Manual de
Procedimientos




Proteccion
Civil




DIRECCION: PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO: PROTECCION CIVIL

PROCESO: CAPACITACION EXTERNA

SUBPROCESO: CAPACITACION

PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE CURSOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 19/SEP/2008 PCI-CE-01

DEL

CAPACITACION A EMPRESAS Y/O ESCUELAS.

[ DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO:

IMPARTIR CURSOS DE}

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Empresas y/o | Envia oficio para imparticién de curso
Escuelas
2 Coordinador Determinar necesidades de capacitacion, numero

de personas que tomaran el curso y qué tipo de
Curso se impartira

3 Coordinador Agendar la visita (por lo regular en fines de
semana)
4 Coordinador e | Prepara material didactico
Instructor
5 Coordinador Determina niumero de asistentes al curso
6 Coordinador Establece lugar para impartir el curso
7 Coordinador Prepara material didactico para impartir el curso
8 Instructor Imparte el curso
Notas:

Se entrega copia del material utilizado en el curso y se pide un cuaderno a
los asistentes para anotaciones.

En caso de que no se tenga el espacio requerido para la capacitacion en la
empresa u organizacibn que solicita el curso, se piden prestadas las
instalaciones de la casa de la cultura para impartirlo ahi; como por ejemplo
en las comunidades rurales.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS GAYARDO C. JUAN VAZQUEZ
SOLIS VELAZQUEZ ARREOLA




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo de atencion de
solicitud de revision/
Tiempo real de atencion
de solicitud de revision

Conocer el tiempo real de
la atencion de la solicitud

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Ahorro de tiempo

e Mejor aprovechamiento de los recursos materiales y humanos

e Mejorar la atencion a la ciudadania

e Tener un orden didactico de los pasos a seguir

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS GAYARDO C. JUAN VAZQUEZ
SOLIS VELAZQUEZ ARREOLA




PROCEDIMIENTO

IMPARTICION DE CURSOS

DIRECCION

PROTECCION
CIVIL

BWAPRESAS Y/0
ESCUELAS

COORDINADOR

ENVIAOFICIO
PARA
IMPARTICION DE
CURSO

J DETERMINAR
NECESIDADES DE
CAPACITACION.
NUMERD DE

PERSONAS QUE
TOMARAN EL
CURSO Y QUE

TIPO DE CURSO
SEIMPARTIRA

*

AGENDAR LA
WISITA

¥

INSTRUCTOR

PREPARA
MATERIAL
DIDACTICO

PREPARA
MATERIAL
DIDACTICO

|

4
-

DETERMINA
NUMERO DE
ASISTENTES AL
CURSO

¥
ESTABLECE
LUGAR PARA
IMPARTIR EL
CURSO

v

IMPARTIR EL

PREPARA

MATERIAL

DIDACTICO PARA
CURSO

IMPARTE EL
CURSO

&

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M
MONTES SOLIS

: C.JOSE LUIS GAYARDO
VELASQUEZ

C.JUAN VAZQUEZ

ARREOLA




DIRECCION: PROTECCION CIVIL
DEPARTAMENTO: PROTECCION CIVIL

PROCESO: SIMULACROS

SUBPROCESO: SIMULACROS

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE SIMULACROS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 19/SEP/2008 PCI-SI-01

[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE SIMULACROS. ]

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de P. Civil | Calendarizacion de simulacros.

2 Director o Auxiliar | Notifica la fecha y hora a los directores de las
de P. Civil escuelas

3 Director o Auxiliar | Realiza los diferentes simulacros
de P. Civil

4 Director de P. Civil | Informa al personal sobre los tiempos realizados

5 Director P. Civil Hace recomendaciones para mejorar tiempos

Nota: Se hace un acta para constatar asistencia y comprobar que se hizo el simulacro y
en cuanto tiempo

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Simulacros Conocer el porcentaje de
Programados./ efectividad del calendario
Simulacros Realizados. de simulacros.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS GAYARDO C. JUAN VAZQUEZ
SOLIS VELAZQUEZ ARREOLA




VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Ahorro de tiempo.

Saber donde cuando y a que hora se realiza un simulacro.

Tener una estadistica de los tiempos realizados de cada una de las

escuelas donde se realiza un simulacro.

Mejorar la atencion al sistema educativo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS GAYARDO C. JUAN VAZQUEZ
SOLIS VELAZQUEZ ARREOLA




PROCEDIMIENTO

SIMULACROS

DIRECCION

PROTECCION
CIvIL

DIRECTOR DE
P.CML

CALENDARIZACION
DE $IMULACROS.

¥

AL, DEP.ChL

NOTIFICALAFECHA
YHORAALODS
DIRECTORES DE
LAS ESCUELAS

+»

NOTIFICALAFECHA
YHORAALDS
DIRECTORES DE
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'
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-
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¥

INFORMAAL
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¥

HACE
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FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M
MONTES SOLIS

C.JOSE LUIS GAYARDO
VELASQUEZ

C. JUAN VAZQUEZ

ARREOLA




DIRECCION: PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO: PROTECCION CIVIL

PROCESO: INSPECCIONES

SUBPROCESO: INSPECCIONES

PROCEDIMIENTO: REALIZAR INSPECCIONES SOBRE SEGURIDAD

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 19/SEP/2008 PCI-IN-01

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE INSPECCIONES
A NEGOCIOS SOBRE SEGURIDAD.

1

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Obras Publicas Solicitud de licencia o renovacion.

2 Obras Publicas Solicitud de dictamen de proteccion civil.

3 Auxiliar de P. Civil | Se traslada al negocio para realizar revision fisica.

4 Auxiliar de P. Civil | Informar al propietario si falta una medida de
seguridad.

5 Director de P. Civil | Si no falta nada, se elabora y se le entrega
constancia.

6 Director de P. Civil | Si hace falta alguna medida de entrega oficio de
recomendaciones o bien de manera verbal.

7 Auxiliar de P. Civil | Se programa segunda visita.

8 Auxiliar de P. Civil | Se realiza la segunda visita para observar si
cumplié con las recomendaciones.

9 Director de P. Civil | Si cumpli6 se entrega oficio de constancia de
cumplimiento.

10 Director de P. Civil | Si no cumple, se le informa al Dpto. de Licencias y
procede clausura.

Notas:

- Para hacer la segunda visita se le da una semana mas, excepto para guarderias

a las cuales se les da un mayor énfasis.

- Para la clausura a que se refiere en el paso 10; asisten las autoridades de

Seguridad Publica, Inspeccién de Licencias y Proteccion Civil.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS GAYARDO C. JUAN VAZQUEZ
SOLIS VELAZQUEZ ARREOLA




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo de Atencién de

Revision./ Tiempo Real

de Atencién de Solicitud
de Revision.

Optimizar el tiempo de
atencion a la solicitud.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Ahorro de tiempo.

e Conocer las condiciones de seguridad de los negocios.

e Conocer los materiales peligrosos que manejan los diferentes negocios.

e Ver con que equipo de seguridad cuentan los negocios.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS GAYARDO C. JUAN VAZQUEZ
SOLIS VELAZQUEZ ARREOLA
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR INSPECCIONES
SOBRESEGURIDAD

PROTECCION
DIRECCION CIVIL

OBRAS PUBLICAS

ALK, PROTECCION

DIR. PROTECCION

ChIL ChAL
SFALTA
ALGUNA
SOLICITUD DE MEDIDADE
LICENCIAD SEGURIDAD?
RENOWVACION ELABORA Y
ENTREGA
+ 8| CONSTANCIA
SOLICITUD DE SETRASLADA AL
DICTAMEN OE NEGOCIO PARA
PROTECCION CIWL REALIZAR REVISION EEERDBGE%SLL%UN%E eI
FISICA 0 BIEN DE MANERA
3 VERBAL
INFORMAR AL
PROPIETARIOSI ||
FALTAUNAMEDIDA
DESEGURIDAD
SEPRODRAMA CONMEDIDAS
SEGUNDAMSITA REQUERIDAS?
¥ INFORMAAL DPTO.
DELICENCIAS Y
SEREALIZA LA
SEGUNDAMSITA sl PROCEDE
PARADBSERVAR SI CLAUSURA.
CUMPLIO CON LAS
RECOMENDAC ONES
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JOSE LUIS GAYARDO C.JUAN VAZQUEZ
MONTES SOLIS VELASQUEZ ARREOLA
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DIRECCION: PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO: PROTECCION CIVIL

PROCESO: EMERGENCIAS

SUBPROCESO: EMERGENCIAS

PROCEDIMIENTO: ATENCION A EMERGENCIAS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 19/SEP/2008 PCI-EM-01

:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER EMERGENCIAS EN
CASO DE ACCIDENTES O DESASTRES NATURALES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Encargado de | Recibe Illamado por Radio, Teléfono o acude
Base personalmente.

2 Encargado de | Organiza la salida de personal con equipo que se
Base requiera de acuerdo a la emergencia sin demorar

mas de 5 minutos en salir.
3 Unidad Vehicular Llega al lugar.
4 Unidad Vehicular Da el servicio y hace un parte de servicio que

consiste en: guardia, fecha y datos que se
requieran.
5 Encargado de | Hace parte oficial y lo archiva.
guardia
6 Encargado de | Lo agrega al archivo para hacer informe mensual a
guardia la Presidencia Municipal.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS GAYARDO C. JUAN VAZQUEZ
SOLIS VELAZQUEZ ARREOLA
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Llamados recibidos/
llamados atendidos

Optimizar el tiempo de
atencion al llamado

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Disminuir el tiempo perdido en los llamados

e Incrementar la capacidad de atencién a emergencias suscitadas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS GAYARDO C. JUAN VAZQUEZ
SOLIS VELAZQUEZ ARREOLA
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PROTECCION

PROCEDIMIENTO ATENCION A EMERGENCIAS DIRECCION CIVIL
ENCARGADO DE UNIDAD ENCARGADD
BASE VEHICULAR DE GUARDIA
! 4| LLEGA AL LUGAR
RECIBE LLAMADO
POR RADIO, ¢
TELEFONO 0
SERVICIO QUE prarilea i
l CONSISTEER: ARCHIVA
GUARDIA, FECHAY
ORGANIZALA DATOS QUE SE l
PE%?&IEELDSON REQUIERAN
EQUIPD QUE SE rfariretan
ﬁ'j‘é—'&'é%‘f& HACER INFORME
MENSUAL A LA
D RARMAS DE PRESIDENCIA
5MINUTOS EN
SALIR. v
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JOSE LUIS GAYARDO C.JUAN VAZQUEZ
MONTES SOLIS VELASQUEZ ARREOLA

14



Participacion
Ciudadana.




DIRECCION: PARTICIPACION CIUDADANA
DEPARTAMENTO: PARTICIPACION CIUDADANA

PROCESO: ATENCION A COMITES

SUBPROCESO: INTEGRACION DE COMITES

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION A COMITES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 02/0CT/2008 PC-AC-01

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: POR CADA COLONIA O BARRIO\
PODRA CONSTITUIRSE UN COMITE PARA CANALIZAR LAS INQUIETUDES,
NECESIDADES Y PROBLEMAS DE SUS HABITANTES ANTE LA DIRECCION DE
PARTICIPACION CIUDADANA. PARA ELLO, ESTE DETERMINA EL NOMBRE DEL
COMITE DE BARRIO RESPETANDO LA TRADICION, COSTUMBRE Y EL
TESTIMONIO DE PERSONAS DE EDAD AVANZADA. ESTOS COMITES SE
FORMAN DENTRO DE LOS PRIMEROS CUATRO MESES DE INICIO DEL

\EJERCICIO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL. )

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Presidente Realiza el programa para la formacién de Comités
Municipal y presentarla a Cabildo.

2 Trabajo Social Difunde y promociona para convocar a la asamblea
(repartir convocatorias, volantes y el perifoneo)
invita a los Regidores y al Presidente Municipal

3 Coordinador de | Registra la asistencia de los presentes a la

Participacion Asamblea.
Ciudadana
4 Coordinador de | Verifica el quérum.
Participacion
Ciudadana
5 Representante del | Informa del objetivo y funcidén del Comité.
Presidente o]
Director
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. MA. EUGENIA PADILLA | C. GONZALO GARCIA
SOLIS GONZALEZ MORENO




Coordinador
Participacion
Ciudadana

de

Presenta planillas registradas.

7 Coordinador de | Coordina la votacion de la Asamblea para elegir
Participacion sus planillas.

8 Coordinador de | Confirma el resultado de votos emitidos.
Participacion
Ciudadana

9 Presidente Toma de protesta del Comité Electo.
Municipal 0
Regidor

10 Coordinacion  de | Elabora el Acta Constitutiva.

Participacion
Ciudadana

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Lograr en el menor
Tiempo Programado. tiempo posible la

integracion de un
comité de barrio por
cada colonia o barrio
por cada colonia o
barrio en el Municipio
de Villa de Alvarez.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con una programacion para la integracion de los Comités da un
panorama de cuantos hay que formar y en que tiempo.

Difundir y proporcionar informacion con anticipacion permite dar a conocer
a la poblacién en general los dias y las horas en que se realizaran las
Asambleas y contar con una mejor coordinacion en esta Direccion.

Esta modalidad permite tener un acercamiento mas adecuado con las
necesidades y problemas de la poblacién.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. MA. EUGENIA PADILLA
GONZALEZ

C. GONZALO GARCIA
MORENO
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PARTICIPACION
PROCEDIMIENTO | INTEGRACION A COMITES DIRECCION CIUDADANA
PRESIDENTE TRABAIO SOCIAL COORD. DE REPRESENTANTE 0
MUNICIPAL PARTICIPACION DIRECTOR DE AREA
CIUDADANA
PROGRAVAPARA PROMOCIONA RECISTRALA DRI ¥
LAFORMACION  |f paracomvocen [ (o6 pRESENTES FUNCION DEL
PRESENTARLA A A%ﬁ{:ﬁfﬂ'&? : ALAASAMBLEA comIT
CABILDO REGIDORES ¥ AL 1
PRESIDENTE
MUNICIPAL “ERIFICAEL
QUARLM
PRESENTA
PLANILLAS
REGISTRADAS <
v
COORDINALA
WVOTACION DE LA
ASAVBLEA PARA
ELEGIR $US
PLANILLAS
v
CONFIRMAEL
RESULTADO DE
VOTOS BAITIDDS
| TOMA DE
| PROTESTA DEL
COMITEELECTO
ELABORAEL ACTA |
CONSTITUTIVA
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MA.EUGENIA C.GONZALO GARCIA
MONTES SOLIS PADILLA GONZALEZ MORENO
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DIRECCION: PARTICIPACION CIUDADANA
DEPARTAMENTO: PARTICIPACION CIUDADANA
PROCESO: ATENCION A COMITES

SUBPROCESO: SEGUIMIENTO DE COMITES

PROCEDIMIENTO: REUNION CON COMITES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 02/0CT/2008 PC-AC-03

~

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EXISTE LA NECESIDAD DE
RELACIONARSE MUY ESTRECHAMENTE CON LOS COMITES DE BARRIO POR
LO QUE CADA MES SE PROGRAMAN REUNIONES, TOMANDO EN CUENTA SUS
NECESIDADES O PETICIONES LAS CUALES SON ANALIZADAS Y DERIVADAS A
LAS DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTES ENCARGADAS DE ANALIZARLAS Y

EJECUTARLAS. J

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Dir. de | Recibe y escucha peticiones de los Comités para
Participacion futura reunién.
Ciudadana

2 Dir. de | Agenda las reuniones con los Comités.
Participacion
Ciudadana

3 Trabajo Social Difunde la reunion con el Comité de Barrio

4 Dir. de | Coordina la reunion con el Comité de Batrrio.
Participacion
Ciudadana

5 Dir. de | Registra y canaliza las peticiones a las diferentes
Participacion dependencias.
Ciudadana
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. MA. EUGENIA PADILLA | C. GONZALO GARCIA
SOLIS GONZALEZ MORENO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Reuniones Programadas.

Reuniones Realizadas.

Estrechar la relacion
con la ciudadania
mediante estas
reuniones periodicas
promovidas por el
comité de barrio de
cada colonia.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Estas reuniones con los comités de manera periddica nos permite estar al
pendiente de las diferentes necesidades y problemas de las Colonias. Por
ello mismo se invita a Servidores Publicos de las diferentes dependencias
de este H. Ayuntamiento, Estatales, Federales, No Gubernamentales y
Regidores, para que de manera personal escuchen de viva voz las
peticiones de todos ellos.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MA. EUGENIA PADILLA
GONZALEZ

C. GONZALO GARCIA
MORENO

20



PROCEDIMIENTO

REUNION CON COMITES DIRECCION

PARTICIPACION
CIUDADANA

DIR. DE EQUIPO DETRABAJO

PARTICIPACION
CIUDADANA

RECIBEY
ESCUCHA
PETICIONES DE
LOS COMITES
PARAFUTURA
REUNION

¥

REUNIONES CON

AGENDALAS
LOS COMITES

COMITEDE

DIFUNDE LA
REUNION CON EL
BARRIO

REUNION CON EL

COORDINALA

COMITEDE <
BARRIO

!

PETICIONES ALAS

REGISTRAY
CANALIZALAS

DIFERENTES
DEPENDENCIAS

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M. C.MA EUGENIA
MONTES SOLIS PADILLA GONZALEZ

C.GONZALO GARCIA

MORENQ
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DIRECCION: PARTICIPACION CIUDADANA

DEPARTAMENTO: PARTICIPACION CIUDADANA
PROCESO: ATENCION A COMITES
SUBPROCESO: SEGUIMIENTO DE COMITES

PROCEDIMIENTO: JUNTAS GENERALES DE BARRIO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 02/0CT/2008 PC-AC-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LA JUNTA GENERAL DE COMITES DE
BARRIOS SE REALIZAN EL VIERNES ULTIMO DE CADA MES CON EL FIN DE
ESCUCHAR NECESIDADES Y PETICIONES DE ESTOS, ASi COMO ESTRECHAR
LAS RELACIONES CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL Y DEMAS SERVIDORES

PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director Realiza el Programa de la Junta General de los

Comités de Batrrio.

2 Director de | Difunden mediante entrega de invitaciones a cada
Participacion y | integrante de los Comités de Barrio, Regidores,
Presidente Directores y dependencias del H. Ayuntamiento,
Municipal Estatales, Federales y No Gubernamentales.

3 Trabajo Social y | Registran asistentes a la Junta General de Comités

Coordinador de

Participacion

de Barrio.

Ciudadana
4 Trabajo Social Registra Solicitudes y peticiones de los Comités
Asistentes a la Junta.
5 Representantes de | Se reunen directamente con Presidente Mpal.,
Comité Directores que corresponda y Diputados a quienes
se hace invitacion.
6 Directores de otras | Cada Director atiende las peticiones que les
Areas competen.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. MA. EUGENIA PADILLA | C. GONZALO GARCIA
SOLIS GONZALEZ MORENO
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7 Presidente Invita a asistentes a pasar a las mesas de trabajo
Municipal atendidas por directivos de las diferentes
dependencias del H. Ayuntamiento, Estatales,

Federales y No Gubernamentales.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO

1 Reuniones Programadas. Establecer un vinculo
Reuniones Realizadas. entre representantes

de la ciudadania como
son Comités de Barrio
y el Ayuntamiento de
Villa de Alvarez, a
manera de escuchar y
solventar las
necesidades y
problemas de la
poblacion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e El realizar estas juntas Generales de Barrio, intercambiar impresiones y
expresiones entre Servidores de las diversas Colonias de este Municipio.
Asi como también el de atender de manera oportuna problemas y
necesidades de la misma poblacién.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MA. EUGENIA PADILLA
GONZALEZ

C. GONZALO GARCIA
MORENO
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JUNTAS GENERALES PARTICIPACION
PROCEDIMIENTO DE BARRIO DIRECCION CIUDADANA
DIR. DE PRESIDENTE TRABAJOD COORD. PARTC. REPRESENTANTES
PARTICIPACION MUNICIPAL $SOCIAL CIUDADANA DE COMITE
CIUDADANA
REALIZAEL
PROGRAMADE LA
JUNTAGENERAL
DELOS COMITES
DE BARRIO
v
DIFUNDEN DIFUNDEN
MEDIANTE MEDIANTE
ENTREGADE  [4-M ENTREGA DE
INVITACIONES A INVITACIONES A
CADA CADA
INTEGRANTE DE INTEGRANTE DE
LO$ COMITES DE LOS COMITES DE
BARRIO, BARRIO,
REGIDORES, REGIDORES,
DIRECTORES ¥ DIRECTORES ¥
DEPENDENCIAS DEPENDENCIAS
DELH. DELH.
AYUNTEMIENTO AYUNTAMIENTO
s
REGISTRAN REGISTRAN
ASISTENTES ALA ASISTENTES ALA
JUNTAGENERAL [*% JUNTAGENERAL
DE COMITES DE DE COMITES DE
BARRID BARRIOD
1P T
REGISTRA REUNEN
SOLICITUDES Y D|§ECTE£,15ENTE
PETICIONES DE CON PRESIDENTE
LOS COMITES MPAL.,
ASISTENTES ALA DIRECTORES QUE
JUNTA CORRESPONDAY
DIPUTADOS A
QUIENES $E HACE
INVITACION.
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MA EUGENIA C.GONZALO GARCIA
MONTES SOLIS PADILLA GONZALEZ MORENO
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JUNTAS GENERALES PARTICIPACION
DIRECTORES DE PRESIDENTE
OTRAS AREAS MIUNICIPAL
A ;
: INVATAA
ASISTENTES A
SE REONEN PASAR A LAS
DIRECTAMENTE MESAS DE
CON PRESIDENTE TRABAJD
MPAL., ATENDIDAS POR
DIRECTORES QUE DIRECTIVOS DE
CORRESPONDAY LAS DIFERENTES
DIPUTADOS & DEPENDENCIAS
OUIENES SE HACE DELH.
INVITACION. AYUNTAMIENTO,
ESTATALES,
FEDERALES ¥ NO
GUBERNAWENTAL
ES
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MA.EUGENIA C.GONZALO GARCIA
MONTES SOLIS PADILLA GONZALEZ MORENO
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DIRECCION: PARTICIPACION CIUDADANA

DEPARTAMENTO: PARTICIPACION CIUDADANA

PROCESO: GESTIONES REALIZADAS

SUBPROCESO: ATENCION INMEDIATA

PROCEDIMIENTO: ATENCION INMEDIATA

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/0CT/2002 1 02/0CT/2008 PC-GR-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SE BUSCA QUE CON TODA
SOLICITUD O PETICION RECIBIDA DE PARTE DEL CIUDADANO, EL H.
AYUNTAMIENTO LE DEBERA DAR RESPUESTA Y COMUNICARLA POR ESCRITO
EN LOS SIGUIENTES PLAZOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de | Recibe la peticion del Ciudadano a la Direccion.
Participacion
Ciudadana

2 Coordinador de | Realiza visita domiciliaria para verificar la peticion.
Participacion
Ciudadana

3 Director de | Turna la peticion a la Dependencia Responsable.
Participacion
Ciudadana

4 Director de | Avisa mediante un escrito a la persona que realiz6
Participacion la peticibn que ésta ha sido turnada a la
Ciudadana dependencia respectiva, y con quien debera

presentarse.

5 Director y | Da seguimiento a la peticion visitando a la
Coordinador de | dependencia responsable y a la persona
Participacion involucrada hasta su resolucion.

Ciudadana

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Peticiones Solicitadas. Atender de la manera
Peticiones Atendidas. mas inmediata

posible, el 100% de

las peticiones que
demanda el
ciudadano.
2 Tiempo Real. Realizar en el menor
Tiempo Programado de tiempo posible y de
Respuesta manera mas
inmediata posible las
peticiones que
demanda el
ciudadano.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Esta manera personalizadas de atender al ciudadano, desde su recepcion,
gestién y resolucion de su peticién permite darle una pronta respuesta,
ahorrando tiempo, recurso humano y econémico.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MA. EUGENIA PADILLA
GONZALEZ

C. GONZALO GARCIA
MORENO
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PARTICIPACION
PROCEDIMIENTO ATENCION INMEDIATA DIRECCION CIUDADANA
DIRECTOR COORDINACION
DETRABAJOD
S0CIAL
REALIZAMSITA
Fg,‘fg,‘gﬁ'ﬁh DOMICILIARIA
CIUDADAND ALA PARAVERIFICAR
DIRECCION LAPETICION
TURNALA
PETICION ALA
DEPENDENCIA |«
RESPONSABLE
v
AVSAMEDIANTE
UN ESCRITO A LA
PERSONAQUE
REALIZO LA
PETICIGN QOUE
ESTAHASIDOD
TURNADAA LA
DEPENDENCIA
RESPECTIVA, ¥
CON QUIEN
DEBERA
PRESENTARSE
v
DASEGUIMIENTO DASEGUIMIENTO
ALAPETICION ALAPETICION
MISITANDO A LA WVISITANDO A LA
DEPENDENCIA | s  DEPENDENCIA
RESPONSABLE ¥ RESPONSABLE Y
ALAPERSONA ALAPERSONA
INVOLUCRADA INVOLUCRADA
HASTASU HASTA SU
RESOLUCION RESOLUCIGN
\
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: PARTICIPACION CIUDADANA

DEPARTAMENTO: PARTICIPACION CIUDADANA
PROCESO: GESTIONES REALIZADAS

SUBPROCESO: PARTICIPACION Y ATENCION MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION Y ATENCION MUNICIPAL

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/0CT/2002 1 02/0CT/2008 PC-GR-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTE PROCEDIMIENTO CONSISTE
EN ABRIR UN ESPACIO AL PUBLICO QUE LE PERMITA EXPRESAR SUS
NECESIDADES Y PROBLEMATICAS DE MANERA MAS DIRECTA Y PERSONAL
HACIA EL C. PRESIDENTE MUNICIPAL Y LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE
ESTE H. AYUNTAMIENTO Y BUSCAR SOLUCIONES DE FORMA INMEDIATA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinador de | Recibe problemas y necesidades de la poblacién
Participacion mediante un formato.

Ciudadana

2 Coordinador de | Captura al Programa PAM y de esta manera asigha
Participacion el folio a la dependencia correspondiente para darle
Ciudadana seguimiento a la peticion.

3 Responsable de la | Se da seguimiento a la peticibn se determina el
Dependencia que | estatus de la solicitud :
se trate —>En tramite ()

—~>Negada ()
—~>Resuelta ()
Si esta resuelta, termina procedimiento.

4 Coordinador de | Si es negada turna la peticion a la dependencia
Participacion correspondiente (Estatal o Municipal). Esto se da
Ciudadana porque no es de su competencia y la retornan a la

dependencia correspondiente.

5 Dependencia Da solucion a la peticion. Al ser visible la solucion
correspondiente no es necesario informar; cuando se requiere

informar, se hace.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Peticiones Solicitadas. Atender de la manera
Peticiones Atendidas. mas inmediata

posible, el 100% de
las peticiones que
demanda el
ciudadano.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Esta manera personalizada de atender al ciudadano, desde su recepcion,
gestion y resolucion de su peticion evitando pérdida de tiempo del ciudadano
por medio de la canalizacion de su peticion en caso de que esta no tenga
solucion en esta Direccion.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MA. EUGENIA PADILLA
GONZALEZ

C. GONZALO GARCIA
MORENO
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PARTICIPACION Y

PARTICIPACION

PROCEDIMIENTO ATENCION MUNICIPAL DIRECCION CIUDADANA
COORDINADOR DE RESPOMNSABLE DE LA
PARTICIPACION DEPENDENCIA
CIUDADANA QUE $E TRATE
RECIBE
PROBLEMAS Y
NECESIDADES DE
LAPOBLACION
MEDIANTE UN
FORMATO
v
CAPTURAAL SEDA
PROGRAMAPAM SEGUIMIENTO &
¥ DEESTA LAPETICION SE
MANERAASIGNA DETERMINAEL
ELFOLIO ALA f—— ESTATUS DELA
DEPENDENCIA SOLICITUD :
CORRESPONDIEN SENTRAMITE ()
TE PARA DARLE SNEGADAC)
SEGUIMIENTO & SRESUELTA()
LAPETICION SIESTA
RESUELTA,
TERMINA
PROCEDIMIENTO
]
NO
ilA
PETICION ES
NEGADA?
TURNALA
PETICION ALA
DEPENDENCIA
CORRESPONDIEN
TE (ESTATAL O
MUNICIPAL)
TURNALA
PETICION ALA
DEFENDENCIA
# CORRESPONDIEN
TE(ESTATAL 0
MUNICIPAL)
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: PARTICIPACI

DEPARTAMENTO: PARTICIPACION CIUDADANA
PROCESO: AREA DE TRABAJO SOCIAL

SUBPROCESO: ATENCION A CASOS VECINALES Y

FAMILIARES

ON CIUDADANA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A CASOS VECINALES Y FAMILIARES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

17/SEP/2002

1 02/0CT/2008 PC-TS-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LA ATENCION A CASOS VECINALES Y
FAMILIARES POR TRABAJO SOCIAL, DESDE SU PRIMER ACERCAMIENTO
TIENE LA TAREA DE CREAR UN AMBIENTE DE CONFIANZA Y DISCRECION,
CON EL FIN DE TENER UN PAPEL ADECUADO Y OBJETIVO COMO MEDIADOR
ENTRE LAS PARTES EN CONFLICTO Y LLEGAR A UNA SOLUCION IMPARCIAL.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Procurador Vecinal | Recibe y registra el caso sea familiar o vecinal, de
manera personal o via telefonica.

2 Procurador Vecinal | Realiza visitas domiciliarias con las partes
involucradas, para tratar de dar solucion al caso.

3 Procurador Vecinal | Si se llega a una solucion, continda con el paso 9.

4 Procurador Vecinal

Si no se llegd a una solucién, cita a las personas
involucradas a la oficina de Participacion
Ciudadana.

5 Procurador Vecinal

Media entre las partes para llegar a posibles
alternativas de solucion.

6 Procurador Vecinal | Si se llega a una solucion, continGa en el paso 10.
7 Director de | Si no se ha llegado a una solucion, interviene para
Participacion resolver el caso.
Ciudadana
8 Procurador Vecinal | Si se llega a una solucién, continGa en el paso 10.
9 Procurador Vecinal | Si no se llegé a una solucion, canaliza el caso a la
institucion correspondiente.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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10

Procurador Vecinal | Elabora un registro de casos atendidos y los
acuerdos de ambas partes.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Atender a la mayor

Tiempo Programado.

brevedad posible y de
manera adecuada los
conflictos vecinales y
familiares que
demanda la poblacién.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

La manera profesional que se atiende a las personas que vienen a
solicitar la intervencién de trabajo social sea el caso familiar o vecinal, es 'y
ha sido la mas adecuada y objetiva, ya que siempre se trata de investigar
las partes involucradas, llegando a mediar lo mas congruente para ambas

partes.

ELABORO REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. MA. EUGENIA PADILLA

SOLIS

GONZALEZ

C. GONZALO GARCIA
MORENO
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PROCEDIMIENTO

ATENCION A CASOS
VECINALES Y FAMILIARES

PARTICIPACION

DIRECCION CIUDADANA

PROCURADOR
WECINAL

INICIO

RECIBE Y
REGISTRAEL
CASOSEA
FAJILIAR O
WECINAL

¥

REALIZAMISITAS
DOMICILIARIAS
CON LAS PARTES
INVOLUCRADAS,
PARATRATAR DE
DAR SOLUCION AL
CASO

NO

4SEDID
ALGUNA
SOLUCION?

o

INVOLUCRADAS A

PARTICIPACION

CITAALAS
PERSONAS

LAOFICINADE
CIUDADANA

¥

MEDIAENTRE LAS

PARTES PARA

LLEGAR A
POSIBLES
ALTERNATINVAS DE
S0LUCION

NO

DIRECTOR DE
PARTICIPACION CIUDADANA

sSEDID

o| INTERVIENEPARA

ALGUNA
SOLUCION?

RESOLVER EL
CAS0

(SEDID
ALGUNA
SOLUCION?

CANALIZACASD A
INSTITUCION

CORRESPONDIEN

@

©

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.

MONTES SOLIS

C.MA EUGENIA
PADILLA GONZALEZ

C.GONZALO GARCIA
MORENO
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PROCEDIMIENTO

VECINALES Y FAMILIARES

ATENCION ACAS05

DIRECCION

PARTICIPACION
CIUDADANA

PROCURADOR

ATENDIDOS Y LOS
ACUERDOS DE
AMBAS PARTES

CASDS

FIN

DIRECTOR DE

WECINAL @ PARTICIPACION CIUDADANA

ELABORAUN
REGISTRO DE

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.MA EUGENIA

PADILLA GONZALEZ

C.GONZALO GARCIA

MORENO
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DIRECCION: PARTICIPACION CIUDADANA

PROCESO: AREA DE TRABAJO SOCIAL

SUBPROCESO: COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 02/0CT/2008 PC-TS-01

KDESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LOGRAR LA COORDINACION\

TRABAJO,

INTERINSTITUCIONAL CON EL PROPOSITO DE ELEVAR LA CALIDAD DE
ATENCION A LA CIUDADANIA, INVOLUCRANDO A DIFERENTES INSTITUCIONES
DEL MUNICIPIO Y DEPENDENCIAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE
ALVAREZ, ESTATALES, FEDERALES Y NO GUBERNAMENTALES MEDIANTE EL
CONTACTO CON ESTAS Y COMITES DE BARRIO, REALIZANDO SESIONES DE
ORGANIZANDO
\INAGURACION Y CLAUSURA DE EVENTOS.

PROGRAMAS, DIFUSION DE PROYECTO,

4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Coordinador de | Contacto inicial con Directores de instituciones o
Trabajo Social o | responsables de las diferentes dependencias.
Director de
Participacion
Ciudadana

2 Coordinador y | Realiza contactos con los Comités de Barrio e

Trabajo Social

involucrados en las campafias de Coordinacion
Interinstitucional.

3 Coordinador y | Realiza sesiones de trabajo y coordinacién
Trabajo Social interinstitucional.

4 Director de | Organiza sesiones de trabajo con comités de barrio
Participacion e instituciones involucradas.
Ciudadana y
Trabajo Social

5 Coordinador y | Organiza un programa semanal de coordinacién

Trabajo Social

interinstitucional citando comités de barrio, lugares
y horarios.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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6 Trabajo Social Reparte volantes a las diferentes instituciones y
comités de barrio para la difusion y promocion de la
semana interinstitucional.

7 Trabajo Social Difunde mediante perifoneo en las colonias a
participar, antes 'y durante la semana
interinstitucional.

8 Director de | Solicita mediante oficio recurso humano y material
Participacion a utilizar para la semana interinstitucional.
Ciudadana

9 Presidente Manda invitaciones a regidores y Direcciones de
Municipal Dependencias Municipales, Estatales, Federales y

No Gubernamentales.

