben las solicitudes escritas en | Directora
6 la oficina, verbales o por redes | Auxiliares administrativos
sociales.

Se agendan las actividades de | Directora
7 Jacuerdo a la calendarizacién
aprobada.

ELABORO AUTORIZO
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Si CEMUCADEH no cuenta con la
persona idonea, se solicita apoyo
externo, y/o para el pago del
capacitador mediante solicitud al
Presidente Municipal.

Directora

Se da respuesta a las peticiones de
las diferentes actividades, se acuerda
el lugar, hora y fecha de realizacion
de la actividad.

Directora

10

Si el ayuntamiento no cuenta con el
espacio necesario y adecuado para
algunos talleres se gestiona el pago
de renta.

Directora

Solicitud

11

Se elaboran requisiciones para
solicitar insumos para los talleres, asi
como mobiliario, manteleria, sonido,
proyector y aguas etc.

Auxiliares

Requisicion
material

de

12

Gestionar vehiculo y/o viaticos para
trasladarse a  colonias
comunidades del municipio donde se
programen los talleres.

Directora

Solicitud

13

Nos trasladamos al lugar donde se
realizara la actividad ya sea en
colonia, barrio o comunidad. Se les
da una introduccion del objetivo de
las actividades.

Directora
Auxiliares administrativos

Se procede a la practica,
involucrando a la mayor parte de las
personas, hasta obtener el producto
terminado, (algunos talleres se les
debe dar seguimiento para lograr el
objetivo.)

Directora y capacitador

15

Se elaboran oficios de comisién para
supervisar  y/o verificar las
actividades que requieren de
seguimiento.

Directora y Auxiliares
administrativos

Oficio
Comision

de

16

Se recaban evidencias como:
fotografias, listas de asistencia,
encuestas de aceptacion y valoracion
de las actividades y para los
seguimientos se lleva el control a
través de una bitacora.

Auxiliares administrativos

Lista
asistencia;
encuestas,
bitacora.

de

ELABORO

AUTORIZO
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17

Al termino de los talleres se clausura | Directora
la actividad, agradeciéndoles a cada
uno de las participantes su asistencia
Yy en ocasiones la entrega de
constancias a los capacitadores.

Constancia

18

Se realizan los informes de las | Directora

actividades de forma trimestral, | Auxiliares administrativos
semestral y anual, los cuales se
entregan en la Direccién de
Evaluacion al Desempefio,
Contraloria Interna, Secretaria de
Finanzas y Direccion de
Transparencia y Acceso a Ia
Informacién Publica.

Informes

19

Subir la informacion a la Plataforma | Auxiliares administrativos
Nacional de Transparencia. (PNT.) e
imprimir el comprobante de carga
para llevar el control.

Comprobante de
carga

20

La informacién se almacena en el | Auxiliares administrativos
C.P.U. de esta Direccibn en las
carpetas correspondientes de cada
area, en los formatos de Word, Excel,
PDF y Power point. Y en. fisico en el

archivo general del area.

Fin del procedimiento
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( Inicio de Procedimiento ’

] [
I N |
Se realiza_un diagndstico del municipio. l Diagnostico
|
Planeacion de los Cursos de Capagitacis l POA
Seguimientos (POA)
Se entrega la planeacion
I Calendarizacién de los
sallemas
' ED-1, ED-2 y
' anexo.
S —
| Se promocionan los
]i talleres
: ripticos &
E invitacione
solicitudes escritas en la
oficina.
Se agendan las
actividades
A
Eleccion de capacitador I
ELABORO AUTORIZO
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Se darespuesta alas "
9 peticiones. | A
Eleccion de efpacio para el
10 taller -
E Solicitud
Elaborar requisiciones para
’. 11 solicitar insumos
I L
S
| Gestion de vehiculo y
12 viaticos
Solicitud
13 I fremereetn del Taller
14 Desarrollo del Taller
15 Seguimiento de actividades
| oficio de
@ i
16 Evidencia del taller
Lista de asistencia;
, [ encuestas, bitacora
| o
17 tall .
Constancia I
Elaboracién  de
18 informes B
i Informe
v
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19 Publicacion en PNT
E Comprobante
. decarga
20

