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I JUSTIFICACION

Debido a la necesidad de formalizar e innovar los procesos, procedimientos y
actividades, se elabora el Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de He-
celchakan, con el fin de que los servidores publicos que laboran en el Municipio
tengan una guia de los procesos que cotidianamente realizan, facilitando asi la
realizacion de dichas actividades; procurando siempre tener una actitud propositi-
va y valores basados en los principios de eficacia, eficiencia, economia, transpa-

rencia y honradez.



MUNICIPIO DE HECELCHAKAN, CAMPECHE

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elaboré con la finalidad que el H. Ayuntamiento de He-
celchakan cuente con un instrumento normativo que defina los procedimientos a

seguir de cada una de las Direcciones y Coordinaciones que lo integran.

La implementacion del Manual de Procedimientos permitira que las Direccio-
nes y Coordinaciones conozcan a detalle los pasos a seguir en la realizacion de
las actividades encomendadas siempre regidos con eficiencia, eficacia, econo-
mia, transparencia y honradez para la consecucion del bienestar del municipio de
Hecelchakan, , lo que evitara duplicidades durante el desarrollo de las mismas,
y generara ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de las actividades, asi
como el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros

y tecnoldgicos con los que cuenta cada area.

El Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Hecelchakan tiene la
intencion de ser una herramienta util para los servidores publicos de esta de-
pendencia asi como para la poblacion en general, al saber cual es el proceso de
cada una de los departamentos, coordinaciones y direcciones que conforman el

Ayuntamiento.

Dara a conocer acerca del funcionamiento interno, procesos y tramites que
se deben realizar para facilitar la actividad que se delega a cada direccion en el

ambito de su responsabilidad.

Auxiliara en la induccion del puesto y al adiestramiento, al igual que en la
capacitacion de los servidores publicos, sirve para el analisis o revision de los

procedimientos de un sistema.
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Interviene en la consulta de todo el personal para uniformar y controlar el cum-
plimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria.

Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

como deben hacerlo.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos.

En este marco, el presente documento tiene como finalidad fundamental el de
consolidarse como un instrumento de apoyo administrativo que coadyuve al logro
de las metas y objetivos de manera eficaz y eficiente, por lo que se considera ne-

cesaria su actualizacion permanente y oportuna.
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FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Campeche.

Ley de Hacienda de los municipios del Estado de Campeche

Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Campeche y sus municipios

Cddigo Fiscal del Estado de Campeche

Ley de Hacienda del Estado de Campeche

Ley Organica de la Administracion Publica del estado de Campeche
Ley de Obligaciones, Financiamientos y Deuda Publica del Estado de
Campeche y sus municipios

Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche

Ley del Sistema de Coordinacion Fiscal del Estado de Campeche
Caodigo Fiscal Municipal del Estado de Campeche

Ley que establece las bases para la Entrega-Recepcion del despacho
de los titulares y otros Servidores de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal y Municipal

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche y sus
Municipios

Ley de Planeacion del Estado de Campeche

Ley de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Campeche
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. Ley de Contratos de Colaboracion Publico Privada para el Estado de
Campeche

. Ley de Archivos del Estado de Campeche

. Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campeche

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche

. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Hecelchakan,
Campeche

. Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Para El Municipio de Hecelchakan

. Bando de Gobierno Municipal de Hecelchakan 2015-2018
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IV. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del H.
Ayuntamiento de Hecelchakan de los servidores publicos que integran las Depen-
dencias de la Administracion Publica.

Cada titular de las Direcciones o Coordinaciones designaran un enlace que
sera el encargado de coordinar la elaboracion o actualizacion del manual segun
sea el caso, teniendo en cuenta los objetivos y el marco juridico que rodea a la
unidad administrativa, integrando asi un solo instrumento normativo que formalice

las funciones a realizar de los servidores publicos.
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V. DELAAUTORIZACION, USO, REVISION,
ACTUALIZACION Y DIFUSION

La aprobacién oficial del presente manual, se dara como tal, al momento que el
Presidente Municipal y el Cabildo lo suscriba por estar de acuerdo con su conte-
nido informativo.

Una vez aprobado el manual de procedimientos, los directores, coordinadores
e involucrados en su elaboracion tendran la obligacion de dar a conocer formal-
mente la necesidad de modificar o complementar su contenido; posteriormente se
sometera a los tramites correspondientes para revision, integracién, adecuacion,
distribucion y autorizacidén de dichas actualizaciones. Todo ello, sin perjuicio a las
leyes y reglamentos que delimitan su actuar.

Su uso consiste en constituir una fuente formal, con actualizacién permanente
que enmarcara las actividades de un proceso dado, por lo que sera guia para el
servidor publico municipal en el desempenfo de las funciones encomendadas.

El propdsito de los manuales radica en la utilidad que se le dé a éstos, por ello
es vital que éstos se mantengan actualizados para asi poder cumplir el propdsito
para el que fueron creados, sera verificado y actualizado con la participacién de
las unidades administrativas responsables de ejecutar las actividades consigna-
das en el mismo, a fin de centralizar el registro de revisiones y actualizaciones.

A la vez que el manual sea aprobado se pondra a disposicion y alcance de
todo el personal que conforma al H. Ayuntamiento para su conocimiento, la ver-
sion electronica debera ser publicada en la pagina de internet del H. Ayuntamiento
de Hecelchakan conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Campeche para el facil acceso del publico en general.

10



MUNICIPIO DE HECELCHAKAN, CAMPECHE

VI. DESCRIPCION DE PROCESOS

CABILDO
Area: Cabildo Fecha de Fecha de Revision:
bre del dimi | . dinari Emision: 00

Nombre del Procedimiento: De las sesiones ordinarias Enero 2017

No. N . .
Descripcidn de actividad:

Con.

1 Inicio

5 Asistir con puntualidad una vez al mes a la convocatoria de la sesidn, por regla general de
18:00 a 21:00 horas.
Pase de lista.

4 Declaratoria de quérum, en su caso y de apertura de la sesion.
Escuchar la lectura del acta anterior para su aprobacidn o correccion; si ocurriera discusidn
sobre alguno de los puntos de ésta, podran hacer uso de la palabra dos miembros en pro y
dos en contra, después de lo cual se consultara la opinidn de los demas integrantes sobre su

5 aprobacion o modificaciéon; y en caso de empate, el Presidente Municipal tendra voto de
calidad. Si el acta fuera aprobada se procedera a su firma por cada uno de los integrantes del
cabildo.

6 Escuchar la lectura de la correspondencia expedida y recibida mas importante.

7 Proponer iniciativas.

8 Tratar asuntos especificos.

9 Tratar asuntos generales.

10 Clausura.

11 Fin.

1
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Area: Cabildo Fecha de Fecha de Revision:
Nombre del Procedimiento: De las sesiones ordinarias Emision: 00
Enero 2017

12

Diagrama de Flujo:

C e D

Asistir con puntualidad una vez al mes a la convocatoria de la sesién, por
regla general de 18:00 a 21:00 horas

v

Pase de lista

\4

Declaratoria de quérum, en su caso y de apertura de la sesién

v

Escuchar la lectura del acta anterior para su aprobacién o

\Z

Escuchar la lectura de la correspondencia expedida y recibida mas importante

v

Proponer iniciativas

\Z

Tratar asuntos especificos

\Z

Tratar asuntos generales
v

Clausura
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

Area: Presidencia Municipal Fecha de Fecha de Revision:
Nombre del Procedimiento: Realizacion de giras y eventos Emisidn: 00
a los que asiste la o el Presidente Enero 2017
Descripcion de Actividad: Responsable| Formato o Tantos
Documento
Turnar responsable de Giras y Logistica la | Responsable N/A
agenda de actividades diarias del Presidente Agenday
Seguimiento
Recibir del responsable de Agenda vy | Responsable N/A
Seguimiento la agenda de actividades del | deGirasy
Presidente Logistica
Recibir, analizar y recabar la informaciéon | Analista de Ficha 3 originales
general de los eventosy actividades a los que esta Girasy técnica

invitado el Presidente, entregando Ia Logistica
Informacién recabada al responsable de Giras

yLogistica
Entregar ficha técnica al Presidente para su | Responsable Ficha 2 originales
conocimiento de Giras y técnica

Logistica

Asignar al personal bajo su mando el evento o
gira de trabajo que le corresponda cubrir, asi
como el material correspondiente

13
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Mantener informado el dia del evento al

Responsable

responsable de Giras y Logistica sobre el | de Girasy
desarrollo delevento Logistica
Auxiliar para la coordinacion del evento, revisar | Analista de
el orden del dia, presidium, listado de entregas. Girasy
Logistica

Realizar pruebas de sonido, invitar a que

Responsable

asistan al evento. de Giras y
Al arribo de la o el Presidente presentar al Logistica
presidium y orden del dia.

Durante el evento supervisar el correcto | Analista de
funcionamiento del audio tanto en bocinas Giras y
como en micrdfonos. Logistica

Indicar su lugar en el presidium al Presidente,

Responsable

asi como las actividades que se llevaranacabo | de Girasy
dentrodelprograma. Logistica
Supervisar el desarrollo del evento y atender al | Responsable
Presidente. de Girasy
Logistica

Levantar reporte por escrito al finalizar el
evento y archivar.
Termina procedimiento.

Responsable
de Giras y
Logistica

Reporte de
evento
realizado

1 original
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Area: Presidencia Municipal Fecha de Fecha de Revisidn:
Nombre del Procedimiento: Realizacion de giras y eventos Emisidn: 00
alos que asiste la o el Presidente Enero 2017

Inicio
Recibir, analizar vy

recabar la informacion

Recibir del general de los eventos y

deGirasyLogisticala Agendayy entregando i

agenda de » Seguimientola Informacién recabada al
actividades diarias agenda de

responsable de Giras y

actividades del .
Logistica

Presidente

del Presidente

Entregar ficha
técnicaal <
Presidente para
su
conocimiento.
Ficha técnica

Asignar al personal
bajo su mando el
evento o gira de
trabajo que le
corresponda cubrir,
asi como el material
correspondiente

!
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]

v

Mantenerinformadoel
diadeleventoal
responsable de Girasy
Logistica sobre el
desarrollo delevento

Auxiliar parala
coordinacion del evento,
revisar el orden del dia,
presidium, listado de
entregas.

Realizar pruebas de
sonido, invitar a que
asistan al evento.

Al arribode lao el
Presidente presentar al
presidium y orden del
dia.
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Durante el evento
supervisar el
correcto
funcionamiento
del audio tanto en
bocinas como en
micréfonos.

|

Supervisarel
desarrollo del evento
yatenderal
Presidente.

Indicar su lugar en
el presidium al
Presidente,asicomo
lasactividadesquese
llevardnacabodentro
delprograma.

Levantar
reporte  por
escrito al
finalizar el
™ evento y
archivar.
Termina

X

FIN
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SECRETARIA PARTICULAR
Area: Secretaria Particular Fecha de Fecha de Revisidn:
Nombre del Procedimiento: Analisis de Documentos Emision: 00
Enero 2017
No. N - :
Descripcidn de Actividad: Insumo Salida
Cons.
1 Inicio
Controlar el ingreso y registro de los Toma de
2 documentos recibidos para el Presidente decisiones y
Municipal y el Secretario Particular. acuerdos
Verificar que la documentacion enviada a la
3 Presidencia Municipal y a la Secretaria Elaboracion de
Particular, sea canalizada al drea competente documentos
para su atencidén y respuesta correspondiente.
4 Elaborar informes de los documentos turnados Presentacion de
a las diferentes areas. Control de | temas
. ) Gestion Analisis de
5 Monitorear el avance de las gestiones. .
informes
Atender de manera personal los asuntos que .,
. . . Elaboracion de
6 determinen el Presidente Municipal y/o el
. . documentos
Secretario Particular.
Establecer mecanismos de seguimiento vy
7 control de la documentacién que mejoren los Revisién de
procedimientos  administrativos  internos documentos
correspondientes.
Analizar la documentacién ropuestas .,
8 Y prop Elaboracion

presentadas al Presidente Municipal.

18
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Area: Secretaria Particular Fecha de Fecha de Revision:
Nombre del Procedimiento: Analisis de Documentos Emision: 00
Enero 2017

Diagrama de Flujo:

C Inicio )
\Z
Controlar el ingreso y registro de los documentos recibidos para el Presidente
Municipal y el Secretario Particular

\4

Verificar que la documentacién enviada a la Presidencia Municipal y a |a
Secretaria Particular, sea canalizada al drea competente, para su atencidony
respuesta correspondiente.

\4

Elaborar informes de los documentos turnados a las diferentes areas

v

Monitorear el avance de las gestiones.

v

Atender de manera personal los asuntos que determinen el Presidente
Municipal y/o el Secretario Particular.

\4

Establecer mecanismos de seguimiento y control de la documentacién que
meioren los brocedimientos administrativos internos correspondientes

v

Analizar la documentacion y propuestas presentadas al Presidente Municipal.

\4

C=D
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DIFUSION Y SEGUIMIENTO

Area: Difusion y seguimiento

Nombre del Procedimiento: Relaciones Publicas y Relaciones
Institucionales

Fecha de
Emisioén:

Fecha de
Revision:

Enero 2017 00

No. . .. i .
Cons Descripcion de Actividad: | Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
2 Establecer politicas,
lineamientos y estrategias
e s - Eventos
para la difusién de Sello de Recibido rogramados
acciones del Gobierno prog
Municipal
3 Asignar un reportero vy Obtener
X . Reporteros y. .
fotégrafo que cubrird cada , informacién del
) Fotdgrafos
evento del Presidente evento
4 Elaborar proyectos de
difusion de las acciones de | Difusién ., Selecciona la
. . Informacién . ., .
gobierno con las | seguimiento informacién mas
. Mensual
estrategias de relevante
comunicacion
5 Integrar la fonoteca vy ., Selecciona la
) Informacioén ) ., .
videoteca para su consulta informacién mas
. Mensual
posterior. relevante
6 Supervisar las actividades
que realizan los ., Selecciona la
) Informacién ) ., .
integrantes que informacién mads
e, Mensual
conforman Difusion vy relevante
Seguimiento
7 Fin

20
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Fecha de Fecha de

Nombre del Procedimiento Relaciones Publicas y Relaciones Emisién:  Revision:

Institucionales

Inicio

V

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

Enero 2017 00

Diagrama de Flujo:

Asignar un reporteroy

fotégrafo que cubrird cada
evento del Presidente

Integrar la fonotecay
videoteca para su

Elaborar proyectos de
difusién de las acciones de
gobierno con las
estrategias de
comunicacién

consulta posterior

\4

Supervisar las actividades que
realizan los integrantes que
conforman Difusion y
Seguimiento.

%

Fin
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Fecha de Fechade

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento Emision: Revision:
Nombre del Procedimiento: Control de Gestion Enero 00
2017

No. | Descripcion de Actividad:

Cons.

1 Inicio

5 Recibir la documentacién enlistada por nimero de casos por parte de la Oficialia
de Partes o de manera personal por parte de la ciudadania.

3 Transferir la documentacion a la Secretaria Particular para su analisis e
instrucciones.

4 Revisar, analizar y determinar a qué areas se turna el asunto para devolverlo a la
unidad de control de gestién.

5 Elaborar los volantes u oficios a las areas que se les turnardn los asuntos para
pasarlos a firma con el Secretario Particular.

6 Recibir los volantes vy oficios para la firma y regresarlos a la unidad de control de
gestion

7 Registrar en la base de datos, fotocopiar y remitir la correspondencia a las areas
gue se les turnara los asuntos.

8 Archivar las copias de acuses para el seguimiento y cierre de los casos, asi como
para posteriores consultas.

9 Fin
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Area: Secretaria del H. Ayuntamiento Fecha de emision:
Nombre del procedimiento: Control de Gestion Enero 2017

Diagrama de Flujo:

Inicio
Recibir la documentacidon enlistada

por numero de caso por parte de la
Oficialia de Partes.

)

Transferir la documentacion de Ia
Secretaria Particular para su analisis.

Numero
revision: 00

Revisar, analizar vy
determinar a qué areas
se turnara el asunto,
devolver a la unidad.

Elaborar volantes y oficios para la
firma y regresarlos a la unidad de
control de gestion

Recibir

control de gestion

Si

Registrar en la base de datos la
informacién y remitir la
correspondencia a las areas que
se les turnard el asunto.

los volantes y
oficios para la firma y
regresarlos a la unidad de

de
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¥

Archivar las copias del acuse
para seguimiento y cierre

de los casos.

Fin
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COORDINACION DE ARCHIVO

Area: Coordinacion de Archivo Fecha de emision: Numero de
Nombre del procedimiento: Control de Gestion Enero 2017 revision: 00
para la Consulta de Documentos

No. Descripcion de actividad: Responsable
Cons.
1 Recibir oficio de solicitud por parte de la Dependencia o | Coordinador de Archivo

Entidad del H. Ayuntamiento y/o usuario externo, para
consultar documentos histéricos e instruye al Jefe de
Departamento para que atienda la solicitud.

2 Recibir el oficio de solicitud y da instrucciones a | Jefe de departamento de
Analista para efectuar la busqueda de informacion. Archivo
3 Realizar la busqueda de informacion en las series | Analista de Archivo

documentales que conforman el Archivo.

4 Localizar la informacién entregandola al usuario con el | Analista de Archivo
formato de: registro de consulta de usuarios externos
el formato de registro de préstamo de documentos a
usuarios internos; registro usuarios y; Registro de
consulta de documentos, para dar el servicio de
consulta de documentos.

5 Llenar los formatos para dar el servicio de consulta de | Usuario
documentos segun corresponda el lugar donde se
preste el servicio, con el fin de llevar el control y
estadistica.

6 Recibir el formato correspondiente y la identificacién | Analista de Archivo
oficial del usuario.

7 Realizar la consulta del material solicitado, Usuario

Si es usuario interno la reproduccion de documentos no
tiene costo y continua en la actividad; en caso
contrario:

25
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8 Indicar al wusuario externo que realice el pago | Analista de Archivo
correspondiente en la Tesoreria Municipal.

9 Efectuar el pago correspondiente y entregar el recibo al | Usuario
Analista quien procede a fotocopiar o digitalizar los
documentos.

10 Entregar las fotocopias o digitalizaciones | Analista de Archivo
solicitadas por el usuario externo.

11 Entregar al wusuario interno Ila reproduccion de | Analista de Archivo

documentos y cancelar el formato de registro
correspondiente.

Termina Procedimiento

26
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Area: Coordinacién de Archivo Fecha de emision: Numero de
Nombre del procedimiento: Control de Enero2017 revision: 00

GestionPara la Consulta de Documentos

Inicio

Recibir oficio de solicitud,
para consultar
documentos histdricos e
instruye al Jefe de
Departamento para que
atienda la solicitud.

L__//' Recibir el oficio de

solicitud y da
instrucciones a Analista la
busqueda de informacion.

L—v///_ ¥
Realizar la busqueda de
informacion en las series

documentales que
conforman el Archivo

Localizar la informacion entregandola
al usuario con el formato de: registro |
de consulta de usuarios externos, de
registro de préstamo de documentos
a usuarios internos; registro usuarios
y; Registro de consulta de
documentos, para dar el servicio de
consulta de documentos.

—_—

Formatos
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cadimiantng

Llenar los formatos para dar el
servicio de consulta de documentos
segun corresponda el lugar donde se
preste el servicio, con el fin de llevar
el control y estadistica

Formatos

Y

Realizar la consulta del

material solicitado

Efectuar el pago correspondiente y

procede a fotocopiar o digitalizar los
documentos

Recibir el formato
correspondientey la
identificacion oficial del
usuario

¢Requiere

entregar el recibo al Analista quien .-

k4

fotocopiado?