10 Director de | Inaugura la Semana Interinstitucional.
Participacion
Ciudadana

11 Coordinador de | Coordina y supervisa durante la semana
Trabajo Social interinstitucional.

12 Director de | Clausura de la semana interinstitucional.

Trabajo Social

13 Coordinador de | Evalla la semana interinstitucional.

Trabajo Social

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Semanas Lograr que el trabajo
Interinstitucionales Reales. | interinstitucional permita interactuar
Semanas de manera adecuada con las
Interinstitucionales diferentes instituciones para dar un
Programadas. servicio mas estrecho a la
comunidad.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Permite conocer los servicios que ofrecen los servicios a la comunidad las
diferentes Instituciones Gubernamentales y privadas, coordinando
actividades de atencidn preventiva intercambiando experiencias entre estas
mismas. También permite elaborar un directorio de Instituciones publicas y
privadas , colaborando en creacién y elaboracion de programas afines.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. MA. EUGENIA PADILLA | C. GONZALO GARCIA
SOLIS GONZALEZ MORENO




PROCEDIMIENTO

COORDINACION
INTERINSTITUC IONAL

DIRECCION

PARTICIPACION
CIUDADANA

PRESIDENTE

MUNICIPAL

COORDINADOR DET.S.

CONTALCTO INICIAL
CONDIRECTORES DE
INSTITUCIONES O

RESP. DELAS DIF. *—1

DEPEND.

CONTALCTO INICIAL
CONDIRECTORES DE
INSTITUCIONES O
RESP. DELAS DIF.
DEPEND.

¥

TRABAJO SOCIAL

REALIZACONTACTOS
CON COMITES DE
BARRIOE
INVDLUCRADDS EN
LAS CAVPANAS DE
COORD. INTERINSTIT.

REALIZACONTACTOS
CON COMITES DE
BARRIOE
INVOLUCRADOS EN
LAS CAPANAS DE
COORD. INTERINSTIT.

¥

REALIZASESIONES DE
TRABAID Y
COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

'y

REALIZASESIONES DE
TRABAIO Y
COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

v

ORGANIZASESIONES
DETRABAJO CON
COMITES DE BARRIO E
INSTITUCIONES
INVOLUCRADAS

v

ORGANIZAUN
PROGRAMASBMANAL
DE COORDINACIGON
INTERINSTITUCIONAL

ORGANIZAUN
PROGRAMA SBUANAL
DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

¥
o
COORD. ¥ REPERWISA
e | of SIRRERTEA
¥ Y
INAUGURALA ORGANIZAUN
SBAANAINTERINST. PROGRAWASBAANAL
DECOORDINACION
CLAUSURADELA  |€— INTERINSTITUCIONAL
SBMANAINTERINET.
EVALUALA SBMANA
INTERINSITUCIONAL
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: PARTICIPACI

PROCESO: AREA DE TRABAJO SOCIAL
SUBPROCESO: ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

ON CIUDADANA

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 02/0CT/2008 PC-TS-04

LO ES EL FORMATO PARA

SOCIOECONOMICA.

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: OBTENER INFORMACION DEL\
SOLICITANTE A TRAVES DE LA ENTREVISTA EN SU DOMICILIO MEDIANTE LA
UTILIZACION DE UN INSTRUMENTO TECNICO CONFIABLE Y PRACTICO COMO

LOS ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS, EL CUAL NOS

AYUDA A CONOCER LA ESTRUCTURA FAMILIAR Y SU SITUACION

4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de | Recibe solicitud para Estudio Socioeconémico y
Participacion turna al Coordinador de Trabajo Social y a Trabajo
Ciudadana Social.

2 Trabajo Social Recibe y programa la visita para la realizacion del

Estudio Socioeconémico.

3 Coordinador de | Visita domiciliaria para la aplicacion del estudio
Trabajo Social Socioeconémico.

4 Coordinador y | Elabora visita socioeconémica.
Trabajo Social

5 Coordinador y | Canaliza el caso a otras instancias segun lo
trabajo Social amerite.

6 Coordinador y | Evalla segun resultados del caso atendido.
Trabajo Social

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Solicitudes Recibidas.

Que las personas que

Solicitudes Atendidas.

soliciten algun apoyo
econbmico 0 en
especie se les atienda
de la manera mas
adecuada mediante
un Estudio
Socioeconémico que
los venga a favorecer
en la solucién de sus
necesidades.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Permite conocer los servicios que ofrecen los servicios a la comunidad las

diferentes

Instituciones Gubernamentales y Privadas,

coordinando

actividades de atencién preventiva intercambiando experiencias entre estas
mismas. También permite elaborar un directorio de Instituciones Publicas y
Privadas , colaborando en creacion y elaboracion de programas afines.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MA. EUGENIA PADILLA
GONZALEZ

C. GONZALO GARCIA
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ESTUDIOS PARTICIPACION
PROCEDIMIENTO SOCIOECONOMICOS DIRECCION CIUDADANA
DIRECTOR TRABAJADOR SOCIAL COORDIMNADOR DE
TRABAJO SOCIAL
RECIBE SOLICITUD RECIBEY PROGRAMA YVSITADOMICILIARIA
PARAESTUDIO LAVISITAPARA LA PARALA APLICACION
S0CIOECONGMICD Y -+ REALIZACION DEL -+ DELESTUDIO
TURNAAL ESTUDIO $OCIOECONGMICO
COORDINADOR DE SOCIOECONOMICO
TRABAJOD SOCIALY A
TRABAJO SOCIAL
ELABORAMSITA ELABORAMSITA
SOCINECONAMICO ‘_4 SOCINECONAMICO
CANALIZAELCASD A CANALIZAELCASO A
OTRAS INSTANCIAS OTRAS INSTANCIAS
SEGUN LO AWERITE ' l| SEGUN LO AMERITE
EvaLUASEGUN — | EvaL0ASEGON
RESULTADOS DEL RESULTADOS DEL
CAS0 ATENDIDOD CASD ATENDIDO
y
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: PARTICIPACI

PROCESO: AREA DE TRABAJO SOCIAL

SUBPROCESO: INVESTIGACION-DIAGNOSTICO COMUNIDAD

ON CIUDADANA

PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION-DIAGNOSTICO COMUNIDAD

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 02/0CT/2008 PC-TS-05

INTEGRANTES DE LOS

BASE AL RESULTADO.

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROMOVER Y FOMENTAR LA\
PARTICIPACION ORGANIZADA DE LA COMUNIDAD PARA ATENDER LA
PROBLEMATICA DIVERSA DE SU ENTORNO, INVOLUCRANDO A LOS

COMITES DE BARRIO DESDE LA PLANEACION

DE ACTIVIDADES, LOS RECORRIDOS FISICOS POR SU COLONIA,
APLICACION DE LA ENCUESTA Y ELABORACION DE PROGRAMAS EN

\ 4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinador Elabora el proyecto en coordinacion con el

trabajador social y lo entrega para su revision.

2 Director de | Revisa proyecto.
Participacion
Ciudadana

3 Coordinador y | Eligen las comunidades estratégicas con las que se
Trabajador Social | trabajara.

4 Coordinador de | Forma el equipo de trabajo con personal de la
Trabajo Social institucion e integrantes de Comités de Barrios.

5 Coordinador y | Planean las actividades a realizar en las colonias.
Trabajo Social

6 Coordinador y | Realizan recorridos de observacion por las
Trabajador Social | Colonias.

7 Trabajador Social | Elabora y aplica las cédulas por comunidad.

8 Trabajador Social | Elabora un mapa de la zona.

9 Trabajador Social | Tabula y analiza los resultados obtenidos.

10 Trabajador Social | Elaboracion de documento final (Diagnéstico).

ELABORO REVISO AUTORIZO
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11 Trabajador Social | Reunion con representantes de las diferentes
colonias (Comités de Barrio, Lideres Naturales,
etc.) para dar a conocer resultados.

12 Trabajador Social | Elabora programas con base al resultado del
diagnéstico.

13 Trabajador Social | Coordina la aplicacion de programas en las
diferentes colonias investigadas.

14 Trabajador Social | Evalta los resultados de los programas aplicados

en cada colonia.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Colonias Programadas. Obtener el
Colonias Investigadas. conocimiento  global
de Colonias
Estratégicas del

Municipio de Villa de
Alvarez  que  nos
permita diagnosticar e
intervenir en  una
realidad concreta.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e El investigar y diagnosticar la realidad que vive la poblacion, permite
obtener una serie de informacion, datos y caracteristicas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INVESTIGACION-DIAGNOSTICO PARTICIPACION
PROCEDIMIENTO COMUNIDAD DIRECCION CIUDADANA
DIRECTOR COORDINADOR DE TRABAJADOR $OCIAL
TRABAJO SOCIAL
PROYELTO EN
REVISAPROYECTO COORDINACION CON
ELTRABAJADOR
SOCIAL Y LO ENTREGA
PARASU REVISION
¥
ELIGEN LAS ELIGEN LAS
COMUNIDADES COMUNIDADES
ESTRATEGICAS CON  [#— ESTRATEGICAS CON
LAS QUE $E LAS QUE SE
TRABAJARA TRABAJARA
Y
FORMAELEQUIPO DE
TRABAJO CON
PERSONAL DE LA
INSTITUCION E
INTEGRANTES DE
COMITES DE BARRIOS
¥
PLANEAN LAS | PLANEAN LAS
ACTIVIDADES A ACTIMDADES A
REALIZAR EN LAS REALIZAR EN LAS
COLONIAS COLONIAS
v
REALIZAN REALIZAN
RECORRIDOS DE ¢—»|  RECORRIDOS DE
OBSERVACION POR 0BSERVACION POR
LAS COLONIAS LAS COLONIAS
¥
ELABORA Y APLICA
LAS CEDULAS POR
COMUNIDAD
¥
ELABORA UNMAPA DE
LAZONA
¥
TABULA Y ANALIZALOS
RESULTADOS
OBTENIDOS
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MA.EUGENIA C.GONZALO GARCIA
MONTES SOUIS PADILLA GONZALEZ MORENO
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PROCEDIMIENTO

INVESTIGACION-DIAGNOSTICO
COMUNIDAD

DIRECCION

PARTICIPACION
CIUDADANA

TRABAJADOR
SOCIAL

ELABORACION DE
DOCUMENTO FINAL

(DIAGNGSTICO)

!

REUNIGON CON
REPRESENTANTES DE
LAS DIFERENTES
COLONIAS (COMITES
DEBARRIO, LIDERES
NATURALES, ETC.)
PARADAR ACONOCER
RESULTADOS

¥

ELABORA PROGRAMAS
CON BASE AL
RESULTADO DEL
DIAGNGSTICO

v

COORDINALA
APLICACION DE
PROGRAWAS EN LAS
DIFERENTES
COLONIAS
INVESTIGADAS

v

BvaLlALOS
RESULTADOS DELOS
PROGRAVAS
APLICADOS EN CADA
COLONIA

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.MA EUGENIA
PADILLA GONZALEZ

C.GONZALO GARCIA
MORENO
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DIRECCION: PARTICIPACION CIUDADANA
PROCESO: AREA DE TRABAJO SOCIAL

SUBPROCESO: ENCUESTAS DE OPINION

PROCEDIMIENTO: ENCUESTAS DE OPINION

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 02/0CT/2008 PC-TS-06

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONOCER LA PROBLEMATICA DE\
UNA COMUNIDAD EN CONCRETO MEDIANTE LA ENTREVISTA
ESTRUCTURADA CASA POR CASA, QUE VENGA A FACILITARNOS LA
INTERPRETACION OBJETIVA Y VERAZ DE LA SITUACION; PARA ASI
PODER INTERVENIR DE MANERA RAPIDA Y OPORTUNA EN SU

\SOLUCION. )

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de | Recibe la solicitud para realizar las encuestas de
Participacion opinion.
Ciudadana

2 Director de | Elaboran el cuestionario para la aplicacion de la
Participacion encuesta.
Ciudadana y

Coordinador de
Trabajo Social

3 Coordinador y | Llevan acabo la aplicacibn de la encuesta
Trabajo Social solicitada.

4 Coordinador y | Realizan el vaciado de la informacion y elaboracion
Trabajo Social del documento final de la encuesta.

5 Coordinador y | Analizan la informacion y elaboran el documento
Trabajo Social final de la encuesta.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. MA. EUGENIA PADILLA | C. GONZALO GARCIA
SOLIS GONZALEZ MORENO




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Problema Detectado. Obtener informacién
Problema Solucionado. acerca de un
problema especifico
que atafle a la
poblacién y asi
encontrar una posible
solucion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e La encuesta de opinién se realiza ante la peticion ya sea de Cabildo, de
alguna dependencia del H. Ayuntamiento o bien de manera directa de
algunos ciudadanos a la Direccion de Participacion Ciudadana. Para
atender de manera mas eficaz y adecuada los problemas que aquejan a los
vecinos, sea de manera particular o colectiva.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. MA. EUGENIA PADILLA

GONZALEZ

C. GONZALO GARCIA
MORENO
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PROCEDIMIENTO

ENCUESTAS DE OPINION

DIRECCION

PARTICIPACION

CIUDADAMNA,
DIRECTOR COORD. DETRABAID TRABAJO SOCIAL
SOCIAL
RECIBE LASOLICITUD
PARAREALIZAR LAS
ENCUESTAS DE
OPINIGN
v
ELABORAN EL ELABORAN EL
CUESTIONARIOPARA | g ol CUESTIONARIO PARA
LAAPLICACION DE LA LAAPLICACION DE LA
ENCUESTA ENCUESTA
LLEVAN ACABD LA LLEVAN ACABD LA
APLICACION DELA ,_J APLICACION DE LA
ENCUESTA ENCUESTA
$OLICITADA SOLICITADA
REALIZAN ELVACIADO REALIZAN ELVACIADO
DE LA INFORMACION Y DE LA INFORMACION Y
ELABORACION DEL 4—»  ELABORACION DEL
DOCUMENTO FINAL DE DOCUMENTO FINAL DE
LAENCUESTA LAENCUESTA
v
ANALIZAN LA ANALIZAN LA
INFORMACION Y INFORMACION ¥
ELABORAN EL < ELABORAN EL
DOCUMENTO FINALDE DOCUMENTO FINALDE
LAENCUESTA LAENCUESTA
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MA _EUGENIA C.GONZALO GARCIA
MONTES SOLIS PADILLA GONZALEZ MORENQO
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DIRECCION: PARTICIPACION CIUDADANA
PROCESO: CASAS DE USOS MULTIPLES

SUBPROCESO: CONTROL DE CASAS DE USOS MULTIPLES

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CASAS DE USOS MULTIPLES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ~ [copiGo DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
02/0CT/2008 I —— PC-CUM-01

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EN CADA COLONIA SE TIENE\

kPARA EL TRABAJO.

UNA CASA DE USOS MULTIPLES EN LA CUAL SE LLEVAN A CABO
CAPACITACIONES PARA APOYAR A LA ECONOMIA DOMESTICA, EN LAS
CUALES DESARROLLAN CURSOS DE COCINA U OTRAS ACTIVIDADES
QUE FACILITEN LA PRACTICA DE UN OFICIO PARA OBTENER UN
INGRESO EXTRA, ESTOS SON PROPORCIONADOS POR LA SEP EN
COORDINACION CON LOS CENTROS DE FORMACION Y CAPACITACION

4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD
1 Capturista de | Recibe relacion de centros de economia doméstica
Datos por parte de la SEP para el utilizar las casas de
usos multiples.
2 Capturista de | Da respuesta a peticion a dependencia
Datos correspondiente o interesado.

3 Interesado Utiliza las instalaciones de las casas de usos
multiples de las distintas colonias.

4 Interesado Si es la SEP, provee los recursos que se requieran
asi como también lo hace SEDESOL.

5 Interesado Si es organizacion o persona ajena a alguna de
estas dependencias, estas se coordinan con los
usuarios para obtener los recursos necesarios.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. MA. EUGENIA PADILLA | C. GONZALO GARCIA

SOLIS GONZALEZ MORENO
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Notas:

Se prestan ademas para otras actividades y cursos por lo que se checa
disponibilidad del lugar.

También funcionan para reuniones, puntos para zona de resguardo en caso
de siniestros o eventualidades para las que se suscite la casa; como por
ejemplo: si el centro de salud requiere el espacio temporalmente por
remodelacion.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Solicitudes de Uso de Casa | Conocer el porcentaje
Aceptadas. de solicitudes
Solicitudes de Uso de Casa | autorizadas para
Presentadas. utilizar las

instalaciones de las
casas de usos
multiples en el
Municipio.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Tener un mayor control sobre las instituciones que requieren de las casas

de usos multiples y optimizarlas en beneficio a los habitantes de las
distintas colonias.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. MA. EUGENIA PADILLA | C. GONZALO GARCIA

SOLIS

GONZALEZ MORENO
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CONTROL DE CASAS PARTICIPACION
PROCEDIMIENTO DE USOS MULTIPLES DIRECCION CIUDADANA
CAPTURISTADE INTERESADO
DATOS
RECIBE RELACIGN DE
CENTROS DE
ECONOMIA
DOMESTICAPOR
PARTE DE LA SEP
PARAEL UTILIZAR LAS
CASAS DE USOS
MOLTIPLES
v
DARESPUESTA A UTILIZALAS
PETICION A INSTALACIONES DE
DEPENDENCIA LAS CASAS DE USOS
CORRESPONDIENTED MOLTIPLES DE LAS
INTERESADD DISTINTAS COLONIAS
LAINSTITUCION SE
COORDINACONLODS
USUARIOS PARA
OBTENER LOS
RECURSOS
NECESARIDS
PROVEE LOS
RECURS03 QUESE
REQUIERAN AS1 COMO
TAVBIEN LO HACE
SEDESOL
v >
Y
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.MA.EUGENIA C.GONZALO GARCIA
MONTES SOLIS PADILLA GONZALEZ MORENO




Comunicacion
Social.




DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: MONITOREO Y SINTESIS A MEDIOS DE
COMUNICACION

SUBPROCESO: SINTESIS INFORMATIVAS DE LAS NOTAS EN
MEDIOS DE COMUNICACION

o ok
.

L

PROCEDIMIENTO: SINTESIS INFORMATIVAS DE LAS NOTAS EN o

MEDIOS DE COMUNICACION

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

06/0CT/2008 I — CS-MS-01
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: RECABAR Y SINTETIZAR LA

INFORMACION PROVENIENTE DE LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION
RESPECTO A TEMAS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL H.

AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE
1 Auxiliar
Administrativo
Coordinadora

ACTIVIDAD
Lee y registra de manera breve
informativas.

las notas

2 Auxiliar
Administrativo
Coordinadora

Elabora registro que debe contener: Titulo en
mayusculas, sumarios en altas y bajas, destacando
en negritas informacién correspondiente a Villa de
Alvarez.

3 Auxiliar
Administrativo
Coordinadora

Registra las 8 o 10 entrevistas al Presidente

y | Municipal, realizadas durante el mes.

4 Auxiliar
Administrativo

Registro acumulado mensual se vacia en la red
interna del Ayuntamiento para acceso de cualquier
funcionario a la informacion.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. BLANCA ESTELA NERI | C. RICARDO SANCHEZ
SOLIS HERRERA ARREGUIN




5 Auxiliar
Administrativo

Imprime

juego diariamente
Municipal, Secretario del Ayuntamiento, Sindico y 2
juegos para Regidores.

para Presidente

6 Auxiliar
Administrativo

Cabildo.

Organiza los periédicos en un consecutivo para su
consulta y archivo de la Direccion; dejando 1
paquete de estos en la oficina de los integrantes de

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Realizar la actividad en el
Actividad. menor tiempo posible.
Tiempo Pronosticado de
Actividad.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con una fuente de informacién relevante para el Municipio de una
manera breve y de facil acceso.

e Mantener informadas a las personas interesadas en temas relacionadas

con el Municipio.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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SHITEol0 MMPORITATIVAS DE Lo 2
. COMUNICACION
PROCEDIMIENTO NOTAS ENMEDIOS DE DIRECCION SOCIAL
CORMUNICACION
AUXILIAR COORDINADORA
ADMINISTRATIVD
LEE Y REGISTRA LEE Y REGISTRA
DEMANERA DEMANERA
BREVE LAS BREVE LAS
NOTAS < —N NOTAS
INF ORMATIVAS INF ORMATIVAS
ELABORA ELABORA
REGISTRO QUE REGISTRO QUE
DEBE CONTENER: DEBE CONTEMNER:
TITULO EN TITULO EN
MAY(SCULAS, MAY(SCULAS,
SUMARIOS EN R—— SUMARIOS EN
ALTAS ¥ BAJAS, ALTAS Y BAJIAS,
DESTACANDO EN DESTACANDO EN
NEGRITAS NEGRITAS
INFORMALCION INFORMACION
CORRESPONDIEN CORRESPONDIEN
TEAVILLADE TE AMLLADE
ALVAREZ ALVAREZ
L 4
REGISTRALAS 80 REGISTRALAS 20
10 ENTREMISTAS 10 ENTREVISTAS
ALPRESIDENTE AL PRESIDENTE
MUNICIPAL, 44— M MUNICIPAL,
REALIZADAS REALIZADAS
DURANTE EL MES DURANTE EL MES
¥
IMPRIMEJUEGO
REGISTRO DIARIAMENTE
ACUMULADO PARA
MENSUAL SE PRESIDENTE
VACIAEN LA RED MUNICIPAL,
INTERNADEL EEE— SECRETARIO DEL
AVUNTAMIENTO AYUNTAVIENTO,
PARAACCESOD DE siNDICO Y2
CUALQUIER JUEGOS PARA
FUNCIONARIO A REGIDORES
LAINFORMACION
v
ORGANIZALODS
PERIGDICOS EN
UN CONSECUTIVO
PARASU
COMSULTAY
ARCHIMD DELA
DIRECCION
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C. BLANCA ESTELA NERI C.RICARDO SANCHEZ
MONTES SOLIS HERRERA ARREGUIN
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DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: ENTREVISTAS AL PRESIDENTE

SUBPROCESO: ENTREVISTAS AL PRESIDENTE
PROCEDIMIENTO: UTILIZACION DE T.V. Y RADIO PARA
DIFUSION DE ACTIVIDADES DEL ALCALDE

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
06/0CT/2008 P — CS-EP-01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: RECABAR Y SINTETIZAR LA
INFORMACION PROVENIENTE DE LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION
RESPECTO A TEMAS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL H.
AYUNTAMIENTO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director Envio de Spots para transmision de 1 a 2 semanas
sobre las actividades del Ayuntamiento.
2 Director Agenda entrevistas conforme al medio de
comunicacion.
3 Coordinadora Realiza guia para entrevistas establecidas sobre
los temas mas importantes de la administracion.
4 Director Da visto bueno.
5 Presidente Acude a estacion de radio o estudio de television
Municipal segun sea el caso, para entrevista segun sea el
caso.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. BLANCA ESTELA NERI | C. RICARDO SANCHEZ
SOLIS HERRERA ARREGUIN




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Actividades Realizadas | Mantener informados a
Difundidas. los villalvarenses de las

Actividades Planeadas.

actividades realizadas en
el Municipio.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Emplear los principales medios masivos de comunicacién
conocer de una manera rapida las actividades del Presidente Municipal en

beneficio del Municipio.

para dar a

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ

ARREGUIN
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UTILIZACION DE T.V. Y RADIO PARA COMUNICACION
PROCEDIMIENTO DIFUSION DE ACTIVIDADES DEL ALCALDE DIRECCION SOCIAL
PRESIDENTE DIRECTOR COORDINADORA
MUNICIPAL
ENViD DESPOTS
PARA
TRANSMISION DE
1 A2 SBUANAS
SOBRELAS
ACTMDADES DEL
AYUNTAMIENTO
* REALIZAGUIA
ENTREVISTAS PARA
ENTREVISTAS
CONFORMEAL ESTABLECIDAS
MEDIO DE SOBRELOS
COMUNICACIGN TBIAS MAS
AUDEA IMPORTANTES DE
ESTACION DE LA
RADIO 0 ESTUDIO ADMINISTRACION
DETELEVSION
SEGUN SEAEL DAMISTO BUEND | ]
CASO, PARA [V <
ENTREVISTA
SEGON SEAEL
CASO
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M C.BLANCA ESTELA NERI C_RICARDO SANCHEZ
MONTES SOLIS HERRERA ARREGUIN
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DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: SPOTS DE RADIO

SUBPROCESO: ELABORACION DE SPOTS DE RADIO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SPOTS DE RADIO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
06/0CT/2008 I —— CS-SR-01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: REALIZA SPOTS RADIOFONICOS PARA
DIFUNDIR LAS ACTIVIDADES Y LOGROS REALIZADOS POR EL AYUNTAMIENTO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director A Identifica informacion de mas impacto hacia la
sociedad (de las entrevistas, eventos o informacion
gue el Presidente Municipal da a conocer).

2 Director A Elabora guion identificando cuantas voces
participan y se incluyen gingles.

3 Director A Envia gingles a proveedor elegido por la Direccion
via Internet.

4 Proveedor Envia spot elaborado via Internet para dar Vo. Bo.
del Director y se hagan modificaciones.

5 Director A Si hay modificaciones, se llevan a cabo y lo reenvia
via Internet para correcciones.

6 Proveedor Envia spot definitivo

7 Director A Da Vo. Bo. Y lo envia a los medios de
comunicacién para que se transmita

Notas:

- El pago a proveedores se realiza mensualmente por medio de requisiciones.
- Este procedimiento se realiza en un lapso de 1 o 2 semanas dependiendo de
lo que se quiere informar.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. BLANCA ESTELA NERI | C. RICARDO SANCHEZ
SOLIS HERRERA ARREGUIN




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Realizar los Spots en el
Elaboracion de Spots. menor tiempo posible

Tiempo Programado de
Elaboracion de Spots.

para dar a conocer los
avances logrados con
prontitud.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Realizar la elaboracion de Spots de manera correcta y agil para que la
informacion sea realmente nueva para el radioescucha.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE SPOTS DE RADIO DIRECCION

COMUNICACION
SOCIAL

DIRECTOR A

IDENTIFICA
INFORMACION DE
MAS IMPACTO
HACIALA
SOCIEDAD (DE
LAS

ENTREVISTAS,
EVENTOS 0
INFORMALCIGON
QUEEL
PRESIDENTE
MUNICIPAL DAA
CONOCER)

¥

ELABORA GUION
IDENTIFICANDO
CUANTASVOCES
PARTICIPAN Y SE
INCLUYEN
GINGLES

ENVIAGINGLES A
PROVEEDOR

DIRECCION A
INTERNET

ELEGIDO POR LA
——®  DARVD.BO. DEL

PROVEEDOR

ENVASPOT
ELABORADO VA
INTERNET PARA

DIRECTOR ¥ SE
HAGAN
MODIFICACIONES

ND
& HAY
MODIFICA
CIONES?

DANVD. BO. Y LD
ENVIAA MEDIOS

LLEVA ACABOD
CORRECCIONES Y
MODIFICACIONES

ENVIASPOT
DEFINITIVD

DE
COMUNICACION
PARAQUE SE
TRANSMITA

A
FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.BLANCAESTELA NERI C. RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN

HERRERA

61



DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL

DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: PAGINA DE INTERNET

SUBPROCESO: ACTUALIZACION DE PAGINA DE INTERNET

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE PAGINA DE INTERNET

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

06/0CT/2008 I — CS-PI-01

DESCRIPCION ~ DE  PROCEDIMIENTO:  ACTUALIZAR  INFORMACION

PROPORCIONADA MEDIANTE LA PAGINA DEL AYUNTAMIENTO:

www:villadealvarez.gob.mx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinadora Recibe boletin del dia.
2 Coordinadora Sube boletin a la pagina del Ayuntamiento.
3 Direccion de | Proporciona un icono a la Direccién que le permite
Informatica acceder al panel de control de la pagina:
- Selecciona boletines.
- Identifica el boletin y lo integra conforme a
los pasos que pide el sistema.
- Selecciona guardar.
4 Coordinadora Sube foto a Internet:
- Selecciona panel de control.
- Portada.
- Sistema pide la imagen diaria.
- Guardar.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. BLANCA ESTELA NERI | C. RICARDO SANCHEZ
SOLIS HERRERA ARREGUIN
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Realizar los
Actualizacién de Pagina. | actualizaciones en el
Tiempo Programado de | menor tiempo posible

Actualizacién de Péagina.

para dar a conocer los
avances logrados con
prontitud.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

¢ Realizar actualizaciones de la pagina de manera correcta y agil para que la

informacion sea realmente nueva para el cibernauta.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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PROCEDIMIENTO

INTERNET

ACTUALIZACION DE PAGINA DE

COMUNICACION

DIRECCION SOCIAL

COORDINADORA

RECIBE BOLETIN
DEL DiA

¥

SUBEBOLETIN A
LAPAGINA DEL
AYUNTAMIENTO

ACCESAAL PANEL
DECONTROL DE
LAPAGINAY
SELECCIONALA

PROVEEDOR

PROPORCIONA
UNICOND ALA
DIRECCION QUE
LE PERMITE
ACCEDER AL
PANEL DE
CONTROLDE LA
PAGINA

OPCION
BOLETINES,
INCORPORAEL
BOLETIN
CONFORMELD
PIDEEL SISTBVA
Y SELECCIONA
GUARDAR

¥

SUBEFOTO A
INTERNET:

-SELECCIONA
PANELDE
CONTROL
PORTADA
SISTBMAPIDELA
IMAGEN DIARIA
“GUARDAR

&

~

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.

MONTES SOLIS

C.BLANCAESTELA NERI
HERRERA

C.RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: ENTREVISTAS

SUBPROCESO: ENTREVISTAS A DIFERENTES DIRECCIONES

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTAS A DIFERENTES

DIRECCIONES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ~ [copiGo DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

06/0CT/2008 I —— CS-EN-01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ENTREVISTAS PARA
DIFUNDIR LAS ACTIVIDADES DE LAS DISTINTAS DIRECCIONES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Reportero Solicita entrevista a Presidente Municipal o
Directores; mediante la Direccién de Comunicacion
Social.
2 Direccion de | Concreta la gestion en no mas de 20 minutos; la
Comunicacion entrevista es de manera verbal o por teléfono.
Social
3 Direccion de | Si no se atiende en el momento, el Director dira
Comunicacién cuando se le puede atender.
Social
4 Reportero Realiza entrevista

Nota: Turismo, Servicios Publicos, Obras Publicas, Instituto Villalvarense de la
Juventud, Participacion Ciudadano, Tesoreria Municipal; frecuentemente piden
apoyo a la Direccion de Comunicacion Social para difundir sus actividades.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. BLANCA ESTELA NERI | C. RICARDO SANCHEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Entrevistas Realizadas.

Entrevistas Solicitadas.

Llevar a cabo el maximo
de entrevistas solicitadas
en las distintas
direcciones.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Atender a la mayor cantidad de peticiones de entrevistas al Ayuntamiento.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ

ARREGUIN
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ENTREVISTAS A DIFERENTES COMUNICACION
PROCEDIMIENTO DIRECCIONES DIRECCION SOCIAL
REPORTEROD DIRECCION DE
COMUNICACION
ENTREVISTA A GESTION EN RO
PRESIDENTE MAS DE20
MUNICIPAL O MINUTOS LA
DIRECTORES;
MEDIANTE LA Aty
DIRECCION DE 0 POR TELEFONOD
COMUNICACION
SOCIAL
ZATIEND LEDIRAAL
PETICION REPORTERO
AL CUANDO SELE
MOMEN PODRAATENDER
TO?
3l ot
REALIZA
ENTREVISTA
¥
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.BLANCA ESTELA NERI C_RICARDO SANCHEZ
MONTES SOLIS HERRERA ARREGUIN
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DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: CARTELES Y ESPECTACULARES

SUBPROCESO: ELABORACION DE CARTELES

Y ESPECTACULARES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CARTELES Y ESPECTACULARES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
06/0CT/2008 S — CS-CE-01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE CARTELES Y
ESPECTACULARES PARA COLOCARLOS EN PUNTOS ESTRATEGICOS DEL
MUNICIPIO PARA DAR A CONOCER A LA POBLACION LAS ACTIVIDADES QUE
LLEVA A CABO EL MUNICIPIO, LOGROS OBTENIDOS, OBRAS REALIZADAS Y
PROGRAMAS DE PREVENCION.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director Detecta la necesidad de la poblaciéon sea informada
de las distintas actividades.
2 Auxiliar Realiza cotizacion a 3 0 4 empresas externas.
Administrativo
3 Coordinador 0 | Elige la opcion que esté dentro del presupuesto:
Comité de | Menor a $4,000-> Director decide.
Compras Mayor a $4,000> Comité de Compras.
4 Director Envia fotografias, escudo del Ayuntamiento y
leyendas de contenido a la empresa elegida.
5 Proveedor Envia 4 o 5 propuestas.
6 Director y | Eleccion del disefio.
Coordinadora
7 Director Autoriza impresion.
8 Proveedor Elabora disefio final lo coloca en lugares
estratégicos previamente planeados.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. BLANCA ESTELA NERI | C. RICARDO SANCHEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Colocar espectaculares y
Actividad. carteles en el menor
Tiempo Planeado de tiempo posible para que
Actividad. el ciudadano reciba

informacioén reciente.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Resaltar y dar a conocer las actividades y logros del Ayuntamiento.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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ELABORACION DE CARTELES Y COMUNICACION
PROCEDIMIENTO ESPECTACULARES DIRECCION SOCIAL
DIRECTOR AUXILIAR COORDINADOR O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COMITE DE ADMINISTRATIVO
COMPRAS
©
NECESIDAD DE LA
REALIZA ELIGELAOPCION ENVIA4OD 5
POBLACION SEA COTIZACION A3 O QUEESTE PROPUESTAS
'{l;sﬂl?rgﬁ?#gslf 4 BAPRESAS DENTRO DEL
S DISTINT S EXTERNAS PRESUPUESTO |
NO
(COSTO
MENOR A
4,0007
TOMA LA 8l TOMA LA
DECISION DE DECISION DE
COMPRA « COMPRA
L |
r
ENViA
FOTOGRAFIAS,
ESCUDO DEL
AYUNTAMIENTO ¥
LEYENDAS DE
CONTENIDO ALA
BMPRESA
ELEGIDA
JUNTO CON LA
COORDINADORA
ELIGE EL DISEfIO
v ELABORA DISEND
FINALYLO
AUTORIZA COLOCAEN
IMPRESION LUGARES
ESTRATEGICOS
PREVIAVENTE
PLANEADOS
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M C.BLANCA ESTELA NERI C_RICARDO SANCHEZ
MONTES SOLIS HERRERA ARREGUIN




DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: BOLETINES

SUBPROCESO: ELABORACION DE BOLETINES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BOLETINES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
06/0CT/2008 I — CS-BO-01

GESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE BOLETINEA
DIARIAMENTE DE DOMINGO A VIERNES. EN LOS PERIODICOS LOCALES:
DIARIO DE COLIMA, ECOS DE LA COSTA, EL NOTICIERO, MILENIO, EL
MUNDO, COLIMAN, EL COMENTARIO, AVANZADA, EL HORIZONTE, VOLCAN
INFORMATIVO, SENDA Y DIARIO VIGIA.