Archivo de Ia
documentacion

C

Fin de Procedimiento \
J
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DIRECCION DE CULTURA

Intercambios culturales

Dar a conocer nuestra cultura a otros municipios

| Mensualmente

Descripcion del procedimiento:

Inicio del procedimiento

1 Se reciben invitaciones de Ias | Director del Instituto

festividades a celebrar Municipal de
Cultura

2 Se investiga cotizaciones de banda de | personal
viento o de chile frito, en caso de | administrativo del
requerirse Instituto  Municipal

de Cultura
Se realizan requisiciones de transporte, | personal Requisicion
3 viaticos y cuando se requiere banda | administrativo  del
viento o chile frito. Instituto  Municipal
de Cultura
. 4 Se saca una cita para pasar con las | Director del Instituto
‘ autoridades  correspondientes para Municipal de
autorizar el intercambio cultural junto | Cultura
con los requerimientos de transporte,
vidticos y cuando se requiere banda de
chile frito.

5 Autorizado el intercambio, se ingresan | Director del Instituto
oficios a secretarfa técnica para que Municipal de
ellos turnen los oficios a las areas | Cultura
correspondientes y se contrata a la
banda de viento o chile frito.

6 Se acude a secretarfa de finanzas para | Director del Instituto
recibir respuesta de los oficios | Municipal de
enviados. Cultura

ELABORO AUTORIZO
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Dlrec"tdf‘del Inéﬁtufo )

Se realiza una lista de las personas que
asistiran al intercambio cultural Municipal de
Cultura
8 Se fija la hora de salida y se les avisa a | Director del Instituto
los que iran al intercambio cultural Municipal de
Cultura
9 Partimos  allugar donde sera el| Director del Instituto
intercambio cultural Municipal de
Cultura
’ Llegando al municipio o ciudad se | Director del Instituto
110 dirige con los responsables del evento | Municipal de
Cultura
11 Se recibe instrucciones del comité | Director del Instituto
organizador y se les comunica a las | Municipal de
personas que se llevan a cargo. Cultura
12 Se realiza el evento cultural (recorrido o | Director del Instituto
noche cultural) Municipal de
Cultura
13 se hace una trasmision en vivo, se | personal
toman fotograffas y se suben en la| administrativo  del
pagina del instituto municipal de cultura | Instituto ~ Municipal
de Cultura
14 Se hace un informe de esta actividad | personal Informe de
para entregarla a secretaria técnica | administrativo  del | actividades
dirigida al presidente  municipal | Instituto Municipal
constitucional. de Cultura
. 15 Se archivan los acuses en la carpeta de | personal
documentos enviados 2018-2021. administrativo  del
Instituto  Municipal
de Cultura

Fin del procedimiento
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( Inicio de Procedimiento t

N, > 4
1

Se reciben invitaciones

Se buscan cotizaciones

NO

y vidticos

Requisiciones de fransporte

Requisicién

Autorizacion del
intercambio
cultural

J

Ingresar oficios a secretaria
técnica

Dar seguimiento a oficios
entregados

Seleccionar al personal para
asistir al intercambio cultural

|
Fijar hora y avisar al

personal que ira al
intercambio cultural

ELABORO
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2018 — 2021

Se traslada al lugar donde es el
intercambio cultural

10

Dirigirse con los responsables del
evento

‘ 11

Se reciben instrucciones 'y
comunicar al personal a mi cargo

12 |
Se lleva a cabo el evenfo
cultural
13 Transmision en vivo vy
publicacién de fotografias del
evento
14
Se realiza informe de la
actividad y se entrega a
secretaria técnica
Informe
Se archivan los acuses
@ C Fin de Procedimiento )
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