Indicar al usuario externo que
realice el pago correspondiente en
la Tesoreria Municipal

Entregar las fotocopias o
> digitalizaciones solicitadas por
el usuario externo

Entregar al usuario interno la ¢
g .z

reproduccion de documentos

y cancelar el formato de

registro

Fin
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Area: Junta de Reclutamiento

h d ,
Nombre del Procedimiento: Sorteo Fec. ?, € Numero de
emision: revision: 00
Enero 2017 '

No. Descripcidon de la Actividad:

Cons.

1 Supervisar la emision del listado inicial de las personas inscritas al Servicio Militar Nacional.

2 Emitir y enviar memorandum de apoyo a las areas correspondientes, para la realizacién del
sorteo.

3 Recibir la confirmacidn de la fecha del sorteo e informara los integrantes del presidium vy al
personal interesado.

4 Preparar material de apoyo, reunir al contingente, sacar el nUmero de bolas de colores,
realizar sorteo mencionando el nombre de los enlistados, elaborar acta de sorteo, mencionar
incidentes y actividades, elaborar listado de resultados de acuerdo con las disposiciones de la
zona militar.

5 Imprimir 5 juegos de cada listado, colocar el sello oficial.

6 Solicitar libros de registro/Recabar firmas del Presidente municipal y Secretario en los
listados y libros para después enviar a de las delegaciones.

7 Elaborar tarjetas informativas de la documentacidn.

FIN
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Area: Junta de Reclutamiento

Nombre del Procedimiento: Sorteo

Manual de Procedimientos

Fecha de

Numero de
revision: 00

emision:

Enero 2017

INICIO

!

Supervisar la emision de listado inicial del
personal inscrito al Servicio Militar
Nacional

TJMRYT

'

J

las

Emitir y enviar memorandum de apoyo a

areas correspondientes, para

realizacidon de sorteo

Memorandum
TJ.MR

!

Recibir confirmacién de la fecha de
realizacion del sorteo por parte de la
zona militar, e informar a los
integrantes del presidium vy al
personal interesado la fecha de
sorteo.

I Oficio de la Zona

30

Militar Subsecretario y
T.J.M.R
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Preparar material de apoyo , reunir
contingente , sacar el numero de bolas de
los colores correspondiente , realizar el
sorteo mencionando nombre de los
enlistados , elaborar acta de sorteo

Mencionar incidentes y actividadq
realizadas, elaborar listado de resultados d
acuerdo con las disposiciones de la zo
militar.

Presidente,
secretario,

Subsecretario y

/
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Area: Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Revisidn y Autorizacion de

Pdlizas de Diario y Cheques

Manual de Procedimientos
TESORERIA

F

ec_hfa\’ de NUmero de
emiston. revision: 00
Enero 2017 '

No. Responsable Descripcidn de Actividad:
Cons.
1 Inicio Generar la documentaciéon que da soporte a los pagos y
operaciones del municipio y enviar a contabilidad.
2 Encargado de | Recibir las pdlizas de diario y cheques enviadas mediante oficio,
estados financieros | revisar que se encuentren completas, firmar de recibido y
y registros | entregar acuse.
contables.
3 Encargado de | Revisar consecutivamente las podlizas de cheques y diario, asi
estados financieros | como de registros contables y soportes documentales.
% registros
contables.
4 Encargado de | Si es correcto ingresar al sistema, localizar las pdlizas, seleccionar
estados financieros | y autorizar su afectacién contable. Si es incorrecto regresa a la
y registros | direccion de egresos para su aclaracion.
contables.
5 Fin Una vez aplicadas las pdlizas en el sistema de contabilidad turnar
para su revision.
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Area: Tesoreria Fechade  Numero

Nombre del Procedimiento: Revisién y Autorizacion de Pdélizas de emisién: de

Diario y Cheques Enero revision:
2017 00

Diagrama de Flujo:

Encargado de Estados Financieros Egresos Auditoria Interna

Recepcionar los oficios y
polizas de diario y egresos
qgue emite la direccidn de
egresos.

Es

consecutivamente las | S correcto
pdlizas de diario vy
egresos con la
documentacién \l/

corresnondiente.

Revisar

Ingresar para la
validacién, correccion vy
autorizacion de podlizas
de diario, ingresos vy
egresos.

Procede a realizar
las aclaraciones
pertinentes

Turnar la
documentacién para la
revision de pdlizas vy
sonortes documentales.

y
(=)

v
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Area: Tesoreria Z:iZ?én' de Numero de
Nombre del Procedimiento: Entrega de Activo Fijo ) revisién: 00
Enero 2017

Paso | Descripcion de Actividad: Responsable

1 Recibir las pdlizas de diario y cheques del mes en curso. Inicio

2 Solicitar el auxiliar de cuentas de activo fijo. Auxiliar de glosa

3 Separar las facturas originales de activo fijo y sus anexos. Auxiliar de glosa

4 Fotocopiar la documentacién vy realizar el foliado de |Ia
documentaciéon original y fotocopiar 2 juegos uno para | Auxiliar de glosa
contraloria y uno para el archivo interno de contabilidad.

5 Validar la documentacion fisica contra auxiliares contables. Auxiliar de glosa

6 Capturar la cédula de activo fijo mensual en una hoja de Excel y | Asistente de
anexar a las facturas originales y auxiliares de cuentas contables. | direccion

7 Elaborar un oficio y turnarlo al director para firma asi como el Asistente de
envié de documentacién original a la direccion de Contraloria direccion

. i i

Municipal.

8 Acusar de recibidos de ambas direcciones e integrar el Fin
expediente para la direccion de Contabilidad.
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Area: Tesoreria

o . Fecha de .
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Entrega de emision: Numero de
Activo Fijo Enero 20i7 revision: 00
Diagrama de Flujo:
Integrar las
facturas originales
de activo fijo y
anexos
1
v
Fotocopiar las
facturas y sus
anexos
Foliar los documentos
originales 'y sacar
fotocopias
‘l’ Recibir la documentacion
Validar el reporte de y capturar en hoja de
auxiliar de cuentas | = Excel el conce_ntrac;l_o de
facturas del Activo Fijo
con las facturas del
activo fijo
. Recibir Recibir copias de la
Elaboracion N Recibir N documentos || documentacién de
de oficios y oficios para originales activo fijo
entrega para firmar de  activo
firma fijo para su
resguardo
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COORDINACION DE INGRESOS

Area: Coordinacion de Ingresos

Nombre del Procedimiento: Registro de Licencia de Fec.hta, de Numero de
Funcionamiento emision: revision: 00
Enero 2017 '
No. . e . . Formato o
Descripcion de Actividad: Responsable Tantos
Documento
Cons.
1 Recibir la documentacién del | Analista Documentos Original
contribuye y Copia
Si esta completa continla
Si no estd completa regresar al | Analista N/A N/A
Contribuyente para que complete la
documentacién
3 Registrar al Contribuyente en el Sistema | Analista Documentos Original
y Copia
4 Generar solicitud de inicio de tramite y | Analista Solicitud de | Original
capturar los datos de la licencia, tramite
integrandola al expediente
5 Localizar el expediente e iniciar la | Analista Expediente Original
validacién del tramite y Copia
6 Localizar 'y validar el tramite | Jefe de | Expediente Original
corroborando que los datos estén | Departamento y Copia
correctos y autorizar el pago de Padréon de
Contribuvente
7 Generar e imprimir el pase de caja Analista Pase a Caja Original
8 Recibir el pase de caja para realizar su | Contribuyente | Pase a Caja Original
pago
9 Recibir el pago vy entregar Cajero Recibo de Caja 2
los recibos al Contribuyente Orignale
s
10 Entregar el recibo al Analista Contribuyente | Recibo de Caja Original
11 Escanear el expediente y finalizar la | Analista Expediente Original
tarea en el sistema y Copia
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12 Imprimir la licencia de funcionamiento Analista Licencia de | Original

funcionamiento |y copia

13 Entregar para rubrica al Jefe de | Analista Licencia de | Original
departamento de padrén de funcionamiento |y copia
contribuyentes

14 Recibir licencia, rdbrica y remitir al | Jefede Licencia de | Original
Director de ingresos para su firma o | Departamento | funcionamiento |y copia
rubrica. de Padrén de

Contribuyentes

15 Firma o rubrica licencia y devuelve al | coordinadorde | Licencia de Original
Jefe de Departamento de Padrén de | Ingresos funcionamiento |y copia
Contribuyentes.

16 Entregar licencias firmadas al Analista | Jefe de Licencia de Original
para su entrega al Contribuyente, se | Departamento funcionamiento |y copia
remiten al Tesorero Municipal para su | de Padronde
firma Contribuyentes

17 Firmar licencias y devolver al Analista | Tesorero Licencia de Original
para su entrega al contribuyente. Municipal funcionamiento |y copia

18 Recibir las licencias firmadas, entregar al | Analista Licencia de Original
contribuyente, escanear, finaliza tarea y funcionamiento |y copia

termina el procedimiento.
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Inicio

Registrar
enel

Sistema
—»

Si

A 4

Manual de Procedimientos

Generar solicitud
de inicio de

tramite, capturar
datos de licencia

Imprimir la
licencia de
funcionamiento

Pasar a rubrica al jefe
depto. Padrdn contrib.

Fin

COORDINACION DE

38

iy Localizar -
Recibir la ; Y Recibir el pase Recibir
documentaci validar el p 0ago y
6n del Smi >| caja para =
: tramite, . expedir
Contribuyent autorizar el realizar pago _
e recibo
pago
Regresar al
—»| contribuyente
¢Completa
Entregar
recibo a
no analista
Localizar expediente
e iniciar validacion
_|_> del tramite
Escanear Generar e Firma o Firmar
expediente y imprimir rdbrica y licencia y
finalizar la :
tarea en el pase a caja devuelve devolver a
sistema al jefe de analista para
depart. entrega a
contribuyente

Recibir licencia, rubricar y
remitir al coordinador de —
ingresos

Recibir las licencias
firmadas, entregar al
contribuyente,
escanear, finaliza
tarea y termina el
procedimiento

/T\

Entregar licencias firmadas al
Analista para su entrega al
Contribuyente, se remiten al

Tesorero Municipal para su firma

EGRESOS
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Area: Coordinacién de Egresos Z?:E?én_ de Numero de
Nombre del Procedimiento: Para la elaboracidn e integracion Enero 2617 revision: 00
del Presupuesto de Egresos
Descripcion de Actividad: Formato
No. Responsable o Tantos
Elaborar en coordinacidon con el Jefe de
Departamento de Presupuesto el cronograma de
actividades para la elaboracién del Anteproyecto del | Coordinador Reporte en
1 Presupuesto de Egresos. de Egresos Excel Original
Convocar a reunidn de trabajo para dar a conocer los .
. . Coordinador de
mecanismos y cronograma de actividades para la
5 | Y Egresos N/A N/A
integracion del Anteproyecto de Presupuesto.
Elaborar y enviar para firma del Tesorero Municipal, .
. y P . . P Coordinador de
oficio dirigido a los Titulares de las Dependencias, Earesos
3 [solicitando su anteproyecto del presupuesto. & Oficio Original
Recibir y firmar oficio para los Titulares de las
) ) L .. Tesorero
Direcciones y Coordinaciones solicitando su Municipal
4 [@anteproyecto del presupuesto. Oficio Original
Envia oficio a la Direccién de Planeacion, solicitando [Tesorero
5 |el reporte ejecutivo de evaluacién del desempefio.  [Municipal Oficio Original
Emitir oficios para solicitar el costo estimado de las
partidas centralizadas de acuerdo con las Tesorero
necesidades de las Dependencias y el calculo de los |Municipal
6 [servicios personales y sus repercutidas. Oficio Original
Recibir del Tesorero Municipal, los oficios para los .
) . ) Coordinador de
Titulares de las Dependencias y Entidades Eoresos
7 IMunicipales, para su despacho. & Oficios Original
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Emitir oficio al Coordinador de Ingresos, solicitando
el estimado de los ingresos calendarizado para el

Coordinador de
Egresos

8 lIsiguiente ejercicio. Oficio Original
Emitir oficio al Coordinador de Contabilidad, .
L . Coordinador de
solicitando el presupuesto estimado de deuda Earesos
9 |publica para el siguiente ejercicio. & Oficio Original
Recibir del Tesorero Municipal, oficios de respuesta
de las Dependencias con los proyectos de .
P P y . [Coordinador de
presupuesto; reporte de evaluacidn del desempefio Earesos
operativo y reportes de partidas centralizadas, para & .
10 su analisis. Reportes Original
Recibir informacion solicitada a las Coordinaciones de _
o , ICoordinador de
Ingresos, Recursos Humanos y Contabilidad y la envia Earesos
11 13l Jefe/a de Departamento de Presupuesto. B Reportes Original
Recibir informacion del Coordinador de Egresos y
Control Presupuestal para realizar el analisis de la Jefe de
evaluacién del desempeiio presupuestal de las Departament
12 Dependencias y entregar propuesta de asignacién de| ode Reportes Original
techos presupuestales. Presupuesto
Recibir y revisar la propuesta de asignacién de techos
presupuestales, para presentarla al Tesorero
Municipal.
iPresenta Observaciones? Coordinador de o
13 Egresos Reportes Original

Si, regresa a la actividad No. 12.

NO.
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Realizar revisidn de la propuesta de asignacién de
techos presupuestales con el Tesorero Municipal.

¢ Presenta Observaciones?

Coordinador de

14 Egresos Reportes original
Si, regresa a la actividad No. 12
NO.
Notificar mediante oficio el techo presupuestal a las
Dependencias y Entidades Municipales, solicitando la| Tesorero -
o fici Original
15 bresupuestacién de sus programas. Municipal Oficio
Recibir y analizar en coordinacion con el Jefe de )
Coordinador de
Departamento de Presupuesto los anteproyectos de Earesos
16 llas Coordinaciones y Direcciones Municipales. & Anteproyecto  Original
Realizar reunién de trabajo con la Coordinacion de )
Enlaces Administrativos, y Directores para aclarar Coordinador de
Y p Egresos N/A N/A
17 dudas.
Realizar reunion de trabajo con la direccion de ‘
Planeacion para revisar los anteproyectos de Coordinador de
18 L Egresos N/A N/A
presupuesto de egresos de las Coordinaciones y
Direcciones Municipales.
Integrar la versidn final del Anteproyecto del Coordinador de ..
19 . - Anteproyecto (Original
Presupuesto para revision del Tesorero Municipal.  [Egresos
Enviar al Tesorero/a Municipal para revision el )
Coordinador de .
bo (Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Egresos Anteproyecto |Original
Municipio.
Revisar Anteproyecto del Presupuesto.
¢Presenta Observaciones? o
b1 Tesorero Anteproyecto |Original
Si, regresa a la actividad No. 19 Municipal

NO.
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Entregar para revision el anteproyecto de
presupuesto al Presidente Municipal, derivando en
su caso, sesiones de trabajo con los Secretarios para
realizar adecuaciones.

b Tesorero Anteproyecto |Original
¢Presenta Observaciones? Municipal
Si, regresa a la actividad No. 19
NO.
Remitir el anteproyecto de presupuesto al Director/a
b3 de Egresos y Control Presupuestal, para que se Tesorero Anteproyecto [Original
solicite a la Direccidn Juridica la elaboracion del Muncipal
dictamen.
Solicitar al Director Juridico la elaboracién del Coordinador de|anteprovecto Original
24 Dictamen del Presupuesto de Egresos. Egresos proy 8
Elaborar el Dictamen del Presupuesto de Egresos y Director
25 lenviar al Tesorero/a Municipal, para su revision. Juridico Dictamen Original
Recibir el Dictamen del Presupuesto de Egresos, Paraacorero
26 lrevision y firma. Municipal Dictamen Original
Enviar anteproyecto final y el Dictamen del
b7  [Presupuesto de Egresos a la Comision de Patrimonio Tesorero Dictamen Original
vy Hacienda Municipal. Municipal Anteproyecto
Revisar y evaluar el anteproyecto y el Dictamen del
Presupuesto de Egresos; esta etapa puede incluir
varias sesiones de trabajo.
. Dictamen ioi
28 |éPresenta Adecuaciones? Anteproyecto Original
Si, regresa a la actividad No. 19
NO.
Presentar al Cabildo para su aprobacion el proyecto
bg  |de Presupuesto contenido en el Dictamen; una vez Dictamen Original
aprobado se turna al Tesorero Municipal. Anteproyecto
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Recibir el Presupuesto de Egresos aprobado y turnar

30 [a! Coordinador de Egresos, para su difusion y registro Tesorero Presupuesto Original
en sistema. Municipal de Egresos
Recibir el Presupuesto Aprobado y solicitar a los
Enlaces y Directores, el llenado de la Cédula de carga Coordinador delcédula de
31 el presupuesto por fondo, centro gestor, partida, Egresos carga N/A
area funcional e importes calendarizados.
Solicitar mediante oficio la captura de los techos Coordinador de Oficio
32 Ipresupuestales al Director Municipal de Planeacién Egresos Presupuesto |Original
de Egresos
Recibir las Cédulas de carga del presupuesto por
fondo, centro gestor, partida, area funcional e Coordinador delCédula de o
33 importes calendarizados y turna al Jefe de Egresos Carga Original
Departamento de Presupuesto
Recibir e integrar cédulas de carga para elaborar Layout de
Iayo.ut de carga f:le PresuPuesto fje Egresos por Jefe de Carga de
34 partida, fondo, area funcional e importes Departamento |Presupuesto [Original
calendarizados y enviar mediante oficio a la Direccionge presupuesto|de Egresos
de Sistemas para su registro. Oficio
Layout de
Recibir layout de carga de Presupuesto de Egresos y Ca\;ga de
35 notificar al Jefe de Departamento de Presupuesto, Sistemas Presupuesto |N/A
que se realizd el registro para la revisién en sistema. de Egresos
Revisar y conciliar el registro de carga del Jefe de
36 |presupuesto de Egresos en sistema. Departamento [N/A N/A
de Presupuesto
Informar al Coordinador de Egresos y al de Sistemas Jefe de
37 [due la carga del presupuesto en el sistema se realizd Departamento |N/A N/A

correctamente.

de Presupuesto

FIN
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Area: Coordinacion de Egresos Fech q

Nombre del Procedimiento: Para la elaboracion e integracion ec. ?, € Numero de

del Presupuesto de Egresos emision: revisiéon: 00
Enero 2017 '

Diagrama de Flujo:

Director de Egresos y Control Presupuestal Tesorero Municipal

INICIO

A

En coordinacién con el Jefe de
Departamentode Presupuesto
elaborar cronograma de actividades para
la elaboracién del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos

Recibir y enviar oficio para los titulares de
las Coordinaciones y Direcciones
solicitando su APE

Oficio

Reporte en excel

Convocar a reunidn de trabajo para dar a
conocer los mecanismos y cronogramas
de actividades para la integracién del APE

A 4
) . - Emitir oficios para solicitar costo de
Elaborary enviar para firma del Tesorero . . .
L L. L . partidas centralizadas y Servicios
Municipal oficio dirigido a los titulares,
. Personales
solicitando su APE

g—/_- Oficio

Recibir del Tesorero Municipal los oficios
de los titulares de las Dependencias para
su despacho.

o [ —

Solicita a la Direccién de Ingresos el
estimado de losingresos calendarizados
para el siguienteejercicio.