ASI MISMO LA ELABORACION DE BOLETINES PARA LOS CANALES 5,
10, 11, TV AZTECA COLIMA Y ESTACIONES DE RADIO: ANGEL GUARDIAN, LA

Q/IEJOR Y ESTEREO MAS. j

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director Conforme a la agenda del Presidente Municipal;
identifica el evento publico de interés hacia la
poblacion para recabar la informacion y difundirla a
través de boletin.
2 Director Checa los eventos agendados.
3 Director Da indicaciones del proceder para cubrir los 2 6 3
eventos que surjan.
4 Director 'y /o | Procesa la informacibn en la Direccion de
Coordinadora Comunicacion Social.
5 Director 'y /o | Envia a los diferentes medios de comunicacion el
Coordinadora boletin junto con fotografias via Internet.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. BLANCA ESTELA NERI | C. RICARDO SANCHEZ
SOLIS HERRERA ARREGUIN
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Mantener informada a la
Actividad. ciudadania por medio de
Tiempo Planeado de television, radio y
Actividad. periédico.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener informados a ciudadania y publico en general de los logros obtenidos

durante la Administracion del Presidente Municipal en turno.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE BOLETINES

COMUNICACION

DIRECCION SOCIAL

DIRECTOR

INICIO

CONFORMEALA
AGENDADEL
PRESIDENTE
MUNICIFAL;
IDENTIFICAEL
EVENTO POBLICOD
DE INTERES
HACIA LA
POBLACION

v

CHECALOS
EVENTOS
AGENDADOS

¥

DAINDICACIONES
DELPROCEDER
PARACUBRIR LOS
20 3 EVENTOS
QUESURJAN

v

COORDINADORA

PROCESALA
INFORMACION EN
LADIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL

+—h

PROCESALA
INFORMACION EN
LADIRECCION DE

COMUNICACION
SOCIAL

|

&
-

ENVIAALDS
DIFERENTES
MEDIOS DE
COMUNICACION
EL BOLETIN
JUNTO CON
FOTOGRAFIAS Via
INTERENET

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.BLANCAESTELA NERI

HERRERA

C.RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: VIDEOS

SUBPROCESO: REGISTRO MENSUAL DE VIDEOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO MENSUAL DE VIDEOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
06/0CT/2008 I — CS-VI-01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE IMAGENES DE LAS
ACTIVIDADES PUBLICAS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL DURANTE EL MES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinadora Realiza una bitacora de los videos que contienen la
informacion del evento, fecha y duracion de cada
imagen grabada.

2 Coordinadora Almacena videos sin editar en “Archivos Visuales
de la Administracion”.

3 Coordinadora Al final del afio son utilizados para el informe y son
editados.

Nota: Eventualmente también son proporcionados a los reporteros de television
para que elaboren sus notas informativas.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. BLANCA ESTELA NERI | C. RICARDO SANCHEZ
SOLIS HERRERA ARREGUIN




INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Videos Usados. Administrar 'y facilitar
Total de Videos videos a quien los
Almacenados. requiera para dar a
conocer actividades
publicas del Presidente
Municipal.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Ordenar videos surgidos durante la Administracion en Vigencia para hacer

uso de ellos con fin de dar a conocer las actividades y apariciones publicas
del Presidente Municipal.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ

ARREGUIN
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO MENSUAL DEVIDEOS

COMUNICACION
DIRECCION SOCIAL

COORDINADORA

( INICIO ’

REALIZAUNA
BITACORADE LOS
IDEDS QUE
CONTIENEN LA
INFORMACIGN
DEL EVENTO,
FECHAY
DURACION DE
CADAIMAGEN
GRABADA

¥

ALMALCENA
\IDEODS SIN
EDITAR EN
"ARCHIVOS
MISUALES DE LA
ADMINISTRACION"

v

ALFINAL DEL AHD
SON UTILIZADOS
PARAEL INFORME

¥ SON EDITADOS

=D

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

. BLANCAESTELA NERI

HERRERA

C.RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: PAGO A SERVICIOS DE MMC

SUBPROCESO: PAGO A SERVICIOS DE MMC

PROCEDIMIENTO: PAGO A SERVICIOS DE MMC

FECHA NO. FECHA [ copIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
06/0CT/2008 D — CS-PS-01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: PAGO DE LOS SERVICIOS
PROPORCIONADOS POR LOS MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION HACIA EL
AYUNTAMIENTO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Elabora requerimiento con 3 cotizaciones, con
Administrativo concepto de pago por gastos de prensa y difusion
impresos, lonas Spots, radio, etc.
2 Auxiliar Recaba firmas de Director de Area y Presidente
Administrativo Municipal.
3 Servicios Elabora orden de servicio cuando no rebasa los
Generales $4,600.
4 Servicios Si rebasa los $4,600 realiza el cuadro de cotizacion
Generales en archivo de Excel “Relacion de Requerimientos
2008 ".
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. BLANCA ESTELA NERI | C. RICARDO SANCHEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Servicios Requeridos. Administrar el gasto por
Servicios concepto de gastos de

Proporcionados.

prensa y difusiéon

impresos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Administrar el gasto por concepto de gastos de prensa y difusion impresos.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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PROCEDIMIENTO PAGO A SERVICIOS DE MMC

DIRECCION COMUNICACION

S0OCIAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVD

( INICIO l

ELABORA
REOUERIMIENTO
CON3
COTIZACIONES,
CONCONCEPTO
DEPAGO POR
GASTOS DE
PRENSAY
DIFUSION

!

RECABAFIRMAS
DEDIRECTOR DE
AREAY
PRESIDENTE
MUNICIPAL

I

SERVICIOS
GENERALES

REALIZAEL
CUADRO DE
COTIZACIGN EN
ARCHIND DE
B{CEL"I;ELADICIN
REQUERIMIENTOS
2008 "

ELABORA ORDEN
DESERMICIO
CUANDO NO <

REBASALODS
$4,600

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.BLANCAESTELA NERI
HERRERA

C.RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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DIRECCION: COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO: COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: AREA ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: EMISION DE OFICIOS

PROCEDIMIENTO: EMISION DE OFICIOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
06/0CT/2008 I —— CS-AA-01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE OFICIOS A QUIEN
CORRESPONDA POR PARTE DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(\[o} RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director Solicita se elabore un oficio.
2 Auxiliar Solicita datos para elaborar oficio:

Administrativo

- Nombre a quien va dirigido.
- Motivo de oficio.

3 Auxiliar Da orden consecutivo que le corresponde al oficio
Administrativo elaborado.

4 Director Revisa y da Vo. Bo.

5 Auxiliar Si hay correcciones, se hacen.
Administrativo

6 Auxiliar No hay correcciones; imprime y envia a la Oficina

Administrativo

correspondiente.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. ELISA HERNANDEZ C. RICARDO SANCHEZ
SOLIS CHAVARIN ARREGUIN
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Errores en Oficios.

Total de Oficios
Realizados.

Medir la eficacia de la
actividad de emisién de
oficios.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Medir la eficacia de la actividad de emision de oficios.

e Realizar con orden y rapidez los oficios solicitados.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. BLANCA ESTELA NERI
HERRERA

C. RICARDO SANCHEZ
ARREGUIN
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COMUNICACION
DIRECCION SOCIAL

PROCEDIMIENTO EMISION DE OFICIOS

DIRECTOR ALKILIAR
ADMINISTRATIVD

SOLICITADATOS
PARAELABORAR

SOLICITASE
ELABORE UN ————————— OFICID: NOMBRE
OFICIO AQUIEN VA
DIRIGIDO ¥
MOTIVD DE
aFIcIo
'
DAORDEN
CONSECUTIVD
QUELE
REVISAOQFICIO < CORRESPONDE
ALOFICIO
ELABORADO

sl

¢NECESI

CORREC
CIONEST

REALIZA
CORRECCIONES

IMPRIME ¥ ENMA
ALADFICINA
CORRESPONDIEN

TE

FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ELISAHERNANDEZ C.RICARDO SANCHEZ
MONTES SOLIS CHAVARIN ARREGUIN




Turismo.




DIRECCION: TURISMO

DEPARTAMENTO: TURISMO

DEPARTAMENTO: TURISMO

PROCESO: PROYECTOS

SUBPROCESO: GUIA PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS TURISTICOS

PROCEDIMIENTO: GUIA PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS TURISTICOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2008 D — TU-PR-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL OPTIMO DESARROLLO DE

UN PROYECTO, SE LE

BRINDA APOYO AL INTERESADO SOBRE LA

DEPENDENCIA A LA QUE DEBE RECURRIR Y LA ELABORACION DEL MISMO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Interesado Solicita apoyo de manera verbal ya sea al
Presidente Municipal o directamente a la Direccion
de Turismo.
2 Secretaria Recibe solicitud.
3 Directora de | Visita el terreno para analizar la factibilidad del
Turismo proyecto.
4 Directora de | Canaliza con un técnico especialista en el
Turismo desarrollo de proyectos turisticos.
5 Directora de | Supervisa que el proyecto se esté llevando a cabo
Turismo (3 a 4 meses por proyecto).
6 Directora de | Una vez finalizado el proyecto, se espera que abra
Turismo ventanilla; dependiendo de la dependencia que se
trate.
7 Técnico Ingresa proyecto a dependencia para su analisis.
Especializado
8 Técnico Si es necesario hacer correcciones las solventa y
Especializado sigue haciendo revision.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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9 Dependencia Autoriza proyecto.
Encargada

10 Técnico Ingresa proyecto a dependencia para su analisis.
Especializado

11 Técnico Si es necesario hacer correcciones las solventa y
Especializado sigue haciendo revision.

12 Dependencia Autoriza proyecto.
correspondiente

13 Interesado Recibe apoyo solicitado y se ejerce.

14 Interesado o | Comprobar gastos realizados.
Dependencia

Notas:

- En la dependencia existen técnicos especializados por zona, asi que
depende del lugar se presenta en el terreno el técnico que corresponda.

- Si hay necesidad de pasar informacion al técnico, se le proporciona; esto
para soportar el proyecto.

- La dependencia encargada puede ser: FIRCO, Reforma Agraria, CONAFOR,
SECTUR, SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Proyectos Autorizados. X100 | Medir el porcentaje de
Proyectos Recibidos por Dir. | proyectos que se
Turismo. ponen en marcha por
medio de esta
Direccion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar apoyo a los interesados respecto al desarrollo de su proyecto.

e Canalizar el proyecto a la dependencia correspondiente de acuerdo a las
necesidades de desarrollo cada proyecto.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. ELISA ROMERO C. ELISA ROMERO
SOLIS CONTRERAS CONTRERAS




GUIA PARA EL DESARROLLO DE
T
INTERESADO SECRETARIA DIRECTORA TECNICO DEPENDENCIA
DEAREA ESPECIALIZADD CORRESPONDIENTE
SOLICITAAPOYOD WSITAEL INGRESA
AL PRESIDENTE RECIBE TERRENO PARA PROYECTO A AUTORIZA
MUNICIPAL O ALS |9 SOLICITUD 3 ANALIZAR LA DEPENDENCIA PROYECTO
DIRECCION DE FACTIBILIDAD DEL PARASL
TURISMO PROYECTO. ANALISIS.
' ¥
CANALIZACON UN SIES NECESARID
TECNICO HACER
ESPECIALISTAEN CORRECCIONES
ELDESARROLLO LAS SOLVENTA Y
DEPROYECTOS SIGUE HACIENDO
TURISTICOS, REVISION
v L |
SUPERMISAQUE ¢
ELPROYECTO SE
ESTE LLEVANDO A INGRESA
CABO PROYECTO A
T DEPENDENCIA
PARASU ANALISIS
ESPERAQ ABRA
VENTANILLA;
DEPENDIENDO DE SIES NECESARIO
LADEPENDENCIA HACER
QUE SE TRATE. CORRECCIONES AUTORIZA
LAS SOLVENTA Y PROYECTO
SIGUEHACIENDOD
REVISION
RECIBEAPOYD
SOLICITADO ¥ SE
EJERCE
COMPROBAR COMPROBAR
GASTOS - GASTOS
REALIZADOS - REALIZADOS
B I
A
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ELISAROMERO C.ELISAROMERQO
MONTES SOLIS CONTRERAS CONTRERAS
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DIRECCION: TURISMO

DEPARTAMENTO: TURISMO

PROCESO: PROYECTOS

SUBPROCESO: APOYOS A PROYECTOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE APOYOS ECONOMICOS Y/O MATERIALES PARA

PROYECTOS TURISTICOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2008 S —— TU-PR-02

DESCRIPCION DEL PR

OCEDIMIENTO: LOS NEGOCIOS TURISTICOS

RECURREN A ESTA DEPENDENCIA PARA SOLICITAR ALGUN APOYO,
PARA LO CUAL SE SIGUE EL PRESENTE PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGU

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

IR:

1 Interesado Realiza solicitud de apoyo a la dependencia.

2 Secretaria Registra solicitud en bitacora.

3 Secretaria Entrega solicitud a la Directora de Turismo.

4 Directora de | Revisa si es posible de ser asi:

Turismo de | Maquinaria, materiales—> Obras Publicas.
Turismo Recursos economicos—> Direccion de Planeacion
con atencion a Fomento Econémico.

5 Directora de | Si es maquinaria, se supervisa que el trabajo se

Turismo programe y lleve a cabo. Se finaliza proceso.
6 Directora de | Si es recurso econémico, se espera a que haya
Turismo apertura de ventanillas para ingresar el tramite a la
dependencia correspondiente; esta depende del
monto solicitado.
7 Directora de | Espera a que se haga la entrega del recurso
Turismo econdémico.

8 Interesado Recibe el recurso econémico y hace la compra de
los materiales para los cuales fue solicitado el
apoyo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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9 Interesado Presenta facturas para comprobar costo de las
compras realizadas a Fomento Econdmico.
Termina procedimiento.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Proyectos Autorizados. X100 | Medir el porcentaje de

Proyectos Recibidos por Dir.
Turismo.

proyectos que se
ponen en marcha por
medio de esta
Direccion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar apoyo a los interesados respecto al desarrollo de su proyecto.

e Canalizar el proyecto a la dependencia correspondiente de acuerdo a las
necesidades de desarrollo cada proyecto.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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TRAMITE DE APOYOS ECONOMICOS PARA
PROCEDIMIENTO PROYECTOS TURKTICOS DIRECCION TURISMO
INTERESADO SECRETARIA DIRECTORA
DE TURISMO
DEAPOYO DEL
QUE SE TRATA
REALIZA
SOLICITUD DE SOLICITUD EN NO
At -.i BITACORA (OILETA SEEEGL%UD :
DEPENDENCIA o) ECONOMICD.
v NARIE? ESPERA
ENTREGA APERTURADE
SOLICITUD ALA [~ PAVEEEE%EQSAR
DEESCTHEA ELTRAMITE A
DEPENDENCIA
%{ﬁﬁ%&%ﬂgg CORRESPONDIEN
RECIBEEL PROGRAME I
ECONGMICO LLEVE ACAB0 r
ESPERAA QUE SE
T HAGALA
COMPRADELOS FIN EIETEREL?RASDOEL
Mﬂgifol-gs ECONOMICO.
CUALES FUE
SOLICITADO EL
APOYO,
v
PRESENTA
FACTURAS PARA
COMPROBAR
COSTO DELAS
COMPRAS
REALIZADAS A
FOMENTO
ECONGMICO.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: TURISMO
DEPARTAMENTO: TURISMO

PROCESO: CAPACITACION

SUBPROCESO: CAPACITACION PARA PRESTADORES DE
SERVICIOS.

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION PARA PRESTADORES DE SERVICIOS.

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ~ [copiGo DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2008 S e — TU-CA-01

fDESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EN LOS SITIOS TURISTICOS, EL\
PRESTADOR DE SERVICIOS DEBE CONOCER EL MANEJO DE SU
NEGOCIO Y COMO TRATAR AL USUARIO DEL LUGAR, ASI QUE RECIBE
CAPACITACIONES QUE SE REQUIERAN PARA OFRECER UN SERVICIO
DE CALIDAD.

4
PROCEDIMIENTO A SEGUIR:
"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Directora de | Identifica el tipo de capacitacion que requieren los
Turismo sitios turisticos.
2 Directora de | Programacion anual de capacitaciones para tratar
Turismo un mismo tema a varias comunidades.
3 Directora de | Gestiona el pago de los Instructores que impartiran
Turismo los cursos a SECTUR o SEDUR.
4 Secretaria Invita a los interesados a los diferentes cursos de
forma escrita.
5 Secretaria Se confirma asistencia de participantes previo a la
fecha del curso.
6 Instructor Imparte el curso.
7 Presidente Entrega reconocimientos a los participantes.
Municipal
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Prestadores Determinar la
Capacitados. X100 | cobertura de los

No. de Prestadores
Programados a Capacitar.

cursos impartidos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mantener vanguardia en el trato al usuario por parte de los prestadores de

servicios turisticos.

e Lograr que los sitios turisticos cumplan con las expectativas de sus

visitantes.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO CONTEO DE VISITAMNTES DIRECCION TURISMO
DIRECTORA SECRETARIA INSTRUCTOR PRESIDENTE
DETURISMO MUNICIPAL
IDENTIFICAEL INVTAALOS

TIPO DE INTERESADOS A
frind :’ég{,‘éﬂ‘" LOS DIFERENTES
CURSOS DE
ToReTes FORMAESCRITA
SECONFIRMA
PR?&?J%‘%%M" ASISTENCIADE STREGA
PARATRATAR UN PREVIO A LA CURSO ALODS
MISMO TEMA A FECCLI.'I,&%EL PARTICIPANTES
VARIAS
COMUNIDADES L
l FIN
GESTIONAEL
PAGOD DELOS
INSTRUCTORES
QUE IMPARTIRAN
LOS CURSOS A
SECTUR 0 SEDUR
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: TURISMO

DEPARTAMENTO: TURISMO

PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION

SUBPROCESO: VISITAS G

UIADAS DENTRO DEL MUNICIPIO

PROCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS DENTRO DEL MUNICIPIO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2008 S —— TU-PD-01

DESCRIPCION DEL P
EXISTEN PUNTOS INTE

ROCEDIMIENTO: DENTRO DEL MUNICIPIO,
RESANTES PARA FINES TURISTICOS POR LO

QUE SE ORGANIZAN PASEQS, LOS CUALES TIENEN DESARROLLO DE
LA FORMA AOUI PRESENTADA.

PROCEDIMIENTO A SEGU

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

IR:

1 Secretaria Recibe peticion.

2 Secretaria Registra solicitud.

3 Directora de | Revisa la posibilidad de que se lleve a cabo,

Turismo cubriendo los siguientes requisitos:
- Transporte propio o del DIF.
- Persona que acompafie.
- Chofer.
- Numero limite de personas.

4 Secretaria Se gestiona camion (de ser necesario), diesel,
chofer y lo que se requiera; esto por medio de
oficio.

5 Secretaria Realiza itinerario en conjunto con el grupo
interesado.

6 Secretaria Pide permisos para accesar a zonas arqueolégicas
0 sitios que se requieran al INAH.

7 Secretaria Aprobado el apoyo se lleva acabo el paseo
signando el Area de Turismo; siendo por lo general
guia de dicho recorrido.

8 Secretaria Realiza reporte de actividades.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Visitas Realizadas. X 100 Determinar el
No. de Visitas Solicitadas. porcentaje de
visitas  realizadas
en determinado
periodo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Ahorrar tiempo en la planeacién y organizacion de una visita guiada dentro

del Municipio.

Realizar las visitas guiadas con éxito y de calidad.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

VISITAS GUIADAS DENTRO DEL
MUNICIPIO

DIRECCION

TURISMO

SECRETARIA

RECIBE PETICIGN

REGISTRA
SOLICITUD

DIRECTORA
DETURISMO

SEGESTIONA
CAMION (DE SER
NECESARID),
DIESEL, CHOFER
¥ L0 OUE SE
REQUIERA

REVISALA
POSIBILIDAD DE
QUESE LLEVE A

CABO,
CUBRIENDO LOS
REQUISITOS
NECESARIOS

r

.

REALIZA
ITINERARIO EN
CONJUNTO CON

ELGRUPO
INTERESADO.

v

PIDE PERMISOS
PARAACCESAR A
ZONAS
ARQUEOLOGICAS
0 SITIOS QUE SE
REQUIERAN AL
INAH

APROBADO EL
APOYO SE LLEVA
ACABO EL PASED

SIGNANDO EL

AREADE
TURISMO

REALIZA
REPORTE DE
ACTIMDADES

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.ELISAROMERO
CONTRERAS

C.

ELISAROMERO
CONTRERAS
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DIRECCION: TURISMO
DEPARTAMENTO: TURISMO

PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION

SUBPROCESO: STANDS EN FERIAS

PROCEDIMIENTO: STANDS EN FERIAS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2008 S — TU-PD-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EN EL MARCO DE LAS FERIAS DE LA
REGION, LA SECRETARIA DE TURISMO INSTALA STANDS PARA DE DAR A
CONOCER LAS ACTIVIDADES, LOS SITIOS TURISTICOS Y TRADICIONES DEL
MUNICIPIO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Recibe invitacion a participar en una feria.
2 Directora de | Analizan la posibilidad de participar.
Turismo y
Presidente
Municipal
3 Directora de | Realiza disefio de Stand, lista de materiales y
Turismo y | autorizacion de la compra de los mismos.
Presidente
Municipal
4 Directora de | Autorizado, realiza un acuerdo de erogacién de
Turismo y Obras | recursos.
Pudblicas
5 Directora de | Firma del acuerdo.
Turismo, Oficial
Mayor, Tesorero y
Presidente
6 Secretaria Realiza requisiciones de compras.
7 Directora de | Firma requisiciones y envia al Presidente.
Turismo
ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Presidente Firma requisiciones y envia copia al Departamento
Municipal de Compras.

9 Departamento de | Gira las ordenes de compras y hace pedido de los
Compras materiales.
10 Obras Publicas Recibe materiales en Turismo y en Obras Publicas
cuando se trata de pintura, madera, focos y lo
referente a construccion y adecuacion.
11 Obras Publicas Construccion e instalacion del Stand.
12 Secretaria Enviar invitaciones por escrito para la inauguracion.
13 Dir., Pte. Mpal. y | Ya finalizada la construccion, se hace inauguracion
Gobernador y se corta el liston.

14 Directora de | Supervisa que se realice segun el disefio
Turismo establecido.

15 Directora de | Checar que todo esté listo para la inauguracion
Turismo (invitaciones, tijeras para cortar el liston).

16 Encargado de | Durante los 15 dias de feria, se atiende al visitante
Stand y se muestra informacion por medio de folletos,

mantiene limpieza del lugar.

17 Obras Publicas Al finalizar la feria desmonta el Stand.

18 Directora de | Recibe materiales (fotografias, focos, lamparas y

Turismo otros elementos para usos posteriores) para su
resguardo.

19 Directora de | Realiza reporte de la actividad, informando al

Turismo Presidente del buen término de la participacion.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Stands Instalados. X 100 Determinar el
Invitaciones a Ferias. porcentaje de
participacion en
ferias.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una buena imagen de la Direccion de Turismo asi como

brindar informacion turistica a los visitantes en Ferias.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO STANDS EN FERIAS DIRECCION TURISMO
SECRETARIA DIRECTORADE PRESIDENTE 0BRAS PUBLICAS
TURISMO MUNICIPAL
m\"fl‘fféf&g" A ANALIZAN LA ANALIZAN LA ANALIZAN LA
PARTICIFAREN  [—¥{ POSIBILIDAD DE POSIBILIDADDE  |gp POSIBILIDAD DE
UNAFERIA PARTICIPAR PARTICIPAR PARTICIPAR
L 4
REALIZADISEND REALIZADISEND
DESTAND, LISTA DESTAND, LISTA
DEMATERIALES ¥ | DEMATERIALES Y
AUTORIZACION AUTORIZACION
DELACOMPRA DELACOMPRA
DELOS MISMOS DELOS MISMOS
AUTORIZADO,
REALIZAUN AUTORIZADO,
ACUERDDDE | REALIZAUN
EROGACION DE | ¥ E);%%i%?&ﬂgs
RECUR
Ecr 508 RECURS0S
JUNTO CON
OFICIALMAYOR.
REALIZA PRESIDENTE
REQUISICIONES  |g— MPAL FIRMAEL
DECOMPRAS ‘
ACUERDO
FIRMA
FIRMA REQUISICIONES Y
REQUISICIONES Y ENVIACOPIAAL
ENVIAAL 4—t DEPARTAWVENTO
PRESIDENTE DECOMPRAS
ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO STANDS EN FERIAS DIRECCION TURISMO
DEPARTAMENTO OBRAS PUBLICAS SECRETARIA DIRECTORADE ENCARGADO DE
DECOMPRAS TURISMO STAND
@ ; RECIBE
MATERIALES EN
TURISMO Y EN
ORDENES DE 0BRAS PUBLICAS
COMPRAS Y HACE [—®  (CUANDO SE
PEDIDD DELDS LTSTTEAJ:
MATERIALES MADERA, FOCOS
¥ LO REFERENTE
ACONSTRUCCION
Y ADECUACION
¥
CONSTRUCCIONE ENVIAR J JUNTO CON
INSTALACION DE INVITACIONES PRESIDENTE
STAND POR ESCRITO MPAL. ¥
PARALA GOBERNADOR,
INAUGURACION REALIZALA
INAUGURACION ¥
CORTEEL LISTON
v
SUPERMISA OUE
SEREALICE
SEGON EL DISERD
ESTABLECIDO
DURANTELOS 15
Mﬁéﬁﬂfes DiAS DEFERIA SE
PARASU + ATIENDE AL
CHECAR QUE VISITANTE Y SE
“Eﬁggﬁﬂ‘;g’n" < TODO ESTE LISTO MUESTRA
UTILIZADOS DE PARALA INFORMACION
NUEVD, INAUGURACION [  PORMEDIO DE
(INVITACIONES, FOLLETOS,
- TIJERAS PARA MANTIENE
CORTAR EL LIMPIEZADEL
REALIZA
REPORTE DELA LISTON). """:I’AR
ACTIMVIDAD,
INFORMANDO AL
PRESIDENTEDEL
BLEN TERMIND
DELA
PARTICIPACION.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: TURISMO

DEPARTAMENTO: TURISMO

PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION

SUBPROCESO: COLOCACION DE MODULOS DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO: COLOCACION DE MODULOS DE INFORMACION

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2008 S —— TU-PD-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LA COLOCACION DE ESTOS
MODULQOS SE REALIZA DURANTE LOS PERIODOS VACACIONALES. ESTE
PROCEDIMIENTO EXPLICA EL PROCESO DE COLOCACION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora de | Hace planeacion de la actividad.
Turismo
2 Secretaria Solicita la erogaciéon de recursos por medio de un
acuerdo firmado por la Directora de Turismo de
Turismo, Presidente, Secretario y Tesorero.
3 Presidente  Mpal. | Firman autorizacion.
Tesorero y Oficial
Mayor
4 Secretaria Hacer requisiciones de folletos, playeras y material
indispensable.
5 Directora de | Firman requisiciones.
Turismo y
Presidente
Municipal
6 Directora de | Envia copias al Departamento de Compras.
Turismo
7 Departamento de | Realiza ordenes de compra, pide los materiales y
Compras los envia a la Direccién de Turismo.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Directora de | Recibe materiales y dosifica a diferentes puntos a
Turismo instalar.

9 Directora de | Supervisa instalacion de moddulos, junto con
Turismo y Obras | lamparas con leyenda “Modulo de Informacion
Pudblicas Turistica” y se distribuyen folletos.

10 Becario 15 dias estara encargado del modulo, dando

informacion solicitada de sitios turisticos en el
Municipio.

11 Becario Registro de numero de personas, punto del que

pidio la informacion y procedencia.

12 Obras Publicas Quita modulos y lleva materiales a Dir. De Turismo

para su resguardo.

13 Directora de | Recibe materiales y resguarda para Uusos
Turismo posteriores.

14 Directora de | Realiza reporte de la actividad, enlistando personas
Turismo solicitantes y demas informacion.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Vacacionistas Informados. X 100 Medir la eficacia de
Total de Vacac. Solic. Inform. los modulos de
informacion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer de los modulos de informacién un apoyo para el vacacionista en

puntos estratégicos del Municipio.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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COLOCACION DE MODULOS DE
PROCEDIMIENTO INFORMACION DIRECCION TURISMO
DIRECTORA SECRETARIA PRESIDENTEMPAL. COMPRAS BECARIO
DETURISMO TESORERD Y
OFICIALMAYOR
HACE
PLANEACION | Eﬁ.?éﬂfé‘,kﬁe REALIZADRDENES 15 D145 ESTARA
DELA RECURS0S POR FIRMAN DE COMPRA, PIDE ENCARGADO DEL
ACTIMDAD MEDIO DEUN AUTORIZACION LOS MATERIALES ¥ MODULD, DANDO
ACUERDO LOS ENVIA A LA INFORMA
DIRECCION DE CIGN SOLICITADA
TURISMD DE $ITIOS
TURISTICOS
HACER v
v REQUISICIONES DE | CEoISTRO DE
ENVIACOPIAS FOLLETOS,

ALDEPARTA PLAYERAS Y NOMERD DE
MENTO DE MATERIAL PERSONAS, PUNTO
COMPRAS INDISPENSABLE DELQUE PIDIG LA

INFORMACION ¥
FIRMAN PROCEDENCIA
REQUISICIONES
RECIBE
MATERIALES ¥
DOSIFICAA
DIFERENTES
PUNTOS A
INSTALAR
¥
SUPERMSA
INSTALACION DE
MODULDS,
JUNTO CON
LAWPARAS CON
LEYENDA
"MODULO DE
INFORMACION
TURISTICA" ¥ SE
DISTRIBUYEN
FOLLETOS
ELABORO REVISO AUTORIZO
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COLOCACION DE MODULOS DE
PROCEDIMIENTO INFORMACION DIRECCION TURISMO

OBRAS PUBLICAS DIRECTORA

DETURISMO

QUITAMODULOS
¥ LLEVA RECIBE
MATERIALES A MATERIALES ¥
DIR. DE RESGUARDA
TURISMO PARA PARAUSOS
SURESGUARDO POSTERIORES
v
REALIZA
REPORTE DE LA
ACTIMDAD,
ENLISTANDO
PERSONAS
SOLICITANTES ¥
DBWAS
INFORMALION

=

ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: TURISMO

DEPARTAMENTO: TURISMO

PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION

SUBPROCESO: REALIZAC

ION DE EVENTOS

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2008 S — TU-PD-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE
LA FORMA EN QUE SE REALIZA UN EVENTO POR PARTE DE ESTA

DIRECCION.
PROCEDIMIENTO A SEGUIR:
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora de | Identifica el tipo de eventos que conlleva realizar.
Turismo
2 Directora de | Propone al Presidente los eventos.
Turismo
3 Presidente Evalla la propuesta.
Municipal
4 Secretaria Si es aprobado, se hace la solicitud de erogacion
de recursos.
5 Secretaria Hace requisiciones de materiales requeridos.
6 Presidente y | Firman requisiciones.
Directora de
Turismo
7 Compras Realiza 6rdenes de compra, pide los materiales y
los envia a Dir. de Turismo.
8 Directora de | Recibe materiales y les da acomodo en el lugar del
Turismo evento.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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9 Directora de

Turismo,
Presidente
Municipal
Gobernador

y

Se lleva a cabo la inauguracion del evento.

10 Presidente
Municipal

Turismo

Directora de

y | simbdlicos, se lleva acabo.

Si existe entrega de premios econdémicos o

11 Obras Publicas

Desmonta las instalaciones.

12 Directora de | Realiza reporte del evento.

Turismo

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Eventos Realizados. X 100 Determinar el
Eventos Planeados. porcentaje de

eventos realizados
en determinado
tiempo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Evitar tiempos muertos en la tarea de instalacion y preparativos de un

evento.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO REALIZACION DE EVENTOS DIRECCION TURISMO
DIRECTORA PRESIDENTE SECRETARIA PRESIDENTE Y COMPRAS
DETURISMO MUNICIPAL DIRECTORADE

TURISMO
( INICIO )
REALIZA
FIRMAN
i uga Lf SIS AR0BADD, *| ek, 1 OROENES OE
IDENTIFICAEL SOLICITUD DE LOS MATERIALES
TIPO DE EVENTOS EROGACION DE YLOS ENVIA A LA
QUECONLLEVA RECURS0S. DIR. DETURISMO.
REALIZAR. l
l REQUTS]A%%DNES @
PSR ceumERAEs [~
S /ENTOS. REQUERIDOS.
RECIBE
MATERIALES ¥

LES DA ACOMODO
EN EL LUGAR DEL

EVENTO,

ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C. ELISAROMERO C_ELISAROMERO
MONTES SOLIS CONTRERAS CONTRERAS

106



PROCEDIMIENTO | REALIZACION DE EVENTOS DIRECCION TURIEMO

DIRECTORA PRESIDENTE GOBERNADOR 0BRAS PUBLICAS
DETURISMO D MUNICIPAL
LLEVAACABOD LA LLEVAACABD LA LLEVA ACABOD LA DESMONTALAS
INAUGURACION  |gpd  INAUGURACION |ggd  INAUGURACIGN INSTALACIONES.
DEL EVENTO. DEL EVENTO. DEL EVENTO.
J — 0O
JUNTO CON JUNTO CON
PRESIDENTE PRESIDENTE
MUNICIPAL MUNICIPAL
ENTREGA PuS| ENTREGA
PRBWIOS PRBWIOS
ECONOMICOS O ECONOMICOS O
$IMBOLICOS $I $IMBOLICOS $I
ESTO ESTA ESTO ESTA
CONTBWPLADO CONTBJUPLADOD

¢

REALIZA,
REPORTE DEL
EVENTO.

FIN
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DIRECCION: TURISMO

DEPARTAMENTO: TURISMO
PROCESO: PROMOCION Y DIFUSION

SUBPROCESO: CONTEO DE VISITANTES

PROCEDIMIENTO: CONTEO DE VISITANTES

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2008 S —— TU-PD-05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DURANTE SEMANA SANTA Y
PASCUA SE REALIZA REGISTRO DE VISITANTES EN BALNEARIOS

PRINCIPALMENTE.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Directora de | Planea anualmente la manera en que se llevaran a
Turismo cabo los conteos.
2 Directora de | Elabora requisiciones y ordenes de compra.
Turismo
3 Directora de | En semana santa, distribuye a becarios a los
Turismo distintos puntos turisticos del Municipio.
4 Becarios Realizan conteo diario de visitantes que entran a
los sitios turisticos.
5 Directora de | Hace dos cortes del conteo: uno al final de la
Turismo semana santa y otro al final de la semana de
pascua.
6 Directora de | Realiza reporte de las estadisticas para el
Turismo Presidente cuando ya estan los 2 reportes
anteriores.
7 Directora de | Envia reportes de estadisticas a los medios de
Turismo comunicacion.