Solicita a la Direccién de Contabilidad el
estimado de la deuda para el siguiente
ejercicio.

v
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Director de Egresos y Control
Presupuestal

Tesorero Municipal

Jefe de Departamento de Presupuesto

Recibir del Tesorero Municipal oficios de
Dependencias y Proyectos de Presupuesto,
Reporte de Evaluacién del Desempefio
Operativo y Partidas Centralizadas para su
anélisis

I Reportes

y

Coordinador de Ingresos, Recursos Humanos y
Contabilidad y remite al Jefe de Departamento

Recibir informacioén solicitada a las

Recibirinformacién del Coordinador de
Egresos y realizar analisis de la Evaluacion

de Presupuesto Personales

Reportes

Recibir y revisa la propuesta de
asignacion de techos presupuestales y
presenta al Tesorero Municipal

Reportes

Presenta
Observaciones

Realiza revision de la propuesta de
techos presupuestales con el
Tesorero Municipal

Reportes

Presenta
Observaciones

\ 4

Notificra de manera oficial techos
presupuestales a las Entidades Municipales.
Solicitando la Presupuestacion de sus
Programas

I Oficio

\ 4

del Desempefio Presupuestal de las
Dependencias y entrega propuesta de
asignacion de techospresupuestales

Reportes
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Director de Egresos y Control
Presupuestal

Tesorero Municipal

Director Juridico

Recibir y analizar en coordinacidn con el Jefe
de Departamento del Presupuesto los
Anteproyectos.

Anteproyecto

Realizar reunidn de trabajo con la Coordinacién
de y Directores para aclarar dudas.

A

Reunién con la Direccién de
Planeacién pararevisién de
anteproyectos

Integrar version final del anteproyecto del =
presupuesto pararevision del Tesorero
Municipal

AnteprOVECto/—

A 4

Enviar al Tesorero Municipal Anteproyecto del  |jm
Presupuesto de Egresos para su revision.

Revisar anteproyecto de Presupuesto

Anteproyecto

Sl
Presenta

Observaciones

199

Presentar para su revisidn el Anteproyecto del
Presupuesto al Presidente Municipal derivando
en su caso en sesiones de trabajo con los
Secretarios y realiza adecuaciones.

Anteproyecto

Presenta
Observaciones

—

Anteproyecto

Solicitar al Director Juridico elaboracién del °

Dictamendel Presupuestode Egresos.

Anteproyecto

Remitir el anteproyecto del presupuesto al
Coordinador de Egresos para que solicite a la
Direccién Juridica la elaboracién del Dictamen.

Anteproyecto

Elaborar el Dictamen del Presupuesto de
Egresos y envia al Tesorero Municipal para su
revision

Recibir Dictamen del Presupuesto de Egresos
para su revision y firma.

Dictamen

Dictamen
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Jefe de Departamento de Presupuesto

Direccidn de Sistemas

Recibir e integrae cédulas de carga del presupuesto para la |
elaboracién del Layout de carga y envia mediante oficio a la
Direccién de Sistemas para su registro

Layout de carga

A 4

Revisar y conciliar la carga del presupuesto en el sistema
SAP.

A 4

Informar al Coordinador de Egresos y a la Direccién de
Sistemas que la carga del Presupuesto en el Sistema

Recibir el Layout de carga y notifica al Jefe de
Departamento de Presupuesto que realizo registro para
revisién en sistema

Layout de carga
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Area: Contraloria

Fecha de emisidn:

Nimero de

Nombre del procedimiento Movimientos de Personal  Enero 2017 revisiéon: 00
No. . - A .

Cons Descripcion de Actividad: Puesto y Area Insumo Salida

1 Inicio
Recibir la solicitud de | Contralor/

) movimiento de personal de las | Subcontralores/ | Solicitud Informe de
dependencias y documentacion | Jefes Depto. expresa trabajo
correspondiente.

e . Informacién
Verificar si se cuenta con plaza .
. . . sobre la| Decision del

3 disponible y si cumple con | Enlace. L .

. viabilidad  del movimiento
perfil de puesto. .
movimiento.
Formalizar la solicitud a través
" . Enlace Formato
del formato "Movimiento de . ., p . Formato de
" ) /Subdireccidn Movimiento de
4 Personal", recabar la firma del ” llenado y
. , Recursos Personal .
Titular de la dependencia vy firmado
. Humanos
enviar a Recursos Humanos.
5 Fin
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Area: Contraloria

Nombre del procedimiento: Movimientos de Personal
Enero 2017

Diagrama de Flujo:

Inicio

v

Recibir la solicitud
de la dependencia

l

Verificar si se cuenta
con plaza disponible
y si cumple con el
perfil de puesto

No

"

Formalizar la solicitud a través del formato
“movimiento de personal”, recabar la firma
del Titular de la dependencia y enviar a
Recursos Humanos.

Fin

Fecha de emisidn:

Numero de
revision: 00
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Area: Contraloria

Nombre del procedimiento: Aplicaciéon del

Fondo Revolvente

Fecha
emision:

de

Numero de
revision: 03

Enero 2017

No.
Cons.

Descripcion de Actividad:

Puesto y Area

Insumo

Salida

Inicio

Recibir la solicitud para efectuar
un gasto a través del Fondo
Revolvente con la firma de
autorizacion del titular del drea
solicitante para la posterior
comprobacién de lo adquirido.

Titular del area

solicitante

Comprobantes

Solicitud de
reembolso

Verificar la suficiencia de recursos
y que los comprobantes cumplan
con la normatividad y requisitos
fiscales.

Si: avanza tramite.

No: el Enlace tendrad que tramitar
la transferencia y/o
recalendarizacién de recursos, la
cual deberd ser aprobada por la
Secretaria Técnica, previa solicitud
por oficio firmado por el titular del
area solicitante para contar con
los recursos en la partida y mes
correspondiente.

Enlace /Secretaria
Técnica

Solicitud
integrada

Decision

Elaborar el cheque del reembolso
autorizado y entrega al Enlace.

Tesoreria  (Caja
General) / Enlace

Solicitud
aprobada.

Cheque con
reembolso

Para control interno el Enlace
elaborarda un reporte de las
facturas pagadas agrupadas por
proveedor para cada una de las
comprobaciones entregadas a la
Tesoreria Municipal, dirigido al
Titular de la Dependencia.

Enlace / Titular de
la dependencia

Reporte

Compulsa
con
proveedores

Fin
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CONTRALORIA
Fec.hz.:],de Numero de
emision: revision: 03
Enero 2017 '

Diagrama de Flujo:

Inicio

Enviar solicitud de gasto
por Fondo Revolvente

Recibir la solicitud para
gastos

Verificar suficiencia de
recursos y que los
comprobantes cumplan

A

con la normatividad y
requisitos fiscales

Elaborar el cheque

Avanza
Tramite

Enlace elaborar transferencia y/o recalendarizacion de
recursos la que deberd ser aprobada por la Secretaria
Técnica, previa solicitud por oficio firmado del titular del

area solicitante

del reembolso
autorizado

\ 4

Elaborar cheque del
reembolso autorizado

Elaborar reporte de facturas pagadas por

proveedor de cada comprobacion entregada
a la Tesoreria.

Fin
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Area: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Fecha de
Nombre del Procedimiento: Atencion a las solicitudes de emision:
informacion formuladas por la ciudadania al Ayuntamiento, sus Enero 2017
Direcciones y Coordinaciones.

Numero de
revision: 03

No. Formato o

Descripcion de la actividad | Responsable Tantos
Cons. documento

Analista “A”

INFOMEX.

Impresién del
sistema.

Revisar diariamente el
Sistema INFOMEX para la
atencion a las solicitudes de
1 informacién e identificar las
nuevas solicitudes y
presentar al Jefe de la Unidad
de Seguimiento Interno.

Original.

Jefe de la Unidad de
Seguimiento

Impresién del

sistema.

Revisar las solicitudes vy
2 definir las Unidades

Original.

correspondientes.

Interno.

Instruir al Analista a fin de
gue envie las solicitudes via
INFOMEX a la unidad
administrativa

correspondiente e informar
de las mismas al
Coordinador.

Jefe de la Unidad de
Seguimiento
Interno.

N/A

N/A

Remitir las solicitudes de
informacién a las Unidades
administrativas
correspondientes mediante
el sistema INFOMEX, guardar
el folio que se genera vy
confirmar via telefénica que
la misma haya recibido Ia
solicitud.

Analista “A”

INFOMEX.

Original.

Mostrar la confirmacion
de envido de las solicitudes
de informacion al Jefe de la
Unidad de  Seguimiento
Interno.

Analista “A”

INFOMEX.

Acuse de Recibo
de Solicitud de
Informacion.

Original.
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Mostrar las solicitudes | Jefe de la Unidad de | Acuse de Recibo | Original.
de informacion al Seguimiento de Solicitud de
6 Coordinador  General de | Interno. Informacién.
Transparencia para su
conocimiento.
Recibir la  solicitud de | Unidad Acuse de Recibo | Original.
informacién y turnar a la | Administrativa de | de Solicitud de
7 Unidad Administrativa | Acceso a la | Informacion.
responsable de la | Informacion.
informacidn solicitada.
Recibir respuesta a la | Unidad N/A N/A
3 solicitud de informacidon por | Administrativa de
parte de la Unidad | Acceso a la
Administrativa. Informacién.
Turna respuesta a la solicitud | Unidad N/A N/A
de informacion a través del | Administrativa de
9 Sistema INFOMEX para su | Accesoala
asesoria por la Unidad de | Informacién.
Seguimiento Interno.
Recibir a través del Sistema | Analista N/A N/A
INFOMEX la version | INFOMEX
preliminar de la respuesta,
10 revisar que la informacién
sea congruente y que
responda a todas las
preguntas sefialadas en la
solicitud de informacion.
Realizar recomendaciones a | Analista N/A N/A
11 la respuesta y las muestra al | INFOMEX
Jefe de Ila Unidad de
Seguimiento Interno.
Revisar la congruencia de | Jefe de la Unidad de | N/A N/A
12 la respuesta y hacer | Seguimiento
recomendaciones a la misma. | Interno.
Mostrar la respuesta con | Jefe de la Unidad de | Respuesta. Original.
las respectivas | Seguimiento
13 recomendaciones al | Interno.
Coordinador  General de
Transparencia.
Revisar la congruencia de | Coordinador N/A N/A
las respuestas y su | General de
fundamento juridico. Transparencia.
e Si  no existiesen
14 .
observaciones
continda en
actividad 19

e En caso contrario:
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Indicar al Jefe de la Unidad | Coordinador N/A N/A
de Seguimiento Interno para | General de
15 que remita las | Transparencia.
recomendaciones
correspondientes a la unidad
administrativa.
Contactar a la unidad | Jefedela N/A N/A
administrativa Unidad de
16 correspondiente via | Seguimiento
telefonica o a través de | Interno.
correo electrénico y notifica
las recomendaciones.
Recibir recomendaciones, | Unidad N/A N/A
17 las analiza yreconsidera | Administrativa de
la respuesta. Acceso a la
Informacién.
Enviar respuesta con | Unidad N/A N/A
recomendaciones Administrativa de
18 consideradas a través del | Acceso a la
Sistema INFOMEX vy regresar | Informacién.
a la actividad 7.
Recopilar respuestas, | Analista INFOMEX N/A N/A
remitirlas al solicitante a
19 través del Sistema INFOMEX
y verificar que se haya
liberado la misma.
Archivar el expediente | Analista INFOMEX Expediente de la | Original.
de la solicitud de solicitud de
20 informacién y su respectiva informacién.
respuesta y termina

procedimiento.
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Area: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

o ‘. - Fecha de .
Nombre del Procedimiento: Atencion a las solicitudes de . Numero de
. .z . . . emision: Ly
informacion formuladas por la ciudadania al Ayuntamiento, sus Enero 2017 revision: 03
Direcciones y Coordinaciones.
Amnalista Jefe de la Unidad de Seguimiento Interno Unidad Administrativa de Acceso ala

Informacion

[ Inicio |
Revisar el Sistema de INFOMEX | Revisar las solicitudes y definir las
identificar las solicitudes nuevas de Unidades Administrativas de Acceso ala

informacion y las presenta al Jefe de la
Unida de Seguimiento Interno

Recibir la solicitud de informacion y

Remitir las solicitudes de informacion a tuma a la Unidad Administrativa

las unidades administrativas mediante el j:d - a:f:llicitudes i ? la Lf,lnidad responsable de la  informacion
sistema INFOMEX, guarda el folio ¥ mini _r va correspo[ﬁ IENTE & InTormar solicitada
de las mismas al Coordinador

Informacion correspondiente.

Impresian del sistema

Instruye al Analista a fin de que envie

confirma que la misma haya recibido la

calimitod

SAouse de redbo

Acuse de redbo

Mostrar la confirmacion de envio de las | Mostrar las solicitudes de informacion al _RECibi' respussta a la 3‘3'9“‘”_ de
solicitudes de informacian &l Jefe de la Coordinador General para su informacion por parte de la Unidad
Unidad de Seguimiento Interno conocimiento Administrativa

w__

h 4

Tumar respuesta a la solicitud de
informacién a través del INAI para su
asesoria por la Unidad de Seguimiento
Interno

Recibir a través del INFOMEX la versidn
preliminar de la respuesta, revisar que sea
congruente y responda a todas las

preguntas de la solicitud Revisarla congruencia de la
respuesta y hace recomendaciones a la
misma
¥

Realizar recomendaciones a la
respuesta y mostrarla al Jefe dela
Unidad de Seguimiento Interno ¥

Mostrar | a  respuesta con las
respectivas recomendaciones al
Coordinador General de
Transparencia
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Unidad Administrativa de Acceso ala

Analista lefe de la Unidad de Seguimiento Interno
Informacion
l Inicio '
Revisar el Sistema de INFOMEX | Reuvisar las solicitudes y definir las

identificar las solicitudes nuevas de Unidades Administrativas de Acceso a la
informacion y las presenta al Jefe de la Informacién correspondiente.
Unida de Seguimiento Interno

Remitir las solicitudes de informacion a
las unidades administrativas mediante el
sistema INFOMEX, guarda el folio y
confirma que la misma haya recibido la

emlimibod

Impresién del sistema

Recibir la solicitud de informacion y
tuna a la Unidad Administrativa
responsable  de la  informacion

Instruye al Analista a fin de que envie
las solicitudes a la Unidad
Administrativa correspondiente e informar
de las mismas al Coordinador

solicitada

Acuse de redbo

Acuse de redbo

Maostrar la confirmacion de envio de las | Mastrar las solicitudes de informacién al Recibir respuesta a la solicitud de

solicitudes de informacion al Jefe de la Coordinador ~ General  para  su informacién por parte de la Unidad
Unidad de Seguimiento Interno conogimiento Administrativa

I\my

h 4

Turnar respuesta a la solicitud de
informacidn a través del INAl para su
asesoria por la Unidad de Seguimiento
Interno

Recibir a través del INFOMEX la version
preliminar de la respuesta, revisar que sea
congruente y responda a todas las

preguntas de la solicitud Revisarla congruencia de la
respuesta y hace recomendaciones a la
misma
Y

Reslizar recomendaciones a3 la
respuesta y mostrarla al Jefedela
Unidad de Seguimiento Interno

h

Mostrar | a  respuesta con las
respectivas recomendaciones al
Coordinador General de
Transparencia
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Direccion de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano Nombre del procedimiento: Edificacion de Fec.h.al de .

. . . emisiéon:  Numero de
Construcciones de Espacios Educativos, Culturales y .,
Deportivos Enero revision: 00

2017
No. Descripcion de Actividad: I?uesto y Insumo Salida
Cons. Area
1 Inicio
Recepcionar la peticion por escrito Peticion, Presupuesto
de los habitantes del Municipio para programa de| Especifico de
2 otorgar apoyo a espacios Obra Anual| materiales
educativos, culturales y deportivos. Autorizado
Evaluar la peticién de acuerdo a la Levantamiento | Contestacion
normatividad del programa de fisico de los | por escrito
3 mejoramiento de espacios trabajos
educativos, culturales y deportivos
para otorgar apoyo de acuerdo
instruccién de la direccién.
4 Efectuar una visita técnica para Catalogo de [Levantamiento
realizar levantamiento fisico. conceptos Fisico
Enviar el catalogo definitivo al Acta de | Integracién
Departamento de Licitaciones vy e integracion de | del Comité
5 L Edificaciones > o
Contratos para la elaboracion de comité Oficial
contratos.
Supervisar fisicamente y ejecutar los Bitacora de | Aplicacién
6 trabajos durante el proceso de obra Obra correcta de
de acuerdo a Ila normatividad materiales
existente.
Convocar al comité, autoridades Oficios de | Acta de
escolares, contraloria interna y a la invitacion a | entrega -
empresa constructora para la contraloria, recepcion,
recepcion de obra. contratista, aplicacién
directiva del | correcta y
7 .
plantel y | calidad de
representantes | materiales asi|
del comité | como  mano?
ciudadano de | de obra.
control y
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Solicitar al contratista los
documentos de garantia de la obra
ejecutada.

Fin

vigilancia
Acta de | Fianza de
verificacion Vicios
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Area: Direccion de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano

Nombre del procedimiento: Edificacidn de Fecha de emision: Nimero de
Construcciones de Espacios Educativos, Enero 2017 revisién: 00
culturales y deportivos

Diagrama de Flujo:

Inicio

Recibir la peticidn autorizada por la Direccion

Vv

Realizar el levantamiento de necesidades

v

Elaborar un catalogo de conceptos

!

Enviar el catalogo definitivo a Depto. de contratos para

elahnrar rantratn

v
Recibir el contrato y la documentacidn soporte para inicio
de la obra
\/
Programar la recepcion de obra

\Il

\4
Recepcidon de Obra y entrega del area usuaria

v

Fin
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Area: Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Nombre del procedimiento: Coordinar la Atencion de los

Requerimientos Fiscalizadoras y

de Instancias

Seguimiento de Observaciones

Fecha de
emision:
Enero
2017

el

Numero
de
revision:
00

No.
Cons.

Descripcion de Actividad:

Puesto y Area

Insumo

Salida

Inicio

Girar instrucciones al Jefe de
Departamento de Seguimiento e
Integracidon de Libros Blancos para
que sean atendidos los
requerimientos de las diversas
instancias fiscalizadoras y en su
caso el seguimiento a los mismos.

Subdireccion
de Evaluacion
y Control

Solicitud o]
Instruccion

Instruccion del
Jefe de
Departamento

Realizar un analisis de lo
solicitado por las instancias
correspondientes y turnar a la
unidad de control administrativo y
a la unidad de archivo y control

Departamento
de

Seguimiento e
Integracion de
Libros Blancos

Solicitud o]
instruccion

Analisis de los
solicitado

Recopilar la informacién
correspondiente y enviar al
Departamento de Seguimiento e
Integracién de Libros Blancos los
resultados obtenidos.

Unidad de
Integracion de
Libros Blancos.
Unidad de
Control

Administrativo.

Solicitud o
instruccion

Recopilacion
de
informacion

documentacion
turnarla a la
de Evaluaciéon vy

Recibir la
solicitada vy
Subdireccién
Control.

Departamento
de

Seguimiento e
integracion de
Libros Blancos

Documentacion

Recepcidn

Recibir la documentacién
requerida 'y corroborar que
corresponda a la solicitada por las
diversas instancias.

Subdireccion
de Evaluacion
y Control

Documentacion

Revisa

Fin
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Area: Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

Nombre del procedimiento: Coordinar la Fecha de NGmero de
atencion de los requerimientos de emision: .

. . . .. revision: 00
instancias fiscalizadoras y el seguimiento Enero 2017

de observaciones, en su caso.