Nota: Los 4 sitios turisticos a que se refiere este procedimiento son: Pefiitas,
Picachos, Agua Fria y Mixcoate.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Eventos Realizados. X 100 Determinar el
Eventos Planeados porcentaje de
eventos realizados
en determinado
tiempo.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Evitar tiempos muertos en la tarea de instalacion y preparativos de un

evento.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. ELISA ROMERO
CONTRERAS CONTRERAS

SOLIS
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PROCEDIMIENTO

CONTEOQ DEVISITANTES

DIRECCION

TURISMO

DIRECTORA
DETURISMOD

FLANEA
ANUALMENTE LA
MANERAEN QUE

SELLEVARAN A
CABOLOS
CONTEOS

¥

ELABOURA
REQUISICIONES Y
ORDEMNES DE
COMPRA

v

EN SBUANA
SANTA,
DISTRIBUYE A
BECARIOS ALOS
DISTINTOS
PUNTOS
TURISTICOS DEL
MUNICIPIO.

HACEDOS
CORTES DEL
CONTED: UND AL
FINALDELA
SBMANASANTA Y
OTRO AL FINAL DE
LASBUANADE
PASCUA

BECARIOS

REALIZAN
CONTEO DIARIO
DEMISITANTES
QUEENTRAN A
LOS SITIOS
TURISTICOS

¥

REALIZA
REPORTE DELAS
ESTADISTICAS
PARAEL
PRESIDENTE

'y

¥

ENVIAREPORTES
DEESTADISTICAS
ALOS MEDIOS DE
COMUNICACION

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.ELISAROMERO
CONTRERAS

C.ELISAROMERO
CONTRERAS
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: CERTIFICACIONES

SUBPROCESO: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EN COPIAS
SIMPLES

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE FIRMAS DE DOCUMENTOS

FECHA

ELABORACION

NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

24/SEP/2002

1 09/SEP/2008 SGA-CE-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE QUE SE REALIZA PARA
LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EN COPIAS SIMPLES QUE SE
ENCUENTRAN EN LOS ARCHIVOS DE ALGUNA OFICINA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Usuario Debe solicitarla verbal o por escrito cuando
requiera algun documento que se encuentre en los
archivos de cualquier oficina del Ayuntamiento.
2 Usuario Saca copias fotostaticas y las lleva a la Secretaria
General.
3 Secretario del | Pagar en la Tesoreria Municipal.
Ayuntamiento
4 Usuario Realiza el pago correspondiente en la tesoreria.
5 Usuario Presenta el comprobante del pago al Secretario.
6 Secretario del H. | Firma el (los) documento (s) correspondientes
Ayuntamiento previa certificacion.
7 Secretario del H. | Entrega al solicitante su (s) documento (s).
Ayuntamiento

ELABORO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

REVISO AUTORIZO
C. LORENA PERALTA C. FEDERICO AYALA
RODRIGUEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

Tramite.

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Tramite. | Realizar el tramite
Tiempo Programado del | correspondiente en el

menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

copias.

e Brindar un mejor servicio al usuario.

e Se pretende que el trdmite se realice en 24 horas si no se tienen los
documentos y en 5 min. Si se tiene la documentacién y sus respectivas

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. LORENA PERALTA C. FEDERICO AYALA
SOLIS RODRIGUEZ

114



CERTIFICACION DE SECRETARIA
PROCEDIMIENTO DOCUMENTOS DIRECCION GENERAL
USUARID SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO
SOLICITA
VERBALMENTE 0
POR ESCRITO LA
CERTIFICACION
DEDOCUMENTOS
v
REVISALOS
Sﬁgoﬁgl?h:éﬁﬂsTgEl DOCUMENTOS Y
CORRESPONDIEN LEU':I?;;‘?D‘“
TE YLAS LLEVA A usuaRio
LASECRETARIA
s SALARIOS
AYUNTAMIENTO M'"""‘ff&i““'ﬁ
]
REALIZAEL PAGO
ENTESORERIA
Y FIRMALOS
EXHIBE DOCUMENTOS
COMPROBANTE CORRESPONDIEN
DEL PAGO EN TES
SECRETARIA PREVIAVENTE
COERTIFICADDS
¥
REVISAEL
COMPROBANTE
DE PAGO
v
ENTREGA EL
(L0S)
DOCUMENTO (S)
CORRESPONDIEN
TES AL USUARID
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C FEDERICO AYALA
. A A
MONTES SOLIS C. LORENA PERALTA RODRIGUE?Z
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL
PROCESO: CONSTANCIAS
SUBPROCESO: CONSTANCIAS

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE RESIDENCIA

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2002 1 09/SEP/2008 SGA-CO-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: UNA VEZ QUE EL
SOLICITANTE ACUDA ANTE LA OFICINA DE LA SECRETARIA PARA
QUE SE LES OTORGUE DICHO TRAMITE, EN ESTA SE LES PIDE
EXHIBAN DOCUMENTOS E IDENTIFICACIONES CON FOTOGRAFIAS
IDONEOS PARA VERIFICAR LOS DATOS DE LAS PERSONAS Y
COMPROBAR SI EFECTIVAMENTE ESTA PERSONA HABITA EN EL
DOMICILIO PROPORCIONADO Y ENTONCES PREVIO PAGO
ENTREGARLES LA CONSTANCIA SOLICITADA.

NOTA: EL TITULAR (SECRETARIO) Y EN SU DEFECTO EL
ENCARGADO DEL DESPACHO POR AUSENCIA DEL TITULAR Y/O EL
PRESIDENTE MUNICIPAL, SE ENCARGARIAN CUALQUIERA DE
ELLOS DE FIRMAR DICHO DOCUMENTO, LAS COMPARECENCIAS
LAS HACE EL ASESOR Y EN SU DEFECTO EL TITULAR O
ENCARGADO.

NOTA: LAS CONSTANCIAS TIENEN COMO VIGENCIA 30 DIAS A
PARTIR DE LA FECHA DE EXPEDICION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario Solicita el tramite en la oficina de la secretaria del
Ayuntamiento.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. LORENA PERALTA C. FEDERICO AYALA
SOLIS RODRIGUEZ

116



2 Usuario Entrega 2 fotocopias tamafio infantii o tamafio
credencial a color o blanco y negro.

3 Usuario Presenta comprobante de domicilio y credencial
con fotografia.

4 Usuario Cuando no tenga documento con que identificarse
debera de presentar 2 testigos que lo conozcan y
tiene que acudir el solicitante y sus testigos de
asistencia para que se les haga una
comparecencia, asi como presentar el interesado
las 2 fotografias tamafio infanti o tamafo
credencial a color o blanco y negro.

5 Secretario del | Revisa la documentacion.

Ayuntamiento
6 Usuario Debe entregar copia simple de comprobante de
domicilio, copia de la credencial de elector o
cualquier otra identificacion con fotografia, cuando
no coincidan los datos de la credencial con los del
comprobante de domicilio.
7 Usuario Continia con el trdmite si coinciden los datos,
realiza el pago correspondiente y presenta dicho
recibo para que se le entregue su documento.
8 Secretario del | Entrega recibo de pago.
Ayuntamiento

9 Secretario del | Firma el documento.
Ayuntamiento

10 Secretario del | Entrega el documento y el recibo al usuario.
Ayuntamiento

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Tramite. | Realizar el tramite
Tiempo Programado del | correspondiente en el
Tramite. menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar una mejor atencion al ciudadano.

e Realizar el tramite correspondiente en el menor tiempo posible.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

CONSTANCIAS DE

RESIDENCIA

SECRETARIA

DIRECCION GENERAL

USUARIO

SECRETARIO DEL
AYUNTAAIENTO

SOLICITAEL
TRAMITE EN LAS
OFICINAS DELA

SECRETARIA

v

¢TIENE
DOCUMEN
TOS CON
QUE
PRESEN
TARSE?

NO

FIN

PRESENTA
CREDENCIALCON
FOTOGRAFIAY
COMPROBANTE
DEDOMICILIO

i

REVISALA
DOCUMENTACION

v

DEBEASISTIR EN
compARiADEZ
TESTIGOS DE
ASISTENCIAPARA
COMPARECER, ¥
DEBE ENTREGAR
2FOTOGRAFIAS
TAMAND INFANTIL
0O CREDENCIAL YA
SEABLANCO Y
NEGROD A
COLOR

¥

SEREALIZA LA
COMPARESENCIA

REALIZAPAGO
CORRESPONDIEN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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CONSTANCIA DE SECRETARIA
PROCEDIMIENTO RESIDENCIA DIRECCION GENERAL
USUARID SECRETARIO DEL
@ AYUNTAMIENTO
PRESENTA
RECIBO DE PAGO . FIRMA
P“‘gﬂT"RUE% ﬁELE »|  DOCUMENTO
DOCUMENTO
v
ENTREGA
DOCUMENTO Y
RECIBO AL
USUARIO
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C FEDERICO AYALA
MONTES SOLIS C. LORENA PERALTA RODRIGUE?Z
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: CONSTANCIAS
SUBPROCESO: CONSTANCIAS

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE DEPENDENCIA

ECONOMICA

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

15/0CT/2002 1 09/SEP/2008 SGA-CO-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PASOS QUE SE SIGUEN PARA LA\
ELABORACION DE CONSTANCIAS DE DEPENDENCIA ECONOMICA.

NOTA: LAS CONSTANCIAS TIENEN UNA VIGENCIA DE 30 DIAS A PARTIR
DE LA FECHA DE EXPEDICION.

4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario Solicita la constancia de dependencia econémica.

2 Coordinador de | Pide que exhiba documentos e identificaciones con

Area fotografias para verificar su identidad.

3 Usuario Presenta identificacion y documentos
correspondientes.

4 Usuario Entrega copia del alta ante SHCP o comprobante
del dltimo recibo de nomina y en su defecto copia
simple de la licencia y presenta 2 testigos con
identificacion.

5 Usuario Entrega comprobante de domicilio en el caso de
gue la credencial no coincida o sea diferente con el
de la identificacion, lo anterior, para comprobar si
efectivamente esta persona habita en el domicilio
proporcionado.

6 Usuario Solamente en el caso de que no tengan las
personas con que acreditar que tienen un negocio
0 que son empleados se les hara una
comparecencia, debiendo de presentar a 2 testigos.

7 Usuario Realiza el pago ante la Tesoreria Municipal.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Real de Tramite.

Tiempo Programado del
Tramite.

Realizar el tramite
correspondiente en el
menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar una mejor atencion al ciudadano.

e Realizar el trdmite correspondiente en el menor tiempo posible.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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CONSTANCIAS DE

SECRETARIA

PROCEDIMIENTO | 5 epeNDENCIA ECONOMICA DIRECCION GENERAL
USUARIO COORDINADOR DE
SOLICITALA PIDE QUE EXHIBAN
CONSTANCIADE DOCUMENTOS E
DEPENDENCIA ’ IDENTIFICACIONES
ECONOMICA CON FOTOGRAFIA
PRESENTA
IDENTIFICACION Y
DOCUMENTOS |«
CORRESPOPNDIEN
5
ENTREGA
DOCUMENTACION
DEBRERA
COMPROBAR §I
TIENE UN NEGOCID
0 QUE ES
BVPLEADO Y
PRESENTAR A 2
TESTIGOS
PRESENTAR A2
No  ——> TESTIGOS PARALA
AT COMPARESENCIA
DOCURMEN
T0S
PREZENTA
007
REALIZA
Sl § COMPARESENCIA
REALIZAPAGO
ANTETESORERIA
MUNICIPAL
REALIZALA
; CONSTANCIADE
DEPENDENCIA
EXHIBIR o ECONOMICA
COMPROBANTE A
LASECRETARIA y{’_—
PASAA FIRMAAL
TITULAR 0
PERSONA
ENCARGADA DEL
DESPACHOD
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: CONSTANCIAS

SUBPROCESO: CONSTANCIAS

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE MODO HONESTO DE VIVIR

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2002 1 09/SEP/2008 SGA-CO-03

FOTGRAFIAS.

NEGOCIO.

PARA

PARTIR DE LA FECHA DE EXPEDICION.

ELABORAR

TAMBIEN DEBERA PRESENTAR EN COPIA SIMPLE DEL RFC O DEL
ALTA ANTE LA SHCP O COMPROBANTE DEL ULTIMO RECIBO DE
NOMINA Y EN SU DEFECTO COPIA SIMPLE DE LA LICENCIA
MUNICIPAL Y 2 TESTIGOS CON IDENTIFICACION EN EL CASO DE
QUE NO CUENTE CON DOCUMENTO CON QUE COMPROBAR QUE
TRABAJA EN UNA INSTITUCION O EMPRESA O DE QUE TIENE ALGUN

NOTA: LAS CONSTANCIAS TIENEN UNA VIGENCIA DE 30 DIAS A

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

@

ﬁESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
CONSTANCIAS DE MODO HONESTO DE VIVIR, SE LE PIDE AL

SOLICITANTE QUE EXHIBA DOCUMENTOS E IDENTIFICACIONES CON

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinadora de | Pide al solicitante que exhiban documentos e
Area identificaciones con fotografias.
2 Usuario Presenta documentacion e identificacion
correspondiente.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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3 Secretaria Solicita al usuario copia del alta ante la SHCP o
comprobante del ultimo recibo de nomina y en su
defecto copia simple de la licencia y 2 testigos con
identificacion.

4 Secretaria Pide comprobante de domicilio en el caso de que el
de la credencial no coincida o sea diferente con el
de la identificacion.

5 Usuario Debera de comprobar que tienen un negocio o que
es empleado, presentar a dos testigos.

6 Secretaria Hara comparecencia solamente en el caso de que
no pueda comprobar que no trabaje o no tenga
negocio propio, debiendo de llevar 2 testigos que
tengan identificacion.

7 Secretaria Realiza comparecencia, esta se firmara al calce y
margen por parte de todas las personas que en ella
intervinieron.

8 Usuario Realiza el pago correspondiente ante la Tesoreria
por el concepto de constancia.

9 Usuario Debe existir el comprobante de pago a la secretaria
y/o persona que realizd dicho tramite.

10 Secretaria Realiza la constancia con fotografias por parte de
la secretaria.

11 Secretaria Pasa a firma para que la signe el titular o persona
encargada del despacho.

12 Secretaria Entrega.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Tramite | Realizar el tramite

Tiempo Programado del
Tramite

correspondiente  en el
menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar una mejor atencion al ciudadano.

e Realizar el tramite correspondiente en el menor tiempo posible.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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CONSTANCIA DEMODO SECRETARIA
PROCEDIMIENTO HONESTO DE VIVIR DIRECCION GENERAL
SECRETARIA USUARIO
PIDE AL PIDE AL
SOLICITANTE SOLICITANTE
EXHIBAN _ EXHIBAN
DOCUMENTOS E DOCUMENTOS E
IDENTIFICACIONES IDENTIFICACIONES
CON FOTOGRAFIAS CON FOTOGRAFIAS
SOLICITA
DOCUMENTACION
ALUSUARIO r
v
PIDE DEBERA
COMPROBANTE DE COMPROBAR QUE
DOMICILIO EN EL TIENE UN NEGOCI0
CASODE QUEEL DE ’ OQUEES
LACREDENCIALNO BAPLEADOD Y
COINCIDA PRESENTAR 2
TESTIGOS
NO
PRESENTAZ |
TESTIGOS PARA LA (ACREDITAT
COMPARECENCIA
gl +
REALIZALA REALIZAEL PAGO
COMPARECENCIA 4| CORRESPONDIENTE
ANTELATESORERIA
MUNICIPAL
v
REALIZA LA DEBEEXHIBIR EL
CONSTANCIA COMPROBANTE DE
PAGOD ALA
v SECRETARIA
QUELE ASIGNE EL
TITULAR O
PERSONA
ENCARGADADEL
ENTREGA
CONSTANCIAAL
SOLICITANTE
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: CONSTANCIAS

SUBPROCESO: CONSTANCIAS

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS CON FOTOGRAFIA PARA

MENORES DE EDAD

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

15/0CT/2002

1 09/SEP/2008 SGA-CO-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE QUE SE NECESITA PARA
EL OTORGAMIENTO DE CONSTANCIAS CON FOTOGRAFIA PARA

MENORES DE EDAD.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario Solicita constancia con fotografia para menores de
edad

2 Usuario Debe presentar en copia simple comprobante de
domicilio y 2 fotografias del nifio tamafio infantil o
tamafo credencial blanco y negro.

3 Usuario Acude el padre, la madre o tutor, los cuales tienen
que identificarse con alguna credencial con
fotografia y exhibir acta de matrimonio y acta de
nacimiento del menor de edad.

4 Usuario En caso de que no exhiba el solicitante acta de
matrimonio, debera traer 2 testigos que afirmen
mediante una comparecencia que el menor es hijo
de la solicitante.

5 Usuario Debe traer al menor para ponerle su huella en la
fotografia.

6 Usuario Realiza el pago correspondiente ante la Tesoreria
Municipal por el concepto de constancia.

7 Usuario Debe exhibir el comprobante de pago a la
secretaria y/o persona que realizé dicho tramite.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. LORENA PERALTA C. FEDERICO AYALA

SOLIS RODRIGUEZ

126



8 Los que en ella|Llevan a cabo la comparecencia, esta deberan
intervienen firmarla al calce y margen todos los que en ella

intervinieron.

9 Secretaria Realiza la constancia con fotografia.

10 Secretaria Pasa a firma para que la signe el titular o persona
encargada del despacho.

11 Secretaria Entrega constancia al solicitante.

12 Usuario Recibe constancia y presenta comprobante de
pago.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Real de Tramite.

Tiempo Programado del
Tramite.

Realizar el tramite
correspondiente en el
menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar una mejor atencion al ciudadano.

e Realizar el trdmite correspondiente en el menor tiempo posible.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO

CONSTANCIAS CON FOTOGRAFIA
PARAMENORES DE EDAD

DIRECCION

SECRETARIA
GENERAL

USUARIO

SOLICITA
CONSTANCIAS CON
FOTOGRAFIAPARA
MENORES DEEDAD

v

PRESENTA
DOCUMENTACION

v

=

PRESENTAZ
TESTIGOS QUE
COMPAREZCAN

v

O

DEBETRAER AL
MENOR PARA
PONERLEHUELLA
ENLAFOTOGRAFIA

v

REALIZAEL PAGO
CORRESPONDIENTE
ANTE LARESORERIA
MUNICIPAL POR LA

CONSTANCIA

v

DEBE EXHIBIR EL
COMPROBANTE DE
PAGO ALA
SECRETARIAY A LA
PERSONAQUE
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TRAMITE
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ELABORO

REVISO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: PERMISOS

SUBPROCESO: PERMISOS

PROCEDIMIENTO: PERMISOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

21/0CT/2002

1 09/SEP/2008 SGA-PE-01

LICENCIA, POSADAS,

KDESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE CORRESPONDIENTE\
PARA SOLICITAR PERMISOS PARA FIESTAS EN LOCALES CON Y SIN

CALLEJONEADAS, EVENTOS PROSELITISTAS, CIERRE DE CALLE,
AREAS VERDES, JARDINES, ETC.

DOMICILIOS  PARTICULARES, KERMES,

A 4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Usuario Solicita permiso a la Secretaria del Ayuntamiento
para que el personal de la misma, caso concreto
(Secretario) y/o encargado, y/o Presidente
Municipal; y/o asesor, previa consulta con el titular
0 en el caso de que no se encuentre les autorice
las horas extras, en caso de que lo requiera.

2 Secretaria En caso de que se trate de permiso particular se
otorga un recibo firmado por la persona que
autorizé dio permiso para que pasen a la caja de la
Tesoreria a realizar el pago correspondiente; esto
por medio de peticion por escrito por parte del
solicitante.

3 Usuario Pasa a la caja de la Tesoreria a realizar el pago
correspondiente.

4 Secretaria Elabora el permiso correspondiente.

5 Secretario Firma el permiso.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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6 Usuario Exhibe el recibo de pago para que se le entregue el
permiso.
7 Secretario del | En caso de cerrar calles solamente el Director de
Ayuntamiento Vialidad y/o Presidente Municipal podra autorizar el
cierre de la misma y se le entrega copia del escrito
(por cierre de calle) a Vialidad.
8 Usuario Si no requiere cerrar la calle termina procedimiento.
9 Director de | Si se autorizo, se otorga el permiso.
Vialidad ylo
Presidente
Municipal
10 Usuario Recibe el permiso otorgado.
11 Srio. Del | Si no se autoriza el cierre de la calle se informa al
Ayuntamiento y/o | usuario de la negativa y termina el procedimiento.
Dir. Via Publica

Nota: todos los permisos sin excepcion alguna en locales con licencia, se autorizan
hasta las 12:00 de lunes a vienes; cabe sefalar que solamente los sabados y domingos
previa autorizacion por parte del secretario y/o Presidente Municipal otorgara una o dos

horas extras.

El costo del permiso para todos se encuentra establecido en la Ley de Hacienda del

Municipio de Villa de Alvarez.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Tramite. | Realizar el tramite
Tiempo Programado del | correspondiente en el
Tramite. menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar una mejor atencion al ciudadano.

e Realizar el trdmite correspondiente en el menor tiempo posible.
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SECRETARIA
PROCEDIMIENTO PERMISOS DIRECCION GENERAL
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: ACUERDOS DE CABILDO

SUBPROCESO: CERTIFICACION DE ACUERDOS DE CABILDO

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE ACUERDOS DE CABILDO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA [ coDpIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
09/SEP/2008 D — SGA-AC-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REFLEJA EL SEGUIMIENTO QUE
DEBE SEGUIR UN ACUERDO DE CABILDO TOMADO EN LAS DISTINTAS
SESIONES QUE SE LLEVAN A CABO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Cabildo Toma Acuerdos y se autorizan apoyos de distintos
tipos segun sea el caso

2 Cabildo Hace certificacion de acuerdo o apoyo

3 Secretario del | Firma este documento

Ayuntamiento

4 Secretaria Canaliza a la dependencia correspondiente segun
sea el caso del acuerdo tomado por cabildo
5 Dependencia Da continuidad o término al acuerdo tomado

correspondiente

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real de Conocer el tiempo
Resolucién de Acuerdo. promedio en que un
Tiempo Programado de acuerdo es tomado por
Resolucién de Acuerdo. cabildo.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. LORENA PERALTA C. FEDERICO AYALA

SOLIS

RODRIGUEZ
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VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Agilizar el proceso de autorizacion o rechazo de acuerdos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. LORENA PERALTA C. FEDERICO AYALA
SOLIS RODRIGUEZ
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CERTIFICACION DE ACUERDOS SECRETARIA
PROCEDIMIENTO EN CABILDO DIRECCION GENERAL
cABILDO TUNTAGIENTD SECRETARIA DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE
TOMA ACUERDOS ¥ SE
AUTORIZAN APOYOS
DE DISTINTOS TIPOS
SECUI SEAEL CA50
Y
HACE CERTIFICACION FIRIL4 DEL Call=LIZa < Ls 1A G ADY
DE ACUERDOS DOCUNENTO —» DEPENDENCL~ —> TE@.{.‘."&TE'{'_’;_‘E},&,'N
CORRESPOIDIENTE ToIADO
SECHN SETRATE
Y
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C FEDERICO AYALA
. A ALT,
MONTES SOLIS C. LORENA PERALTA RODRIGUE?Z
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: AREA DE RECLUTAMIENTO

SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO MILITAR

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO MILITAR

FECHA NO. FECHA ~ [ copIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
09/SEP/2008 D — SGA-AR-01

{

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA SOLICITAR LA
LIBERACION DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Interesado Los jovenes de la clase que corresponda presentan
la siguiente documentacion:
- Acta de Nacimiento.
- Constancia de Estudio.
- Comprobante de Domicilio.
- 4 fotografias.
2 Secretaria General | Expide cartilla del SMN del mes de enero al 15 de
octubre de cada afo.
3 Interesado, Firman el documento.
Presidente
Municipal y
Operador
4 Interesado Participan en el sorteo del mes de noviembre.
5 Secretaria General | Informa a los jovenes del procedimiento de
liberacion de cartilla.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. LORENA PERALTA

C. FEDERICO AYALA
RODRIGUEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tramites Concluidos.

Total de Tramites
Iniciados.

Porcentaje de tramites
concluidos por afio.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Facilitar al joven solicitante el tramite para la liberacion de la Cartilla Militar

Nacional.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. LORENA PERALTA C. FEDERICO AYALA
SOLIS RODRIGUEZ
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CERTIFICACION DE SECRETARIA
Sgtéi E{m 1A INTERESADO ;ﬁﬁfgf;‘:ﬁ
OPERADOR
EXPIDE CARTILLA DEL PRESEITA
-« 1
ZII::-:IPD;LLI.IIEE r?g DOCUMENTACION
OCTUBRE DE CAD4
Allo,
FIRIIZN EL DOCURENTD H FIRMAN EL DOCUMENTD
INFORINA & LOS PARTICIPAN EN EL
JOVENES DEL SORTEC DELME DE
PROCEDIMIENTD DE NOVIEMERE
LIEERACION DE
CARTILLA,
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C FEDERICO AYALA
MONTES SOLIS C. LORENA PERALTA RODRIGUEZ
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Registro
Civil.




DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: REGISTRO CIVIL

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

SUBPROCESO: REGISTRO

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE HIJOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 25/AG0/2008 RC-AUN-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CUANDO LA PERSONA NO TIENE
EL APELLIDO PATERNO; EL PADRE HACE EL RECONOCIMIENTO DANDO
EL CONSENTIMIENTO A LA MADRE.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria C Recepcion del ciudadano.

2 Secretaria C Informes de requisitos para reconocimiento de
hijos.

3 Ciudadano Entrega la documentacion requerida:
- Acta de nacimiento del nifio (esa acta es cuando
el nifio (a) esta solamente registrado (a) con los
apellidos de la madre.
- Cartilla de vacunacion.
- Copias de las catas de nacimiento de los padres o
si son casados el acta de matrimonio.
- Copia de las credenciales de elector de ambos.
- 2 testigos mayores de edad.

4 Secretaria C Captura los datos en el programa de actas.

5 Secretaria C Imprime un borrador.

6 Secretaria C Entrega al ciudadano el borrador para que revise
los datos.

7 Ciudadano Revisa que los datos estén correctos.

8 Secretaria C En caso de que no estén correctos la secretaria
procede a capturar en el sistema datos correctos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. ROSALINDA C. ROSALINDA

SOLIS

VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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9 Secretaria C Si estan correctos los datos, se toman las
firmas de todos los involucrados en el acto e
impresion de huella del nifio (a).
10 Ciudadano o Aux. | Realiza pago en la caja de receptoria que se
Administrativo B tiene en esa misma oficina.
11 Oficial del | Firma y sella acta.
Registro Civil
12 Oficial del | Entrega el acta al ciudadano.
Registro Civil

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Llevar el tramite
Tiempo Estimado. del registro de

15 minutos.

reconocimiento
de hijo en el
menor tiempo
posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mayor facilidad para identificar los pasos que se llevan a cabo en el registro
de actas de reconocimiento de hijos.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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PROCEDIMIENTO RECONO&L’“&QNTO OE | pireccion REGISTRO CIVIL
QFICIAL ALY, ADMINISTRATVO B SECRETARIAC CIUDADAND
RECEPCION DEL
CIUDADAND —l
ENTREGA LA
DOCUMENTACION
REQUERIDAFARA
LAELARORACION
DELACTA
REALIZAPAGOD EN
CAJARECEPTORA SAETORA 108 NO
DATOS EN  EL d;’a'-gﬁ"
b ZE-?_:SRMA DE MENTOS
FIRMAY SELLA M/_
ACTA IMPRIME UN
BORRADOR DEL
ACTA
1
ENTREGA ACTA Y @
DOCUMENTACION
AL CIUDADAND @
@ e
DATOS DEL
BORRADOR
a0 en 8 ;patos
PROGRAMA  DE 057
ACTAS
IMPRIME ACTA
TOMAN LAS
FIRMAS
CORRESPONDIEN
TES
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ROSALINDA C.ROSALINDA
MONTES SOUS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: REGISTRO CIVIL

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

SUBPROCESO: REGISTRO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DEFUNCION

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/10/2002 1 25/AG0/2008 RC-AU-06

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PASOS QUE SE

LLEVAN A CABO

PARA REALIZAR EL REGISTRO DE UNA DEFUNCION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria C Recepcion del ciudadano.

2 Secretaria C Da informes de los requisitos para realizar un
registro de defuncion.

3 Ciudadano Si la persona murié en alguna Institucion Publica el
doctor le entrega un Certificado de defuncién que lo
presentan en la oficina de registro civil para la
elaboracion del acta. Se presenta la persona que
va a ser el declarante y dos testigos.

4 Secretaria C Captura los datos en el programa de actas.

5 Secretaria C Imprime el borrador.

6 Secretaria C Entrega al ciudadano el borrador (en hoja blanca)

para gque revise los datos.

7 Ciudadano Revisa que los datos estén correctos.

8 Secretaria C En caso de que no estén correctos, la secretaria
procede a capturar en el sistema datos correctos.

9 Secretaria C Si estan correctos los datos, se toman las firmas de
todos los involucrados en el acto.

10 El Ciudadano o | Paga en caja receptora dentro de registro civil.

Auxiliar
Administrativo B

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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11

Oficial del Registro

Firmay sella acta.

Civil
12 Oficial del Registro | Entrega el acta al ciudadano.
Civil
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real Llevar el tramite del

Tiempo Estimado

15 minutos.

registro de defuncién en
el menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mayor facilidad para identificar los pasos que se llevan a cabo en el registro

de defuncion.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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REGISTRO DE
PROCEDIMIENTO DEFUNCION DIRECCION REGISTRO CMIL
QFICIAL ALY, ADMINISTRATVD B SECRETARIAC CIUDADAND
RECEPCION DEL
Clupapang  ———
ENTREGA LA
DOCUMENTACION
REQUERIDAPARA
LAELARORACION
DELACTA
REALIZAPAGO EN
CAJARECEPTORA SAETORA 108 NO
DATOS EN  EL é;%'-gtl"
‘ ﬁ?&“"“"“ 0E MENTOS
FIRMAY SELLA M/_
ACTA IMPRIME UN
BORRADOR DEL
ACTA
v
ENTREGA ACTA Y @
DOCUMENTACION
AL CIUDADAND @
@ s
DATOS DEL
BORRADOR
Saros en "B ;patos
PROGRAMA  DE 085
ACTAS
IMPRIME ACTA
TOMAN LAS
FIRMAS
CORRESPONDIEN
TES
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ROSALINDA C.ROSALINDA
MONTES SOLIS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: REGISTRO CIVIL

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

SUBPROCESO: REGISTRO

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE TODO TIPO DE ACTAS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/10/2002 1 25/AG0/2008 RC-AU-08
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA SOLICITAR UNA

CERTIFICACION DE TODO TIPO DE ACTAS

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria C Recepcion del ciudadano.

2 Secretaria C Da informes de los requisitos para solicitar una
certificacion.

3 Ciudadano Pide wuna certificacion de acta ya sea de

nacimiento, matrimonio, etc. Sele pregunta el
nombre de la persona de quien va a hacer la
certificacion.

4 Secretaria C Captura los datos en el programa de actas.
5 Secretaria C Imprime un borrador.
6 Secretaria C Entrega al ciudadano el borrador para que revise
los datos.
7 Ciudadano Revisa que los datos estén correctos.
8 Secretaria C En caso de que no estén correctos la secretaria
procede a capturar en el sistema datos correctos.
9 Secretaria C Si estan correctos los datos, se toman las firmas de
todos los involucrados en el acto.
10 Ciudadano o Aux. | Pasa a pagar a caja la cual funciona dentro de la
Administrativo B misma Oficialia.
11 Oficial del Registro | Firma y sella al acta.
Civil
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. ROSALINDA C. ROSALINDA
SOLIS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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12

Oficial del Registro Civil

Entrega el acta al
ciudadano.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Tiempo Real.
Tiempo Estimado.

10 minutos.

Llevar el tramite para la
certificacion de todo tipo
de actas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mayor facilidad para identificar los pasos que se llevan a cabo en la
certificaciéon de todo tipo de actas.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: REGISTRO CIVIL

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

SUBPROCESO: REGISTRO

PROCEDIMIENTO: DIVORCIO ADMINISTRATIVO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/10/2002 1 25/AG0/2008 RC-AU-07

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE QUE

SE SIGUE PARA

LLEVAR A CABO UN DIVORCIO ADMINISTRATIVO SIN HIJOS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

(\[o} RESPONSABLE
1 Secretaria C

ACTIVIDAD
Recepcién del ciudadano

2 Secretaria C

divorcio administrativo.

Da informes de los requisitos para realizar un

3 Ciudadano

se le puede elaborar y
abogado.
Requisitos:

- Constancia de que

inmuebles cuando
conyugal.

necesitan.

Entrega solicitud de divorcio administrativo a la cual

sino, se solicita con un

- Acta de matrimonio.
- Actas de nacimiento de ambos.

no hubo hijos.

- Constancia de no embarazo.
- Constancia de residencia.
- Constancia catastral de no tener bienes

este casado por sociedad

- Si estan casados por bienes separados no la

Secretaria C

Captura datos en el sistema de actas.

(G205

Secretaria C

Imprime un borrador.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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6 Secretaria C Entrega al ciudadano un borrador para que revise
los datos.
7 Ciudadano Revisa que los datos estén correctos.
8 Secretaria C En caso de que no estén correctos la secretaria
procede a capturar en el sistema datos correctos.
9 Secretaria C Si estan correctos los datos, se toman las firmas de
los divorciados y testigos.
10 Ciudadano o Aux. | Realiza pago en la receptoria dentro de la misma
Administrativo B oficina.
11 Oficial del Registro | Firma y sella acta.
Civil
12 Oficial del Registro | Entrega el acta al ciudadano.
Civil

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Realizar el tramite del

Tiempo Estimado.

registro de divorcio en el
menor tiempo posible.

15 minutos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mayor facilidad para identificar los pasos que se llevan a cabo en el registro

de Acta de Divorcio.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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PROCEDIMIENTO ADMINETEATNG DIRECCION REGISTRO CMVIL
OFICIAL AUX. ADMINISTRATIVD B SECRETARIAC CIUDADAND
RECEPCION DEL
CIUDADAND |
ENTREGA LA
DOCUMENTACION
REQUERIDAPARA
LAELABORACION
DELACTA
REALIZAPAGO EN
CAJARECEPTORA CAPTURA 108 NO
DATOS EN EL éEBlgﬁ"
b EE%?SRN“'A 0E MENTOS
FIRMAY SELLA \4’_
ACTA IMPRIME UN
BORRADOR DEL
ACTA
¥
ENTREGA ACTA Y ©
DOCUMENTACION
AL CIUDADAND @
@ e
DATOS DEL
BORRADOR
GATOS EN EL goaros
PROGRAMA  DE Toss
ACTAS
IMPRIME ACTA
TOMAN LAS
FIRMAS
CORRESPONDIEN
TES
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M C. ROSALINDA C ROSALINDA
MONTES SOUS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: REGISTRO CIVIL

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

SUBPROCESO: REGISTRO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MATRIMONIO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/10/2002 1 25/AG0/2008 RC-AU-05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE QUE

REALIZAR UN MATRIMONIO.

SE SIGUE PARA

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria C Recepcion del ciudadano.

2 Secretaria C Da informes de los requisitos necesarios para
contraer matrimonio.

3 Ciudadano Entrega la documentacion requerida:

- Llenar solicitud de matrimonio, la cual se le
entrega en Registro Civil.

- 1 acta de nacimiento original y 3 copias de
cada uno.

- Certificados médicos (aun cuando se tienen
hijos) del Centro de Salud, Cruz Roja, IMSS
e ISSSTE.

- Cuatro testigos (de preferencias familiares,
pero no padres).

- Si alguno de de los contrayentes es menor
de 18 afios, deben presentarse sus padres
con su credencial de elector.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. ROSALINDA C. ROSALINDA
SOLIS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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- Si alguno es divorciado, debe presentar
copia del acta de divorcio.

- Si alguno en viudo debe presentar copia del
acta de defuncion.

- Si alguno es extranjero debe presentar
autorizacion de la Direccion de Servicios
Migratorios y de la Direccion de Registro
Civil.

Entregar la documentacion 8 dias antes si la boda
se realizara en la oficina del Registro civil y si es a
domicilio 15 dias antes.

4 Secretaria C Se revisa la documentacion para que todo esté
bien y se agenda en la fecha de realizacién (son 8
dias a partir de la fecha de recepcion).

5 Secretaria C Captura los datos en el programa de actas.

6 Secretaria C Imprime un borrador.

7 Secretaria C Entrega al ciudadano en fecha de realizacion del
Matrimonio, se les entrega a los contrayentes un
borrador de su matrimonio para que revisen los
datos.

8 Ciudadano Revisa que los datos estén correctos.

9 Secretaria C En caso de que no estén correctos la secretaria
procede a capturar en el Sistema los Datos
correctos.

10 Secretaria C Si estan los datos correctos, recaba firmas de las
personas involucradas en el acto.

11 Ciudadano o Aux. | Realiza pago en caja receptora ubicada en la

Administrativo B misma Oficialia.
12 Oficial del Registro | Lectura de la epistola y firma.
Civil
13 Oficial del Registro | Entrega el acta a los contrayentes.

Civil

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. ROSALINDA C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Llevar el tramite del

Tiempo Estimado.

30 minutos.

registro de matrimonio en
el menor.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Llevar el trdmite del registro de matrimonio en el menor tiempo posible.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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REGISTRO DE
PROCEDIMIENTO MATRIMONIO DIRECCION REGISTRO CIVIL
OFICIAL AUX, ADMINISTRATIVD B SECRETARIAC CIUDADAND
RECEPCION DEL
CIUDADAND —l
ENTREGA LA
DOCUMENTACION

REQUERIDAPARA
LAELABORACION

DELACTA
REALIZAPAGO EN
CAJARECEPTORA SRTURE 0% HO
DATOS EN  EL d;g'-gﬁ"
b %?&RMA OE MENTOS
FIRMAY SELLA M/_
ACTA IMPRIME UN
BORRADOR DEL
ACTA
¥
LECTURADE LA @
EPISTOLA @
¥
ENTREGA ACTAY REVISALOS
DOCUMENTACION DATOS DEL
AL CIUDADANO BORRADOR
Saros en "B ;patos
PROGRAMA  DE Toes
ACTAS
MPRIME ACTA
TOMAN LAS
FIRMAS
CORRESPONDIEN
TES
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ROSALINDA C.ROSALINDA
MONTES SOLIS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: REGISTRO CIVIL

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

SUBPROCESO: REGISTRO

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE NACIMIENTO OCURRIDO EN EL

EXTRANJERO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

24/SEP/2002 1 25/AG0O/2008 RC-AU-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA REGISTRO DE UN NINO (A)

Y/O PERSONA MAYOR.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

(\[o} RESPONSABLE
1 Secretaria C

ACTIVIDAD

Recepcion del Ciudadano.

2 Secretaria C

Da informes de los requisitos para realizar una
inscripcion de nacimiento ocurrido en el extranjero.

3 Ciudadano

Entrega la documentacion requerida:

Solicita a la secretaria de relaciones
exteriores, el apostillamiento del acta de
nacimiento.

Pasar al banco a pagar dicho apostillamiento
Autorizacion de la Direccibn de Registro
Civil. en el Estado, dicha autorizacion se le
entregan presentando copia fotostatica de la
ficha de deposito.

Traduccion del acta de nacimiento.

Si son casados el acta de Matrimonio y si no
lo son las actas de nacimiento.

Copia de las credenciales de elector de
ambos.

2 testigos que sean mayores de edad.

4 Secretaria C

Captura los datos en el programa de actas.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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5 Secretaria C Imprime un borrador.
6 Secretaria C Entrega al ciudadano el borrador para que revise
los datos.
7 Ciudadano Revisa que los datos estén correctos.
8 Secretaria C En caso de que no estén correctos la secretaria
procede a capturar en el Sistema datos correctos.
9 Secretaria C Si estan correctos los datos, se toman las firmas de
todos los involucrados en el acto e impresién de
huella del nifio (a).
10 El Ciudadano o |Pasa a pagar a la caja receptora dentro de la
Aux. misma Oficialia.
Administrativo
11 Oficial del Registro | Firma y sella el acta.
Civil
12 Oficial del Registro | Entrega el Acta al ciudadano.
Civil

Nota: para obtener doble nacionalidad, se hace registro son importar edad, la

CURP se entrega en las Oficinas Centrales de la CURP.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Llevar el tramite del

25 minutos.

Tiempo Estimado. registro de inscripcion de
nacimiento ocurrido en el
extranjero en el menor

tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Mayor facilidad para identificar los pasos que se llevan a cabo en el registro
de actas de nacimiento ocurrido en el extranjero.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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TNECRIPCION DE NACTMIENT
PROCEDIMIENTO OCURRIDOENEL DIRECCION REGISTRO CIVIL
EXTRANJERO
OFICIAL AUX. ADMINISTRATIVD B SECRETARIAC CIUDADAND

RECEPCION DEL
CIUDADAND — 1

ENTREGA LA
DOCUMENTACION
REQUERIDAPARA
LAELABORACION

DELACTA
REALIZAPAGO EN
CAJARECEPTORA CAPTURA o8 NO
DATOS EN  EL 4FALTAN
s PROGRAMA DE pocu
ACTAS MEI;TIJ‘S
FIRMAY SELLA “4/_
ACTA IMPRIME UN
BORRADOR DEL
ACTA

¥
ENTREGA ACTA Y
DOCUMENTACION
AL CIUDADAND

DATOS DEL
BORRADOR

CAPTURA  LOS
DATOS EN  EL

PROGRAMA  DE
ACTAS

\_T"

IMPRIME ACTA

v

TOMAN LAS
FIRMAS
CORRESPONDIEN
TES

(DATOS
CORREC
TOS?

ELABORO REVISO AUTORIZO

CJETZAJARY M. C.ROSALINDA C.ROSALINDA
MONTES SOLIS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA

DIRECCION: SECRETARIA GENERAL




DEPARTAMENTO: REGISTRO CIVIL
PROCESO: ATENCION AL USUARIO
SUBPROCESO: REGISTRO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE NACIMIENTO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/10/2002 1 25/AG0O/2008 RC-AU-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE QUE SE REALIZA PARA
EL REGISTRO DE UN NINO (A).

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria C Recepcion del ciudadano.
2 Secretaria C Informes de requisitos para registro de nacimiento
3 Ciudadano Entrega documentacion:

- Constancia de nacimiento.

- Si son casados los padres, presentar copia
del acta de matrimonio.

- Si no son casados los padres, presentar
copias de sus actas de nacimiento.

- Cartilla de vacunacion si nacié en alguna
institucion particular se le entrega en la
misma oficialia.

- 2 testigos que sean mayores de edad.

4 Secretaria C Captura los datos en el programa de actas.

5 Secretaria C Imprime un borrador.

6 Secretaria C Entrega al ciudadano el borrador para que revisen
los datos.

7 Ciudadano Revisa que los datos estén correctos.

8 Secretaria C En caso de que no estén correctos, la secretaria
procede a capturar en el sistema datos correctos.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. ROSALINDA C. ROSALINDA
SOLIS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
9 | Secretaria C | Si estan correctos los datos, se toman las firmas de |
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todos los involucrados en el acto e impresién de
huella del nifio (a).
10 Ciudadano o Aux. | Realiza pago en caja receptora dentro de la
administrativo B oficialia.
11 Oficial del Registro | Firma y sella acta de nacimiento.
Civil
12 Oficial del Registro | Entrega el acta al ciudadano.
Civil

Nota: Al imprimir el acta, se imprime en automético la CURP, en nombres raros se
dirigen directamente a las Oficinas de la CURP para esta de alta, sucede de la misma
manera cuando se trata de extranjeros.

Las copias certificadas se imprimen en formato tamafio carta; el acta de
Nacimiento original, que es la que se imprime por primera y Unica vez se imprime en
formato tamafo oficial.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo real Realizar el tramite del
Tiempo estimado Registro de Nacimiento
en el menor tiempo
posible
15 minutos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Mayor facilidad para identificar los pasos que se llevan a cabo en el registro
de actas de nacimiento.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. ROSALINDA C. ROSALINDA
SOLIS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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REGISTRO DE
PROCEDIMIENTO NACIMIENTO DIRECCION REGISTRO CMIL
OFICIAL ALY, ADMINISTRATVD B SECRETARIAC CIUDADAND
RECEPCION DEL
Clupapang  ———
ENTREGA LA
DOCUMENTACION
REQUERIDAPARA
LAELARORACION
DELACTA
REALIZAPAGO EN
CAJARECEPTORA SAETORA 108 NO
DATOS EN  EL é;%'-gtl"
‘ ﬁ?&“"“"“ 0E MENTOS
FIRMAY SELLA M/_
ACTA IMPRIME UN
BORRADOR DEL
ACTA
v
ENTREGA ACTA ¥ @
DOCUMENTACION
AL CIUDADAND @
@ s
DATOS DEL
BORRADOR
Saros en "B ;patos
PROGRAMA  DE 085
ACTAS
IMPRIME ACTA
TOMAN LAS
FIRMAS
CORRESPONDIEN
TES
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ROSALINDA C.ROSALINDA
MONTES SOLIS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: REGISTRO CIVIL

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

SUBPROCESO: REGISTRO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO EXTEMPORANEO

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 25/AG0O/2008 RC-AU-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA REGISTRO DE UN NINO (A)
MAYOR DE 6 MESES TRAMITE CORRESPONDIENTE.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria C Recepcion del ciudadano.

2 Secretaria C Da informes de los requisitos para realizar un
registro extemporaneo.

3 Ciudadano Entrega documentacion:

- Sipasa de 6 meses.

- Constancia de inexistencia de no registro
expedida por la Direccion del Registro Civil
en el Estado.

- Constancia de nacimiento.

- Si son casados el acta de matrimonio y si no
lo son las actas de nacimiento.

- Copia de las credenciales de elector de
ambos.

- Constancia de nacimiento.

- Cartilla de vacunacion si naciéo en alguna
institucion puablica si naci6 en alguna
institucion particular se le entrega en la
misma oficialia.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
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C. ROSALINDA
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Para una persona mayor:

- Fé de bautizo.

- Constancia de inexistencia de no registro,
dicha constancia se solicita en el lugar de
origen.

- Testimonial del juzgado de paz.

- Autorizaciéon de la Direccién del Registro
Civil del Estado.

2 testigos que sean mayores de edad.
4 Secretaria C Captura los datos en el programa de actas.
5 Secretaria C Imprime un borrador
6 Secretaria C Entrega al ciudadano el borrador para que revise
los datos
7 Ciudadano Revisa que los datos estén correctos
8 Secretaria C En caso de que no estén correctos la secretaria
procede a capturar en el sistema de datos
correctos.
9 Ciudadano o Aux. | Si estan correctos los datos, se toman las firmas de
Administrativo B todos los involucrados en el acto e impresion de
huella del nifio (a).
Realiza pago en la caja receptora dentro de la
misma Oficialia.
11 Oficial del Registro | Firma y sella acta correspondiente.
Civil
12 Oficial del Registro | Entrega el acta al ciudadano.
Civil

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Real. Realizar el tramite del
Tiempo Estimado. Registro de Nacimiento
en el menor tiempo
15 minutos. | posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

de actas de nacimiento extemporaneo.

Mayor facilidad para identificar los pasos que se llevan a cabo en el registro

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA

C. ROSALINDA
VALDOVINOS MUNGUIA
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PROCEDIMIENTO EXquEi‘IGI:I'%Ei?\JEO DIRECCION REGISTRO CIVIL
OFICIAL AUX. ADMINISTRATIVD B SECRETARIAC CIUDADAND
RECEPCION DEL
CIUDADAND —;
ENTREGA LA
DOCUMENTACION
REQUERIDAPARA
LAELABORACION
DELACTA
REALIZAPAGO EN
CAJARECEPTORA CAPTURA  L0S NOD
DATOS EN EL éEBlgﬁ"
b :E?&RMA 0E MENTOS
FIRMAY SELLA \4’_
ACTA IMPRIME UN
BORRADOR DEL
ACTA
¥
ENTREGAACTA Y ©
DOCUMENTACION
AL CIUDADAND @
- e
DATOS DEL
BORRADOR
GATOS EN EL goaros
PROGRAMA  DE 1057
ACTAS
IMPRIME ACTA
TOMAN LAS
FIRMAS
CORRESPONDIEN
TES
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.ROSALINDA C.ROSALINDA
MONTES SOLIS VALDOVINOS MUNGUIA VALDOVINOS MUNGUIA
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Municipal.




DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ARCHIVO MUNICIPAL

PROCESO: CONTROL Y O

SUBPROCESO: ELABORACION DE ESQUEMAS DE

CLASIFICACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESQUEMAS DE

CLASIFICACION

RGANIZACION DE LA INFORMACION

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 26/AG0O/2008 AM-COI-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CLASIFICAR Y RESGUARDAR LA
INFORMACION O DUCUMENTACION QUE LA CIUDADANIA U ORGANIZACION
EXTERNA AL MUNICIPIO DESEA HACER PARTE DEL ARCHIVO MUNICIPAL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe De | Revisa cada una de las cajas originales.
Dpto./Indefinido
2 Indefinido Abrir los expedientes como fueron colocados en la
caja, verificando su contenido conforme a la
informacion descrita en el indice original.
3 Indefinido Coloca en carpetas separadas cuando se trata de 2
(Becario) 0 mas expediente o documentos diferentes, se
colocan en carpetas separadas; a las cuales se les
coloca fecha de expedicion del documento y una
breve descripcion del contenido.
4 Indefinido Respeta el acomodo del legajo de documentos
(Becario) cuando estos coinciden lo que dice el inventario
original con el examen de los documentos
existentes en el archivo histérico y se hace su
descripcion.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS SILVA C. JOSE LUIS SILVA
SOLIS MORENO MORENO
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Elabora ficha de descripcidén por afio, mes y dia de
la fecha de elaboracién del documento; se anota el
titulo original y se coloca en letras cursivas, en
ausencia de este se hace una breve descripcion del
documento; la cual contendra: remitente vy
destinatario del documento, quienes lo firman y a
quien esta dirigido; asi como el tipo de documento
y en su caso cuantos documentos de este tipo se
elaboraron. Si es impreso, mecanico 0 manuscrito;
lugar donde se redacto y por qué dependencia esta
emitido. Cuando es particular: quién lo firma? (esto
en ausencia del conocimiento del lugar de emision.

Agrega a la ficha de descripcion (cuando se trata
de archivo histérico): caja, nimero de expediente,
numero de fojas expedidas.

Agregar a la ficha de descripcion, si se trata de
archivo administrativo; seccion, serie, subserie y lo
mencionado en el paso anterior.

Captura la informacion de la descripcion en la
computadora. Dando el orden cronolégico de
acuerdo a la fecha de anotacion o elaboracion del
documento hasta agotar los documentos de un solo
afo; dandole en el margen superior izquierdo un
namero consecutivo que identifique el niumero de
de expediente en relacion con el inventario general,
poniendo en la pestafia el numero de caja, niumero
de posicién de ese expediente en relacion a esa
caja. Cuando son varios expedientes y estos no
caben en una sola caja, se acomodan en la
siguiente del siguiente nimero consecutivo.

Identifica en que caja debe ir el documento y se
pone en la cintila de la carpeta los siguientes
datos: Siglas del Archivo municipal, Fondo, nimero
de expediente y posicion.

Coloca etiqueta a la caja con los siguientes datos:
Fondo, Caja, Numero primero y Jultimo de
expedientes que contiene.

5 Indefinido
(Becario)
6 Indefinido
(Becario)
7 Indefinido
(Becario)
8 Indefinido
(Becario)
9 Indefinido
(Becario)
10 Indefinido
(Becario)
ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JOSE LUIS SILVA

MORENO

C. JOSE LUIS SILVA
MORENO
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11 Indefinido Concluye con expedientes de ese afio y continuar
(Becario) con los archivos del siguiente afio.

12 jefe de Dpto. Revisa el orden y acomodo de los expedientes para
confirmar que estos coincidan con el registro en
computadora.

13 Director Si hay error, lo corrige y deposita el expediente en
el lugar correcto.

Notas:

- En el caso de la Planoteca, el archivo esta dividido en secciones: Licencias
mayores de construccion, licencias menores de construccion, alineamientos,
fraccionamientos ordenados cronolégicamente por meses, ademas de
organizarlos por numero de licencia; es capturado en computadora asi que
se hace de manera informética.

- Busqueda de un expediente de Planoteca: si no se encuentra por medio de
namero de licencia y fecha, también se puede buscar por el nombre de quien
solicité la licencia y la direccion para la cual se solicité la licencia.

- Su organizacion: A la caja se le coloca Seccion a que pertenece, niumero de
caja, numero inicial y final de licencias que contenga, mes y afio de emisiéon
de las licencias.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Asignacién de Claves. X100 Llevar el tramite del
Asignacion Incorrecta. registro de

reconocimiento de hijo en
el menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Localizacién de la documentacion.

e Control de la documentacion.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS SILVA C. JOSE LUIS SILVA
SOLIS MORENO MORENO
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PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION

ELABORACION DE ESQUEMAS

DEPARTAMENTO | ARCHIVO MUNICIPAL

JEFEDEDPTO.

REVISACADAUNA

BECARIO

ABRELOS

DELAS CAIAS
RECIBIDAS

EXPEDIENTES
COMO FUERON
COLOCADOS EN

LACAJA,
VERIFICANDO SU
CONTENIDO

¥

LAS COLOCAEN
CARPETAS

INDICANDO FECHA
DEEXFEDICIONY
UNABREVE
DESCRIPCION DEL
CONTENIDO.

!

RESPETA
ACOMODO DEL
LEGAJO DE
DOCUMENTOS

¥

ELABORAFICHADE
DESCRIPCION POR
Afl0, MES ¥ DIADE
LA FECHA DE
ELABORACION DEL
DOCUMENTO,
TITULO ORGIMAL,
QUIEN LO
ELABORO Y A
QUIEN VA
DIRIGIDO

ELABORAFICHADE
DESCRIPCION POR
Af10, MES ¥ DIADE
LA FECHA DE
ELABORACION DEL
DOCUMENTO,
TITULO ORGINAL,
GUIEN LO
ELABORO Y A
QUIEN VA
DIRIGIDO

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M. C.JOSE LUIS SILVA
MORENO

MONTES SOLIS

C.JOSE LUIS SILVA
MORENO
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ESQUEMAS DE

CLASIFICACION

DEPARTAMENTO

ARCHNO MUNICIPAL

JEFEDEDPTO.

REVISAEL ORDEN
¥ACOMODO DE
Los
EXPEDIENTES

BECARIO

iSE
TRATADE
UN

ARCHMND
HEETORKO
?

sl ‘

AGREGAALA
FICHADE

DESCRIPCION
caJa NOMERD
DEEXPEDIENTE,

NUMERD DE

FOJAS

: EXPEDIDAS.

CAPTURALA
INFORMACION DE
LADESCRIPCION

EN LA
COMPUTADORA

¥

IDENTIFICAEN
QUECAJADEBE
IREL
DOCUMENTO Y SE
ESCRIBEDATOS
CORRESPONDIEN
TES

ES ARCHIVD
ADMINISTRATIVD
¥ AGREGA
SECCION, SERIE,
SUBSERIEY LD
CORRESPONDIEN
TE A UN ARCHIND
HISTORICO

¥

coLoCA
ETIQUETACON:
FONDO, CAJA,

N(OMERO

¥

JHAY
ERRORES
EN ORDEN
DE
REGETRO?

3l *

HACE
CORRECCIONES

PRIMERO Y
(LTIMO DE
EXPEDIENTES
QUE CONTIENE.

DEPOSITAEL
EXPEDIENTE EN
ELLUGAR

NOD CORRECTO.

FIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.
MONTES SOLIS

C.JOSE LUIS SILVA
MORENQ

C.JOSE LUIS SILVA
MORENO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ARCHIVO MUNICIPAL

PROCESO: CONTROL Y ORGANIZACION DE LA INFORMACION

SUBPROCESO: CLASIFICACION Y RESGUARDO DE LA
INFORMACION INTERNA

PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION Y RESGUARDO DE LA

INFORMACION INTERNA

FECHA

ELABORACION

NO.
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

FECHA CODIGO DE

24/SEP/2002

1 26/AG0O/2008 AM-COI-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LAS DIRECCIONES DE AREA ELABORAN
AL TERMINO DE CADA ADMINISTRACION MUNICIPAL UN INVENTARIO DE LOS
EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS CUYA VIGENCIA LEGAL O ADMINISTRATIVA
HAYA CONCLUIDO, DICHO INVENTARIO ES ENVIADO AL ARCHIVO MUNICIPAL
CONFORME A LOS LINEAMIENTOS DEL MISMO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE

1

Jefe de Dpto.

ACTIVIDAD

Elabora inventario segun la guia proporcionada por
el Archivo Municipal, en el cual sefialara numero de
caja, numero de expediente, titulo de expediente o
descripcion del mismo, fecha de elaboracion del
expediente y numero de fojas (esto por la totalidad
de expedientes enviados al Archivo Municipal).

2 Jefe de Dpto. Envia caja(s) de archivo muerto y el inventario
respectivo al Archivo Municipal.
3 Secretaria B y | Recibe las cajas y el inventario de manera
Becaria provisional.
4 Secretaria B y | Coteja la informacion proporcionada por el
Becaria inventario con respecto a la informacion enviada en
las cajas.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS
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5 Secretaria B y | Si corresponden los archivos enviados con la

Becaria informacion en las cajas, se recibe de forma
definitiva, seguir en paso 8.

6 Secretaria By | Si no corresponde, se envia un oficio a la direccién

Becaria respectiva don de se notifica el error o diferencia

encontrada que puede corresponder a documentos
no inventariados o documentos inventariados pero
inexistentes en cajas fisicamente; o bien
documentos mal inventariados.

7 Secretaria By | Se envia oficio junto con caja de expedientes para
Becaria su correspondiente correccion, continda en paso 5.

8 Secretaria B y|Asigna a la caja un espacio en la seccidn
Becaria correspondiente del archivo municipal.

Notas:

- Los documentos de planoteca, son recibidos por la secretaria, pero su
revision corresponde a los encargados de la seccidn; quienes deberan
cotejar inventario con caja.

- Los expedientes se entregar a Archivo Municipal en cajas de archivo muerto
y ya ordenados en esta direccion, se colocan en cajetines.

- Los documentos de este procedimiento no se colocan en cajetines, se
conservan en caja para su facil ubicacién (solo expedientes de planoteca se
colocan en cajetines).

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Asignacioén de claves. X100 Llevar el tramite del
Asignacion incorrecta. registro de

reconocimiento de hijo en
el menor tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Localizacion de la documentacion.

e Control de la documentacion.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES | C. JOSE LUIS SILVA C. JOSE LUIS SILVA
SOLIS MORENO MORENO
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CLASIFICACION Y RESGUARDO ARCHINVO
PROCEDIMIENTO | 1 e |\FORMACION INTERNA DEPARTAMENTO MUNICIPAL
JEDE DEDPTO. SECRETARIAD
Y BECARIO
COTEJALA
INFORMALCION
ELABORA —— i PRUOFORCIONADA
INVENTARIO POR EL
SEGUN LAGUIA INVENTARIO CON
PROPORCIONADA RESPECTO A LA
POR EL AM. INFORMACIGN
I ENVIADAEN LAS
CAJAS
ENVIA CAIAS)DE
ARCHIVO MUERTO — )
Y EL INVENTARIO
RESPECTIVO AL
ARCHIVD
MUNICIPAL, {ARCHIOS E”\I‘J‘;;%E'gl'grfm
Eﬂwﬂ?f NOTIFICANDO
e SR
T
SERECIBEDE e
FORMA JUNTO CON
DEFINITIVA OFICIO PARASU
CORRECCCION
¥
ASIGNAA LA CAJA @
UN ESPACIO EN
LASECCION
CORRESPONDIEN
TE
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JOSE LUIS SILVA C.JOSE LUIS SILVA
MONTES SOLIS MORENO MORENO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ARCHIVO MUNICIPAL

PROCESO: CONTROL Y ORGANIZACION DE LA INFORMACION

SUBPROCESO: CLASIFICACION Y RESGUARDO DE LA
INFORMACION DONACIONES

PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION Y RESGUARDO

DONACIONES

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 26/AG0O/2008 AM-COI-03

OBJETIVO: EXISTEN DOCUMENTOS O ARCHIVOS QUE SON DE IMPORTANCIA\

PARA EL MUNICIPIO O PARA EL PROPIETARIO QUE SE DESEA SEAN
DONADOS AL ACERVO DEL ARCHIVO MUNICIPAL. EL PRESENTE
PROCEDIMIENTO EXPLICA LA MAERA EN QUE ESTA DONACION SE LLEVA A

CABO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE
1 Jefe de Dpto.

ACTIVIDAD

Archivo Municipal hace contacto con el posible
donante a fin de definir las caracteristicas y
condiciones de la documentacién de la cual se

en el paso 6.

4

pretende hacer donacién. Si el donante tiene prisa
en hacer la negociacion de la negociacion continta

2 Secretaria B

documentacion, su estado de conservacion, los
materiales de los cuales se compone y el nimero
aproximado de piezas que lo forman.

Verifica fisicamente la existencia de la

3 Jefe de Dpto.

Una vez acordada la donacién, aun cuando no se
haya firmado el documento respectivo y con el
permiso del propietario, trasladar esos documentos
al Archivo Municipal.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
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4 Encargado de | Realiza una limpieza inicial de los objetos y una
Seccion clasificacion conforme a la distribucion original del
archivo que se pretende donar, si es que la tuviera.
5 Becaria Elaborar el inventario de los documentos al que se
le asignard por nombre del fondo el de su donante;
se acomodan en cajas en caso de planoteca,
procede el paso 11.
6 Interesado Hace el acuerdo de manera verbal con el Archivo
Municipal.
7 Jefe de Dpto. e Establecen condiciones en que se realizara la
Interesado donacion: tiempos, lugares, tipo de documentos
que se donaran y qué documentos no formaran
parte del Archivo Municipal.
8 Jefe de Dpto. Elaboracion del convenio de donaciones entre
interesado y el Archivo Municipal.
9 Jefe de Dpto. e | Firman convenio.
Interesado
10 Director Entrega a donantes el inventario respectivo segun
lo concluido.
11 Encargado de Se procede a la clasificacibn y resguardo de
Seccion donaciones.

Nota:

- Cuando la cantidad de documentos o material a donar es grande, la
verificacion fisica de la existencia de documentos puede ser elaborada por la

totalidad del personal y conforme a la urgencia de la donacién.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Elementos Registrar de una manera
Donados . X 100 |rapida y ordenada las
No. de Elementos donaciones al Municipio.
Recibidos.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar el orden correspondiente a los documentos donados.

e Impedir el extravio de algin documento donado al Municipio.
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PROCEDIMIENTO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ARCHIVO MUNICIPAL

PROCESO: SERVICIO A USUARIOS
SUBPROCESO: SERVICIOS A USUARIOS EXTERNOS

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS A USUARIOS EXTERNOS

FECHA

ELABORACION

NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

24/SEP/2002

1 26/AG0O/2008 AM-SU-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LAS DIRECCIONES DE AREA
ELABORAN AL TERMINO DE CADA ADMINISTRACION MUNICIPAL UN
INVENTARIO DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS CUYA VIGENCIA LEGAL
O ADMINISTRATIVA HAYA CONCLUIDO, DICHO INVENTARIO ES ENVIADO AL
ARCHIVO MUNICIPAL CONFORME A LOS LINEAMIENTOS DEL MISMO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Interesado Acude al Archivo municipal y solicita el servicio, de
manera verbal ante la Secretaria B.

2 Interesado Si solicita informaciones de planos, permisos o
licencias de construccion, se dirige a los
encargados de planoteca de manera verbal.

3 Interesado Si se trata de otro tipo de informacién es atendido
directamente por la Secretaria B.

4 Encargado de | Hace wuna busqueda rapida del documento

Seccién solicitado para identificar la posibilidad de
encontrarlo.

5 Encargado de | Si existe la posibilidad de que se encuentre el

Seccién documento, se le pide al usuario hacer la solicitud
de de consulta. En caso contrario se orienta al
solicitante sobre el lugar al que debe recurrir y
cOmo proceder.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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6 Interesado Presenta la solicitud en escrito con los siguientes
datos:
- Datos del solicitante: nombre, direccion,
teléfono y RFC, identificacion oficial.
- Datos del documento: fecha, numero de
licencia, tipo de documento que busca.
- Servicio que requiere: consulta o copia.
7 Encargado de | Busca la informacion.
Seccion
8 Encargado de | Localizacion de la informacion.
Seccion
9 Encargado de | Presenta el documento para consulta o copia y
Seccion recepcion de solicitud escrita. En caso de copia de
plano, el encargado de seccion acompafa al
interesado a sacar copia y regresa a instalaciones
con documento, cuando son copias tamafio no
carta y oficio se sacan en las mismas instalaciones
del A.M.
10 Interesado Paga las copias de acuerdo a la Ley De Ingresos
del Municipio y recibe documento fotocopiado.
11 Encargado de | Regresa el documento a su correspondiente cajetin
Seccién dentro del Archivo Municipal.
Notas:

Cuando se trata de documentacién personal en resguardo del Archivo, se
maneja conforme a los ordenamientos de documentos generales sobre el
manejo de informacion reservada y datos personales (Fundamentado en La

Ley Federal de la Trasparencia y Acceso a la Informacion Puablica).

Usualmente en la Planoteca. Al hacer la busqueda rapida de puede identificar
de una vez el documento buscado y este es entregado al momento de recibir

la solicitud escrita.

Cuando son copias de planos, se llevan a cabo afuera del modulo y un
encargado de seccién lo acomparia a sacar la copia y asi mismo devuelve el

documento al Archivo Municipal.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR

OBJETIVO

Documentos Solicitados.

Documentos Encontrados y Consultados. X 100 Dar

calidad

y

rapidez al servicio
al usuario.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Agilidad y calidad en el servicio de consulta al usuario.

ELABORO REVISO

AU

TORIZO
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PROCEDIMIENTOI SERVICIOS A USUARIOS EXTERNOS DEPARTAMENTO | ARCHIVO MUNICIPAL
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ARCHIVO MUNICIPAL

PROCESO: SERVICIOS A USUARIOS

SUBPROCESO: SERVICIOS A USUARIOS INTERNOS

PROCEDIMIENTO: SERVICIOS A USUARIOS INTERNOS

FECHA ELABORACION | NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 26/AG0O/2008 AM-SU-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELEMENTOS DE LAS DEPENDENCIAS
DE GOBIERNO RECURREN AL ARCHIVO MUNICIPAL, ESTO PARA LA
CONSULTA O FOTOCOPIADO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION. PARA

ESTO SE PROCEDE DE LA

SIGUIENTE MANERA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria del Jefe | Recibe la Solicitud de la Direccién u oficina que

de Dpto. solicita la informacion.

2 Encargado Busca la informacion solicitada.

3 Encargado En caso de que no se encontrara la informacion
solicitada se informa a la Direccion Solicitante y
termina el procedimiento.

4 Encargado Entrega informacion solicitada.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

1 Documentos Encontrados y Consultados X100

Documentos Solicitados

Dar calidad y rapidez
al servicio al usuario.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Agilidad y calidad en el servicio de consulta al usuario.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS
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MORENO

C. JOSE LUIS SILVA
MORENO

179



PROCEDIMIENTOI SERVICIOS A USUARIOS INTERNOS DEPARTAMENTO ARCHINO MUNICIPAL
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Asuntos
Juridicos.




DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: TRAMITES DE ESCRITURACION

SUBPROCESO: TRAMITE POR DECRETO

PROCEDIMIENTO: ESCRITURACION DE LA COLONIA LEANDRO VALLE

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/SEP/2002 1 26/SEP/2008 AJ-TE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LAS ACCIONES QUE SE DEBEN
SEGUIR PARA EL TRAMITE DE LA ESCRITURACION DE PREDIOS DE LA
COLONIA LEANDRO VALLE QUE FUERON AUTORIZADOS MEDIANTE
DECRETO DEL CONGRESO DEL ESTADO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

‘No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Propietario Elaborar solicitud de trdmite para la escrituracion
de su predio.

2 Secretaria C Recibe la solicitud y la documentacién, checa la
ubicacion y el estado actual del terreno e informa al
titular de Asuntos Juridicos.

3 Secretaria C Informa de los documentos que le faltan y del pago
gue debe hacer.

4 Propietario Realiza el pago en Tesoreria.

5 Propietario Entrega los documentos faltantes y copia del recibo
de pago.

6 Secretaria C Elabora oficio dirigido al notario que va a escriturar.

7 Jefe de Dpto. Revisa y firma oficio para el notario

8 Secretaria C Entrega oficio y anexos al propietario.

9 Propietario Recibe y firma de conformidad.

10 Secretaria C Archiva el expediente.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

182



11 Notario Elabora la escritura
12 Notario Pasa a firma del Presidente, Sindico y Secretario.
13 Notario Una vez firmada la escritura se entrega al
propietario previo pago de sus servicios.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tramites de Escrituracion | Concluir el tramite de

Realizados.