Diagrama de Flujo:

Inicio

Girar instrucciones para atender los
requerimientos

Analizar lo solicitado por las
instancias

Recopilar informacién y enviar
los resultados

Recepcion de documentacion y
turno a la Subdireccién de

No

Recibe doc. Y
corrobora-cion
de lo solicitado

Si

Fin
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COORDINACION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Coordinacion de Agua Potable vy

Alcantarillado

I . Fecha de X
Nombre del procedimiento: Supervisar la ey Numero de
.. . emision: .
Generacion y el Ingreso de Aguas Residuales a la revisién: 00
. Enero 2017
Planta de Tratamiento
No. . . . A
Descripcion de Actividad: Puesto y Area

Cons.

1 Inicio
Solicitar al Jefe de Productividad y al de Control de calidad, los

. . L, , | Encargado de
programas y procedimientos de limpieza y sanitacidn, asi .,

2 . . o Produccién y
como las hojas de datos de seguridad de sanitizantes vy .

. . . Mantenimiento
detergentes industriales, respectivamente
Evaluar el efecto adverso con la informacién del punto anterior| Encargado de

3 y establecer los limites de tolerancia de la PT hacia las| Operacion
sustancias quimicas que se integran al agua residual
Estimar el volumen del influente total y verificar que ingrese

. . . Encargado de

4 por un solo punto a la PT, supervisar la medicidn y registro en .,

o . . Operacion
la bitdcora del flujo del influente.

5 Verificar que exista una sola linea de derivacion de agua | Encargado de
residual cruda antes de ingresar a la PT para mantenimiento de | Operacién
los tanques de tratamiento

6 Instruir al Jefe de Produccién para que avise con oportunidad | Encargado de
al encargado, sobre descargas de aguas residuales con | Produccién y
sanitizantes o cualquier otra materia o producto fuera de | Mantenimiento
especificaciones.

7 Llevar a cabo las medidas operacionales pertinentes para | Encargado de
evitar que sanitizantes o cualquier otra sustancia o material | Operacién
desestabilice la PT y registrar los eventos resultantes

8 Establecer medidas para reducir los volumenes vy | Encargado de
concentraciones de las aguas residuales generadas, | Produccién y
sanitizantes, grasas y aceites y cualquier otra sustancia que | Mantenimiento
afecte negativamente a la PT y a la red de drenajes del centro
de trabajo

9 Fin
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Area: Coordinacion de Agua Potable vy
Alcantarillado Numero
o . Fecha de
Nombre del procedimiento: Supervisar Ila . de
. . emisién: .
Generacion y el Ingreso de Aguas Residuales a la E 2017 revision:
Planta de Tratamiento nero 00

Diagrama de Flujo:

Inicio

\

Solicitar al Jefe de Productividad y al de Control de
calidad, los programas y procedimientos de limpieza
y sanitacion, asi como las hojas de datos de seguridad
de sanitizantes y detergentes industriales,
respectivamente.

Evaluar el efecto adverso con |Ia
informacién  del punto anterior vy
establecer los limites de tolerancia de la PT
hacia las sustancias quimicas que se

integran al agua residual.

Instruir al Jefe de Produccidn para que avise con
oportunidad al encargado, sobre descargas de
aguas residuales con sanitizantes o cualquier otra

re———"—

\I/
\d

Estimar el volumen del influente total y
verificar que ingrese por un solo punto a la
PT, supervisar la medicidén y registro en la
bitdcora del flujo del influente.

Verificar que exista una sola linea de
derivaciéon de agua residual cruda antes de
ingresar a la PT para mantenimiento de los
tanaues de tratamiento.

I

materia o producto fuera de especificaciones.

Llevar a cabo las medidas operacionales
pertinentes para evitar que sanitizantes o
cualquier otra sustancia o material

Establecer medidas para reducir los volimenes y
concentraciones de las aguas residuales
generadas, sanitizantes, grasas y aceites y

desestabilice la PT y registra los eventos
resultantes

cualquier otra sustancia que afecte
negativamente a la PT y a la red de drenajes del
centro de trabaio.

v

Fin
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Area: Coordinacion de Agua Potable y Alcantarillado
Nombre del procedimiento: Controlar la Operacion de la Planta de
Tratamiento

Fecha de
emision:
Enero
2017

Numero
de

revision:

00

No. Descripciéon de Actividad: Puesto y Area
Cons.
1 Inicio
Coordinar la medicion, ajuste y registro diario del flujo y
volumen del influente, efluente final, recirculacién, purgas vy,
en su caso, la alimentacion de agua residual a otros procesos Encargado de
2 0 equipos de tratamiento, el registro diario de tiempos de .,
P . . . Operacién
operacion de la Planta de Tratamiento, de aireacién, de
procesos individuales y de equipos de tratamiento que
apliquen.
Establecer una rutina operacional del personal a su cargo, asi
3 como de medicion de parametros de campo y de laboratorio, | Encargado de
verificando que éstos se efectien en los puntos de medicidn y | Operacion
frecuencias que le correspondan.
4 Supervisar la operacién y el registro en la bitdcora de las | Encargado de
acciones relevantes, los consumos de energia eléctrica, | Operacion
reactivos, productos quimicos y los analisis de control vy
supervisar que se ejecuten las medidas de control, manuales
de operacidon pertinentes, en base a los resultados de la
operacion laboratorio, de los indicadores visuales, especificos
del tratamiento y de los manuales especificos del PT y de
proceso y de equipos disponibles.
5 Supervisar el mantenimiento a construcciones, instalaciones, | Encargado de
equipos de tratamiento y de laboratorio de la PT, verificando | Operacion
su registro en la bitacora
6 Dar seguimiento a las requisiciones de reactivos, productos | Encargado de
qguimicos operacionales, equipos de laboratorio o de | Operacién
tratamiento o cualquier otro insumo requerido para la
operacion.
7 Programar las fechas de realizacion del muestreo del efluente | Encargado de
final por parte del laboratorio de prueba e indicar el punto de | Operacidn
muestreo y dar seguimiento a la recepcidon del reporte a
emitir a las autoridades ambientales competentes.
8 Elaborar un oficio para remitir el reporte de resultados de | Encargado de
analisis fisico - quimicos y microbiolégicos del efluente final a | Operacién
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la autoridad competente, conservando copia por un periodo
de cinco anos

9 Solicitar al Jefe de Departamento de Relaciones Industriales el | Encargado de
avance de los tramites pendientes relacionados con la PT y | Produccién y
copia de aquéllos que han sido concluidos, quedando | Mantenimiento
constancia en la bitdcora de operacién.

10 Consolidar la informacion operacional de las bitdcoras | Encargado de
elaborar el “Informe mensual de la Operaciéon de la PT” y | Produccién y
entregar a su jefe inmediato para revision y firma. Mantenimiento

11 Remitir al Director el “Informe mensual de la Operacion de la
PT” adjuntando en su caso: resultados de analisis con

. . L. . Encargado de
laboratorio para aguas y lodos residuales, tramites normativos Produccion
que se hayan concluido, avances del programa de acciones de o y
. o . S Mantenimiento
mejora de la PT y actualizaciones de la informacidn técnica de
la infraestructura de la Planta de Tratamiento.
12 | Fin
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Area: Coordinacion de Agua Potable vy
Alcantarillado

Fech ,
Nombre del procedimiento: Supervisar la ec_ .a, de Numero de
Generacion vy el Ingreso de Aguas Residuales a la emision: revision: 00
Enero 2017 '

Planta de Tratamiento

Diagrama de Flujo:

Inicio

\/

Coordinar la medicion, ajuste y registro diario del flujo y volumen del influente, efluente final,
recirculacidn, purgas vy, en su caso, la alimentacidn de agua residual a otros procesos o equipos de

W

Establecer una rutina operacional del personal a su cargo, asi como de medicién de parametros
de campo y de laboratorio, verificando que éstos se efectien en los puntos de medicién y

.

v

Supervisar la operacidn y el registro en bitadcora de las acciones relevantes, los consumos de
energia eléctrica, reactivos, productos quimicos y los analisis de control, supervisar que se
ejecuten las medidas de control, los manuales de operacion pertinentes, en base a los resultados
de la operacion laboratorio, de los indicadores visuales, especificos del tratamiento y de los

\%

Supervisar el mantenimiento a construcciones, instalaciones, equipos de tratamiento y de
laboratorio de la PT, verificando su registro en la bitacora

A\/4

v

Dar seguimiento a las requisiciones de reactivos, productos quimicos operacionales, equipos de
laboratorio o de tratamiento o cualquier otro insumo requerido para la operacién.

Vi

v

Programar las fechas de realizacidn del muestreo del efluente final por parte del laboratorio de
prueba e indica el punto de muestreo y dar seguimiento a la recepcion del reporte a emitir a las
autoridades ambientales competentes.

3

Elaborar un oficio para remitir reporte de resultados de analisis fisico - quimicos vy
microbioldgicos del efluente final a la autoridad competente, conservando copia por un periodo

y

Solicitar al Jefe de Departamento de Relaciones Industriales el avance de los
trdmites pendientes relacionados con la PT y copia de aquellos que han sido
concluidos, quedando constancia en la bitdcora de operacion.

66



MUNICIPIO DE HECELCHAKAN, CAMPECHE

Manual de Procedimientos

Consolidar la informacién operacional de las bitdcoras elabora el “Informe mensual
de la Operacion de la PT” y entregar al jefe inmediato para revision y firma.

!

Remitir al Director el “Informe mensual de la Operacion de la PT” adjuntando en su
caso: resultados de analisis con laboratorio para aguas y lodos residuales, tramites
normativos que se hayan concluido, avances del programa de acciones de mejora de
la PT y actualizaciones de la informacidn técnica de la infraestructura de la PT.

Y

Fin
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS E IMAGEN URBANA

Area: Direccién Servicios Publicos e Imagen Urbana

o L . Fecha de ,
Nombre del Procedimiento: Recoleccidon de Desechos Sdlidos emision: Numero de
) revisiéon: 00
Enero 2017
No. .. .. < .
Cons Descripcion de Actividad: | Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Elaborar el programa de
prog Jefe de Depto. .
rutas a recorrer por las ., | Camiones
. de Recoleccién Establecer rutas
2 comunidades, empresas o recolectores de
. . . de Desecho . programadas
industrias que integran el sélido desechos solidos
territorio municipal. '
Asignar un supervisor,
g’ P Jefe de Depto.
vehiculos a los operadores .
. . de Recoleccidon | Rutas Operador por
3 por unidad para realizar la . ,
., de Desecho | establecidas vehiculo
recoleccién de los | ...
. Sélido.
desechos soélidos.
Supervisar el recorrido de | Supervisor  del
la Recoleccién de | Depto. de | Relacion de Supervision  de
4 Desechos Sélidos Recoleccién  de | Rutas P
rutas
Desechos programadas
Sélidos.
Realizar la recoleccion de
desechos solidos | Operador del
domiciliarios con los | Depto. de
, . . Recoger los
5 vehiculos y  personal | Recoleccién y | Rutas asignadas .
. s desechos solidos
auxiliar de acuerdo a la | auxiliares -
. de los domicilios
ruta para llevar un control | voluntarios.
de recoleccidn.
Entregar al Relleno
. g. Operador del
Sanitario los desechos , , .
. . . Vehiculo del , Vehiculo sin
solidos y recibir el ticket Vehiculo lleno de .
6 : Depto. de L) residuos de
con el tonelaje entregado, . desechos solidos .
Recoleccion de desechos soélidos.
para tener un control de .
. Desechos Sdlidos
la basura depositada.
7 Entregar los tickets del | Operador del | Tickets Trabajo
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tonelaje  entregado al
Relleno Sanitario, para
comprobar que dio

cumplimiento al recorrido
se la ruta asignada.

Vehiculo del
Depto. de
Recoleccién de
Desechos Sélidos

finalizado

Recibir y comparar los
informes que envia el
Relleno  Sanitario del
tonelaje entregado.

Departamento
de Recoleccion
de Desechos
Sélidos

Tickets
tonelaje

de

Que los tickets y
los informes
concuerden

Fin
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Nombre del Procedimiento: Recoleccidon de Desechos Sdlidos

\4

Elaborar el programa de
rutas a recorrer

\

Diagrama de Flujo:

Asignar un supervisor
y unidades

SR

el
la
de

Supervisar
recorrido
recoleccién
desechos sélidos

de

| 5

Manual de Procedimientos

Fecha de .
s Numero de
emision: revision: 00
Enero 2017 |
Realizar la recoleccion de

desechos soélidos domiciliarios
con los vehiculos asignados

Y

Entregar al relleno sanitario los
desechos soélidos

Wi

Recibir y comparar los informes
gue envia el relleno sanitario

Entregar los tickets del tonelaje
entregado por el relleno sanitario
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Area: Direccién de Servicios Publicos e Imagen Urbana

Fecha

de

Nombre del Procedimiento: Vacunacion de mascotas en emisién: Numero de
i ) revision: 00
comunidades Enero 2017
Descripcion de actividades:
No. Descripcion de la P
. . Puesto y Area Insumo Salida
Cons. Actividad y
1 Inicio
Subdirector de
Recibir y entregar las | Servicios
solicitudes de vacunaciéon | Comunitarios, - Reporte por
2 . Oficio
en comunidades; para ser | Jefe de atender
programados. departamento
antirrabico
Jefe de .
- Realizar una
3 Programar las solicitudes | departamento Reporte L
L calendarizacién
antirrabico
Atienden
Personal de . Se vacunan vy
solicitud de
Atender las Jornadas de | campo de ., entregan
4 L, L vacunacion o
Vacunacién Antirrdbica departamento C certificado de
. antirrabica z,
antirrabico . vacunacion
(jornada)
Llevar a cabo la | Personal médico
. Se entrega
vacunacion en las | del Mascotas -
5 . . certificado de
instalaciones de forma | Departamento vacunadas .
N vacunacion
permanente de antirrabico
6 Fin
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Area: Direccién de Servicios Publicos e Imagen Urbana

.. e e Fecha de ,
Nombre del Procedimiento: Esterilizacion de Mascotas en . Numero de
comunidades emision: revision: 00
Enero 2017 '
Diagrama de Flujo:
C Inicio )
Recibir y entregar
solicitudes
N4
Programar las jornadas
de Vacunacion Recibir via
antirrihica eratuita Telefdnica
Vacunar en ..
solicitud
> | las Jornadas

Vacunar en las
instalaciones
permanentemente

V

Entrega de
certificados de

v

()

72



Manual de Procedimientos

MUNICIPIO DE HECELCHAKAN, CAMPECHE

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Area: Coordinaciéon de Desarrollo Social

Nombre del procedimiento: Programa de Limpieza

Fecha de emisidn:

Ndmero de

Enero 2017 revision: 00
No. Descripcion de actividad: . ]
Puesto y Area Insumo Salida
Cons.
1 Inicio
Ubicar las zonas con mayor | Subdireccion de
indice de marginacion en el| Politica Social .
2 N Bitacora Informe
municipio
Seleccionar escuelas de nivel | Direccidon
basico que se encuentren en | General de .
3 . . Informe Oficio
las zonas previamente | Desarrollo Social
detectadas
Visitar a los directores de
planteles seleccionados. Dar a
conocer el programa vy | Unidad de
especificaciones del mismo, los | Atencidn a . .
4 _p . ’ Oficio Oficio
directivos del plantel en | Programas
conjunto con el area deciden la | Municipales
realizacion de las actividades
del programa
) Unidad de
Programar y coordinar las .,
Atencidn a .
5 fechas para llevar a cabo las Oficio Agenda
. Programas
actividades del programa ..
Municipales
Unidad de
Elaborar oficios solicitando | Atencidn a . o
6 . Oficio Requerimientos
requerimientos Programas
Municipales
Elaborar oficios al enlace| Unidad de
administrativo solicitando | Atencidn a .- -
7 ., . Oficio Oficio
colaboracién de diferentes Programas
areas multidisciplinarias
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internas Municipales
. . Unidad de
Realizar una segunda visita en Atencién .
i
8 las Oficio Oficio
e Programas
instituciones agendadas .
Municipales
Llevar a cabo levantamiento de | Unidad de
cédulas de informacion | Atencion a
9 ) .. Cedula Padrén
socioecondmicas y elaborar | Programas
padrdn de beneficiarios Municipales
Realizar de talleres de reciclaje, | Unidad de
resentacion de videos alusivos | Atencion a
10 P ) . . Servicio Listado
al cuidado del medio ambiente. | Programas
Municipales
Reforestar en las Instalaciones | Unidad de
de la escuela participante. Atencidn a .
11 Servicio Informe
Programas
Municipales
Unidad de
Realizar concursos de dibujos .,
) . . | Atencion a ) L,
12 alusivos al cuidado del medio Convocatoria | Premiacién
. Programas
ambiente .
Municipales
Unidad de
Guiar visitas a los alrededores | Atencion a
13 . Servicio Listado
del municipio. Programas
Municipales
Unidad de
Elaborar el informe final de | Atencién a| Listados y i
14 - , Informe final
actividades y metas alcanzadas | Programas padrén
Municipales
15 Fin
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Area: Coordinacién de Desarrollo Social

Nombre del procedimiento: Programa de

Limpieza

Inicio

!

Diagrama de Flujo:

Ubicar las zonas con
mayor indice de
marginacién

Seleccionar
escuela(s) de nivel

L Visitar a los directores

de planteles educativos

|

fechas

Programar y coordinar |

I

Elaborar solicitud de

reauisiciones

!

Fecha de emisidn: Ndmero de
Enero 2017

revision: 00

Fin

Elaborar solicitud de
colaboracion areas

;

Hacer una segunda visita
para inicio de

>
Fin
s 2
Entregar un oficio de
—>

Pl

aceptacion de los cursos y
talleres

75




MUNICIPIO DE HECELCHAKAN, CAMPECHE

76

Fin

Manual de Procedimientos

Elaborar cédulas
socioeconomicas

Realizar talleres

l

Reforestar en
instalaciones escolares

!

Hacer concursos de dibujo

'

Guiar visitas en el
munilcipio

v

Elaborar informe final

A
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Area: Direccién de Planeacion, Innovacién y Mejora
Regulatoria
Nombre del procedimiento: Evaluacién de Plan
Municipal de Desarrollo Urbano

Fecha de
emision:
Enero 2017

Numero
de
revision:
00

DIRECCION DE PLANEACION, INNOVACION Y MEJORA REGULATORIA

No.

Puesto y

Descripcion de Actividad: < Insumo Salida
Cons. Area
1 Inicio
Realizar un diagnostico mediante un Instrucciény
) levantamiento real de la dindmica de | Departamento | autorizaciones
desarrollo. de Planeacién | de
construccion
Realizar un andlisis de las propuestas .
. prop s Medicién del
del Plan Municipal de Desarrollo Departamento | Analisis de
3 . - . cruce de
Urbano en todos los rubros, fisicosy | de Planeacién | gabinete
resultados
naturales
4 Realizar el informe de evaluacién Departamento| Resultado del | Se conforma el
de Planeacién | analisis documento
Presentar el dictamen técnico o
propuesta de solucidn segun sea el Direccién de | Documento o .
5 . . Visto Bueno
caso a la Direccidon de Desarrollo Desarrollo propuesta
para el Visto Bueno.
Promover la ejecucion del dictamen | Departamento | Promocién Ejecucion del
técnico o propuesta de Planeacion dictamen o
propuesta
6 Fin
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Area: Direccion de Planeacion, Innovacion y

. . Fecha de
Mejora Regulatoria -y .
o ‘2 emision: Numero de
Nombre del procedimiento: Evaluacion de .
. . Enero revision: 00
Plan Municipal de Desarrollo Urbano 2017

Diagrama de Flujo:

Departamento de Planeacién Direccidén de Desarrollo

Inicio

re w

A4

Realizar un levantamiento real de la dindmica de
desarrollo

realizar un andlisis de las propuestas del Plan

Municipal de Desarrollo Urbano en todos los
rubros, fisicos y naturales

realizar el informe de evaluacién

Presentar el dictamen técnico o propuesta de
solucién segun sea el caso a la Direccion de
Desarrollo para el Visto Bueno.

— /

Promover la ejecucién del dictamen
técnico o propuesta

Fin
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Area: Direccién de Planeacion, Innovacién y Mejora ,
. Fechade @ Numero
Regulatoria .
. ‘2 emision: de
Nombre del procedimiento:Creacion de Informe de L
Gobierno Municipal Enero revision:
2017 00
No. N - Puesto .
Descripcion de Actividad: p y Insumo Salida
Cons. Area
1 Inicio
Recibir la  solicitud de creacion de | pepartamento| Solicitud
informe de gobierno. de Planeacién | instruccion
Realizar los estudios pertinentes ., .
. L P . y Recoleccién Estudioy
recabar la informacion necesaria en | Departamento .
3 o . de trabajos de
coordinacion con otros | de Planeacion | . .,
informacién campo
departamentos
Presentar la propuesta de | Departamento| Redaccidny Propuestay
4 anteproyecto del informe de| de Planeacidn | presentacidon| especificacione
Gobierno para la aprobacién por de s técnicas
parte del Director propuesta
Si es correcta la propuesta se elabora
. . Departamento )
5 e imprime en dos tantos y se recaba iy Propuesta Visto Bueno
. . de Planeacion
la firma del director
Una vez aprobado el documento se | Departamento| Distribucidn Ejecucidn
envia al coordinacién del informe de | de Planeacién de
gobierno y al archivo cronoldgico documentos
temporal
6 Fin
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Area: Direccién de Planeacion, Innovacién y Mejora

Regulatoria

Nombre del procedimiento:Creacién de Informe de

Gobierno Municipal

Diagrama de Flujo:

NG

Fecha de umero
.y de

emision: revision:

Enero 2017 )
00

Departamento de Planeacion,
Innovacion y Mejora
Regulatoria

Director

Coordinacion del Informe de

Gobierno y Archivo Cronoldgico

temporal

Inicio

NI

Recibir solicitud de creacién de

informe de sobierna.

|

v

Realizar los estudios pertinentes y
se recaba la informacion

necesaria en coordinacién con los
otros departamentos.

7

Presentar propuesta de
anteproyecto del informe
de Gobierno para la
aprobacion por parte del
director

e

NO

Regresar al area de planeacion
para su correccién

e

¢Es correcta?

S| v

Se imprimen dos tantos y se
recaba firma del director

__—

\f
v

Enviar a la coordinacion del
Informe de Gobiernoy al
Archivo Cronoldgico
temporal

80



MUNICIPIO DE HECELCHAKAN, CAMPECHE

Manual de Procedimientos

COORDINACION DE CATASTRO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Area: Coordinacion de Catastro y Ordenamiento

Territorial Fecha de .

. ., . Numero de
Nombre del procedimiento: Expedicién de emision: revisidn: 00
Cédula Catastral Enero 2017 '

No. Descripcion de Actividad : Puesto y Area
Cons.

1 Inicio

2 | Recibir solicitud de expedicion de cédula catastral Atencién al Publico
Verificar que la informacidon este completa de ser si:
recibir documentacién, elaborar ficha de solicitud vy ., St

3 ) . . Atencidn al Publico
asignar folio. Si es no: regresar al paso 2. Turnar al
ciudadano a la caja para el pago respectivo del tramite.

4 Cobrar y expedir original y copia del recibo al solicitante. Cajera
Recibir la documentacién e imprimir la relaciéon de ., -

5 , . Atencion al Publico
cédulas catastrales, y turnar al departamento técnico.

6 Recibir y verificar que los documentos estén completos, | Departamento técnico
elaborar la hoja valuadora en el sistema que se incorpora
en la base de datos. Imprimir la cédula catastral y turnar al
asistente directiva

7 Pasar a firma del director las cédulas catastrales | Asistente directiva
resultantes

8 Firmar las cédulas entrega a asistente directiva Director del Catastro

9 Turnar al Area de Atencién al Publico quien a su vez lo | Asistente Directiva
entrega al solicitante

10 | Fin
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Area: Coordinacion de Catastro y

Ordenamiento Territorial Fecha de ,
o .. . Numero de
Nombre del procedimiento: Expedicién de emision: revision: 00
Cédula Catastral Enero 2017 '
Diagrama de Flujo:
Atencidn al Publico Cajera Departamento | Asistente Director
Técnico Directiva
Inicio
\Z
Cobrar y expedir
original y copia del
recibo al solicitante.
|
|
Recibir documentacién e
imprimir la relacién de
cédulas catastrales, y
turnar al departamento e
téenicn =
| |
Recibir y verificar que los
documentos estén
completos, elaborar la hoja
valuadora en el sistema que
se incorpora en la base de
Aatac
Pasar a firma del
—> director las cédulas
catastrales resultantes
A

Turnar al Area de

Firmar las cédulas,

entrega a asistente
directiva

-~/

atencidn al publico que

entrega al solicitante

— —

V.

Turnar al Area de
atencion al publico

Fin
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Ordenamiento Territorial Fec.hz.ﬂ,de Numero de
Nombre del procedimiento: Alta de Predios emision. revision: 00
Enero 2017
CI:::;_ Descripcion de Actividad: Pu;::: y
1 Inicio
Recibir la solicitud de expedicién de alta de un predio. Verificar que la
5 informacién esté completa, recibir documentacidn, elaborar ficha de| Atencién al
solicitud y asignar folio. Turna al ciudadano a la caja para el pago| Publico
respectivo del tramite.
3 Cobrar y expedir original y copia del recibo al solicitante. Cajera
4 Recibir documentacion e imprimir la relacién de altas, y turnar al | Atencién al
departamento técnico. Publico
Recibir y verificar que los documentos estén completos, elaborar la hoja
valuadora en el sistema que se incorpora en la base de datos
. , . . Departamento
5 e Verificar fisicamente el predio, en los casos que se requiera técnico
e Supervisar el trabajo.
e Turnar al asistente directiva
6 Recibir el listado de los predios dados de alta junto con la | Asistente
documentacion y pasar a firma del director las cédulas resultantes Directiva
. . . . Director del
7 Firmar las altas y entregar a la asistente directiva
Catastro
8 Turnar al Area de Atencién al Publico quien recepciona los documentos | Asistente
y entrega al solicitante Directiva
9 Fin
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Area : Coordinacién de Catastro y Ordenamiento

Ter

ritorial

Nombre del procedimiento: Alta de Predios

Diagrama de Flujo:

Fecha de
emision:
Enero 2017

Numero de
revision: 00

No.

Atencion al Publico

Cajera

Departamento
Técnico

Asistente Directiva

Director

Inicio

VA

respectivo del tramite.

—

Recibir la solicitud de expedicion de alta
de un predio. Verificar que la informacion
esté completa, recibir documentacion,
elaborar ficha de solicitud y asignar folio.
Turnar al ciudadano a la caja para el pago

Recibir documentacion e
imprimir la relacion de
altas, y turnar al
departamento técnico.

Cobrar y expedir
original y copia del
recibo al solicitante.

g

Recibir y verificar que los documentos

estén completos, elaborar la hoja
valuadora en el sistema que se incorpora
en la base de datos. Verificar fisicamente
el predio, en los casos que se requiera.
Supervisar el trabajo.

Turnar al asistente directiva

\_’/-

El drea de atencion al
publico entrega al
solicitante

Recibir el listado de los
predios dados de alta junto
con la documentacion vy
pasar a firma del director las
cédulas resultantes

cédulas

Firmar las

entrega a asistente
directiva

| p—

%‘

Turnar al Area de
atencion al publico

<—

Fin
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COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

Area : Coordinacién de Atencién Ciudadana Fecha de )
Nombre del procedimiento: Recepcién de emisién: Nu1.'n'e,ro de
peticiones ciudadanas Enero 2017 revision: 00
Formato
No Actividad Responsable Tantos

o Documento

1 Recibir del ciudadano la peticidon de manera telefénica Analista
o durante visita a medios de comunicacion (Radio y
Television locales).

1. Si recibe la peticion de forma telefénica continta en
la actividad No. 3, en caso contrario:

1.1 | Recibir del ciudadano la peticion durante gira.

1. Si recibe la peticion durante gira continua
en la actividad No. 4, en caso contrario:

1.2 | Recibir del ciudadano la peticién en las oficinas de la
Direccion de Atencion Ciudadana.

1. Si recibe la peticion en oficina continta en la
actividad No. 2, en caso contrario regresar a

Inicio.
2 Recibir del ciudadano peticion por escrito, la sella, Peticion Original
colocando a su vez un nimero de folio el cual servira
para rastrear dicha peticidn en el futuro y entrega
acuse ala o el ciudadano, continua en actividad No. 9.
3 Realizar el llenado de peticion con los datos de la o el Formato Original

ciudadano, continuando en la actividad No. 8.
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4 Recibir peticién del ciudadano por instruccion de la o el
alcalde. 1. Si recibe peticidn por instruccion de la o el
alcalde continda en la actividad No .5, en caso contrario
regresar a actividad No. 3.
5 Registrar datos personales dela o el ciudadano asi como
los de la solicitud.
6 Elaborar tarjeta informativa con los datos recabados Jefe de Tarjeta Original
durante gira, continta en actividad No. 7 Departamento de | Informativa
Atencion
Ciudadana
7 Recolectar las peticiones dos veces por semana Analista Formato Original
8 Revisar los datos de la o el ciudadano y solicitud. Personal del
) o Departamento de
1. Si los datos son correctos continta en la L
o ) Atencion
actividad No. 9, en caso contrario regresar a )
o Ciudadana
actividad No. 1.
9 Registrar los datos personales en base de Excel y datos Base de datos de
referentes a su peticidn (de acuerdo al area que la Excel
atenderd) turnar al ciudadano con Personal del
Departamento de Asistencia Ciudadana.
10 | Atendery asesorar al peticionario en el tramite de su
solicitud, explicando de acuerdo a las caracteristicas del
mismo su seguimiento.
11 | Informar al Director sobre las peticiones recibidas para | Jefe de Peticion Original
que determine su asignacion. Departamento de
Atencion
Ciudadana
12 | Asignar al Analista de acuerdo al drea a la que va Director de Peticion Original
dirigida la peticidn, solicitdndole realice el oficio. Atencion
Ciudadana
13 | Realizar oficio, toma nimero del control interno, Analista de Oficio Original
recabar firma de Director de Atencion Ciudadana. Departamento de
Atencion
Ciudadana
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14 | Escanear peticidn, generando archivos digitales de las Peticién Original
mismas, dicha informacion se guardara con el nimero
de control interno de la Direccidn de Atencidn
Ciudadana, la Direccidn a la cual se canaliza, iniciales
del analista que lo realizd y la fecha de realizacion del
oficio
15 | Firmar oficios realizados. Director de Oficio y Peticidn Original
Atencidn
Ciudadana
16 | Entregar a la Dependencia correspondiente. Personal del Oficio y Peticién Original
Departamento de
Atencidn
Ciudadana
17 | Registrar datos en base de Excel referentes a la Oficio Copia
informacién colocada en el oficio.
18 | Escanear acuse generando base digital. Oficio Copia
19 | Archiva diariamente acuses en la carpeta que Oficio Copia

corresponda segun la Direccion o Coordinacidn.
Termina procedimiento
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Area : Coordinacién de Atencién Ciudadana Fecha de
Nombre del procedimiento: Recepcion de emision:
peticiones ciudadanas Enero 2017

Ndmero de
revision: 00

Diagrama de flujo:

Analista Jefe de departamento Director

Inicio
Registrar los datos personales en base

; de Excel y datos referentes a su
) peticion (de acuerdo al darea que le

atenderd).
Peticion Si
- Base de datos
telefénica
No
s Si
Peticion
medios Atender y asesorar al peticionario en el
tramite de su solicitud explicando de
N acuerdo a las caracteristicas del mismo
o

de seguimiento.

s Si
Peticion
gira

Asignar al analista de acuerdo al drea a la
que va dirigida la peticién, solicitdndole
realice el oficio correspondiente.

Informar al Directo sobre las peticiones >
recibidas para que determine su

) asignacion.

Peticion

médulos

Peticion.
Peticion
oficina
Realizar oficio con los datos del
ciudadano y la peticion.
Recibir del ciudadano la peticién por Peticion.
escrito, la sella, colocando a su vez un
numero de folio el cual servird para
rastrear dicha peticién en el futuro y
entrega acuse a la o el ciudadano
Peticion
Anotar folio sobre la peticion para su
escaneo en el archivo digital.
Realiza el llenado de peticién con los > Firmar oficios realizados.
datos dela o el ciudadano.
Peticion.
Oficio.

e
Si

Datos
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Analista

Jefe de departamento

Director

Recolectar peticiones en los diversos
modulos colocados en el municipio.

<

Entregar oficio y peticién en la secretaria
correspondiente, obteniendo sellos de
recibido de las mismas.

Oficio.

Peticién.

Registrar datos de oficio en base de
Excel.

Oficio.

Escanear oficios con sellos de secretarias
para archivo digital.

Oficio.

Archivar diariamente los oficios en la
carpeta que corresponda segin la
dependencia.

élnstruccion

alcalde?

Registrar datos personales del ciudadano
asi como los de la solicitud.

Elaborar tarjeta informativa con los datos
del ciudadano asi como la problematica a
resolver, colocando la leyenda
“Instrucciéon del Alcalde” asi como un
numero de folio.

Tarieta informativa.

Firmar oficios realizados.

E—

Fin

Oficio.

Peticion.
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COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Area: Coordinacién de Proteccién Civil

Nombre del procedimiento: Movimiento de Fecha de emisién: Numero
Personal Enero 2017 revisién: 00
No. _ -
Descripcion de actividad:
Cons.
1 Inicio
Recibir la solicitud de movimiento de personal de las dependencias v
2
documentacién correspondiente.
Formalizar la solicitud a través del formato “Movimiento de Personal”, recabar la
3
firma del titular de la Dependencia y envia a RH.
Verificar si hay viabilidad de acuerdo a la estructura orgdnica y presupuesto. Si,
4
envia al Oficial Mayor para aprobacion. No, informar a solicitante.
5 Recabar la firma del Oficial Mayor.
6 Girar instrucciones a Recursos Humanos realice movimiento
7 Capturar movimiento en ndémina
8 Fin
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Area: Coordinacion de Proteccién Civil

Nombre del procedimiento: Movimiento de Fec_h?, de
Personal emision: Enero
2017

Diagrama de Flujo:

Inicio

A

Recibir la solicitud de
movimiento de personal y
documentacién

A

Formalizar la solicitud a través
del formato “Movimiento de
Personal” /enviar a RH

Verificar si hay
viabilidad de
acuerdo ala

estructura organica

Girar instrucciones a
RH a que realice el

movimiento

Numero de
revision: 00
—»| Fin

Recabar la firma del
Oficial Mayor

A

Capturar movimiento
en hdmina

Y

Fin
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Area: Coordinacidn de Proteccién Civil

Nombre del procedimiento: Requisicion de Bienesy l::i:?é(:f Numero de
Servicios Enero 2017 revision: 00
No. s, -
Cons. Descripcion de actividad:

1 Inicio

2 Recibir los requerimientos del area solicitante.

3 Enviar la solicitud de requerimiento a Recursos Materiales para su cotizacién
Verificar la suficiencia presupuestal del requerimiento. Si cuenta con suficiencia

4 presupuestal, el sistema permite elaborar requisicion. Si no cuenta con
suficiencia presupuestal, el sistema no lo permite.
Emitir la requisicidon, recabar la firma del titular de la dependencia y enviar a

> recursos materiales para el procedimiento de adquisicién aplicable

6 Realizar el procedimiento de adquisicion de acuerdo al monto, tipo de bien o
servicio y normatividad en la materia.

7 Recibir notificacion de que su bien se encuentra en el almacén

o Entregar carta de Conformidad o vale de salida del almacén, del servicio o
bienes proporcionados.

9 Fin
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Area: Coordinacion de Proteccién Civil

Nombre del procedimiento: Requisicion de Bienes y

Servicios

Diagrama de Flujo:

Inicio

Numero de
revision: 00

Fecha de emision:
Enero 2017

Recibir los requerimientos
del area solicitante.

]

Enviar la solicitud de
requerimiento a Recursos
Materiales nara su cotizacidon

!

Verificar suficiencia
presupuestal del
requerimiento. Si cuenta
con suficiente
presupuestal.

No, el sistema no lo
permite. (Inicia acuerdo
de transferencia de
recursos con Tesoreria)

Emitir requisicidn, recabar
firma del titular de la
dependencia y enviar a
recursos materiales para el
procedimiento de

adauisicion aplicable
v

Realizar el procedimiento de
adquisicion de acuerdo al monto,
tipo de bien o servicio y
normatividad en la materia.
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Recibir notificacion de que su
bien se encuentra en el

s
almardn

Entregar carta de Conformidad
o vale de salida del almacén

l

Fin
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COORINACION DE DESARROLLO ECONOMICO

Area: Coordinacién de Desarrollo Econémico
Nombre del procedimiento: Apertura Rapida de

Fecha de emision:

Numero de revision:

Empresas Enero 2017 00
Descripcidn de actividades:
No. _ - i ;
Cons. Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Otorgar informes y asesoria Formato Unico
integral al peticionario respecto | Departamento de gestion
a la apertura de un de L . empresarial
2 . . g Peticionario
establecimiento comercial, Atencidn
industrial o de prestacion de Empresarial
servicio.
Copia de
Identificacidn
Oficial, en caso de
Integrar el expediente para persona moral:
realizar el tramite de cédula Departamento | representante
3 informativa de zonificacién (ClZ) | de 3 legal, docgmento Orden de Pago
y se turna al departamento de Atencion que acredite
Uso de Suelo para que otorgue Empresarial propiedad,
dicho documento. documentos
complementarios,
boleta predial y
formato oficial.
Copia de
Identificacion
Oficial, en caso de
Recibir la cédula informativa de Departamento | PRI moral:
4 zonificacién validada, se integra de [:garfsde;ctjrr::nto Numero de
) ’ Atencion ’ ] Folio
un nuevo expediente. . gue acredite
Empresarial .
propiedad,
documentos

complementarios,
boleta predial y
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formato oficial.

Departamento
Si es desregulada, el expediente | de . .
5 i g i P ., Expediente Oficio de Acuse
se envia a Tesoreria. Atencidn
Empresarial
Si es regulada se continta con
los tramites necesarios de Departamento
Proteccién Civil y/o Medio de ) i
6 . ,Y/ . Expediente Dictamen
Ambiente, mediante los Atencién
representantes de las areas Empresarial
encargadas.
Oficio de envio
Departamento . i
Recibir las licencias autorizadas P Expediente y de expediente
de . . y acuse de
7 en los casos desregulados y ., licencia i i
o Atencidn . licencia
entregarla al solicitante. i autorizada
Empresarial entregadaala
Tesoreria.
8 Fin
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Area: Coordinacién de Desarrollo Econémico
Nombre del procedimiento:
Apertura Rapida de Empresas

Fecha de emision:
Enero 2017

NUmero de
revision: 00

Diagrama de Flujo:

Departamento de Atencion Empresarial

Tesoreria Municipal

[ Inicio ]

v

Otorgar informes y asesoria a
solicitantes de licencias

Formato

Unico de Gestién Empresarial

A

Integracién de expediente para realizacion de
tramite CIZ

Il

v
Integrar nuevo expediente

Asigna No. Folio / Arch.