Tramites de Escrituracion
Autorizados

escrituracion de todos los
predios de La Leandro
Valle.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Apoyar a los posesionaros de predios que aun no cuentan con sus escrituras,
par contar con un documento legal que los acredite como propietarios y por lo
tanto tengan Seguridad Juridica en sus bienes inmuebles.

e Tener orden en los expedientes en tramite y un procedimiento definido
conforme al cual realizar dicho trdmite, a efecto de que en ausencia del
encargado, todos los trabajadores que laboran en la direccion pueda atender e
informar a los interesados del seguimiento para la regularizacion de sus

predios.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

183



PROCEDIMIENTO] ESCRITURACION DE LA COLONIA DEPARTAMENTO ASUNTOS
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: TRAMITE DE ESCRITURACION.

" B o M

SUBPROCESO: TRAMITE POR CABILDO

PROCEDIMIENTO: ESCRITURACION DE LA COLONIA LEANDRO VALLE.

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/SEP/2002 1 26/SEP/2008 AJ-TE-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LAS ACCIONES QUE SE DEBEN
SEGUIR PARA LA ESCRITURACION DE PREDIOS DE LA COLONIA
LEANDRO VALLE QUE REQUIEREN DE AUTORIZACION DEL H. CABILDO
MUNICIPAL PARA SU ESCRITURACION.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Propietario Solicitud de escrituracion.
2 Secretaria C Recibe la solicitud y la documentacion verificando

la ubicacién y el estado actual que guarda el predio
e informar al Titular de Asuntos Juridicos.

3 Secretaria C. Informar al propietario la documentacion que debe

traer.

4 Propietario Entregar la documentacion requerida en original y

copia para su cotejo.

5 Secretaria C Elabora oficio para poner a consideracion del H.

Cabildo la autorizacién de escrituracion del predio.

6 Secretaria C. Pasa a firma del Titular de la Direccion de Asuntos

Juridicos.

7 Titular de la | Firma oficio y ordenar su entrega a Secretaria del
Direccion de | H. Ayuntamiento, junto con el expediente del
Asuntos Juridicos | predio.

8 Secretaria C Entrega oficio a la Secretaria del H. Ayuntamiento.

9 Secretaria del H. | Turna a la Comisidn respectiva para su dictamen.

Ayuntamiento

ELABORO
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10 Cabildo Aprueba o desaprueba dictamen de Comision.
11 Secretaria del H. | Elabora certificacion y pasa a la Direccion de
Ayuntamiento Asuntos Juridicos para que informe al interesado.
12 Secretaria C. Recibe certificado e informa al Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos.
13 Secretaria C Elabora oficio para informar al propietario del
predio.
14 Auxiliar Entrega oficio al propietario del predio.
Administrativo
15 Secretaria C Informa del pago al propietario del predio.
16 Propietario Efectia el pago en Tesoreria y entrega copia del
recibo a la Direccién de Asuntos Juridicos.
17 Secretaria C Elabora oficio para el notario que va a escriturar.
18 Secretaria C Pasa a revision y firma del Titular de la Direccion
de Asuntos Juridicos.
19 Titular de la | Firma oficio y ordena su entrega.
Direccion de
Asuntos Juridicos
20 Secretaria C Entrega el oficio al propietario, con copia de la
constancia de aprobacion.
21 Propietario Recibe el oficio firmado de conformidad.
22 Secretaria C Archiva el expediente.
23 Notario Elabora la escritura.
24 Notario Pasa a firmas del presidente, sindico y secretario.
25 Notario Una vez firmada la escritura la entrega al
propietario previo pago de sus servicios.
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR OBJETIVO

1 Tramite de autorizacion
de escrituras realizadas:

Concluir el tramite de
escrituracion de todos los
predios de la colonia
Leandro Valle.

Tramites de escrituracion
autorizados

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Apoyar a los posesionaros de predios que aun no cuentan con sus
escrituras, par contar con un documento legal que los acredite como

propietarios y por lo tanto tengan seguridad juridica en sus bienes
inmuebles.

e Tener orden en los expedientes en trdmite y un procedimiento definido
conforme al cual realizar dicho tramite, a efecto de que en ausencia del
encargado, todos los trabajadores que laboran en la direccion pueda
atender e informar a los interesados del seguimiento para la regularizacién
de sus predios.
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: TRAMITE DE ESCRITURACION

SUBPROCESO: TRAMITES POR DECRETO

PROCEDIMIENTO: ESCRITURACION DE LAS COLONIAS IRREGULARES.

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/SEP/2002 1 26/SEP/2008 AJ-TE-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DETALLAR LAS ACCIONES A
SEGUIR POR LOS POSESIONARIOS DE TERRENOS PARA LA
ESCRITURACION DE DICHOS BIENES INMUEBLES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Propietario Solicita escrituracion.

2 Secretaria C Recepcion de informacion en original y copia para
cotejo.

3 Secretaria C Elabora oficio, para poner a consideracion del H.
Ayuntamiento la aprobacion de escrituracion del
terreno.

4 Secretaria C Pasa a firma del titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

5 Titular del | Firma oficio y ordena su entrega a la Secretaria del

Departamento de | Ayuntamiento.
Asuntos Juridicos

6 Secretaria C Entrega el oficio a la Secretaria del Ayuntamiento.

7 Cabildo Municipal | Turna a la Comision respectiva para dictamen.

8 Cabildo Municipal | Aprueba o desaprueba dictamen.

9 Cabildo Municipal |En caso de que no Ilo apruebe termina

procedimiento y se notifica al solicitante.

10 Secretaria del | Si se aprueba elabora certificacibn y pasa al
Ayuntamiento Departamento de Asuntos Juridicos.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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11 Secretaria C Recibe certificacion e informa al Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos.
12 Secretaria C Elabora oficio para informar al propietario.
13 Auxiliar Entrega oficio al Propietario del Predio.
Administrativo
14 Secretaria C Llena el formato para realizar la transmision
patrimonial.
15 Titular del | Revisa el formato y firma.
Departamento de
Asuntos Juridicos
16 Secretaria C Envia la documentacion a Catastro Municipal para
el trAmite que corresponda.
17 Catastro Municipal | Realiza el tramite de la transmision patrimonial y
devuelve la documentacion.
18 Secretaria C Recibe la documentacion y se elabora la escritura
privada.
19 Secretaria C Envia la documentacion para que sea firmada por
el Presidente, el Secretario de H. Ayuntamiento y el
Sindico.
20 Secretaria C Una vez firmada la escritura, la envia al juez de paz
para su certificacion.
21 Secretaria C Informa al propietario, para que este presente en la
certificacion.
22 Juez de Paz Recibe y Realiza la certificacion en presencia del
propietario.
23 Juez de Paz Entrega la escritura privada al propietario del predio
24 Propietario Entrega la escritura a la secretaria del depto. De
Asuntos Juridicos y el importe del costo de la
inscripcion en el registro Pablico de la Propiedad.
25 Auxiliar Realiza el tramite de la inscripcién en el registro
Administrativo Publico de la Propiedad.
26 Registro  Publico | Recibe la documentacion y registra el predio.
de la Propiedad
27 Secretaria C Concluido este tramite informa al Titular de Asuntos
Juridicos.
28 Titular del Dpto. de | Ordena citar al propietario del predio para le

Asuntos Juridicos

entrega de la escritura, debiendo éste exhibir el
comprobante de pago.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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29 Secretaria C Deja una copia simple de la escritura privada para
su archivo.

30 Secretaria C Entrega al propietario la escritura privada de su
predio.

31 Propietario Firma conformidad de que recibi6 los documentos.

32 Secretaria C Archiva el expediente con la copia.

Nota: para la Colonia Leandro Valle, las firmas son de particulares, el Ayuntamiento
so6lo es gestor

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO

Concluir el tramite de los
predios que no cuentan
con escrituras (terrenos
irregulares).

1 Escrituras solicitadas

Escrituras elaboradas

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Apoyar a los posesionarios de predios que aun no cuentan con sus
escrituras, para contar con un documento leal que los acredite como
propietarios y por lo tanto tengan seguridad Juridica en sus bienes.

e Tener orden en los expedientes en tramite y un procedimiento definido
conforme al cual realizar dicho tramite, a efecto de que en ausencia el
encargado, todos los trabajadores que laboran el la Direccion pueda
atender e informar a los interesados del seguimiento para la regularizacién
de sus predios.
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PROCEDIMIENTO ESCRITURACION DE LAS COLONIAS DEPARTAMENTO ASUNTOS
IRREGULARES. JURIDICOS
PROPIETATRIO SECRETARIAC TITULAR DEL DFTO. DE CABILDO
ASUNTOS JURIDICOS
EschURASION DOCUMENTOS EN
ORIGINALY COPIA
PARACOTEID
v
ELABORAOQFICIO
FARAFPONER A
CONSIDERACION
DECABILDD LA
APROBACION DE
ESCRITURACION
¥
PrsAiEwA —-( T
|
¥
ENVIAA TURNAALA
SECRETARIA '| COMISION
GENERAL RESPECTIVA
¥
APRUEBAD
DESAPRUEBA
DICTAMEN
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PROCEDIMIENTO ESCRITURACION DE LAS COLONIAS DEPARTAMENTO ASUNTOS
IRREGULARES. JURIDICOS
CATASTRO SECRETARIADE SECRETARIADEL AUXILIAR TITULAR DE ASUNTOS
ASUNTOS JURIDICOS AYUNTAMIENTO ADMINISTRATIVD JURIDICOS

INFORMAAL
DIRECTOR DE

INFORMAAL
DIRECTOR DE
ASUNTOS
JURIDICOS

ASUNTOS
JURIDICOS

PR

'

ELABORA OFICID
PARA INFORMAR

ALPROPIETARIO

.

OFICIO AL

PROPIETARIO

l

-| ENTREGA EL

¥

LLENAFORMATO

PARAREALIZAR

LATRANSMISION
PATRIMONIAL

Y FIRMA

REALIZA
TRANSMISION

ENWVIA
DOCUMENTACION
ACATASTROD
MUNICIPAL

4 REVISAFORMATO

S

RECIBE
DOCUMENTACION
YELABORA LA
ESCRITUTA

FW%A

ENVIAPARA QUE
SEFIRMEPOR EL
SINDICO,
PRESIDENTE Y
SECRETARIO DEL
AYUNTAVIENTO

RECABALAS
FORMAS Y

RECABALAS
FORMAS Y
DEVUELVE LAS
ESCRITURAS YA
FIRMADAS

DEVUELVELAS
ESCRITURAS YA
FIRMADAS

»

'

INFORMAAL

PROPIETARIO

PARAQUE SE
PRESENTE CON
ELJUEZ DEPAZ

_.@
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PROCEDIMIENTO | ~ ESCRITURACION DELASCOLONIAS | pEpaRTAMENTO |  AoonTOS
IRREGULARES. JURIDICOS
AILIAR REGISTRO SECRETARIAC TITULAR DE JUEZDEPAZ  PROPIETARIO
ADMINISTRATIVD PUBLICO DELA ASUNTOS
PROPIEDAD JURIDICODS B
REALIZA
CERTIFICACION
REALIZAEL EN PRECENCIA
TRAMITE DE DEL
INSCRIPCION EN PROPIETARIO
RECIBE
QLRFF DOCUMENTACION
YPRAGO Y
Lo  Rewea  |[Tconcwmosse AREOAR | | creenata
INSCRIPCION DEL TRAMITE PRIVADAAL ko ESCRITURAA
PREDIO INFORMAAL PROPIETARIO L&
TITULAR DE LA SECRETARIA
L | oiReccionoe DEASUNTOS
ASUNTOS JURIDICOS ¥
JURIDICOS ELIMPORTE
DEL COSTO DE
ORDENACITAR LA
AL INSCRIPCION
PROPIETARIO ENEL
DEL PREDIO REGISTRO
PARALA PUBLICO
ENTREGA DE
LAESCRITURA
DEJAUNACOPIA
SMPLEDELA |«
ESCRITURAPARA
SU ARCHIVD
FIRMADE
ESCRITURAAL CONFORMIDAD
PROPIETARIO DE QUERECIBIO
LOS
DOCUMENTOS
ARCHIVAEL -
BXPEDIENTE CON [ €
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: SEGUIMIENTO DE JUICIOS

SUBPROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS EN EL
TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS EN

EL TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

FECHA

ELABORACION

NO. FECHA ) CODIGO DE
REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

15/0CT/2002

1 26/SEP/2008 AJ-SJ-01

DE VILLA DE ALVAREZ.

/DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA\
EL TRAMITE DE TODOS LOS JUICIOS INICIADOS ANTE EL TRIBUNAL DE
LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO (T.C.A.) CONFORME A LA LEY, CON
EL FIN DE OBTENER RESOLUCIONES A FAVOR DEL H. AYUNTAMIENTO

A 4
PROCEDIMIENTO A SEGUIR:
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Notificador del | Notificaciéon de la demanda.
T.C.A
2 Secretaria y/o Jefe | Se recibe la demanda y se anota la fecha y hora en

de Dpto.

gue se recibe, si la notificacion se realiza a otra
dependencia esta debe turnar dentro del término de
24 horas, el asunto en original y anexa a Asuntos
Juridicos para su contestacion legal.

3 Secretaria Recibe la notificacion de la demanda, vacia la
informacion al cuadrante y abre el expediente
respectivo.

4 Secretaria Pasa el expediente al titular de Asuntos Juridicos

5 Jefe de Dpto. Turna el expediente para su contestacion y
seguimiento.

6 Secretaria C Controlada la informacién, se entrega el expediente

a los abogados auxiliares.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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7 Abogados Contestan la demanda en un plazo no mayor de 6
Auxiliares dias, contados desde la notificacion.

8 Titular de Asuntos | Revisa, modifica o aprueba la contestacion.
Juridicos

9 Titular de Asuntos | Entrega a los abogados auxiliares para que
juridicos recaben las firmas.

10 Abogados Reciben la contestacion y se pasa a firmas de la
auxiliares dependencia demandada.

11 Abogados Una vez firmada, la contestacién se presenta al
Auxiliares T.C.A.

12 T.C.A. Recibe la contestacion.

13 Abogados 1.- Se contesta la promocién de algun incidente
Auxiliares o Dir. | que surja.

A.J. 2.- Se elabora escrito de alegatos.
3.- Se comparece la audiencia de pruebas y
alegatos en la fecha sefalada por el T.C.A. (45
dias siguientes a la admisién de la demanda).
4.- Se desahogan pruebas.
5.- Se citan a las partes para dictar sentencia, (10
dias).
6.- se notifica la resolucién para su cumplimiento
(10 dias).

14 Secretaria Se recibe la notificacion y se anota la fecha.

15 Secretaria Se pasa al Titular de Asuntos Juridicos.

16 Secretaria y | Se elabora y entrega oficio para notificar a la
Abogados dependencia demandada, la resolucion dictada,
Auxiliares solicitando remitan al Dpto de Asuntos Juridicos los

documentos en que conste el cumplimiento.

17 Jefe de Dpto. Informa y remite documentos de que ha dado

cumplimiento.

18 Abogados Informa al T.C.A. que se ha dado cumplimiento a la
auxiliares sentencia.

19 Abogados Informa al titular de Asuntos juridicos, la conclusion
auxiliares y en su caso archivo del expediente.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Juicios Tramitados ante el Llevar los juicios ante el
T.CA. Tribunal de lo

Resoluciones Favorables para

el Ayuntamiento.

Contencioso
Administrativo por todas
sus etapas procesales.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Llevar un control preciso de los juicios tramitados ante el T.C.A. durante sus
etapas procesales, a fin de realizar las actualizaciones en tiempo y forma,

apara obtener resoluciones favorable.

e Contar con un orden conforme al cual todos los trabajadores del
Departamento de Asuntos Juridicos puedan localizar los expedientes y ver

la etapa procesal en que se encuentran.
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PROCEDIMENTO CONTROL Y SEGUIMIENTO DEJUICIOS | pEpARTAMENTO ASUNTOS
ENELTCA. JURIDICOS
NOTIFICADOR DEL SECRETARIAC TITULAR DE ASUNTOS ABOGADOS OTRAS
T.C.A JURIDICODS AUXILIARES DEPENDENCIAS
NOTIFICALA INFORMAEN UN
OBWANDA TERMING DEZ24
HORAS A LA
i DIRECCION DE
RECIBELA RIBICOS
RECIELR JURIDICOS EN
ORIGINAL Y
ANOTAFECHAY CORIAS PARA
HORAEN QUE SE su
RECIBE CONTESTACION
* ]
sLA RECIBE LA
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HIZ0 A LAINFORMACION ALU¥ILIARES. PARA
OTRAAREAT AL CUADRANTE ¥ s
ABREEL
. EXPEDIENTE © SEOUMIENTO |
| RESPECTIVD
v
RECIBEN Y DAN
ENTREGAEL CONTESTACION A
EXPEDIENTE AL LADBMANDAEN
DIRECTOR DE UN PLAZO NO
ASUNTOS MAYOR AG DIAS,
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NOTIFICACION
Y ¥
CONTROLADALA
INFORMALCION, SE CULI‘-:E;J'I'AAII-:AIDN
ENTREGA EL ALTITULAR DEL
EXPEDIENTE A AREAPARAQUE
LOS ABOGADOS b RESE
AUXILIARES ! MODIFIQUE O
APRUEBE LA
REVISA MODIFICA MISMA
0 APRUEBA LA
CONTESTACION
RECIBEN LA
CONTESTACION Y
SEPASA A
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AUTORIDADES
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CONTESTACION
SEPRESENTA AL
T.C.A
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PROCEDIMIENTO |  CONTROLY SEGUIMIENTO DEJUICIOS | pEpaRTAMENTO | ASUNTOS
ENELT.CA. JURIDICOS
ABOGADDS SECRETARIA ABOGADODS JEFEDEDPTO.
AUXILIARES YTAE. AUXILIARES
- )
PROMOCION DEALGUN
INCIDENTE QUESURIA SERECIBE LA
2- SEELABORABSCRITODE | ] NOTIFICACION Y
ALEGATOS e
3.-5ECOMPARECELA
AUDIENCIA DE PRUEBAS ¥ 1
ALEGATOS EN LA FECHA
SEfALADAPORELT.C.A. %ﬁﬂfﬁﬁﬁé
{45 DIAS SIGUIENTES ALA ASUNTOS
ADMISION DELA JURIDICOS
DEMANDA). T
4.-SEDSAHOGAN SEELABORA ¥ SEELABORA ¥
PRUEBAS ENTREGA OFICIO ENTREGA OFICIO \NFORMAY
S.-SECITAN ALAS FARTES PARANOTIFICAR PARANOTIFICAR RBJITE
PARADICTARSENTENCIA, ALA ALA
100625). DEPENDENCIA pepenpencia  [7] OOTMETES O
6.-SENOTIFICALA DEMANDADA LA DEMAIDADA LA CUMPLIMIENTO
: - RESOLUCION RESOLUCION
RESOLUCION PARASU DICTADA DICTADA
CULIPLILIENTO (10 DlAst
INFORMAAL
T.CAQUESEHA |g
DADO <
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LASENTENCIA
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INFORMAAL
TITULAR DE
ASUNTOS
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CONCLUSIGN ¥
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EXPEDIENTE
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: SEGUIMIENTO DE JUICIOS

SUBPROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS

ANTE EL TRIBUNAL DE ARBITRAJE Y ESCALAFON

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS ANTE EL TRIBUNAL

DE ARBITRAJE Y ESCALAFON

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2002 1 26/SEP/2008 AJ-SJ-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DAR SEGUIMIENTO A TODOS LOS
JUICIOS INICIADOS ANTE EL TRIBUNAL DE ARBITRAJE Y ESCALAFON
DEL ESTADO (TAE) POR SUS ETAPAS PROCESALES A FIN DE OBTENER
RESULTADOS A FAVOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ALVAREZ.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Notificador del | Notificaciéon de la demanda.
T.A.E.

2 Director de Area | Si la notificacion se realiza a otra Area, se debera
y/lo Oficialia de | turnar al Dpto de Asuntos juridicos dentro de las 24
Partes horas siguientes.
3 Secretaria Recibe la notificacion de la demanda, vacia la
informacion al cuadrante y abre el expediente
respectivo.
4 Secretaria Pasa el expediente al titular de Asuntos Juridicos
5 Director de area Turna el expediente para su contestacion y
seguimiento.
6 Abogados Reciben  expediente para contestacion vy
Auxiliares seguimiento.

7 Abogados Elaboran contestacion y pasan para revision al
Auxiliares titular de Asuntos juridicos.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Titular de Asuntos | Revisa la contestacion y entrega para recabar
Juridicos firmas.

9 Abogados Recaban firmas y presentan contestacion.
Auxiliares

10 Abogados Dan seguimiento al juicio e informan mensualmente
Auxiliares al Titular de Asuntos Juridicos.

11 Dir. A.J. 0 - Se comparece a la audiencia de conciliacion,
Abogados demanda y excepciones y ofrecimiento y
Aucxiliares y admision de pruebas.

Juzgado Civil - Se desahoga algun incidente que surja.

Se ofrecen y desahogan pruebas.

Se presentan alegatos.

Se cita para laudo.

Se dicta laudo.

Se notifica laudo.

Si se interpone amparo se le da seguimiento
ante el Tribunal Colegiado que corresponda.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

1 Juicios Laborales Iniciados.

Dar seguimiento en

Juicios Laborales Concluidos.

tiempo y forma a todos
los juicios iniciados en

todas sus etapas
procesales hasta su
conclusion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar seguimiento a todos los juicios en el Ministerio Publico, a fin de que el
H. Ayuntamiento aporte los elementos que no se lesionen sus intereses.

e Mantener en orden la relacion de asuntos iniciados ante el Ministerio
Publico a fin de que quienes laboran en el Departamento puedan conocer el

estado en que se encuentran.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

202



PROCEDIMENTO] CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE JUICIos ANTE | pepapTameNTo | ASUNTOS
ELTRIBUNAL DE ARBITRAJE Y ESCALAFON JURIDICOS
NOTIFICADOR SECRETARIAC TITULAR
ABOGADOS OTRAS
DELT.C.A Jﬁsﬂl{grggs AUXILIARES DEPENDENCIAS
INFORMAEN
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| CONTESTACIO
RESPECTIVO N ADBMANDA
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EXPEDIENTE DIAS
ALTITULAR DE | ¥
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JURIDICOS CONTESTACIO
NATITULAR
v DEL AREA OUE
REVISE
CDNTT_gLﬁDﬁ MODIFIQUE O
INFORMACION, APE#SENB'ELA
SEENTREGA
EKLEXPE
DIENTEA TURNAEL
Jraas EXPEDIENTE
PARASU |
AUX. <
CONTESTA
CION Y
SEGUIMIENTO RECIBEN LA
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CONTESTACION T
UNAVEZ
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N SE
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PROCEDIMIENTO] CONTROLY SEGUIMIENTO DE JUICIOS ANTE
ELTRIBUNAL DE ARBITRAJE ¥ ESCALAFON

DEPARTAMENTO | ASUNTOS

JURIDICOS

AROGADOS
AUXILIARES Y
T.AE

SECOMPARECE A LA AUDIENCIA
DE CONCILIACION, DBJUANDA Y
EXCEPCIONES Y OFRECIMIENTO Y
ADMISION DEPRUEBAS
SEDESAHOGA ALGOUN INCIDENTE
QUE SURJA

SEOFRECEN Y DESAHOGAN
PRUEBAS

-SE PRESENTAN ALEGATOS
SECITAPARA LAUDOD

SEDICTA LALDO
SENOTIFICALALDO

«5I SEINTERPONE AVPARD SELE
DASEGUIMIENTO ANTE EL
TRIBUNAL COLEGIADO OUE

CORRESPONDA
y
FIN
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: SEGUIMIENTO DE JUICIOS

SUBPROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS EN

JUZGADOS CIVILES

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS EN LOS JUZGADOS

CIVILES

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2002 1 26/SEP/2008 AJ-SJ-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DAR SEGUIMIENTO A TODOS LOS
JUICIOS INICIADOS ANTE LOS JUZGADOS CIVILES POR SUS ETAPAS

PROCESALES, EN TODAS SUS

INSTANCIAS, A FIN DE OBTENER

RESULTADOS A FAVOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ALVAREZ.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Notificador del | Notificacion de la demanda.
Juzgado

2 Titular de Asuntos | Si la notificacion se realiza a otra Area, se debera
Juridicos y/o | turnar a la Direccién de Asuntos juridicos dentro de

Oficialia de Partes

las 24 horas siguientes.

3 Secretaria Recibe la notificacion de la demanda, vacia la
informacion al cuadrante y abre el expediente
respectivo.
4 Secretaria Pasa el expediente al titular de Asuntos Juridicos
5 Titular de Asuntos | Turna el expediente para su contestacion y
Juridicos seguimiento.

6 Abogados Reciben  expediente para contestacion vy
Auxiliares seguimiento.

7 Abogados Elaboran contestacion y pasan para revision al
Auxiliares titular de Asuntos Juridicos.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Titular de Asuntos | Revisa la contestacion y entrega para recabar
Juridicos firmas.
9 Abogados Recaban firmas y presentan contestacion.
Auxiliares
10 Abogados Dan seguimiento al juicio e informan mensualmente
Auxiliares al Titular de Asuntos Juridicos.
11 Titular de AJ. 6 - Se desahoga algun incidente que surja.
Abogados - Se ofrecen y desahogan pruebas.
auxiliares y - Se presentan alegatos.
Juzgado Civil - Se cita para sentencia.
- Se dicta sentencia.
- Se notifica la sentencia.
- Se interpone apelacion o amparo se le da
seguimiento.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Juicios Civiles Iniciados.

Juicios Civiles Concluidos

Dar  seguimiento en
tiempo y forma a todos
los juicios iniciados en

todas sus etapas
procesales hasta su
conclusion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar seguimiento a todos los juicios en el Ministerio Publico, a fin de que el
H. Ayuntamiento aporte los elementos que no lesionen sus intereses.

e Mantener en orden la relacion de asuntos iniciados ante el Ministerio
Pudblico a fin de que quienes laboran en el Departamento puedan conocer el
estado en que se encuentran.
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CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE JUICIOS

ASUNTOS

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
EN LOS JUZGADOS CIVILES JURIDICOS
NOTIFICADOR DEL SECRETARIAC TITULAR DE ASUNTOS ABOGADOS
JUZGADO JURIDICOS AUXILIARES
NOTIFICALA INFORMAEN UN
DBVANDA TERMINO DE24
HORAS A LA
DIRECCION DE
ASUNTOS
JURIDICOS EN
LA RECIBE LA DRIGINAL Y
NoTIFICA NOTIFICACION Y COPIAS PARA SU
CION 3E —»  ANBEXDS VACIA CONTESTACION
HIZO A LAINFORMACION LEAL
OTRA AREA?, AL ':"2’?22”5 Y
EXPEDIENTE TURNAEL RECIBEN
sl RESPECTIVO EXPEDIENTE A EXPEDIENTE
LOS ABOGADODS  |—p PARA
x AUKILIARES PARA CONTESTACION Y
ENTREGA EL su IMIEN
EXPEDIENTE AL CONTESTACION Y SEGUIMIENTO
DIRECTOR DE SEGUIMIENTO
ASUNTOS
JURIDICOS REVISALA
CONTESTACION ¥ | ¢
ENTREGAPARA |
RECABAR FIRMAS RECABAN FIRMAS
Y PRESENTAN
‘—il CONTESTACION
'
DAN
SEGUIMIENTO AL
JUICIOE
INFORMAN
MENSUALMENTE
ALTITULAR DE
ASUNTOS
JURIDICOS
SE  DESAHOGA  ALGUN SE  DESAHOGA  ALGUN

PRUEBAS

INCIDENTE QUE SURJA
*SE OFRECEN Y DESAHOGAN

“SEPRESENTAN ALEGATOS <+
SECITAPARA SENTENCIA

INCIDENTE QUE SURJA

*SE OFRECEN Y DESAHOGAN
PRUEBAS

B .SEPRESENTAN ALEGATOS
SECITAPARA SENTENCIA

‘SEDICTA SENTENCIA
-SENOTIFICALA SENTENCIA
SE INTERPONE APELACION

*SEDICTA SENTENCIA
SENOTIFICALA SENTENCIA
SE INTERPONE APELACION

0 AMPARD SE LE DA 0 AMPARD S5E LE DA
SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO
1 »
y
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
C JETZAJARY M. C. FRANCISCO JAVIER C.FRANCISCOJAVIER
MONTES SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: SEGUIMIENTO DE JUICIOS

SUBPROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS EN
LOS JUZGADOS MERCANTILES

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS EN LOS JUZGADOS
MERCANTILES

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/SEP/2002 1 26/SEP/2008 AJ-SJ-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DAR SEGUIMIENTO A TODOS LOS\
JUICIOS INICIADOS ANTE LOS JUZGADOS MERCANTILES POR SUS
ETAPAS PROCESALES, EN TODAS SUS INSTANCIAS, A FIN DE
OBTENER RESULTADOS A FAVOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE
ALVAREZ. v

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Notificador del | Notificaciéon de la demanda.
juzgado
2 Director de Area | Si la notificacion se realiza a otra Direccion, se
y/o Oficialia Mayor | deberéa turnar al Dpto. de Asuntos Juridicos dentro
de las 24 horas siguientes.

3 Secretaria Recibe la notificacion de la demanda, vacia la
informacion al cuadrante y abre el expediente
respectivo.

4 Secretaria Pasa el expediente al Titular del Dpto. de Asuntos
Juridicos.

5 Titular de Asuntos | Turna el expediente para su contestacion vy

Juridicos seguimiento.
6 Abogados Reciben  expediente para contestacion vy
Auxiliares seguimiento.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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7 Abogados Elaboran contestaciéon y pasan para revision al
Auxiliares Titular de Asuntos Juridicos.
8 Titular de Asuntos | Revisa la contestacion y entrega para recabar
Juridicos firmas.
9 Abogados Recaban firmas y presentan contestacion.
Auxiliares
10 Abogados Dan seguimiento al juicio e informan mensualmente
Auxiliares al Titular de Asuntos Juridicos.
11 Titular de A.J. - Se desahoga algun incidente que surja.
- Se ofrecen y desahogan pruebas.
- Se presentan alegatos.
- Se cita para sentencia.
- Se dicta sentencia.
- Se notifica la sentencia.
- Se interpone apelacion o amparo se le da
seguimiento.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Juicios Mercantiles Iniciados. Dar seguimiento en

tiempo y forma a todos

Juicios Mercantiles Concluidos. | |os juicios iniciados en

todas sus etapas
procesales hasta su
conclusion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar seguimiento a todos los juicios en el Ministerio Publico, a fin de que el
H. Ayuntamiento aporte los elementos que no se lesionen sus intereses.

e Mantener en orden la relacion de asuntos iniciados ante el Ministerio
Puablico a fin de que quienes laboran en el Departamento puedan conocer el
estado en que se encuentran.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO
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PROCEDIMIENTO | CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS DEPARTAMENTO ASUNTOS
EN LOS JUZGADOS MERCANTILES JURIDICOS
NOTIFICADOR DEL SECRETARIAC TITULAR DE ABOGADOS DIRECTOR
JUZGADD ASUNTOS AUXILIARES
JURIDICOS AREA
NOTIFICALA
DBAANDA
INFORMAEN UN
v TERMING DE24
HORAS A LA
RECIBE LA DIRECCION DE
DBWANDA ASUNTOS
JURIDICOS EN
¥ ORIGINAL Y
COPIAS PARA SU
CONTESTACION
slA RECIBELA LEGAL
NOTIFICA NOTIFICACION Y TURNAEL
CIONSE —p  ANBX0S,VACIA EXPEDIENTE A
LAINFORMACION LOS ABOGADDS
AL CUADRANTE Y AUXILIARES PARA RECIBEN
ABRE 5U —J EXPEDIENTE
B{PEDIENTE CONTESTACION ¥ PARA
H| RESPECTIVD SEGUIMIENTO CONTESTACION ¥
3 SEGUIMIENTO
ENTREGA EL ¥
EXPEDIENTE AL
ELABORAN
DIRECTOR DE CONTESTACION ¥
REVISALA
CONTESTACION Y TITUARDEAJ.
ENTREGA PARA
RECABAR FIRMAS RECABAN FIRMAS
Y PRESENTAN
SEDESAHOGA ALGUN CONTESTACION
INCIDENTE QUE $URJA
.SE OFRECEN Y ¥
DESAHOGAN PRUEBAS DAN
-SEPRESENTAN SEGUIMIENTO AL
ALEGATOS JUICIOE
“SE CITA PARA INFORMAN
SENTENCIA MENSUALMENTE
‘SEDICTA SENTENCIA ALTITULAR DE
SENOTIFICALA ASUNTOS
SENTENCIA JURIDICOS
-SE INTERPONE
APELACION 0 AMPAROD SE
LE DA SEGUIMIENTO
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.FRANCISCO JAVIER CTRANCISCOJAVIER
MONTES SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: SEGUIMIENTO DE JUICIOS

SUBPROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO ASUNTOS EN EL MINISTERIO

PUBLICO

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO ASUNTOS EN EL MINISTERIO
PUBLICO

FECHA NO. FECHA | CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2002 1 26/SEP/2008 AJ-SJ-05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DAR SEGUIMIENTO A TODOS LOS
ASUNTOS DE DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN EN EL MINISTERIO
PUBLICO, A FIN DE QUE SE OBTENGAN RESULTADOS A FAVOR DEL H.
AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ALVAREZ.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Director de Area o
Sindico Municipal

ACTIVIDAD
Solicita apoyo para presentar denuncia o informa
de notificacién de denuncia penal.

2 Secretaria Recibe solicitud con los documentos necesarios, y
para el Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.
3 Titular de Asuntos | Turna solicitud para su atencion y seguimiento.
Juridicos
4 Abogados Recibe el asunto, revisa la informacion
Auxiliares proporcionada, requiere la faltante en su caso, e
inicia a dar respuesta.
5 Abogados Da seguimiento al asunto e informa mensualmente
Auxiliares al Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos.
6 Abogados Pasar a la secretaria los datos del asunto a fin de
Auxiliares gue lo relacione en el cuadrante especifico.
7 Titular de Asuntos | Una vez concluido informa al Director de Area o al

Juridicos

Sindico Municipal.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

1 Asuntos Iniciados en el M. P.

Asuntos Seguidos hasta su
Conclusién.

Dar seguimiento en
tiempo y forma a todos
los asuntos iniciados en
el Ministerio Publico
hasta su conclusion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar seguimiento a todos los juicios en el Ministerio Publico, a fin de que el H.

Ayuntamiento aporte los elementos que no se lesionen sus intereses.

e Mantener en orden la relacién de asuntos iniciados ante el Ministerio Publico a
fin de que quienes laboran en el Departamento puedan conocer el estado en
que se encuentran.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO
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PROCEDIMIENTO

CONTROL Y SEGUIMIENTO ASUNTOS EN EL

MINISTERIO PUBLICO

ASUNTOS

DEPARTAMENTO JURIDICOS

SINDICO

SECRETARIA TITULAR DE

ASUNTOS JURIDICOS

SOLICITAAPOYO
PARAPRESENTAR
DENUNCIAD
INFORMADE
NOTIFICACION DE

]

RECIBE

ABOGADOS
AUXILIARES

DENUNCIAPENAL

SOLICITUD CON
Log
DOCUMENTOS
NECESARIOS

PARASU
ATENCION Y
SEGUIMIENTO

_.|

TURNASOLICITUD

RECIBE EL
ASUNTO, REVISA
LAINFORMACION

PROPORCIONADA, |

REQUIERE LA
FALTANTE EN SU
CASO, EINICIAA

DAR RESPUESTA

v

¢DOCUMEN
TACION
COMPLETA?