A

Licencia desregulada se envia a Tesoreria

l

Licencia regulada recibe:
Direccion de Proteccidn Civil
Cédula Informativa de Impacto y Riesgo Ambiental

Enviar atesoreria

A 4

Recibir licencias autorizadas y entregar al
solicitante

-

A

Fin
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Area : Coordinacién de Desarrollo Econémico Fecha de | Numero
Nombre del procedimiento: Regulacién de Locales y Planchas de Mercados emisién: de
Publicos Municipales Enero revision:
2017 00
Descripcion de actividades:
No .
Cons. Descripcion de actividades: Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Entregar formatos de solicitud con los requisitos
necesarios al usufructuario o ciudadano, para: | Departamento de
5 un local o plancha, cambio (de giro o de Mercados y Documentacién Formatos
usufructuario) y/o ampliacion del giro y| Comercioen Via requerida llenados
remodelacién de local y/o plancha en los Publica
mercados municipales.
Recibir la solicitud con la documentacién | Subdirector de .,
. . . Documentacion .
3 requerida y se integra el expediente para Abastoy . Expediente
continuar con el trdmite de autorizacion. Comercio requerida
Rubricar el formato de solicitud con su
expediente, validando la informacion vy | Subdireccidn de Documentacion Expediente
4 documentos que lo acompafian para su Abasto y requerida Firmado
autorizacion. Comercio
Firmar el formato de solicitud de local o | Departamento de
plancha, cambio (de giro o de usufructuario) y/o Mercados y Expediente
5 ampliacion del giro y remodelacion del local y/o | Comercio en Via | Expediente Firmado .
plancha en los mercados municipales para su Publica autorizado
pago correspondiente.
Remitir el  expediente  autorizado  al | Departamento de
6 departamento de liquidaciones y recaudacion Mercados y Expediente Liquidacion
para que se expida la hoja de liquidacién de | Comercio en Via autorizado
pago de derechos firmada por el titular. Pdblica
2 Expedir la hoja de liquidacion de pago de Area de Hoja de liquidacién | Liquidacion
derechos firmada. Recaudacién firmada
Expediente
Notificar al usufructuario que su solicitud ha | Departamento de | autorizado y hoja de| Copia simple
8 |sido autorizada y que debera presentarse a Mercados y liquidacion, Copia | de pago de
realizar el pago correspondiente, a Tesoreria Comercio en Via | del recibo que emite|  gerechos
Publica la Tesoreria.
9 Fin
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Area: Coordinaciéon de Desarrollo Econémico
Nombre del procedimiento:

Regulacion de locales y planchas de mercados Plblicos Municipales

Fecha de
emision:
Enero
2017

Numero de
revision: 00

Diagrama de Flujo:

Publica

Departamento de Mercados y Comercio en Via

Subdireccién Abasto y Comercio ”

Inicio

v

Solicitud y documentacion requerida

Documentacion

Rubricar formato para
su autorizacién

necesaria para > Ein
proceder
Fin

/ Rubricar formato
> parasu Fin
\ autorizacion
Recibir expediente el Dpto. de Liquidacién y
Recaudacidn D
\ 4
—
Firmar de hoja de quuic!acic’)r\,porjefes de Liquidacion
Dpto. y Subdireccidn
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!

Aceptacion Notificacion al usufructuario
para pago

Fin
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DEPARTAMENTO DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL

Area : Departamento de Turismo y Fomento Artesanal Fechade Numero
Nombre del procedimiento: Brindar Informacion Turistica a los Visitantes emision: de
revision:
00
No. Actividad Responsable Formato o Tantos
documento
1 | Solicita informacién sobre sitios Visitante N/A N/A
de interés turistico
2 | Otorga informacién bdsica de Analista A Mapa Original
los atractivos turisticos, del turistico/
entregando e indicando a través| Departament Folleteria
de folleteria o mapa cuales son ode tematica
los principales puntos para Opera
visitar. cion
3 | Llenar formato de registro Registro de N/A
de visitantes para conocer el visitante
perfil del visitante. s
FORM.211
4 | Concentrar informacion para Reporte Original
generar reporte mensual de mensual
atencién avisitantes y lo de atencion
entregar al Coordinador. a visitantes
Termina procedimiento.
FORM.212
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Area : Departamento de Turismo y Fomento Artesanal Fechade Numero

Nombre del procedimiento: Brindar Informacion Turistica a los Visitantes emision: de
Enero revision:
2017 00

Diagrama de Flujo:

Inicio

~
Solicitar informacién sobre sitios de
interés  turistico en modulos  de Otorgar informacién bésica de los
informacion. atractivos  turisticos entregando e

indicando a través de folleteria cuales
son los principales puntos a visitar.

Mapa turistico.

Llenar formato de registro de visitantes
para conocer el perfil del visitante.

Registro de visitantes.

Concentrar informaciéon para generar
reporte mensual de atencidn a visitantes.

Reporte mensual de atencion a
visitantes.

Fin
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL E INDIGENA

Area: Departamento de Desarrollo Rural e Indigena Fecha de
Nombre del procedimiento: Retiro de Obstaculos en la emision: Numero de
Via Publica Rural Enero revision: 00
2017
No. Puestoy
Descripcion de la Actividad : ) Insumo Salida
Cons. Area
1 Inicio
Recibir solicitudes de retiro de
Departamento Solicitud de
2 mediante oficio de obstaculos en via Oficio
de Via Publica Retiro
publica rural.
Enviar el oficio de solicitud de retiro | Inspector
Solicitud de | Reporte de
3 de obstaculo para su inspeccion y | Departamento
Retiro Inspeccién
conformar el reporte. de Via Publica
Recibir reporte de inspeccion, sea Reporte de Resoluciény
afirmativo o negativo se entrega la| Departamento| Inspeccidn canalizacién
resolucién de la solicitud de retiro por| de Via Publica
4 medio de la Oficialia quien canalizara
el reporte al drea correspondiente. Si
es negativo se da por terminado el
procedimiento
Archivar la resolucidon de retiro de | Departamento
5 Resolucién Archivo
obstaculo. de Via Publica
7 Fin
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Area: Departamento de Desarrollo Rural e

Indigena Fecha de ,
. . ., Numero de
Nombre del procedimiento: Retiro de emision: revision: 00
Obstaculos en la Via Publica Rural Enero 2017 '
Diagrama de Flujo:
Inicio
Instruccion al Jefe de )
Departamento \l/
Oficio
——

Instruccion al Jefe de
Departamento

NO
Revisar

reporte de $ Fin
inspeccion y
S|
V2
Instruccion al Jefe de
Deoaqtamento
Reporte de
\l, Inspeccion
Fin

104



MUNICIPIO DE HECELCHAKAN, CAMPECHE

Manual de Procedimientos

Area : Departamento de Desarrollo Rural e
Indigena

Fecha de

I .. Numero de
Nombre del procedimiento: Inspeccion de emisién: .y
. . . revision: 00
Solicitudes y Quejas Enero 2017
No. .. . Puesto .
Descripcion de Actividad : p y Insumo Salida
Cons. Area
1 Inicio
, Recibir la documentacion en el Asistente Documentacién | Informacién al
area de atencidn al publico o Expediente solicitante
Registrar en archivo para control y | Asistente ., o
& . . P ., y y Documentacién | Canalizacion
3 canalizar para la inspeccién Departamento .
., entregada del expediente
de Inspeccién
Realizar inspeccién ocular al lugar| Departamento| Inspeccion Reporte de
de la solicitud o queja para|de Inspeccion campo
4 corroborar planos o datos fotografico
fisicamente con la construccién en
caso de existir o situacion
Regresar la solicitud o queja al
departamento correspondiente
anexando reporte de campo
5 fotografico indicando la situacidon | Asistente Licencia Licencia
fisica real del predio rural, para
continuar el tramite, con esto se
concluye la inspeccién
Archivar el expediente y concluido | Responsable . .
6 P y P . Expediente Archivo
de Archivo
7 Fin
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Area: Departamento de Desarrollo Rural e
Indigena

Fecha de .
. ‘s L, Numero de
Nombre del procedimiento: Inspeccion de emisioén: revision: 00
Solicitudes y Quejas Enero 2017 '
Diagrama de Flujo:
Inicio
Recibir Ia
documlentacién
\4
Registrar y canalizar \l/
Reporte de

Campo

Revisar reporte de
la inspeccién y
canalizacion

%

Instruccion al Jefe de
Depariamento

Fin
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OFICIALIA MAYOR

Area: Oficialia Mayor

Nombre del procedimiento: Para la alta, baja Fec_héld(? NUmero de
o cambio de adscripcion o salario del E:2§|:3i7 revisién: 00

personal que labora en el H. Ayuntamiento

No. cons Actividad Responsable Formato o Documento Tantos
Remitir memorandum al Enlace
Administrativo referente a los | Coordinador de , -
1 . Memorandum Original
movimientos de personal que | Recursos Humanos
solicita.
Recibir, analizar informacion, Enlace , -
2 . y . L Memorandum Original
enviadaporelCoordinador. Administrativo
Elaborar y firmar memorandum
y Formato de Movimiento de Enlace Memorandum
3. Personal y se remite ante la o Formato de movimiento Original
L Administrativo
Coordinacion de Enlaces de Personal
Administrativos.
Recabar la firma del Oficial Mayor o
- Coordinacion de -
en Formato de Movimiento de Formato de movimiento -
4 Enlaces Original
Personal 'y  presenta al L de Personal
Administrativos
Departamento de Personal.
Recibe Memorandum y Formato Jefe de
de Movimiento de Personal. Departamento de Memorandum/
5 Si no presenta observaciones Personal de la Formato de movimiento Original
continla en la actividad No. 7, en | Coordinacion de de Personal

caso contrario:

Recursos Humanos
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Solicitar al Coordinador de Enlaces Jefe de ,
. ) . Memorandum/
Administrativos  realizar la | Departamento de
., Formato de -
6 solventacion, regresando a la Personal de la . Original
. ., movimiento de
actividad No. 3 y a su vez este | Coordinacion de
. e personal
informa al Enlace Administrativo Recursos Humanos
Entregar acuse de recibido del Jefe de Memordndum/
. Departamento de Formato de .
7 Memorandum vy Formato de o Copia
o Personal de la movimiento de
MovimientodePersonal. T
Direccion de personal
Archivar en expediente del
personal el Memorandum vy
Formato de Movimiento de Memorandum/
g Personal con el sello de acuse de Enlace Formato de Cobi
y; o - opia
recepcion del Departamento de |  Administrativo movimiento de P
Personal de la Direccion de personal
RecursosHumanos
Corroborar la aplicacion del | Coordinacion de
9 movimiento de personal, segln Enlaces N/A N/A
el calendario establecido. Administrativos
Informar al Oficial Mayor L
Director de area que se a yIicé eyI Coordinacion de
9 q P Enlaces Memorandum Original

movimiento de personal
solicitado. Termina Procedimiento

Administrativos
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o cambio de adscripcion o salario

Fecha de
emision:
Enero 2017

NUmero de
revision: 00

Jefe de Departamento

Director Enlace Coordinador
de Recursos humanos
Inicio
Recibir y analizar informacion Recibe memorandum 'y
enviada por el Director. formato de movimiento de
personal.
Remitir ~ memordndum  al
enlace administrativo Memordndum. Memorindum.
referente a los movimientos
de personal que solicita. Formato de movimiento de
l/ personal.
Memorandum. ) . .
Elaborar y firmar Recabar la firma del Director
memorandum y formato de en formato de movimiento de N
o

movimiento de personal vy

remitir ante la Coordinacién de
enlaces.

personal y presentar al
Departamento de personal.

éPresenta
observaciones?

Memorandum.

Formato de movimiento de
personal.

Formato de movimiento de J/

personal. @

Solicitar a Coordinacion
realizar la solventacion y a su
vez este informar al enlace.

Memorandum.

Formato de movimiento de
personal.
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Jefe de Departamento de
Recursos humanos

Enlace

Coordinador

J

Entregar acuse de recibido del
memorandum y formato de
movimiento de personal.

Archivar en el expediente del
personal el Oficio y/o formato
con el sello de acuse de

recepcién del Departamento
de personal de la Coordinacién
de recursos humanos

Memorandum.

Formato de movimiento de
personal.

Memorandum.

Formato de movimiento de
personal.

Corroborar la aplicacion del
movimiento  de personal,
segun el calendario
establecido.

y

Informar al Oficial Mayor y al
Director de area que se aplicé
el movimiento solicitado.

Fin
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COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

Area: Recursos Materiales

Nombre del procedimiento: Para solicitar el Fec_h?ld‘? NUmero de
alta de un bien mueble en el Sistema de emision: revisién: 00
Inventarios Enero 2017
No. cons Actividad Responsable Formato o Tantos
Documento
Dar aviso de la necesidad de
mobiliario en las  Direcciones y
Coordinaciones, y  solicitar la Coordinador de Oficio 1 Original y
1 autorizacion mediante oficio a la Enlaces Formato 2 Copias
Coordinacidon de Recursos Materiales Administrativos
para efectuar la compra del bien
mueble requerido.
Autorizar la compra, avisar mediante
oficio, sobre las adquisiciones de
bienes muebles y enviar factura Coordinador de Oficio 1 Original y
2 anexando el formato para la solicitud Enlaces Factura 3
de alta de activo fijo al Departamento Administrativos Formato Copias
de  Materiales, Suministros e
Inventarios.
Jefe de
Recibir oficio, formato de solicitud de | Departamento de Oficio 1 Original y
3 alta de activos fijos y factura original Materiales, Factura 3
de la adquisicidn de bienes muebles. Suministros e Formato Copias
Inventarios
Captura los datos del bien (o bienes)
en el sistema de acuerdo al formato Personal del drea .
4 . . Formato Original
anexado vy lo asigna a un de Inventarios
resguardante.
Entregados los bienes solicitado, Jefe de
instruye al personal del area de Departamento de
5 . . Materiales, N/A N/A
Inventarios para acudir a levantar el .
inventario fisico. Summlstrgs ¢
Inventarios
Acudir a la dependencia para | Personal del area de
6 levantar fisicamente el inventario del Inventarios N/A N/A
bien.
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Imprimir el resguardo original y las

Personal del area de

etiquetas, de acuerdo a los datos . Resguardo 1 Original y
7 . Inventarios . .
Previamente capturados en el Etiquetas 2 copias
sistema.
Informar al Jefe de Departamento de . .
. - . Personal del drea de Tarjeta .
8 Materiales, Suministros e Inventarios . . . 1 Original
e . Inventarios informativa
de los movimientos realizados.
Acudir a las instalaciones a pegar Personal del area
9 etiquetas de los bienes muebles de Almacenes e Etiquetas N/A
adquiridos. Inventarios
Remitir a través de oficio, el
resguardo
original de la dependencia solicitante Jefe de
a la Coordinacién de Enlaces Departamento de Oficio
10 Administrativos, para recabar las Materiales, Resguardo 1 Original
firmas de usuario y Enlace Suministros e Factura
Administrativo en el resguardo, asi Inventarios
como factura original sellada para
gue se realice el tramite de pago.
Enviar mediante oficio los resguardos .
. ) Coordinador de -
debidamente firmados al Oficio L
11 . Enlaces 1 Original
Departamento de Materiales, o . Resguardo
L . Administrativos
Suministros e Inventarios.
- . .- Jefe de
Recibir y firmar resguardos originales, .
. . . . Departamento de - 1 Original y
enviando mediante oficio copia de los . Oficio
12 S Materiales, 1
resguardos a la Coordinacién de .. Resguardo .
. . Suministros e Copia
Enlaces Administrativos. )
Inventarios
Remitir mediante oficio la factura
original al Departamento de Tesorero Oficio .
13 . . . . 2 originales
Materiales, Suministros e Inventarios Municipal Factura
para su custodia.
- Jefe de
Recibir la factura y resguardos en
.. . . Departamento de
original para su custodia y respectivo . Factura .
14 , Materiales, 2 original
archivo. . Resguardo
. - Suministros e
Termina procedimiento. )
Inventarios
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Nombre del procedimiento: Para solicitar el
alta de un bien mueble en el Sistema de

Inventarios

Diagrama de Flujo:

Fecha de

emi

Numero de

sion: s
revision: 00

Enero 2017

Coordinador de enlaces

Jefe de departamento de
inventarios

Personal del area de inventarios

Inicio

Dar aviso de la necesidad de mobiliario
en su dependencia y solicitar la
autorizaciéon mediante oficio a la
Coordinacion de Recursos materiales
para efectuar la compra del bien mueble
requerido.

Oficio.

Formato

Autorizar la compra, avisar mediante
oficio, sobre las adquisiciones de bienes
muebles y enviar factura anexando el
formato para solicitud de alta de archivo
fijo.

S v

Recibir oficio, formato de solicitud de alta
de activos fijos y factura original de la

adquisicion de bienes inmuebles.

Oficio, factura y formato.

Oficio, factura y formato.

Enviar mediante oficio los resguardos
debidamente firmados al Departamento

Entregar los bienes muebles solicitados,

instruir al personal del drea de
inventarios .

Remitir a través de oficio el resguardo
original de la Direccién o Coordinacién
solicitante para recabar las firmas de

\ 4

Capturar los datos del bien (o bienes) en
el sistema de acuerdo al formato
anexado y lo asigne a un resguardante.

Acudir a la dependencia para levantar
fisicamente el inventario del bien.

'

Imprimir el resguardo original y las
etiquetas, de acuerdo a los datos
previamente capturados en el sistema.

Resguardo, etiquetas.

|

Informar al Jefe de departamento de
inventarios de los movimientos
realizados.

Tarjeta informativa.

!

Acudir a las instalaciones a pegar

usuario y Coordinador o Director

de inventarios.

Administrativo en el resguardo, asi como

etiquetas de los bienes muebles

factura original para que se realice el
trdmite de pago.

Oficio, resguardo, factura.

adquiridos.

Etiquetas.
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Oficio, resguardo.

Jefe de departamento de inventarios Tesorero municipal

Remitir mediante oficio la factura original

Recibir y firmar resguardos originales
al Departamento de inventarios para su

enviando mediante oficio copia de los
resguardos a la Coordinacion de enlaces.

custodia.

Oficio y factura.
I —

Oficio y resguardo.

Recibir la factura y resguardos en original
para su custodia y respectivo archivo.

Factura y resguardo.

Fin
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DIRECCION DE GOBERNACION, SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO LOCAL

Area: Direccion de Gobernacién, Seguridad Publica y

Transito Local Fecha de .

. . . Numero de
Nombre del procedimiento: Supervision de los Oficiales emisioén: .
Operativos de Seguridad Publica por Zonas Enero 2017 revision: 00

No. Descripcion de actividad : Puestoy Insumo Salida

Cons. Area

1 Inicio

2 Verificar en las bases de los | Técnico No aplica Revisién fisica
sectores de acuerdo a la zona | Operativo
gue corresponda, que estén
integradas las  listas de
asistencia y la fatiga de
servicios.

3 Rendir el parte de novedades | Técnico Formato Indicacién
mediante formato para | Operativo de parte verbal de
conocimiento  del  Director de supervision
General. novedades

4 Realizar recorridos de | Técnico Sectory Cumplimiento
supervision al personal en area | Operativo patrullas de su trabajo
de patrullaje operativo para supervisar
asegurar que realicen

sus rondines.

5 Atender las demandas | Comunidades | Peticiones | Atencion
ciudadanas acudiendo al lugar | del Municipio | verbales personaliza
para brindar el apoyo con el da
personal responsable de |Ia
zona.

6 Fin
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Area: Direcciéon de Gobernacion, Seguridad Publica y

Transito Local Fecha de Nu(rjneero
Nombre del procedimiento: Supervision de los Oficiales  emision: revisidn:
Operativos de Seguridad Publica por Zonas Enero 2017 00 '

Diagrama de Flujo:

Inicio

v

Verificar en las bases de los sectores que
estén integradas las listas de asistencias

|

Rendir el parte de novedades mediante
formato

)

Realizar recorridos de supervisién al
personal en area de patrullaie opberativo

|

Atender las demandas ciudadanas acudiendo
al lugar de los hechos para brindar el apoyo

!

Fin
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Area: Direccién de Gobernacién, Seguridad Publica y

Transito Local. Fecha de emision: Numero de
Nombre del procedimiento: Atencion Ciudadana Enero 2017 revisiéon: 00
No. . _— i .
Cons Descripcion de actividad: Puesto y Area Insumo Salida
Inicio
1
Recibir la demanda ciudadana via Unidad de
escrito libre, en forma verbal o recepcion de
telefénica de parte del | Subdireccién de - Atencidn
2 . . L Solicitud )
transeunte y/o ciudadano de Policia personalizada
Hecelchakan, para ser atendida. Preventiva
Municipal
Revisar el tipo de demanda
ciudadana para que, de ser | Subdireccién de
competencia nuestra, se turne al Policia . Canalizacién
3 . No aplica .
Comandante de Sector Preventiva de solicitud
correspondiente. Municipal
Turnar la instruccién al | Subdireccién de| Orden de .,
., . ., Instruccién al
Comandante de Sector, Policia instruccion
4 ) . . Comandante
entregandole la orden de servicio Preventiva
. . de Sector
para que la atienda. Municipal.
Atender la orden de servicio vy,
brindar el apoyo o servicio a la Orden de Atencidn
5 . Jefe de sector . .
comunidad. servicio personalizada
Rendir un informe de la demandi Comandante de| Orden de
6 . Informe
Sector servicio
Fin
7
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Area: Direcciéon de Gobernacion,
Seguridad Publica y Transito Local
Nombre del procedimiento: Atencion
Ciudadana

Fecha de emisidn: Numero de
Enero 2017 revision: 00

Diagrama de Flujo:

Inicio

)

Recibir la demanda
ciudadana

v

Revisar la
demandad

ciudadana Fin

Turnar la orden de
instruccion l

Orden de

Atender la instruccién y brindar el
servicio o apoyo

instruccion

v

Rendir un informe de la
demanda

Fin
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COORDINACION DE DEPORTES

Area: Coordinacién de Deportes

Nombre del procedimiento: Para realizar Fecha de emision: Numero de
Torneos Municipales y Eventos Enero 2017 revisiéon: 00
Deportivos
No. cons | Actividad Responsable Formato o Tantos
Documento

Realizar una Carpeta
Técnica la cual debe
contener: introduccion,
justificacion, objetivos
y desarrollo del Torneo
Municipal o Evento
Deportivo.

Analista

Carpeta Técnica

Original

Presentar Carpeta
Técnica al Coordinador
de Deporte para su
autorizacion.

Carpeta Técnica

Original

Recibir instruccion
personal del
Coordinador de
Deporte para la
elaboracién de la
convocatoria del
Torneo Municipal o
Evento Deportivo.

Presentar convocatoria
al Coordinador de
Deporte para su
autorizacion.

Convocatoria

Original

Autorizar la Publicaciéon
de la Convocatoria

Coordinador de
Deporte

Convocatoria

Original
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Elaborar requisicion de
publicidad del evento

Encargado de Area de
la Coordinacién de
Deporte

Requisicion de
compra

Original

Elaborar la ficha
técnica de la rueda de
prensa del Torneo
Municipal o Evento
Deportivo y la envia en
archivo digital al Area
de Difusiony
Seguimiento

Analista

Ficha Técnica

Original en
archivo digital y
Original escrito

Recopilar las fichas de
inscripcidn, asi como
copia de identificacién

Analista

Ficha de
inscripcion/
Identificacion

Original y copia

Elaborar la Ficha
Técnica para la
inauguracion del
Torneo Municipal o
Evento Deportivo.

Analista

Ficha Técnica

original

10

Verificar la realizaciéon
del Torneo Municipal o
Evento Deportivo
contando con estas
fases: Inauguracion,
Fase regular, Fase final,
Clausura v Premiacién

Coordinador de
Deporte

11

Elaborar la Ficha
Técnica parala
clausura del Torneo
Municipal o Evento

Analista

Ficha Técnica

Original
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12

Hacer la compilacion
de informacion con la
convocatoria, fichas de
Inscripcién, memoria
fotografica y lista de
participantes para
archivarla en la Carpeta
Técnica, entregandola
al Analista.

Termina
procedimiento.

Encargado de Area de
Planeacion y Desarrollo
del Deporte

Carpeta Técnica

Originales
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Area: Coordinacién de Deportes

Nombre del procedimiento: Para realizar Fecha de emision: Numero de
Torneos Municipales y Eventos Enero 2017 revisiéon: 00
Deportivos

INICIO

|

Realizar una Carpeta Técnica la
cual debe contener:
introduccion, justificacion,
objetivos y desarrollo del Torneo
Municipal o Evento Deportivo.

Carpeta técnica

-
¢

Presentar Carpeta Técnica al
Coordinador de Deporte para su
autorizacion

Carpeta técnica

!

Recibir instruccion personal del
Coordinador de deporte para la
elaboracidn de la convocatoria.
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Convocatoria.

Autorizar la Publicacion de la

Convocatoria

e

!

Elaborar requisicion de
publicidad delevento

Elaborar la ficha técnica de la
rueda de prensa y enviarla en
archivo digital al Area de
Difusidn y Seguimiento.

Ficha técnica

!

Recopilar las fichas de
inscripcién asi como la copia
de identificacion oficial

Ficha de inscripcién

\__/’—

Requisicion /

Elaborar la ficha técnica para la
inauguracion del Torneo
Municipalo Evento Deportivo.

Ficha técnica

\_/7
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!

Verificar
Torneo

Deportivo contando con estas
fases: Inauguracion, Fase regular,
Fase final, Clausura y Premiacion

la realizacion  del
Municipal o Evento

A

Elaborar ficha técnica para la
clausura del Torneo Municipal o
EventoDeportivo.

Ficha técnica

T —

124

v

Kj

Hacer la  compilacion de
informacidn para archivarla en la
carpeta técnica, entregandola al
Analista

Carpeta técnica

-

'

FIN
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COORDINACION DE CULTURA

Area: Coordinacién de Cultura
Nombre del procedimiento: Desarrollo y Difusidon de Actividades Fecha de emision: Numero de
de Casa de la Cultura Enero 2017 revision: 00
No. N . < .
Conc Descripcidn de actividad: Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Planear actividades a realizar en la
Casa de Cultura, de acuerdo a la Administrador Cuestionarios, Plan de Trabajo de
2 demanda de la comunidad, para de la Casa de peticiones y censos la Casa de
enviarla al Unidad Operativa de Cultura de opinidn Cultura
Casa de Cultura.
Revisar, aprobar e integrar los
planes de trabajo de las casas de
cultura y elabora el Programa Anual Unidad i
y . 8 i Plan de Trabajo de Plan de Trabajo de
3 de Eventos y Actividades de la Casa Operativa de la Casa de
. la Casa de Cultura
de la Cultura, para enviarlo al | Casas de Cultura Cultura aprobado
Instituto Municipal de la Cultura
para su aprobacion.
Revisar y aprobar el Programa Instituto Programa Anual de Pr(;)grEamatAnual
e Eventos
4 Anual de Eventos y Actividades de | Municipal de la Eventosy . y
o Actividades
la Casa de la Cultura. Cultura Actividades
aprobado
Administrador Plan de Trabaio d
. )O de .
Elaborar el calendario Calendario de
5 g - Y| delaCasade la Casa de Cultura o
programacion de las actividades Actividades
Cultura aprobado
Seleccionar y reclutar a instructores | Administrador Calendario de Instructores para
6 para la imparticion de actividades de la Casa de . . P
N Actividades cada actividad
durante todo el afio Cultura
Realizar la  difusion de las | Administrador
, :ctlvlldade;s entre tIaI comum?adt, a de la Casa de Calendario de Sifusion
ravés e carteles, volantes, .
- Cultura Actividades
mantas, folletos, dipticos, etc.

(durante todo el afio)
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Solicitar requerimientos para
eventos y actividades prioritarias
del Programa Anual de Eventos y

Actividades al Enlace Administrativo

Unidad
Operativa de
Casas de Cultura

Programa Anual de

g Eventosy Oficio d ticid
de la Coordinacion de Cultura Actividades Iclo de peticion
aprobado
o Enlace
Ev;aluardy entregalr reqt:erlmlent;)s Administrativo o d
solicitados para la realizacion de . L icio de
9 par dela Oficio de peticion _
eventos y actividades de la Casas de L contestacion
Coordinacion de
la Cultura.
Cultura
Realizar actividades y eventos | Administrador
10 planeados en la Casa de la Cultura, de la Casa de Calendario de Registro de
y elaborar registro de asistencia y Cultura Actividades asistencia
reporte de actividad.
Elaborar carpeta informativa sobre Unidad
1 las actividades realizadas y enviar a Operativa de Registro de Carpeta
la Coordinacién de Cultura informe | Casas de Cultura asistencia informativa
mensual de actividades.
12 Fin
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Area: Coordinacién de Cultura Fecha de
Nombre del procedimiento: Desarrollo y Difusion de Actividades de . Numero de
Casa de la Cultura emision: Enero revision: 00
2017 '
Diagrama de Flujo:
Administrador de la Casa de la Unidad Operativa de Coordinacion de Enlace
Cultura la Casa de la Cultura Cultura Administrativo del
Instituto Municipal
de la Cultura
Inicio
|
2
Planea actividades a
realizar en la Casa de Plan de
Cultura actividades

P _(a
Elabora el Programa \-)

Anual de Eventos y Plan anual de
Actividades eventos
—

Revisa y
—>< aprueba el

Programa

Elabora el calendario y
programacion de las %
actividades

y

Seleccionar y reclutar a
instructores

v
r

~
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Solicita
requerimientos para
evento
Evaluay entrega
M reauerimientos
Oficio de
peticidon

—~—

Realiza evento y/o
actividades

A

Elabora carpetas
informativas sobre las
actividades realizadas

Fin
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Area: Coordinacién de Cultura Fecha de Numero
Nombre del procedimiento: Obtenciéon de Apoyo y Recursos | emision: de
Federales Enero revision:
2017 00
Descripcion de actividad Puestoy Area | Insumo Salida
Inicio
Informar del requerimiento Coordinador Oficio de Solicitud

para obtener apoyos y recursos
de programas federales por
medio de oficios para hacer
llegar los recursos a las
bibliotecas integradas a la Red
Nacional de Bibliotecas.

Estatal

informacion.

requerimientos
para entregar
apoyos.

Informar y solicitar los
requerimientos la
Coordinacién de Cultura para
dar seguimiento a la solicitud
de apoyos y recursos de
programas federales; para que
el bibliotecario obtenga
recursos.

Unidad
Operativa de
Bibliotecas

Oficio de

requerimientos.

Solicitud de

requerimientos.

Gestionar los requerimientos al | Coordinacion Oficio de Solicitud de
Enlace Administrativo para de requerimientos | recursos.
obtener recursos y cubrir los Cultura

requerimientos.

Gestionar la solicitud de los Enlace Solicita Entrega
recursos para entregar a Administrativo | recursos. material de
Unidad Operativa de papeleria,
Bibliotecas. viaticos,

transporte para
libros,
instalacion para
equipos de
computo.
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Recibir y cubrir los Unidad Cubre los Informay
requerimientos, para entregar | Operativa de requisitos entrega los
apoyos y recursos de Bibliotecas apoyosy
programas federales. recursos
federales.
Recibir apoyos y recursos de Bibliotecario Acervo El bibliotecario
programas federales, para bibliografico, obtiene de
ofrecer servicios bibliotecarios. curso de manera
capacitacién expeditay
y/o recursos de | puntual los
programas apoyosy
federales recursos
federales.

fin

130




MUNICIPIO DE HECELCHAKAN, CAMPECHE

Manual de Procedimientos

Area: Coordinacién de Cultura

Fecha de ,
Nombre del procedimiento: Obtencién de Apoyo y Recursos emision: Nur.n'ero de
Federales Enero 2017 revision: 00
Diagrama de Flujo:
Unidad
. Operativa Coordinacion Enlace I .
Coordinador Estatal P . . Bibliotecario
de de Cultura Administrativo
Bibliotecas
Inicio
A
Informar sobre
el requerimiento |] |
Recibir informacién
para solicitar
requerimiento
Gestionar los
requerimientos
Recibir recursos y )
enviar los mismos Gestionar
recursos
Entregar ala
biblioteca
Recibir los
recursos
v
Fin
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Area: Departamento de Educacion Fecha de elaboracién: Revisd
Nombre del procedimiento: Difusién de Enero 2017 00
eventos educativos.

No. Descripcidn actividad Responsable Formato o
Cons. documento
1 Diseflar estrategias, evaluacion | Coordinacién de Plan Municipal de

de programas vy actividades | Educacion. Desarrollo.
educativas, operar los programas

y proyectos del plan anual y de

seguimiento a actividades

culturales.

2 Llevar a cabo reuniones con las | Coordinacién de | Calendario de
instancias adscritas para | Educacion. actividades.
planificacién y seguimiento de las
acciones educativas.

3 Dirigir la planeacion y creacion de | Jefe de  Eventos | Ninguno.
eventos educativos y apoyar la | Educativos.
ejecucion de los planes
operativos anuales.

4 Representar a la Coordinacién de | Coordinacién de Ninguno.
Educacién en eventos educativos | Educacion.

y generar enlaces con otras
instituciones publicas y privadas.

5 Establecer convenios de | Coordinacién de Convenio.
colaboracion con creadores, | Educacion.
instancias publicas o privadas.

6 Turnar los materiales de difusién | Coordinacién de | Oficio No. Direccion
educativa y solicitar a la | educacidn. de Educacién
Coordinacién de Educacién la
gestidn de recursos econémicos.

7 Diseflar estrategias publicitarias, | Jefe de Eventos | Folletos, Tripticos,
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promover y coordinar. Educativos. volantes.

8 Dirigir proyectos editoriales y | Coordinacién de Ninguno.
preparar proyectos futuros. Educacion.

9 Establecer los pardmetros para | Coordinacion de Oficio N. DE
atender solicitudes de apoyo en | Educacion.
materia educativa.

10 Realizar informes quincenales, | Coordinacion de Ninguno.

mensuales, bimestrales,
semestrales o anuales para cubrir
metas en tiempo y forma.

Educacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Area: Departamento de Educacion

Nombre del procedimiento: Difusion de

eventos educativos.

Manual de Procedimientos
Fecha de elaboracion: Revisd

Enero 2017 00

Coordinacidon de educacion.

Jefe de Eventos Educativos.

Inicio

Disefiar ~ programas y actividades

educativas y dar seguimiento.

Reuniones para planificacion y
seguimiento

Dirigir la planeaciéon y creacion de
eventos educativos

Generar enlaces con otras instituciones
publicas o privadas
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Coordinacion de educacion.

Jefe de Eventos Educativos.

Establecer convenios de colaboracién.

Dirigir proyectos editoriales y prepara
proyectos futuros.

Turnar los materiales de difusién.

b

Disefiar estrategias publicitarias,

promover y coordinar.

Atiender solicitudes de apoyo vy realiza
informes

Fin
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COORDINACION MUNICIPAL DE SALUD

Area: Coordinacién Municipal de Salud Numero
. . S, Fecha de
Nombre del procedimiento: Registro y Tramitacion de emision: de
Movimiento del Personal X revision:
Enero 2017
00
No. L, . .
Descripcidn de actividad:
Cons.
1 Inicio
Recibir la solicitud de movimiento de personal de las dependencias y la documentacion
2
correspondiente
Formalizar la solicitud a través del formato “Movimiento del Personal”, recabar firma
3
del titular de la dependencia y enviar a Recursos Humanos.
Verificar si hay viabilidad de acuerdo a la estructura organica y presupuesto. Si, enviar
4
al Oficial Mayor para aprobacion. No, informar al solicitante.
Ponderar el movimiento. Si es posible: solicitar al Oficial Mayor se realice. No es
5
posible: informar al solicitante.
6 Girar instrucciones a Recursos Humanos para que realice movimiento
7 Capturar el movimiento en némina
8 Fin
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Area : Coordinacién Municipal de Salud
Nombre del procedimiento: Registro y Tramitacién de

Movimiento del Personal

Recibir la solicitud de movimiento de
personal de las dependencias y la
documentacion correspondiente.