SOLICITA
DOCUMENTACION
FALTANTE

!

DASEGUIMIENTO
ALASUNTO E
INFORMA
MENSUALMENTE
ALTITULAR DE
ASUNTOS
JURIDICOS

v

UNAVEZ
CONCLUIDD
INFORMAAL

DIRECTOR DE

AREAD AL
siNDICO
MUNICIPAL

&

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

CJETZAJARY M.

MONTES SOLIS

C.FRANCISCO JAVIER
CAMACHOMURILLO

C.FRANCISUO JAVIER
CAMACHO MURILLO

213



DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: SEGUIMIENTO DE JUICIOS

SUBPROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS ANTE
LOS JUZGADOS PENALES

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS ANTE
LOS JUZGADOS PENALES.

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2002 1 26/SEP/2008 AJ-SJ-06

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DAR SEGUIMIENTO A TODOS LOS
JUICIOS ANTE LOS JUZGADOS PENALES POR SUS ETAPAS
PROCESALES, EN TODAS SUS INSTANCIAS, A FIN DE OBTENER
RESULTADOS A FAVOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ALVAREZ.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Director de Area o
Sindico Municipal

ACTIVIDAD
Solicita apoyo para ver asunto penal o dar
seguimiento.

2 Secretaria Recibe solicitud con los documentos necesarios y
pasa al titular del Dpto. de Asuntos Juridicos.
3 Titular de Asuntos | Turna solicitud para su atencion y seguimiento.
Juridicos
4 Abogados Recibe el asunto, revisa la informacion
Auxiliares proporcionada, requiere la faltante en su caso y
estudia para ver el estado procesal en que se
encuentra.
5 Abogados Realiza las actualizaciones que correspondan, da
Auxiliares seguimiento al juicio e informa periddicamente al
Titular de Asuntos Juridicos.
6 Abogados Pasa la informacion del expediente a la Secretaria
Auxiliares para que la registre en el cuadrante respectivo.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Titular de Asuntos - Se desahoga algun incidente que surja.

Juridicos ylo - Se ofrecen y desahogan pruebas.

Abogados - Se presentan alegatos.

Auxiliares y - Se cita para sentencia.

Juzgado Penal - Se dicta sentencia.

- Se notifica la sentencia.

- Si se interpone apelaciéon o amparo se le da
seguimiento.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO

1 Juicios Penales Iniciados. | Dar seguimiento en el
Juicios Penales tiempo y forma a todos
Concluidos. los juicios iniciados en
todas sus etapas
procesales hasta su
conclusion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento a todos los juicios seguidos ante los juzgados penales en
sus etapas procesales, en todas sus instancias, a fin de que el H.
Ayuntamiento aporte los elementos que tenga para que se dicte sentencia a
su favor.

Mantener en orden la relacién de juicios y su estado procesal a fin de que
quienes laboran en la Direccion puedan conocer el estado procesal que
guarda cada juicio, y los pasos que se deben seguir en cada expediente
durante el juicio.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES C. FRANCISCO JAVIER C. FRANCISCO JAVIER

SOLIS

CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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PROCEDIMIENTO | CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DEJUICIOS ANTE] pEPARTAMENTO ASUNTOS
LOS JUZGADOS PENALES. JURIDICOS
SINDICO JEFEDEDPTO. SECRETARIA ABOGADOS JUZGADOD
AUXILIARES
SOLICITAAPOYO SOLICITAAPOYO
PARAVER PARAVER
ASUNTOPENAL 0 |4 ASUNTOPENAL O
DAR DAR RECIBE
SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO SUL'C:EJSD CON
DOCUMENTOS
Y NECESARIOS Y RECIBE EL ASUNTO,
P PASAAL TITULAR REVISALA
DELDPTO. DE INFORMACIGN
ASUNTOS PROPORCIONADA,
JURIDICOS REQUIERE LA
TURNASOLICITUD FALTANTE EN SU
PARASU ‘_| CASO ¥ ESTUDIA
ATENCION Y PARAVER EL
SEGUIMIENTO ESTADO PROCESAL
T N EN QUE SE
ENCUENTRA
¥
REALIZALAS
ACTUALIZACIONE
$QUE
CORRESPONDAN,
DASEGUIMIENTO
ALJUICIOE
INFORMA
PERIADICAMENTE
ALTITULAR DE
ASUNTOS
JURIDICOS
-
PASALA
INFORMACIGN
DEL BXPEDIENTE
ALA SECRETARIA
PARAQUE LA
REGISTRE EN EL
CUADRANTE
RESPECTIVD
“SEDESAHOGA ALGON v
INCIDENTE QUE SURJA -SE DESAHOGA ALGON SE  DESAHOGA  ALGON
SEOFRECEN Y INCIDENTE QUE SURJA INCIDENTE QUE SURJA
DESAHOGAN PRUEBAS SEOQOFRECEN Y SE OFRECEN Y
SE PRESENTAN ALEGATOS DESAHOGAN PRUEBAS DESAHOGAN PRUEBAS
SECITAPARASENTENCIA | SEPRESENTAN ALEGATOS |gd -SEPRESENTAN ALEGATOS
SEDICTA SENTENCIA -« “SE CITA PARA SENTENCIA “SE CITA PARA SENTENCIA
SEHOTIFICALA SEDICTASENTENCIA SEDICTASENTENCIA
SENTENCIA SENOTIFICALA SE NOTIFICA LA
5| SEINTERPONE SENTENCIA SENTENCIA
APELACION O AMPARD SE S| SEINTERPONE Sl SE INTERPONE
LE DA SEGUIMIENTO APELACION 0 AMPARD SE APELACION O AMPAROD $SE
l LEDA SEGUIMIENTO LE DA SEGUIMIENTO
nla ]
X
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: CIUDADANOS VS AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO INICIADO POR EL CIUDADANO

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2002 1 26/SEP/2008 AJ-RA-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LLEVAR EL TRAMITE DE TODOS

LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CIUDADANOS EN CONTRA DEL

INICIADOS POR LOS
AYUNTAMIETNO, ANTE LAS

DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL MISMO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |

1 Jefe de Dpto. Recibe escrito donde se impugna algin acto de
autoridad

2 Jefe de Dpto. Turnar por escrito a Asuntos Juridicos en las 24
horas siguientes

3 Secretaria C Recibe escrito

4 Jefe de Dpto. Turna para su seguimiento, al Abogado Auxiliar

5 Abogado Auxiliar Elabora acuerdo para iniciar el trdmite

6 Jefe de Dpto. Firma el acuerdo elaborado, por los abogados
auxiliares 'y proporciona la documentacion
necesaria

7 Jefe de Dpto. notifica el acuerdo

8 Abogado Auxiliar Informa al Director de Asuntos Juridicos
procedimiento

9 Abogado Auxiliar Continta con el tramite hasta la resolucion

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Procedimientos iniciados

Procedimientos resueltos

Resolver el 10% de los
procedimientos iniciados.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Resolver todos los recursos presentados por los ciudadanos para que
tengan la certeza juridica de su situacion.

e Llevar una relacidén de todos los procedimientos que se presenten ante las
Dependencias del H. Ayuntamiento.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO
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PROCEDIMIENTO| TRAMITE DE PROCEDIMIENTO ADMINSTRATIVO | pEpARTAMENTO | ASUNTOS
INICIADO POR EL CIUDADANO JURIDICOS
DIRECTOR DEAREA SECRETARIA JEDEDE ABDGADODS
DEPARTAMENTO AUKXILIARES

RECIBE ESCRITO
DONDE SE
IMPUGNAALGON
ACTO DE
AUTORIDAD

¥

TURNAR POR

ELABORA
ACUERDO PARA
INICIAR EL
TRAMITE

SUNTOS ., TURNAPARA SU
ASUNTOS
JURiDICOS EN RECIBEESCRITO SEGUIMIENTO, AL
LAS 24 HORAS ABOGADO
SIGUIENTES AUXILIAR
FIRMAEL
ACUERDO
ELABORADO Y

DOCUMENTACION

PROPORCIONALA [®

NECESARIA
; FORMAAL
NOTIFICAEL DIRECTOR DE
ACUERDO ASUNTOS
JURIDICOS
CONTINUACON
ELTRAMITE
HASTA LA
RESOLUCION
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.FRANCISCOJAVIER C.FRANCISCOJAVIER
MONTES SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: DOCUMENTACION E INFORMACION

SUBPROCESO: SOLICITUD POR ESCRITO DE DOCUMENTOS E

INFORMACION

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD POR ESCRITO DE DOCUMENTOS E INFORMACION

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 26/SEP/2008 AJ-DI-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESPUES DE RECIBIDA LA
PETICION POR ESCRITO DE LA
SOLICITADOS SE TURNA AL TITULAR DE ASUNTOS JURIDICOS PARA SU

CONOCIMIENTO Y ATENCION.

INFORMACION O DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Oficialia de Partes

ACTIVIDAD

Asuntos Juridicos.

Recibe peticion por escrito y pasa al Titular de

2 Titular de Asuntos | Autoriza y ordena se atienda la peticion.
Juridicos

3 Auxiliar Busca la informacion solicitada.
Administrativo

4 Secretaria / Elabora oficio con la respuesta a la solicitud y pasa
Abogados a firma.
Auxiliares

5 Titular de Asuntos | Firma oficio de respuesta.
Juridicos

6 Auxiliar Entrega oficio e informa de ello al Titular de
Administrativo Asuntos Juridicos.

7 Secretaria Acuse de recibo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Informacion y Atender las solicitudes de
documentacion solicitada | informacion y

Informacion y
documentacién entregada

documentacion.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Proporciona la informacién y documentacion solicitada

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

221



PROCEDIMIENTO

SOLICITUD POR ESCRITO DE DEPARTAM

DOCUMENTOS EINFORMACION

ASUNTOS
ENTO | URIDICOS

OFICIALIADE TITULAR DE ASUNTOS AUXILIAR ABOGADOS SECRETARIA
PARTES JURIDICOS ADMINISTRATIVO AUXILIARES
ngfgspcﬂ:%a\," AUTORIZAY BUSCALA
PASAAL TITULAR ORDENASE INFORMALCION
ATIENDALA SOLICITADA
DEASUNTOS PETICIGN
JURiDICOS
¢ENCON
TRO
INF.S0LICI
TADA?
ELABORA OFICIO ELABORA OFICIO
CONLA CONLA
RESPUESTAALA RESPUESTAA LA
soucituny  [*™M  souciTuoy
PASAA FIRMA PASAA FIRMA
FIRMAOFICIODE | A
RESPUESTA -
ELABORAQFICIO
DE RESPUESTA
: @
ENTREGA OFICIO
EINFORMADE
ELLOALTITULAR |« ACUSEOE
DEASUNTOS
JURIDICOS
v
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M . C.FRANCISCO JAVIER C. FRANCISCOJAVIER
MONTES SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHOMURILLO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS

P

SUBPROCESO: SOLICITUD DE ELABORACION O REVISION DE
CONVENIOS O CONTRATOS

P

ROCESO: ASESORIA INTERNA

ROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELABORACION O REVISION

CONVENIOS O CONTRATOS

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

21/0CT/2002 1 26/SEP/2008 AJ-Al-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LA ELABORACION O REVISION DE\
TODOS LOS CONVENIOS O CONTRATOS EN LOS QUE EL
AYUNTAMIENTO SEA PARTE, DEBERAN PASAR AL DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS PARA REVISION O ELABORACION, ANTES DE SU

FIRMA.
4

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Dir. De Area 6 | Solicita la elaboracion o revision de convenios o
Secretario 0 | contratos al Departamento de Asuntos juridicos.
Sindico
2 Dir. De Area 6 |Anexa los datosy documentos necesarios.
Secretario 0
Sindico
3 Secretaria Recibe solicitud y entrega documentacion al Titular
de Asuntos juridicos.
4 Titular de A. J. Recibe y turna la documentacibn para su
respuesta.
5 Abogados Analiza el asunto, verifica datos y documentos y
Auxiliares 0 | requiere faltantes , en su caso.
Director de A.J.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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6 Abogados Si los documentos no estan completos se informa
Auxiliares al Area Solicitante que no se puede atender su
solicitud, y termina el procedimiento.
7 Abogados Si esta completa la documentacion se procede a la
Auxiliares 0 | elaboracion o revision del convenio o contrato
Director de A.J.
8 Secretaria 0 | Elabora oficio de respuesta
Abogados
Auxiliares
9 Titular de Asuntos | Revisa y firma oficio de respuesta
Juridicos
10 Auxiliar Entrega oficio de respuesta, acompafando el
Administrativo convenio
11 Secretaria Archiva acuse de recibido
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Convenios Elaborados. Elaborar convenios o
contratos con 0% de
Cero Errores en errores.
Convenios.
2 Convenios Revisados Revisar que los
convenios o contratos no
Cero Obligaciones contengan  obligaciones
Onerosas. onerosas.
VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Elaborar convenios en los que el Ayuntamiento no resulte afectado con
obligaciones gravosas.

e Revisar y elaborar convenios o contratos conforme a los cuales haya
equidad entre las partes y el Ayuntamiento de Villa de Alvarez. Se obligue
conforme a la normatividad vigente con lo que se asegure que no resulte
perjudicado por contraer obligaciones que resulten excesivamente
gravosas.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES

SOLIS
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C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

224



PROCEDIMIENTO' SOLICITUD DE ELABORACION O REVISION DEPARTAMENTO ASUNTOS
DE CONVENIOS O CONTRATOS JURIDICOS
DIRECTOR SECRETARIO SECRETARIA TITULAR DE ASUNTOS  AUX. ADMINISTRATIVO
DEAREA GENERAL SINDICO JURIDICOS
SOLICITALA SOLICITALA RECIBE
ELPBDR%I:ION ] ELABORJ‘BCICIN 0 SOEH%E%T REC'BE&TURNA
REVISIAN DE REVISIGN DE
CONVENIDS 0 CONVENIDSO | (# DOCUMENTACION [of COCUMENTACION
CONTRATOS AL CONTRATOS AL ALTITULAR RESPUESTA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEA J.
DEA.J. DEA.J. 3
= J ANALIZAEL ANALIZAEL
v ASUNTO, ASUNTO,
VERIFICADATOS VERIFICADATOS
ANEXALOS ANEXALOS YDOCUMENTOS ¥ Y DOCUMENTOS Y
DATOS ¥ DATOS ¥ REQUIERE REQUIERE
DOCUMENTOS |  DOCUMENTOS Egg EEg:u%FsITCA.D FALTANTES ,EN FALTANTES EN
N I N I
ECESARIOS ECESARIOS Pty SU CASO SUCASD
i EL CONVENIO ]
NO 4L0S
DOGUMEN
TOS ESTAN
COMPLE
TOS?
ELABORA O ELABORA O
REVISADEL REVISADEL
CONVENIO 0 CONVENIO O
CONTRATO CONTRATO
l L
ELABORA OFICIO ELABORA OFICIO
DE RESPUESTA DE RESPUESTA
v
REVISAY FIRMA
OFICIO DE
RESPUESTA
ARCHIVAACUSE
DERECIBIOO
-3
INFORMAAL AREA
SOLICITANTE QUE
NO SE PUEDE
ATENDER §U
$OLICITUD,
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: ASESORIA INTERNA

SUBPROCESO: ASESORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE DIFERENTES ASUNTOS

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2002 1 26/SEP/2008 AJ-Al-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TODA DEPENDENCIA DEL

AYUNTAMIENTO QUE REQUIERA ASESORIA

JURIDICA SOBRE

CUALQUIER ASUNTO, DEBERA PEDIR A LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS DICHO APOYO CONFORME A ESTE PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Area Solicita por escrito la revisibn o analisis de algun
asunto en especial.
2 Director de Area Realiza la exposicion del asunto.
3 Director de Area Anexa documentos necesarios para el analisis.
4 Secretaria Recibe solicitud.
5 Titular de Asuntos | Turna el asunto.
Juridicos
6 Abogados Revisan y estudian el asunto.
Auxiliares
7 Secretaria y | Elabora oficio de respuesta.
Abogados
Auxiliares
8 Titular de Asuntos | Firma el oficio y da Vo. Bo.
Juridicos
9 Auxiliar Entrega oficio de respuesta, con la documentacion
Administrativo respectiva.
10 Secretaria Archiva el acuse.
ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO

1 Tiempo Real de Tramite. | Prestacion de un servicio
eficiente al solicitante.

Tiempo Programado del
Tramite.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Resguardo de la informacion.
e Control de la informacion.

e Atencion juridica a las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. JETZAJARY M. MONTES C. FRANCISCO JAVIER C. FRANCISCO JAVIER
SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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PROCEDIMIENTO ANALISIS DE DIFERENTES ASUNTOS DEPARTAMENTO ASUNTOS
JURIDICOS
DIR. DE AREA SECRETARIA TITULAR DE ASUNTOS ABOGADOS AUXILIAR
JURIDICOS AUNILIARES ADMINISTRATIVD
$OLICITAPOR
ESCRITO LA
REVISION O
ANALISIS DE
ALGON ASUNTO
EN ESPECIAL
¥
REALIZALA
EXPOSICION DEL
ASUNTO
¥
ANEXA REVISAN ¥
DOCUMENTOS SOLEITID et ESTUDIAN EL
NECESARIDS ASUNTO
PARAEL ANALISIS 1
ELABORA QFICIO L + ELABORA QFICIO
DERESPUESTA - DERESPUESTA
L4 rrmaeoricio T REo DFIEI0
DE RESPUEST,
¥ DAVD. BO. CONLA A
DOCUMENTACION
@ RESPECTIVA
ARCHIMNVAEL @
ACUSE
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.FRANCISCOJAVIER C.FRANCISCOJAVIER
MONTES SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: ATENCION CIUDADANA

SUBPROCESO: ASESORIA JURIDICA EXTERNA

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA EXTERNA

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

15/0CT/2002

1 26/SEP/2008 AJ-Al-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER A LOS CIUDADANOS
QUE SOLICITAN UNA ASESORIA PARA RESOLVER ALGUN PROBLEMA

DE TIPO JURIDICO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita la asesoria de manera verbal.
2 Secretaria Recibe solicitud.
3 Titular de Asuntos | Turna a un abogado auxiliar.
Juridicos
4 Ciudadano Exposicién del asunto.
5 Ciudadano Entrega la documentacion correspondiente.
6 Abogado Auxiliar Recibe la documentacion.
7 Abogado Auxiliar Brinda la asesoria juridica.
8 Abogado Auxiliar Da respuesta al asunto planeado.
9 Abogado Auxiliar Informa al titular de Asuntos juridicos.
ELABORO REVISO AUTORIZO

SOLIS

C. JETZAJARY M. MONTES

C. FRANCISCO JAVIER C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

CAMACHO MURILLO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Solicitudes Recibidas.

Solicitudes Atendidas.

Dar atencion al 100% de
las solicitudes recibidas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar una mejor atencion al ciudadano.

e Apoyar al ciudadano en la forma de realizar algun tramite o para decidir
alguna solucién juridica su problema.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO

C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO
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ASESORIA JURIDICA EXTERNA ASUNTOS
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO JURIDICOS
CIUDADAND SECRETARIA TITULAR DE ASUNTOS ABODGADOD
JURIDICOS AUKXILIAR
TURNAAUN
SOLICITALA RECIBE ABOGADD
ASESORIADE SOLICITUD —0’
MANERAVERBAL AILIAR
EXPOSICIONDEL |4
ASUNTO
v
noiﬁﬁgﬁfﬁou
RECIBE
CDRRE?[EONDIEN 1 DDCUMII:NTﬂLJ?ICIN
¥
BRINDALA
ASESORIA
JURIDICA
¥
DARESPUESTA
ALASUNTO
PLANEADOD
v
INFORMAAL
TITULAR DE
ASUNTOS
JURIDICOS
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M . C.FRANCISCO JAVIER C. FRANCISCOJAVIER
MONTES SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: PETICIONES DE CIUDADANOS

SUBPROCESO: PETICIONES DE CIUDADANOS

PROCEDIMIENTO: PETICION POR ESCRITO DE LAS PERSONAS FISICAS O

MORALES

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
15/0CT/2002 1 26/SEP/2008 AJ-AC-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER LAS SOLICITUDES DE
LOS CIUDADANOS, O PERSONAS MORALES QUE HAN SIDO
PLANTEADOS POR ESCRITO Y DAR RESPUESTA EN EL TERMINO

LEGAL.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

"No.  RESPONSABLE  ACTIVIDAD |
1 Personas Fisicas o | Solicita la asesoria de manera verbal.
Morales
2 Oficialia de Partes | Recibe la peticion.
3 Titular de Asuntos | Revisa y turna a los abogados.
Juridicos
4 Abogados Analizan y estudian la peticion.
Auxiliares
5 Abogados Realizan los trdmites para resolver el asunto.
Auxiliares
6 Secretaria y | Elaboran oficio de respuesta.
Abogados
Auxiliares
7 Titular de Asuntos | Revisa y firma el oficio.
Juridicos
ELABORO REVISO AUTORIZO
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8 Auxiliar Entrega la notificacion de respuesta a la persona
Administrativo interesada.

9 Secretaria Archiva acuse de recibido.

Nota:

- Laactividad del paso 10, la realiza en algunas ocasiones el Director General;
Asuntos Juridicos realiza solamente el proyecto y lo pasa a la Direccidn

correspondiente.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR OBJETIVO

Solicitudes Recibidas. Dar atencion al 100% de
las solicitudes recibidas.

Solicitudes Atendidas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar una mejor atencion al ciudadano.

e Apoyar al ciudadano en la forma de realizar algun tramite o para decidir
alguna solucién juridica su problema.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. JETZAJARY M. MONTES C. FRANCISCO JAVIER C. FRANCISCO JAVIER
SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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PROCEDIMIENTO PETICION POR ESCRITO DE LAS DEPARTAMENTO ASUNTOS
PERSONAS FISICAS O MORALES JURIDICOS
PERSONAS FISICAS OFICIALIADE TITULAR DE ASUNTOS  ABOGADODS SECRETARIA AXILIAR
OMORALES PARTES JURIDICOS AUXILIARES ADMINISTRATINVD
SOLICITALA .
ASESORIADE ﬁEECnInglﬁA TURNAA LOS ESTUDIAN L A
MANERA ABOGADOS PETICION
“ERBAL ‘
REALIZAN LOS
TRAMITES
PARA
RESOLVER EL ( J )
ASUNTO
"
ELABORAN ELABORAN ENTREGA
OFICIO DE .‘ OFICIO DE "UT'F:JCé‘ﬁ' N
RESPUESTA RESPUESTA RESPUESTA A
’ LAPERSONA
REVISAY P L 2 INTERESADA
FIRMAEL <
OFICIO
ARCHINVA
@ ACUSEDE |
RECIBIDD
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M . C.FRANCISCO JAVIER C. FRANCISCOJAVIER
MONTES SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: ACTAS ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE ACTA
ADMINISTRATIVA LABORAL

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
08/0CT/2002 1 26/SEP/2008 AJ-PA-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: AL DETECTAR QUE ALGUN

TRABAJADOR ESTA

INCUMPLIENDO CON SUS OBLIGACIONES, EL

DIRECTOR DE AREA CORRESPONDIENTE HACE EL LEVANTAMIENTO
DEL ACTA ADMINISTRATIVA.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Area | Realiza la notificacion por escrito del hecho al
Interesado Departamento de Asuntos Juridicos y solicita su
intervencion.

2 Secretaria Recibe solicitud y pasa al Titular del Departamento
de Asuntos Juridicos y solicita su intervencion.

3 Director de | Turna para que se realice el analisis juridico y

Asuntos Juridicos | administrativo para el levantamiento del acta.
4 Abogados y/o | Recibe y precede a iniciar procedimiento.
Director de A.J.
5 Abogados y/o | Verificacion de hechos.
Director de A.J.
6 Abogados y/o | Cuando no sean correctos los hechos se le informa
Director de A.J. al Director de Area solicitante que no procede el
levantamiento del acta por falta de elementos.

7 Director A.J. En caso de que sean correctos los hechos se da a
conocer al area correspondiente el procedimiento
aplicable.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. FRANCISCO JAVIER
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8 Dir. De Area Se cita a los involucrados en el hecho para levantar
el acta administrativa.
9 Dir. De Area Intervienen los testigos de cargo.
10 Dir. De Area Intervencion del trabajador.
11 Dir. De Area Intervienen testigos de descargo idéneos del
trabajador.
12 Dir. De Area Interviene el representante Sindical.
13 Dir. De Area Se reciben las pruebas aportadas por las partes.
14 Los que en ella| Se lee y firma el acta por quienes deseen hacerlo.
intervienen Se asienta porque no firman.
15 Dir. De Area Entrega de copias del acta a las partes.
16 Dir. De Area Se analiza el acta para determinar si incumple
alguna disposicion legal.
17 Dir. De Area En caso afirmativo se presenta demanda por la
recision de la relacion laboral ante el tribunal de
Arbitraje y escalafon.
18 Dir. Recursos | En caso contrario se archiva en el expediente del
Humanos trabajador y se aplica alguna medida disciplinaria si
procede.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 Actas Administrativas Dar atencion al 100% de
Levantadas. las solicitudes recibidas.

Actas Administrativas
Levantadas Conforme a
la Ley.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Que las actas administrativas se levanten conforme a la Ley, y por lo tanto
procedan las demandas laborales que se presentan conforme a los hechos
asentados en las mismas.

e Documentar el incumplimiento de las obligaciones de los trabajadores, para
contar con elementos juridicos para solicitar la rescision de la relacién laboral
ante tribunal de Arbitraje y Escalafon.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. JETZAJARY M. MONTES SOLIS | C. FRANCISCO JAVIER C. FRANCISCO JAVIER
CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DE ACTA DEPARTAMENTO ASUNTOS
ADMINISTRATIVA LABORAL JURIDICOS
DIR. DEAREA SECRETARIA TITULAR DE A, J. ABOGADODS
INTERESADOD AUXILIARES
NOTIFICAEL RECIBE
HECHO AL SOLICITUD Y PRRCESRA PR RSEA
DEPARTAVENTO [y _ PASAAL o yiciap INICIAR
DEASUNTOS TITULAR DE A J. PROCEDMIEN PROCEDIMIEN
Jurinicns ¥ Y SOLICITASU To 10
SOLICITASU INTERVENCION
INTERVENCION | |
VERIFICACION VERIFICACION
DEHECHOS DEHECHOS
L |
SN NO
CORREC
TOS LOS
HECHO$?
INFORMAAL DIR.
DEAREA
SOLICITANTE
DAACONOCER OQUEND
ALAREA PROCEDEEL
CORRESPON LEVANTAMIEN
DIENTEEL TO DELACTA
PROCEDIMIEN POR FALTA DE
TO APLICABLE ELBWENTOS
¥
SECITAALDS
INVOLUCRADOS FIN
EN EL HECHO
PARALBVANTAR
ELACTA
ADMINISTRATINVA
¥
INTERVENEN
LOS TESTIGOS
DECARGO
v
INTERWENCION
DEL
TRABAJADOR
¥
INTERMENEN
TESTIGOS DE
DESCARGO
IDGNEOS DEL
TRABAJADOR
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.FRANCISCOJAVIER C. FRANCISCOJAVIER
MONTES SOLIS CAMACHO MURILLO CAMACHO MURILLO
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PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DE ACTA DEPARTAMENTO ASUNTOS
ADMINISTRATIVA LABORAL JURIDICOS
DIR. DEAREA SECRETARIA TITULAR DE A, J. ABOGADODS
INTERESADOD AUXILIARES
NOTIFICAEL RECIBE
HECHO AL SOLICITUD Y PRRCESRA PR RSEA
DEPARTAVENTO [y _ PASAAL o yiciap INICIAR
DEASUNTOS TITULAR DE A J. PROCEDMIEN PROCEDIMIEN
Jurinicns ¥ Y SOLICITASU To 10
SOLICITASU INTERVENCION
INTERVENCION | |
VERIFICACION VERIFICACION
DEHECHOS DEHECHOS
L |
SN NO
CORREC
TOS LOS
HECHO$?
INFORMAAL DIR.
DEAREA
SOLICITANTE
DAACONOCER OQUEND
ALAREA PROCEDEEL
CORRESPON LEVANTAMIEN
DIENTEEL TO DELACTA
PROCEDIMIEN POR FALTA DE
TO APLICABLE ELBWENTOS
¥
SECITAALDS
INVOLUCRADOS FIN
EN EL HECHO
PARALBVANTAR
ELACTA
ADMINISTRATINVA
¥
INTERVENEN
LOS TESTIGOS
DECARGO
v
INTERWENCION
DEL
TRABAJADOR
¥
INTERMENEN
TESTIGOS DE
DESCARGO
IDGNEOS DEL
TRABAJADOR
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Fomento
Deportivo.




DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: FOMENTO DEPORTIVO

PROCESO: DEPORTE
SUBPROCESO: PROMOCION Y DIFUSION DEL DEPORTE EN COLONIAS DEL

MUNICIPIO

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL DEPORTE EN COLONIAS DEL
MUNICIPIO

FECHA NO. FECHA CODIGO DE

ELABORACION

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

08/0CT/2002

1 18/SEP/2008 FOD-DE-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL
DEPORTE. APOYOS PARA PROMOVER EL DEPORTE EN LAS COLONIAS
DEL MUNICIPIO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe Depto. Elaboracion programa anual deportivo.

2 Jefe Depto. Revisa programa.

3 Jefe Depto. Se presenta al INCODE.

4 Coordinador Informa a Promotores del Programa Anual de
actividades para que realicen invitacion a colonias,
barrios y comunidades rurales.

5 Promotor Realiza invitacion a Presidentes de los Comités de

Deportivo Barrio, Colonias y Comunidades Rurales, para
realizar actividades deportivas conforme al
programa anual.

6 Promotor Se coordina con Promotor voluntario de la Colonia,

Deportivo Barrio o Comunidad Rural.
ELABORO REVISO AUTORIZO

SOLIS

C.JETZAJARY M. MONTES
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7 Promotor del H. | Analizan horarios para realizar actividades
Ayuntamiento y de | deportivas y espacios deportivos.
Colonias, Barrios o
Comunidades
Rurales.
8 Promotor Comunica al coordinador el acuerdo que tuvieron
Deportivo referente a horarios y espacios deportivos para
realizar actividades deportivas.
9 Coordinador Solicita a la Secretaria elaborar convocatoria de
torneos y apoyos para premiacion.
10 Coordinador Muestra al director convocatoria y los apoyos para
premiacion.
11 Director Revisa convocatoria y firma.
12 Promotores Distribuyen en las Colonias la convocatoria, en
Deportivos coordinacion con promotores voluntarios de
Colonias, Barrios y Comunidades Rurales.
13 Jefe de | Invita a Autoridades Municipales y de Colonias a la
Departamento inauguracion de los torneos que se realizaran.
14 Jefe de | Invita al término de torneos deportivos a
Departamento Autoridades Municipales y de la Colonia para la
entrega de premiacion.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Actividades Verificar que se realicen
Realizadas. las actividades y torneos
No. de Actividades deportivos programados.
Programadas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Fomentar y promover el deporte entre la poblacién.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ
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PROCEDIMIENTO

PROMOCION Y DIFUSION DEL DEPORTE

DEPARTAMENTO

FOMENTO

EN COLONIAS DEL MUNICIPIO DEPORTIVO
JEFEDEPTO COORDINADOR PROMOTOR PROMOTOR DELH. JEFEDE
DEPORTIVD AYUNTAMIENTO Y DEPARTAMENTO
DE COLONIAS,
BARRIDS 0
COMUNIDADES
RURALES
ELABORACION INFORMAA
PR A T PROGR SECOORDINA ALIZAN
DE%"F'?‘[';W UE;;T,‘;EE?"A CON PROMOTOR HORARIOS PARA
ACTMDADES YOLUNTARIO DE REALIZAR
v PARAQUE L pl  LACOLONIA 9 ACTIVIDADES
REALICEN BARRIO O DEPORTIVAS Y
REVISA INVITACION A COMUNIDAD ESPACIOS
PROGRAMA COLONIAS, RURAL DEPORTIVOS
BARRIOS Y T
v COMUNIDADES s
RURALES
SEPRESENTA AL COMUNICAAL
COORDINADOR EL
SOLICITAA LA ACUERDO QUE
SECRETARIA
TUMEERON
ELABORAR  lel  REFERENTEA
CONVOCATORIA HORARIOS Y
DETORNEOS Y ESPACINS
APOYOS PARA DEPORTIVDS
PRBWIACION
PARA REALIZAR
T ACTIMDADES
DEPORTIVAS INVITAA
MUESTRAAL AUTORIDADES
DIRECTOR MUNICIPALES ¥
CONVOCATORIAY DECOLONIAS A
LOS APOYOS g LA
PARA INAUGURACION
PREMIACION DELOS TORNEOS
QUESE
REALIZARAN
¥
INVITAAL
TERMIND DE
TORNEDS
DEPORTIVDS A
AUTORIDADES
MUNICIPALES ¥
DELA COLONIA
PARALA
ENTREGA DE
PREMIACION
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ARNOLDO C.JUAN ARNOLDO
MONTES SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ




DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: FOMENTO DEPORTIVO
PROCESO: DIRECCION GENERAL

SUBPROCESO: SUPERVISION DE INSTALACIONES

DEPORTIVAS

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
1 FOD-AU-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

REALIZAR SUPERVISIONES

PERIODICAS CON EL OBJETO DE MANTENER LAS INSTALACIONES
DEPORTIVAS EN OPTIMAS CONDICIONES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinador y | Supervisar periddicamente en estado fisico de las
Promotores instalaciones deportivas.

2 Coordinador Realiza reporte y entrega al Director.

3 Director Revisa si alguna instalacion necesita reparacion o
mantenimiento.

4 Director En caso de que no se requiera por el momento
alguna reparacion o0 mantenimiento, pasa al
Coordinador el reporte para su archivo.

5 Director Si requiere de alguna reparacion o mantenimiento,
solicita al area correspondiente la reparacion, ya
sea a la Direccion de Obras Publicas y/o a La
Direccion de Servicios Publicos.