Diagrama de Flujo:

Subdireccion de RH Direccion General de
Administracion

F

echz'alde Numero de
emision. revision: 00

Enero 2017 ’

v

Solicitar a través del formato
“Movimiento del Personal”, recabar
la firma del titular de la dependencia
y enviar a recursos humanos

Verificar si hay viabilidad
de acuerdo a la estructura
orgdnica y presupuesto

Si

Fin

Ponderar el movimiento

A 4

L

Girar instrucciones a

Recursos Humanos para que

realice el movimiento
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A

Capturar movimiento en
némina

Fin
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Area: Coordinacién Municipal de Salud Numero
. . . . Fecha de
Nombre del procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios emision: de
) revision:
Enero 2017
00
No. _ ..
Descripcion de actividad :
Cons.
1 Inicio
2 Recibir los requerimientos del area
3 Enviar la solicitud de requerimiento a Recursos Materiales para su cotizacién
4 Verificar la suficiencia presupuestal del requerimiento. Elaborar requisicién.
Iniciar acuerdo de transferencia de recursos con tesoreria.
5 Emitir requisicion, recabar firma del titular de la dependencia y enviar a recursos
materiales para el procedimiento de adquisicidn aplicable
6 Realizar el procedimiento de adquisicidon de acuerdo al monto, tipo de bien o
servicio y normatividad en la materia
7 Recibir notificacion de que su bien se encuentre en el almacén
3 Entregar carta de conformidad o vale de salida del almacén, del servicio o bienes
proporcionados
9 Fin
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Area : Coordinacién Municipal de Salud Fecha de
Nombre del procedimiento: emision: ~ Numero de
Adquisicion de Bienes y Servicios Enero revisién: 00
2017
Diagrama de Flujo:
Enlace Administrativo Dependencia Tesoreria
Inicio

L 4

Recibir los requerimientos del
area

Enviar la solicitud de requerimientos a
Recursos Materiales para su cotizacién

Verificar la suficiencia
presupuestal del
requerimiento

~

(Iniciar acuerdo de
transferencia de recursos
con tesoreria)

Emitir la requisicion, recabar
firma del titular de la
dependencia y enviar a
recursos materiales para el
procedimiento de adquisicién
aplicable

~

k/'

Realizar el procedimiento de
adquisicion de acuerdo al monto,
tipo de bien o servicio y normatividad
en la materia
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Recibir notificacién de que su
bien se encuentre en el

almacén

v

Entregar carta de conformidad o
vale de salida del almacén, del
servicio o bienes
proporcionados

Fin
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Area: Coordinacién de Recursos Humanos Numero
. . . . Fecha de
Nombre del procedimiento: Para solicitar permiso de emision: de
inasistencia con goce de sueldo ) revision:
Enero 2017
00
No . . Formato o
Actividad Responsable Tantos
cons Documento
Enviar el Formato de
Justificacién (Permisos), con . Memorandum
e, Coordinador/a de o
1 sus anexos de justificacion Enlaces Formato de Original y
que correspondan, a la L . Justificacidn copias
., Administrativos .
Coordinacion de Recursos (Permisos)
Humanos.
Recibir el Formato de
Justificacién (Permisos) con Memorandum
sus anexos de justificacion y Coordinador de Formato de .
2 y e Original
remitirlos a la Jefatura de | Recursos Humanos | Justificacion
Personal para su gestion en el (Permisos)
sistema de la ndmina.
Remitir al Responsable de
néminas el Jefe de Formato de
3 Formato de Justificacion | Departamento de Justificacién Original
(Permisos) para su Personal (Permisos)
procesamiento en la nédmina.
Procesar la informacion del
Formato de
Justificacidn Permisos
o\ , ( ). .,y Responsable del Formato de
remitir al area de Supervisidn , .. e s .
4 area de ndminas Justificacién Original
de Personal para que se . .
e Analista (Permisos)
procese la justificacion
correspondiente en la
administracion de incidencias.
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Recibir y solicitar al auxiliar

Encargado del

correspondiente que haga la Area de Tarieta
anotacion del Formato de Supervision de J .
e . de registro de Original
Justificaciéon (Permisos) en la Personal ) .
. . . asistencia
tarjeta de registro de Analista
asistencia del trabajador.
Realizar la anotacion
correspondiente en la tarjeta .
. . . . Tarjeta
de registro de asistencia del Auxiliar de ; .
. . . de registro de Original
Trabajador e informa al Supervisiéon ) .
" asistencia
Encargado del Area de
Supervisién.
Remitir el Formato de p Formato de
L ) Encargado de Area e .
Justificacién  (Permisos) al . Justificacién Original
. . de Supervision .
area de Archivo. (Permisos)
Recibir e integra el Formato Formato de
de Justificacion (Permisos) al . Justificacién .
. . Archivo . Original
expediente del Trabajador vy (Permisos)
termina el procedimiento. Expediente.
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Area: Coordinacién de Recursos Humanos Ndmero
L. . . . Fecha de
Nombre del procedimiento: Para solicitar permiso de emision: de
inasistencia con goce de sueldo ) revision:
Enero 2017 00

s Recibir el formato de Justificacion
y lo remite a la Jefatura de
Personal para su gestion en el
sistema de la némina.

Enviar el Formato de Justificacidon
(Permisos), a la Direccidon de Recursos
Humanos.

Memorandum

Formato de
Memorandum l justificacién
Formato de

Remitir al area de nodminas el
Formato de Justificacién para su
procesamiento en el sistema.

justificacion

Formato de

justificacién

|

Procesar la informacion de la solicitud del
formato de Justificaciéon y remite al drea
de Supervision de Personal para que se
procese la justificacidon correspondiente
en la administracion de incidencias.

Formato de
justificacion
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Recibir y  solicitar al  auxiliar
correspondiente que haga la anotacién
del Formato de Justificacion en la tarjeta
de registro de asistencia del trabajador

Formato de Justificacion/tarjeta de registro

'

Realizar la anotacién correspondiente
en la tarjeta de registro de asistencia
del Trabajador e informar al
Encargado del Area de supervision

Remitir el formato de Justificacion al
area de Archivo.

Formato de justificacion

'

Recibir e integrar el Formato de
Justificaciéon al expediente del
Trabaijador

L Formato de justificacion

. Tarjeta de registro,
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!

Archivar

FIN

146



MUNICIPIO DE HECELCHAKAN, CAMPECHE

Manual de Procedimientos

COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE Y CAMBIO CLIMATICO

Area: Coordinacion de Medio Ambiente y Cambio Climatico Numero
o . . Fecha de
Nombre del procedimiento: Dictamen de Impacto y Riesgo emision: de
Ambiental ) revision:
Enero 2017
00
No. ., .
Descripcion de actividad:
Cons.
Inicio
1
) Recibir las solicitudes de dictamen y riesgo ambiental.
3 Registrar las solicitudes de control de gestidn.
4 Enviar al Departamento de Proteccion y Normativa Ambiental.
Revisar y valorar la documentacién ingresada para autorizacion del dictamen de
5 impacto y riesgo ambiental.
6 Elaborar la respuesta del Dictamen o notificacién de Impacto riesgo ambiental
7 Se autoriza el dictamen de Impacto y Riesgo ambiental
8 Si la respuesta es no se procede a notificar al solicitante y es fin.
9 Si la respuesta es afirmativa se pasa a revisidon de dictamen y se pone antefirma
del jefe de area.
10 Firma de autorizacién del Director General del Medio Ambiente.
11 Entregar el Dictamen correspondiente y se archiva el expediente
12 Descargar como tramite concluido en base de datos
13 Fin
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Area: Coordinacion de Medio Ambiente y Cambio Climatico Numero
.. . . Fecha de
Nombre del procedimiento: Dictamen de Impacto y Riesgo emision: de
Ambiental ) revision:
Enero 2017 00

Diagrama de Flujo:

Inicio
¥

Recibir las solicitudes de dictamen y riesgo ambiental

3
v

Registrar las solicitudes en el control de registros

*

Enviar las solicitudes al Departamento de Proteccion y Normatividad Ambiental

v

Revisar y valorar la documentacion, ingresar la autorizacién del dictamen de
impacto y riesgo ambiental

v

Elaborar la respuesta de notificacién de dictamen de impacto riesgo ambiental

+

Autorizacién del dictamen de impacto y riesgo ambiental

4

Respuesta negativa esta no procede y da fin a la solicitud

No v Si

Respuesta positiva pasa a revisién y se pone antefirma de jefe de area

i}

v

Autorizacién del Director General de Medio Ambiente

v
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X

Entregar el dictamen correspondiente y se archiva el expediente

Tramite concluido en base de datos

i

v
Fin
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Area: Coordinacién de Medio Ambiente y Cambio Climatico Fecha de Numero
Nombre del procedimiento: Atenciéon Ciudadana por Daiios al emision: de
Arboleado ) revision:
Enero 2017
00
No. s, -
Cons Descripcidn de actividad:
Inicio
1
) Recibir denuncia ciudadana via telefdnica, escrito o personal
3 Registrar las denuncias de control de gestidon con datos personales del
solicitante
4 Turnar al Departamento de Prevencion
Realizar inspeccién de manera personal al domicilio sefialado como el causante
5 al dafio al arboleado.
6 Levantar acta circunstanciada con citatoria previo.
7 Otorgar garantia de audiencia para presentar pruebas y determinar si es o no
responsable de dicho dafno.
8 Acordar con el responsable la donacién de arboles como sancién
9 Se desahoga como caso concluido
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Area: Coordinacién de Medio Ambiente y Cambio

Climatico Fecha de NGmero de
Nombre del procedimiento: Atencién Ciudadana por emision: revision: 00
Daiios al Arboleado Enero 2017 |

Diagrama de Flujo:

Inicio
|

X

Recibir denuncia ciudadana via telefdnica, escrita o personal.
4

]
Y

Registrar las denuncias y controlar la gestién de datos personales del solicitante

|
Y

Turnar al Departamento de Prevencion

Realizar la inspeccidon de manera personal en el domicilio sefialado donde se
efectua el dafio

v
Levantar acta circunstancial con citatoria previo
1

A 4

Otorgar garantia de audiencia para presentar pruebas y determinar si es o no
responsable del dafio

|
\

Acordar con el responsable la donacién de arboles como sancién por el dafio

:

Se desahoga como caso concluido

v

Fin
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COORDINACION MUNICIPAL DE LA MUJER
Area: Coordinacién Municipal de la Mujer

Fecha de

Nombre del procedimiento: Organizacion de una . Numero de
. . . emision: Enero L
Gira de la Presidencia revision: 00
2017
No. Descripcion de actividad: Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Recibir peticion para realizar girao | Coord. Giras,
evento. Eventos Programacion
2 L y Agenda g
Disefio de giras
Presidencia
Realizar una propuesta de
. . propuesta de
programa de giras y eventos a la | Giras, Eventos Propuesta
3 , . . programa de
Secretaria particular de la y Diseno . aprobada
. . ., giras y eventos
Presidencia para su aprobacién
Realizar las pre-giras para delimitar | Depto. Giras,
los requerimientos que son utiles | Eventos Propuesta ,
4 a d L y P Orden del dia
para cada uno de los eventos y | Disefio aprobada
solicitarlos Presidencia
Supervisar la colocacion de los
requerimientos para cada uno de | Depto. Giras, Lugares Gestidén y/o
5 los eventos y si no se cuenta con lo | Eventosy & . supervisiéon de
. . o determinados o
requerido lo gestiona para su | Disefio requerimientos
compra o renta.
Iniciar recorrido de avanzada para
consta'Fgr que sel. cuelnta. con IoI Depto. Giras, Req.
requerido para realizar la gira con e , .
6 . Eventos Orden del dia Gestionados
C. Presidente de la Junta de L y y
. Disefio colocados
Gobierno del
Sistema Municipal DIF
Revisar con el responsable del )
evento el programa, la lista de Depto. Giras, Inicio del
7 . P g. ’ . Eventos y Orden del dia
asistentes e Invitados especiales | . . evento
L, Disefio
para la realizacidn del evento
8 Fin
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Diagrama de Flujo:

!

Fecha de
emision:
Enero 2017

Recibir peticidn de gira o evento

v

Realizar una propuesta de gira a la Secretaria
Particular de la Presidencia

v

Realizar las pre-giras para delimitar los
requerimientos

v
Supervisar la colocacidn de los requerimientos y si
no se cuenta con lo requerido lo gestiona

Il

v
Realizar pre-giras para constatar que se

cuenta con lo requerido

v

Revisar con el responsable del evento el
programa, la lista asistentes e invitados

v

[ mn ]

NUmero de

revision: 00
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, Fechad .
Nombre del procedimiento: Boletin de Prensa y Desplegado ec ? € Numero de
Informativo emision: Enero revisién: 00
2017 '
No. Descripcion de actividad: Puesto
1 Inicio
5 Redactar y entregar a Presidencia el boletin de prensa y/o Coordinadora

desplegado y fotografias para vo.bo.

Comunicacion Social

Recibir desplegado y/o boletin y fotografia para envio a medios.

Coordinadora

3 Comunicacion Social
4 Elaborar 6rdenes de insercién de medios. Coordinadora
Comunicacion Social
Entregar a los medios érdenes de insercién, desplegados y/o | Coordinadora
5 boletin de prensa y fotografia en CD o correo electrénico para su | Comunicacién Social
publicacidn.
6 Publicar en medios / envié de factura. Medios de
Comunicacién
Recibir factura y tramitar el pago. Coordinadora
7 Comunicacién Social
3 Recibir copia de solicitud de pago, integrar expediente y archivar. | Coordinadora
Comunicacion Social
9 Fin
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Area: Coordinacién Municipal de la Mujer
Nombre del procedimiento: Boletin de Prensa y desplegado
Informativo

Diagrama de flujo:

Inicio

v

Redactar y entregar a Presidencia el boletin de prensa
y/o desplegado y fotografias para vo.bo.

|

Recibir desplegado y/o boletin y fotografia para envio
a medios

|

Elaborar érdenes de insercién de medios

|

Entregar alos medios érdenes de insercion,
desplegados y/o boletin de prensa y fotografia en CD

Fecha de Numero

emision: de
Enero revision:
2017 00

o correo electrénico para su publicaciéon

!

Publicar en medios / envio de
factura

Recibir factura y tramitar el pago

v

Recibir copia de solicitud de pago, integrar
expediente y archivar

A4

Fin
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COORDINACION JURIDICA

Area: Coordinacién Juridica Fecha de Numero
Nombre del procedimiento: Para la revision de Convenios emision: de
Enero revision:
2017 00
Formato o
No. |Actividad Responsable Documento Tantos
1 [Recibir por parte de las Direcciones olCoordinador Oficio 1 original
Coordinaciones la peticién de revisionJuridico
de un Convenio.
2 |Remitir al Jefe de Departamento de |Coordinador Oficio 1 original
) Juridico
Convenios y Contratos.
3  [Recibir la peticion por escrito paralefe deOficio 1 original
revisar un Convenio. Departamento
de Convenios vy
Contratos
4 Verificar la legalidad del Convenio alefe de Convenio 1 original
celebrar.
Departamento
de Convenios v,
Contratos
5 [Remitir al Analista la peticién a efectolefe de Convenio 1 original
de coadyuvar en la emisién de
observaciones. Departamer.\to
de Convenios vy,
Contratos
6 [Conjuntar, respecto de losAnalista Convenio 1 original
Convenios que en el ambito de su
competencia se pretendan celebrar.
7 [Remitir el anteproyecto de ConvenioAnalista Convenio 1 original
al Jefe de Departamento de Convenios |
Contratos para que éste emita
observaciones.
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8 [Emitir observaciones y las envia al Jefede Convenio 1 original
Coordinador Juridico. Departamento
de Convenios V|
9  [Recibir las observaciones formuladas porCoordinador Convenio 1 original
el Jefe de Departamento de Convenios yJuridico
Contratos para su aprobacion o
modificacion.
10 [Solicitar al Jefe de Departamento de |Coordinador Oficio 1 original
. .. luridico
Convenios y Contratos elaborar el Oficio
mediante el cual se le hace saber a la
Direccién o Coordinacion las
observaciones al convenio.
11 [Turnar el oficio para firma dellefe delOficio 1 original
Coordinador Juridico. Departamento
de Convenios y
Contratos
12 |Recibir y firmar el oficio de respuesta, lo |Coordinador Oficio 1 original
Juridico
devuelve al Jefe de Departamento de
Convenios y Contratos.
13 [Entregar el oficio a la Direccidon olefe de Oficio 1 original
Coordinacion.
Departamento
de Convenios V|
Contratos
14 |Recibir oficio de observaciones yDireccion 0/Oficio 1 original
solventar éstas, remitiendo el ConveniolCoordinacién
de nueva cuenta al Jefe de
Departamento de Convenios Vi
Contratos.
15 |[Recibir el proyecto de Conveniolefe de Convenio 1 original
gue  solvente las  observaciones
. Departamento
formuladas y lo turna al Analista, para su )
de Convenios |

verificacion.

Contratos
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16

Verificar que se hayan solventado
las observaciones formuladas, corregir
errores y omisiones cometidas por la
Direccion o Coordinacion solicitante.

Analista

Convenio

1 original

17

Remitir el Convenio mediante oficio a
la Direccion o Coordinacién que lo envié,
para su debida suscripcién.

Analista

Convenio

1 original

18

Recibir oficio y convenio
debidamente requisitado, establecer dia,
hora y lugar para signarlo.

Direccion o
Coordinacion

Convenio

1 original

19

Recibir el Convenio firmado y solicitar
al Analista su archivo y lo registra para su
informe .

Termina procedimiento.

Jefe de

Departamento
de Convenios vy,
Contratos

Expediente

1 original
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Area: Coordinacion Juridica Fecha de Numero

Nombre del procedimiento: Para la revision de Convenios emision: de
Enero revision:
2017 00

Recibir por parte de las
coordinaciones y direcciones la
peticidon de revisién de un Convenio

Remitir al Jefe de
Departamento de Convenios
y Contratos

v

Remitir al Jefe de Departamento de
Convenios y Contratos

Verificar la legalidad del
Convenio a celebrar

Conjuntar opiniones Remitir la peticion de revisar
respecto de los Convenios un Convenio a efecto de
que en el ambito de su coadyuvar en la emisiéon de
competencia observaciones.
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Remitir el anteproyecto de
Convenio al lefe/a de
Departamento de Convenios vy
Contratos para que éste emita
observaciones

Recibir las observaciones formuladas por el
Jefe de Departamento de Convenios y
Contratos para su  aprobacion o
modificacion

Solicitar al Jefe de Departamento
elaborar el Oficio mediante el cualse |
le hace saber a coordinacion o
direccién las  observaciones  al Director/a Juridico/a.

convenio.

Turnar el oficio para firma al

Recibir y firmar el oficio de
respuesta, lo devuelve al Jefe de
Departamento.

A

Entregar el oficio a la coordinacién
o direccién

\ 4
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Recibir oficio de observaciones vy
solventar éstas, remitiendo el Convenio
de nueva cuenta al Jefe de
Departamento de Convenios y Contratos

Recibir el proyecto de Convenio que
solvente las observaciones formuladas
y lo turnarlo para su verificacidon

observaciones formu

Verificar que se hayan solventado las

errores y omisiones cometidas por la
Dependencia o Entidad solicitante.

ladas, corregir

l

————

Remitir el Convenio

la coordinacién o di

envio, para su debida suscripcion

mediante oficio a
reccién que lo

Recibir

oficio¥
debidamente requisitado, establecer
dia, hora y lugar para signarlo.

convenio

Recibir el

registra para

Convenio firmado vy

solicitar al Analista su archivo, lo

su informe.

FI

N
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GLOSARIO DE TERMINOS

Manual de procedimiento: Un manual de procedimientos es el documento que
contiene la Descripcion de actividades: que deben seguirse en la realizacion de
las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

Organizacion: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr
metas y objetivos por medio de los recursos humanos y de otro tipo. Estan com-
puestas por subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializa-

das. Convenio sistematico entre personas para lograr algun propésito especifico.

Libro blanco: Es la presentacion clara y transparente de la aplicacion de los
recursos para la ejecucion de las obras, por lo anterior este documento contiene
toda la informacion referente al desarrollo del programa con sus obras y avances
de las mismas, asi como toda la informacion técnica y financiera relacionada con

la correcta aplicacion de los recursos.

Administracién publica: la Administracion Publica como el contenido esencial
de la actividad de correspondiente al Poder Ejecutivo, y se refiere a las activida-
des de gestién, que el titular de la misma desempena sobre los bienes del Estado
para suministrarlos de forma inmediata y permanente, a la satisfaccion de las
necesidades publicas y lograr con ello el bien general, dicha atribucién tiende a la
realizacion de un servicio publico, y se somete al marco juridico especializado que
norma su ejercicio y se concretiza mediante la emisién y realizacién del contenido

de actos administrativos emitidos.
Reglamento: El reglamento es una norma juridica de caracter general dictada

por el poder ejecutivo. Su rango en el orden jerarquico es inmediatamente inferior

a la ley, y generalmente la desarrolla.
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Objetivo: elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben

dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propésitos.

Funcion: La palabra Funcion hace referencia a una actividad o al conjunto de
actividades genéricas, que desempenfia uno o varios elementos, de forma comple-

mentaria para conseguir un objetivo concreto y definido.

Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen rea-
lizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos,

que permiten realizar una ocupacién o trabajo correctamente.

Presupuesto: es |la previsién de gastos e ingresos para un determinado lapso de

tiempo, por lo general un ano.

Desarrollo social: se refiere al desarrollo del capital humano y capital social en
una sociedad. Implica una evolucion o cambio positivo en las relaciones de indi-
viduos, grupos e instituciones en una sociedad. Implica principalmente Desarrollo

Econdmico y Humano.

163









£8=)  CONSEILLERS
\’ Contadores & Consultores

HECELCHAKAN

H. AYUNTAMIENTO 2015-2018