6 Obras Publicas y/o | Reciben solicitud y realizan el apoyo solicitado.

Servicios Publicos
7 Obras Publicas y/o | Reportan la reparacién o el mantenimiento que se
Servicios Publicos | dio al Departamento de Fomento Deportivo.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Inspecciones Tener en optimas
realizadas. condiciones las
No. de Reparaciones instalaciones deportivas.
Realizadas

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Tener en 6ptimas condiciones las instalaciones deportivas para un uso
provechoso y adecuado.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ
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SUPERVISION DE INSTALACIONES FOMENTO
PROCEDIMIENTO DEPORTIVAS DEPARTAMENTO DEPORTIVO
COORDINADOR PROMOTORES DIRECTOR 0BRAS POBLICAS
¥/0 SERMVICIOS
POBLICOS
SUPERVISAR SUPERVISAR
PERIODICAVENTE PERIODICAMENTE
EN ESTADD EN ESTADO
FISICODELAS |—»  FISICODELAS
INSTALACIONES INSTALACIOMES
DEPORTIVAS DEPORTIVAS
¥ REVISASI
REALIZA ALGUNA
REPORTE ¥ INSTALACIAN
ENTREGA AL NECESITA
DIRECTOR REPARACION O
MANTENIMIENTO
o e
CRNG
MANTENI
MIENTO?
RECIBEN
SOLICITAAL AREA SOLICITUD ¥
CORRESPONDIEN | 5  REALIZANEL
TE LA APOYO
REPARACIAN SOLICITADOD
¥
REPORTAN L&
REPARACION 0 EL
MANTENIMIENTOD
QUESE DIO AL
PASAAL
| 5| COORDINADOR EL DEE?DLNQET“JD
REPORTE PARA
$U ARCHIVD DEPORTINVD
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ARNOLDO C.JUAN ARNOLDO
MONTES SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO: FOMENTO DEPORTIVO

PROCESO: DIRECCION GENERAL

SUBPROCESO: SOLICITUD DE APOYOS MATERIALES Y

ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYOS MATERIALES Y ECONOMICOS

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 18/SEP/2008 FOD-DG-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL TRAMITE
PARA OTORGAR APOYOS MATERIALES Y ECONOMICOS; ESTO POR
PETICION DIRECTA AL PRESIDENTE MUNICIPAL O EN OFICINAS DE

FOMENTO DEPORTIVO.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano Realiza peticion por escrito a Presidencia o Dpto.
de Fomento Deportivo.

2 Secretaria Recibe copia de solicitud de apoyo de material
deportivo o recursos econdmicos relacionados con
la actividad deportiva.

3 Jefe de Dpto. Analiza solicitud para determinar si es factible en su
totalidad o solo una parte.

4 Jefe de Dpto. Da respuesta verbal y/o por escrito sobre la
contestacion a solicitud.

5 Secretaria Elabora acuerdo donde plantea la autorizacion del
Presidente anexando copia de solicitud del
ciudadano.

6 Jefe de Dpto. Firma formato.

7 Aux. Lleva el formato a la Secretaria General y le da

Administrativo seguimiento en Presidencia Municipal para
recopilar firmas de Secretario, Presidente
Municipal, Oficial Mayor y Tesorero. Si es apoyo
econdmico también firma el Contralor y el
procedimiento continla en paso 17.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JUAN ARNOLDO C. JUAN ARNOLDO
SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ
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8 Aux. Devuelve formato a Dpto. de Deportes.
Administrativo
9 Dpto. de | Si es material deportivo, proporciona nimero de
Informatica cuenta de la partida presupuestal que solventara el
apoyo y elaborar el requerimiento.
11 Dpto. de Fomento | Si no es material deportivo, es apoyo econdmico.
Deportivo Hace acuerdo y se anexa recibo, orden de pago
elaborada por Jefe de Dpto., copia de identificacion
de quien solicita y solicitud de apoyo. Continta en
paso 7.
10 Jefe de Dpto. y | Firmany lo pasan a Oficialia Mayor.
Srio. General
11 Recursos Recibe el documento y elabora orden de compra.
Materiales
12 Recursos La envia a Proveedor.
Materiales
13 Proveedor Surte pedido a Departamento de Fomento
Deportivo.
14 Dpto. de Fomento | Recibe pedido. Procedimiento continla en paso 18.
Deportivo
15 Ciudadano Recibe apoyo y recibo de entrega elaborado por
Dpto. de Fomento Deportivo. Llena recibo y se le
pide copia de identificacion por ambos lados.
16 Aux. Pasa documento a Contraloria, si cumple con
Administrativo requisitos se pasa a Dir. De Egresos para
programar la entrega de apoyo econdémico. Previo
analisis del Jefe de Dpto. de Fomento Deportivo.
17 Dpto. de Fomento | Programa entrega del material al Ciudadano por

Deportivo

parte del Presidente Municipal.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Solicitudes Que las solicitudes de
Recibidas. apoyos que se presenten
No. de Solicitudes sean atendidas.
Atendidas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar una mejor atencion al solicitante.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ
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SOLICITUD DE APOYOS MATERIALES ¥ FOMENTO
PROCEDIMIENTO ECONOMICOS DEPARTAMENTO DEPORTIVO
CIUDADAND SECRETARIA JEFEDE AUXILIAR DPTO. DE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVD INFORMATICA
INICIO
REALIZAPETICION RECIBE COPIADE ANALIZA LLEVA EL
POR ESCRITO A SOLICITUD DE SOLICITUD PARA FORMATO & L&,
PRESIDENCIAD APOYO DE DETERMINAR S| SECRETARIA
DPTO. DE MATERIAL 3l ESFACTIBLE EN GENERAL Y LE DA
FOMENTO DEPORTIVD O SUTOTALIDAD O F:ggggu::lgw&q
DEPORTIVD RECURSOS
ECONOGMICOS SOLO UNAPARTE FIRMAS DE
RELACIONADOS $ECRETARIO,
CONLA PRESIDENTE
ACTMDAD MUNICIPAL,
DEPORTIVA OFICIALMAYOR Y
DARESPUESTA
VERBAL Y/0 POR TESORERO
ELABORA ESCRITO SOBRE ¥ ANALIZA
ACUERDO DONDE | o LA SOLICITUD PARA
PLANTEA LA CONTESTACION A DEVUELVE DETERMINAR S1
AUTORIZACION SOLICITUD FORMATO A ES FACTIBLE EN
DEL PRESIDENTE DPTO. DE T
ANEXANDO COPIA DEPORTES ggm'i'mj-ﬂi%ﬁ;
DE 50LICITUD
DEL CIUDADAND
I—' FIRMAFORMATO [
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ARNOLDO C.JUAN ARNOLDO
MONTES SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ
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SOLICITUD DE APOYOS MATERIALES ¥ FOMENTO
PROCEDIMIENTO | o\ onicos DRI DEPORTIVO
DPTO. DE FOMENTO JEFEDEDPTO. Y RECURS0S PROVEEDOR CIUDADAND
DEPORTIVD SRID. GENERAL MATERIALES
REALIZAPETICION
AR ESRRITE A SURTE PEDIDO A RECIBEAPOYO Y
Romann || "mewe || wovss || SRR | | RS
e OFICIALIAMAYOR DEPORTIVD ELABORADO POR
DEPORTIVD Eg,];%ﬁ%
( ) DEPORTIVD.
LLENARECIBD Y
( ] ) SELE PIDECOPIA
IDENTIFICACION
POR AVBOS
LADOS
RECIBE PEDIDO |
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ARNOLDO C.JUAN ARNOLDO
MONTES SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ
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SOLICITUD DE APOYOS MATERIALES ¥ FOMENTO
PROCEDIMIENTO ECONOMICOS DEPARTAMENTO DEPORTIVO
Al
ADMINISTRATIVD
PASA
DOCUMENTO A
CONTRALORIA
PASAADIR. DE
EGRES0S PARA
PROGRAVAR LA
ENTREGA DE
APOYO
ECONGMICO
v
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ARNOLDO C.JUAN ARNOLDO
MONTES SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: FOMENTO DEPORTIVO

PROCESO: DIRECCION GENERAL

SUBPROCESO: SELECCION DE INSTRUCTORES Y
PROMOTORES

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE INSTRUCTORES Y PROMOTORES

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 18/SEP/2008 FOD-DG-01

PROMOTORES.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE INSTRUCTORES YJ

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Jefe de Fomento
Deportivo

ACTIVIDAD
Hace solicitud a la Secretaria General planteando
la necesidad de un instructor y promotor.

2 Secretario General | Plantean necesidad al Presidente Municipal de
y Oficialia Mayor manera verbal y oficial escrita.
3 Presidente Si lo aprueba, se procede a la contratacion, el Jefe
Municipal del Dpto. de Fomento Deportivo propone a la
posible persona a ocupar el puesto; previa charla.

4 Oficialia Mayor Contrata a Instructor o Promotor.

5 Instructor Recibe informacion sobre horarios, actividades a
realizar y da a conocer necesidad de materiales de
apoyo para llevar a cabo sus actividades.

6 Instructor Se presenta en instalaciones para comenzar a
laborar.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Promotores Requeridos.
Promotores Contratados.

Realizar la seleccién de
promotores e instructores
necesarios.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Facilitar la seleccién de Instructores.

e Disminuir tiempo en la seleccion.

e Seleccionar Promotores e Instructores de una manera mas eficiente y los

requeridos.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ
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SELECCION DE INSTRUCTORES ¥

FOMENTO

PROCEDIMIENTO PROMOTORES DEPARTAMENTO DEPORTIVO
JEFEDEFOMENTO SECRETARIO PRESIDENTE OFICIALIAMAYOR INSTRUCTOR
DEPORTIVO GENERAL ¥ MUNICIPAL
OFICIALIAMAYOR
1 INICIO ’
HACE $OLICITUD PLANTEAN
ALA SECRETARIA NECESIDAD AL CONTRATA A _J RECIBE
GENERAL PRESIDENTE INSTRUCTOR O INFORMACION
PLANTEANDO LA [®  MUNICIPALDE ; APRUE PROMOTOR SOBRE
NECESIDAD DE MANERAVERBAL " HORARIOS,
UN INSTRUCTOR YOFICIAL contha R’\Eﬁgﬂl\g&ﬁ?f%ii
YPROMOTOR ESCRITA =i CONOCER
NECESIDAD DE
MATERIALES DE
APDYO PARA
LLEVAR A CABO
PROCEDEA LA SUS ACTMDADES
CONTRATACION, I
ELJEFEDEL
PTO.
EOM%NDT% SEPRESENTA EN
DEPORTIVO ol INSTALACIONES
PROPONE A LA PARACOMENZAR
POSIBLE ALABORAR
PERSONAA
OCUPAR EL
PUESTO; PREVIA y
CHARLA
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ARNOLDO C.JUAN ARNOLDO
MONTES SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: FOMENTO DEPORTIVO

PROCESO: DIRECCION GENERAL

SUBPROCESO: SELECCION DE INSTRUCTORES Y
PROMOTORES

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE INSTRUCTORES Y PROMOTORES

FECHA NO. FECHA ~ [copiGo DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
18/SEP/2008 S e — FOD-DG-01-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE INSTRUCTORES Y
PROMOTORES POR MEDIO DE SEDESOL.

J

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE

1

Dir. De Planeacion

ACTIVIDAD

Envia oficio para solicitar participacion en
Programas Federales de actividades deportivas al
Jefe de Fomento Deportivo.

Jede de Dpto. de
Fomento Deportivo

Recibe el oficio, da lectura a las reglas que se
deben seguir para participar en el Programa.

Jede de Dpto. de
Fomento Deportivo

Propone actividades y eventos a desarrollar junto
con personal necesario y material de apoyo, fechas
y tiempos de duracion. (Propuesta de Programa de
Actividades a SEDESOL a través de la Dir. De
Planeacion).

SEDESOL

Envia respuesta de lo aprobado en las distintas
actividades.

Jefe de Dpto. de
Fomento Deportivo

Solicita documentacion a las personas que
participan, la cual se envia a la Dir. De Planeacion:
- Copia de identificaciéon con fotografia.
- Comprobante de estudios.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES

SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ

C. JUAN ARNOLDO
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- Copia de acta de nacimiento.
- Copia de CURP.
- Curriculum Vitae.
- 1 fotografia tipo infantil y 3 ovaladas.
6 Dir. de Planeacion | Recibe documentacion.
7 Dir. de Planeacion | Hace contratacion.
8 Dir. de Planeacion | Realiza reuniones de capacitacion y organizacion.
9 Dpto. de Fomento | Asigna el lugar y horario de trabajo.
Deportivo
10 Instructor o | Se presenta a laborar y lleva a cabo Plan de
Promotor Actividades y es supervisado por Dpto. de Fomento
Deportivo.
Nota:

- El Plan de Actividades es elaborado por el Jefe de Dpto. de Fomento

Deportivo y Coordinador.

- Instructor es el encargado de hacer programas e invitar a hacer deporte en
instalaciones deportivas del Municipio; mientras que el Instructor se enfoca a

Disciplinas Deportivas.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No.

INDICADOR

OBJETIVO

1

Promotores Requeridos.
Promotores Contratados.

Realizar la seleccién de
promotores e instructores
necesarios.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Facilitar la seleccién de Instructores.

e Disminuir tiempo en la seleccion.

e Seleccionar Promotores e Instructores de una manera mas eficiente y los

requeridos.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ
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SELECCION DE INSTRUCTORES Y FOMENMTO
PROCEDIMIENTO PROMOTORES DEPARTAMENTO DEPORTIVO
DIR. DE JEDEDEDPTO. DE SEDESOL INSTRUCTOR /0
PLANEACION FOMENTO PROMOTOR
DEPORTIVD
ENVIADFICID
PARASOLICITAR
PARTICIPACIGN SReE oA ENVIA
EN PROGRAWAS LECTURAA LAS RESPUESTA DE
FEDERALES DE REGLAS QUE SE | (#| LOAPROBADOD EN
ACTMDADES DEBEN SEGUIR LAS DISTINTAS
':'E"_?E“;Té‘a‘g A PARAPARTICIPAR ACTIIDADES
FOMENTO EN EL PROGRAA
DEPORTIVD
PROPONE
ACTIMDADES Y
EVENTOS A
DESARROLLAR
JUNTO CON -
PERSONAL
NECESARIO Y
MATERIAL DE
APOYOD, FECHAS Y
TIBAPOS DE
DURACION
SOLICITA
DOCUMENTACION
RECIBE ALAS PERSONAS |
DOCUMENTACION QUEPARTICIPAN, [*%
LACUAL SE ENViA
+ ALADIR. DE
PLANEACION
HACE
CONTRATACION
SEPRESENTA A
v LABORAR Y LLEVA
REALIZA ASIGNAEL LUGAR ACABD PLAN DE
REUNIONES DE Y HORARIO DE ACTIMDADES ¥
CAPACITACION ¥ TRABAIO ES SUPERMISADD
ORGANIZACION POR DPTO. DE
FOMENTO
DEPORTIVD
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ARNOLDO C.JUAN ARNOLDO
MONTES SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: FOMENTO DEPORTIVO
PROCESO: DIRECCION GENERAL

SUBPROCESO: SUPERVISION A PROMOTORES E
INSTRUCTORES DEPORTIVOS Y CULTURALES

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION A PROMOTORES E INSTRUCTORES
DEPORTIVOS Y CULTURALES

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 18/SEP/2008 ECD-DG-05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE PROMOTORES E
INSTRUCTORES.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinador Asigna el area, dia y hora de trabajo para cada
promotor e instructor.

2 Promotor e | Se presenta en las areas asignadas para llevar a

Instructor cabo el programa.

3 Coordinador Supervisa la realizacion de las actividades a los
promotores e instructores en sus areas asignadas.

4 Promotor e | Entrega por escrito las actividades realizadas y las

Instructor necesidades de cada area de trabajo.

5 Coordinador Revisa si efectivamente se llevaron a cabo las
actividades en cada area de trabajo de los
promotores e instructores.

6 Coordinador Realiza las anotaciones correspondientes al reporte
de cada Instructor y/o Promotor correspondiente.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.JETZAJARY M. MONTES | C. JUAN ARNOLDO C. JUAN ARNOLDO
SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Actividades Realizadas.
Actividades programadas.

Verificar que los
promotores e Instructores
realicen las actividades
programadas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

programa.

e Valorar el trabajo de cada promotor e Instructor y que se cumpla en

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ

C. JUAN ARNOLDO
GONZALEZ LOPEZ
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PROCEDIMIENTOI SUPERVISION A PROMOTORES E DEPARTAMENTO FOMENTO
INSTRUCTORES DEPORTIVOS ¥ CULTURALES DEPORTIVO
COORDINADOR PROMOTOR E
INSTRUCTOR
ASIGHNAEL AREA, SE PRESENTA EN
DIAYHORADE LAS AREAS
TRABAID PARA 4 ASIGNADAS PARA
CADAPROMOTOR LLEVAR A CABO
EINSTRUCTOR ELPROGRAMA
SUPERVISALA
REALIZACION DE
LAS ACTIVIDADES
ALDS <
PROMOTORES E
INSTRUCAT‘AJRES
EN SUS EAS
ENTREGA POR
ASIGNADAS ESCRITO LAS
| ACTMODADES
REALIZADAS Y
LAS
REVISASI NECESIDADES DE
EFECTIVAWENTE CADAAREADE
SELLEVARON A TRABAJO
CABD LAS
ACTIMDADES EN 1—'
CADAAREA DE
TRABAJO DELOS
PROMOTORES E
INSTRUCTORES
v
REALIZALAS
ANOTACIONES
CORRESPONDIEN
TES AL REPORTE
DECADA
INSTRUCTOR Y/0
PROMOTOR
CORRESPONDIEN
TE
(:j
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C.JUAN ARNOLDO C.JUAN ARNOLDO
MONTES SOLIS GONZALEZ LOPEZ GONZALEZ LOPEZ
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Fomento
Educativo y
Cultural.




DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: FOMENTO EDUCATIVO Y CULTURAL.

PROCESO: DIRECCION GENERAL

SUBPROCESO: SOLICITUD DE APOYOS ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYOS ECONOMICOS

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

24/SEP/2002

1 18/SEP/2008 FEC-DG-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL TRAMITE
PARA OTORGAR APOYOS ECONOMICOS; ESTO PARA GRUPOS
ARTISTICOS, PASEOS A ALUMNOS DESTACADOS, PREMIACIONES EN
CONCURSQOS, ENTRE OTROS.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Recibe solicitudes.
2 Secretaria Registro de solicitudes.
3 Secretaria Entrega al Director.
4 Jefe de | Revisa si es posible otorgar el apoyo, ordena a la
Departamento secretaria elaboracion de acuerdo.
5 Secretaria Elabora acuerdo.
6 Jefe de | Firman para autorizacion de pago.
Departamento,
Secretario, Oficial
Mayor, Tesorero y
Presidente
Municipal
7 Tesoreria Se recibe para entregar el apoyo.
8 Secretaria Informa al solicitante que pase a Egresos para
recibir el apoyo cuando ya esta listo.
ELABORO REVISO AUTORIZO

SOLIS

C.JETZAJARY M. MONTES

C. CLAUDIA ICELA PENA C. JORGE LUIS LEON
GARCIA POLANCO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Solicitudes Que las solicitudes de
Recibidas. apoyos que se presenten
No. de Solicitudes sean atendidas.
Atendidas.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Dar una mejor atencion al solicitante.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C.JETZAJARY M. MONTES
SOLIS

C. CLAUDIA ICELA PENA
GARCIA

C. JORGE LUIS LEON
POLANCO
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SOLICITUD DE APOYOS EDUCATIVO Y
PROCEDIMIENTO ECONOMICOS DEPARTAMENTO CULTURAL
SECRETARIA JEFEDE TESORERIA
DEPARTAMENTO
RECIBE
SOLICITUDES
v
REGISTRO DE
SOLICITUDES
¥
REVISASI ES
At Clatan POSIBLE
OTORGAR EL
APDYO
POSIBLE?
ORDENAALA
SECRETARIA
Q ELABORACIGN DE
ACUERDO
somoAt e :
PASE A EGRESOS SJE%’;T&EE.E. SERECIDE PARA
PARARECIBIR EL OFICIALMAYOR, |—#  ENTREGAR EL
APOYO CUANDOD TESORERO Y APOYD
TAESTA LISTO PRESIDENTE
MUNICIPAL; FIRMA
PARA
( ) " AUTORIZACION @
DEPAGO
FIN
ELABORO REVISO AUTORIZO
CJETZAJARY M. C. CLAUDIA ICELA PENA C.JORGE LUIS LEON
MONTES SOLIS GARCIA POLANCO
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: FOMENTO EDUCATIVO Y CULTURAL.

PROCESO: DIRECCION GENERAL

SUBPROCESO: SELECCION DE INSTRUCTORES Y
PROMOTORES

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE INSTRUCTORES Y PROMOTORES

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 18/SEP/2008 FEC-DG-01

PROMOTORES.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE INSTRUCTORES YJ

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de Fomento | Hace solicitud a la Secretaria General planteando
Educativo y | la necesidad de un instructor y promotor.
Cultural

2 Secretario General | Plantean necesidad al Presidente Municipal de
y Oficialia Mayor manera verbal y oficial escrita.

3 Presidente Si lo aprueba, se procede a la contratacion, el Jefe
Municipal del Dpto. de Fomento Deportivo propone a la

posible persona a ocupar el puesto; previa charla.

4 Oficialia Mayor Contrata a Instructor o Promotor.

5 Instructor Recibe informacién sobre horarios, actividades a
realizar y da a conocer necesidad de materiales de
apoyo para llevar a cabo sus actividades.

6 Instructor Se presenta en instalaciones para comenzar a
laborar.
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

OBJETIVO

Promotores Requeridos.
Promotores Contratados.

Realizar la seleccién de
promotores e instructores
necesarios.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Facilitar la seleccién de Instructores.

e Disminuir tiempo en la seleccion.

e Seleccionar Promotores e Instructores de una manera mas eficiente y los

requeridos.
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SELECCION DE INSTRUCTORES ¥

EDUCATIVO Y

1 INICIO ’

OFICIALIAMAYOR

PROCEDIMIENTO | o~ DEPARTAMENTO | =) TURAL
JEFEDEFOMENTO SECRETARIO PRESIDENTE OFICIALIAMAYOR INSTRUCTOR
DEPORTIVD GENERAL Y MUNICIPAL

HACE SOLICITUD PLANTEAN
ALA SECRETARIA NECESIDAD AL CONTRATA A _J RECIBE
GENERAL PRESIDENTE INSTRUCTOR 0 INFORMACIGN
PLANTEANDO LA [  MUNICIPALDE i APRUE PROMOTOR SOBRE
NECESIDAD DE MANERAVERBAL " HORARIOS,
UNINSTRUCTOR Y OFICIAL ;:P;'r:i? Rﬁg&ﬁa%ﬁmﬂ}x
YPROMOTOR ESCRITA CONOCER
NECESIDAD DE
MATERIALES DE
APOYO PARA
LLEVAR A CABD
PROCEDEA LA SUS ACTIMDADES
CONTRATACION, 1
ELJEFEDEL
Eg;%ﬂ% SEPRESENTA EN
DEPORTIV = INSTALACIONES
PROPONEA LA PARACOMENZAR
POSIBLE ALABORAR
PERSONAA
OCUPAR EL
PUESTO; PREVIA b
CHARLA
FIN
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: FOMENTO EDUCATIVO Y CULTURAL.

PROCESO: DIRECCION GENERAL

SUBPROCESO: SOLICITUD DE APOYO DE SERVICIO

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO DE SERVICIO

FECHA

ELABORACION

NO.

FECHA CODIGO DE

REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO

01/0CT/2002

1 18/SEP/2008 FEC-DG-03

GRUPOS ARTISTICOS.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESENTACION DE]

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Recepcion de solicitudes (grupos artisticos).

2 Secretaria Registro de solicitudes.

3 Secretaria Entrega al Jefe del Departamento para su
conocimiento.

4 Jefe de | Entrega al Coordinador.

Departamento

5 Coordinador Revisa agenda para ver si hay fecha disponible.

6 Coordinador Avisa al solicitante si fue positivo 0 negativo.

7 Solicitante En caso de ser positivo, se llena solicitud de evento
cultural, para confirmar la participacion, informando
de las necesidades para la presentacion (transporte
y necesidades técnicas).

8 Coordinador Informa al encargado del grupo el lugar, dia y hora
de presentacion.

ELABORO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Solicitudes Ver porcentaje de
Programadas. atencién a solicitudes.
No. de Solicitudes
Reales.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar una mejor atencion al ciudadano.
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AUTORIZO
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, . EDUCATIVO Y
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE APOYO DE SERVICIO DEPARTAMENTO CULTURAL
SECRETARIA JEFEDE COORDINADOR SOLICITANTE
DEPARTAVENTO
1 INICIO b
RECEPCION DE
SOLICITUDES
(GRUPOS
ARTISTICOS)
¥
REGISTRO DE
SOLICITUDES
¥
T T | e || ARRAREON
”Epﬁgﬁgﬁ"m COORDINADOR FECHA
CONOCIMIENTO DISPONIBLE
LLENASOLICITUD
DE EVENTO
CULTURAL, PARA
CONFIRMAR LA
PARTICIPACION,
INFORMANDO DE
LAS
NECESIDADES
PARALA
PRESENTACION
(TRANSPORTE Y
NECESIDADES
TECNICAS)
INFORMAAL
ENCARGADD DEL
GRUPD EL LUGAR, |«
DIAYHORADE
PRESENTACION
: : X
FIN
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: FOMENTO EDUCATIVO Y CULTURAL.

PROCESO: EDUCACION Y CULTURA.

SUBPROCESO: PROMOCION Y DIFUSION DE CULTURA

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DE CULTURA

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
01/0CT/2002 1 18/SEP/2008 FEC-EC-01

CULTURA.

[DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROMOVER Y DIFUNDIR LA]

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinadora de | Propone personal a promotores culturales.
Cultura
2 Jefe de | Manda por escrito relacion de promotores a la Dir.
Departamento de Recursos Humanos.
3 Coordinadora de | Con el personal contratado se les informa que se
Cultura debe visitar a Presidentes de Comité de Barrio de
cada Colonia.
4 Coordinadora de | La Coordinadora junto con el Comité de Barrio
Cultura busca espacios para llevar a cabo los talleres.
5 Coordinadora de | Informa a los Instructores verbalmente de los
Cultura espacios donde se llevaran a cabo las actividades
de los talleres.
6 Promotores Promotores, Instructores y el Comité de barrio
Culturales invitan a la poblacion en general a participar en las
diferentes actividades.
7 Instructores Ase llevan a cabo las actividades.
8 Coordinadora de | Realiza la clausura de las actividades con apoyo de
Cultura Instructores y Promotores.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO

1 No. de Talleres Lograr que se lleven a
Programado. cabo las actividades
No. de Talleres programadas.
Realizados.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Brindar promocion y difusion cultural a las diferentes colonias.
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PROMOCION Y DIFUSION EDUCATIVO ¥
PROCEDIMIENTO DE CULTURA DEPARTAMENTO CULTURAL
COORDINADDRADE JEFEDE PROMOTORES INSTRUCTORES
CULTURA DEPARTAVENTO CULTURALES
PROPONE MANDAPOR
PERSONALA ESCRITO
PROMOTORES RELACION DE
CULTURALES PROMOTORES A
LADIR. DE
RECURS0S
HUMANDS
CON EL
PERSONAL . |
CONTRATADO SE
LES INFORMA
QUE SE DEBE
WVISITAR A
PRESIDENTES DE
COMITE DE
BARRIO DE CADA
COLONIA
"
JUNTO CON EL
COMITEDE
BARRIO BUSCA
ESPACIOS PARA
LLEVAR A CABO
LOS TALLERES
¥
INFORMAALDS PROMOTORES, REALIZALA
INSTRUCTORES INSTRUCTORES ¥ CLAUSURADE
VERBALMENTE DE EL COMITE DE LAS ACTIVIDADES
LOS ESPACIOS BARRID INVITAN A CON APOYO DE
DOMNDE SE LAPOBLACION EN INSTRUCTORES ¥
LLEVARAN A GENERAL A PROMOTORES
CABD LAS PARTICIPAR EN
ACTIIDADES DE LAS DIFERENTES
LOS TALLERES ACTIMIDADES
FIN
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: FOMENTO EDUCATIVO Y CULTURAL.

PROCESO: EDUCACION Y CULTURA.

SUBPROCESO: ELABORACION DE PROGRAMAS DE EVENTOS

CULTURALES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS DE EVENTOS CULTURALES

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
24/SEP/2002 1 18/SEP/2008 FEC-EC-02
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA
CULTURAL.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinadora Elabora proyecto cultural.
Cultural
2 Director Revisa y autoriza a la coordinadora para que
realice los trdmites del programa.
3 Coordinadora Solicita verbalmente o por escrito a las
Cultural instituciones, grupos o artistas a participar en el
programa.
4 Coordinadora Cuando se confirma la asistencia de grupos o
Cultural artistas se agenda de acuerdo al proyecto.
5 Coordinadora Le informa al Director de las necesidades del grupo
Cultural para la presentacion.
6 Director Ordena a la Secretaria elaborar tramites de las
necesidades del grupo e invitaciones.
7 Secretaria Elabora los tramites segun el apoyo requerido e
invitaciones.
8 Director Revisa requisiciones o0 acuerdos e invitaciones y
aprueba.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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9 Coordinadora Informa a los promotores de cultura hacer difusion
Cultural en colonias del Municipio por medio de perifoneo y
entrega de volantes.
10 Coordinadora El dia del evento la coordinadora se encarga de
Cultural revisar que todo esté en orden coordinandose con
los promotores de cultura.
11 Coordinadora Se lleva a cabo el evento.
Cultural

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

No. INDICADOR OBJETIVO
1 No. de Programas Lograr que se lleven a
Programados. cabo los eventos
No. de Programas programados.
Realizados.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Llevar a la ciudadania esparcimiento y diversion con actividades sanas.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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ELABORACION DE PROGRAMAS DE EDUCATIVO Y
PROCEDIMIENTO | o e \ros cuLTuraLEs DECAIAMENID CULTURAL
COORDINADORA DIRECTOR SECRETARIA
CULTURAL
REVISAY
ELABORA AUTORIZAA LA
PROYECTO M Coopriianora
CULTURAL
PARADUE
REALICELOS
po— TRAMITES DEL
YERBALMENTE 0 FROCRAA
POR ESCRITO A
LAS
INSTITUCIONES, |«
GRUPOS 0
ARTISTAS A
PARTICIPAR EN EL
PROGRAMA
¥
AGENDA
ASISTENCIADE
GRUPOS DE
ACUERDO AL
PROYECTO
¥
LE INFORMAAL ORDENAALA ELABORALOS
DIRECTOR DE LAS SECRETARIA TRAMITES SEGUN
NECESIDADES |- ELABORAR ELAPOYO
DELGRUPD PARA TRAMITES DELAS [ REQUERIDOE
LA NECESIDADES
PRESENTACION DELGRUFO E INVITACIONES
INVITACIONES
REVISA
et REQUISICIONES O
ACUERDOS E
HACERDIFUSION |¥1 e PRn s e
EN COLONIAS DEL APRUEBA
MUHNICIPIO POR
MEDIO DE
PERIFONED Y
ENTREGA DE
\OLANTES
v
REVISAR QUE
TODO ESTE EN
ORDEN
COORDINANDOSE
CONLOS
PROMOTORES DE
CULTURA
SELLEVA A CABOD
EL EVENTO K

Cm )
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DIRECCION: SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO: FOMENTO EDUCATIVO Y CULTURAL.

PROCESO: EDUCACION Y CULTURA.

SUBPROCESO: REESTRUCTURACION DEL C.M.P.S.E.

PROCEDIMIENTO: REESTRUCTURACION DEL C.M.P.S.E.

FECHA NO. FECHA ) CODIGO DE
ELABORACION REVISION | ACTUALIZACION | PROCEDIMIENTO
17/SEP/2002 1 18/SEP/2008 FEC-EC-03

PROCEDIMIENTO:

CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION.

[ DESCRIPCION DEL

REESTRUCTURACION DEL}

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

0. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 S.E.P. Solicita la reestructuraciéon de C.M.P.S.E.
2 Presidente Recibe oficio.
3 Presidente Turna oficio al Departamento de Fomento
Educativo y Cultural.
4 Director Recibe el oficio.
5 Director Elabora convocatoria para la ciudadania en general
a participar en reunién paras reestructurar el
C.M.P.S.E.
6 Director Se lleva a cabo la reunion de reestructuracion con
personal de la SEP e interesados que asisten.
7 Director Seleccion democratica de integrantes para las
comisiones del C.M.P.S.E.
8 Secretario del | Elabora Acta de la Sesion.
Consejo
9 Coordinacion  del | Revisa el Acta de la sesion.
C.M.P.S.E.
10 Coordinador  del | En caso de que se encuentren errores, turnara al
C.M.P.S.E. Secretario del Consejo.
11 Secretario de | Realiza las correcciones necesarias y entrega al
Consejo Coordinador para su revision.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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12 Integrantes del | Estando de acuerdo aprueban Acta de Sesion y
C.M.P.S.E. firman.
13 Coordinador  del | Archiva Acta de Sesion.
C.M.P.S.E.
INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
No. INDICADOR OBJETIVO
1 Tiempo Estimado de Llevar a cabo la

Reestructuracion.
Tiempo Real de
Reestructuracion.

reestructuracion del
C.M.P.S.E. en el menor
tiempo posible.

VALOR AGREGADO DEL PROCEDIMIENTO

e Vigilar que se lleven a cabo las actividades asignadas a cada comision que
se integro en la reestructuracion.
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PROCEDIMIENTO

REESTRUCTURACION DEL C.M.PS.E.

DEPARTAMENTO

EDUCATIVO Y
CULTURAL

S.E.P.

FRESIDENTE

SOLICITALA

ION DEC.M.P.5.E.

REESTRUCTURALC ‘J RECIBEOFICIO

v

DIRECTOR

TURNAOFICIO AL _'I
PARTAWENT
Rriealipneilis RECIBE OFICIO

DEFOMENTO
EDUCATIVD Y
CULTURAL

¥

ELABORA
CONVOCATORIA
PARALA
CIUDADANIAEN
GENERAL A
PARTICIPAR EN
REUNION PARAS
REESTRUCTURAR
ELCM.PSE.

v

SELLEVA A CABO
LAREUNION DE
REESTRUCTURAC
IGN CON
PERSONAL DE LA
SEPE
INTERESADOS
QUEASISTEN

¥

SELECCION
DBWOCRATICADE
INTEGRANTES
PARALAS
COMISIONES DEL

SECRETARIO DEL

COORDINACION
DELCM.P.S.E.

"

ELABORA ACTA

REVISAEL ACTA
DELASESION

CORRECCIONES

COORDINADOR

i HAY
ERRORES
EN ACTAT

PARASU
REMISION

CM.PSE
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PROCEDIMIENTO REESTRUCTURACION DEL C.M.PS.E.

DEPARTAMENTO

EDUCATIVO Y
CULTURAL

INTEGRANTES DEL
CM.P.S.E

COORDINADOR DEL

e

CM.P.S.E

ESTANDO DE
ACUERDO
APRUEBAN ACTA
DESESION Y
FIRMAN

K

ARCHIVAACTADE
SESION

Y

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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