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MANUAL DPROCES@QMUNICIPI®EURIANGATO

1.- Introduccién

Uno de los propositos principales de WKdministracion Municipal de Uriangato es la
documentacion y actualizacién constante de los procesolasi@ress. Es por ello que el manual

de procesos es el instrumentos administrativo que apoya el que hacer institucional y es un
referente para la direccion, coordinacién, evaluacién y eltrobrmdministrativo, asi como para
consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades.

Asi mismo se busca dar cumplimiento a la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato;
en su Articulo 45. La integracién del expediente a que se refieratiella anterior sera
responsabilidad del Ayuntamiento saliente, y debera contener, por lo menos, la informacién
relativa a:

VII. Los manuales de organizacién y de procedimientos, la plantilla y los expedientes del personal
al servicio del Municipio, amfiledad, prestaciones, catalogo de puestos, condiciones generales de
trabajo y deméas informacién conducente.

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCES@QMUNICIPI®EURIANGATO

2.- Objetivo y Alcance del Manual de Procesos del Gobierno
Municipal de Uriangato

Objetivo:

Elaborar un instrumento de trabajo y consult@e integre los procesos clave y de apoyo de la
organizacién que sustentan la realizacion de las funciones y atribuciones deg@bideho
municipal de Uriangato

Alcance:

La aplicacion del Manual de Procesos involucra a todos los servidores publiessateas
que conformaria Administracion Municipal Centralizada de Uriangato.

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCES@QMUNICIPI®EURIANGATO

3.- Antecedentes Historicos

El municipio deUriangatq se localiza en ldll Region Suroestde la entidad fedrativa de
Guanajuato. Ahorte y oeste limita con el municipio déuritia; al sur con el estado ddichoacany
al oeste limita con el municipio ddoroleon.

Esta dividido territorialmente en 24 localidades, de las cuales las mas importantes son: Uriangato,
cabecera municipal, Bberramadero, ElI Charco, Cuitzeo y el Ce@omprende una superficie
territorial de 113.80 kildmetros cuadrados, equivalentes al 0.37 % de la superficie total del
estado.

Segun Censo de Poblacion y Vivienda del INEGI 2010 el total de habitantes en el municipio es de
59,305,

' NRAFy3lra2 Sa&a dzy @20Fof2 GFNYao2 flpdad lugarAddy A TA OF
asentamientos de pueblos prehispanicaparece en el escudo al centro un carcajo con flechas asi
como un arco, instrumentos primordiales en la vida de aquellos habitantes que los usaban tanto
en la guerra como en la caza, simbolizando el origen prehispanico del muniEipita parte
superioraparece un gorro frigio y en su base aparece escrita la palabra LIBERTAD, alrededor de él
aparecen algunas rayas doradas simbolizando el resplandor ddtrsdh antigiiedad este tipo de

gorro era el simbolo de libertad de la persona que lo usara (esctpwobtenian su libertad), por

lo que tal vez este simbolo muestre al pueblo de Uriangato como un pueblo Sbrdice que fue

un simbolo usado durante el imperio de Maximiliano (:86%y que originalmente el lugar que
ocupa el gorro era un sol, peto que si se sabe es que este escudo es el actual y oficial del
municipio.

Fue hasta eR0 de febrero de 1604, que por cédula real, se fundé la poblacién con el caracter de
congregacion, otorgandosele el nombre de San Miguel de Uriangato. El 19 denloevide 1845,

la junta departamental del estado le otorgé la categoria de pueblo y en 1951 el Congreso local le
concede el titulo de ciudad de Uriangato.

http://e -local.gob.mx/work/templates/enciclo/EMM11@najuato/municipios/11041a.htm

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCES@QMUNICIPI®EURIANGATO

4.- Base legal

1
1
1
1
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Guanajuatoy sus Municipios.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Hacienda para los Municipios de Guanajuato.

Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato.

Ley de Alcoholes para el Estado defajuato.

Ley de Ingresa2014

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientostia€cion de Servicios.
Reglamento de alcoholes y servicios

Reglamento de Construccion.

Reglamento del COMUDAJ

Reglamento de la ley de fraccionamientos

Reglamento de la UAIP.

Reglamento de limpia del Municipio.

Reglamento de Mejora Regulatoria.

Reglamento de Procedimientos Administrativos.

Reglamento de Pensiones y Jubilaciones para trabajadores del Municipio.
Reglamento de Préstamos personales a trabajesl del Municipio.

Reglamento de Proteccion de Datos Personales.

Reglamento de Transito.

Reglamento de Transporte.

Reglamento de Turismo.

Reglamento del Archivo General.

Reglamento del Auditorio Municipal.

Reglamento de Comercio.

Reglamento del Comité Migipal de Seguridad Publica.

iVive tu Actitud!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO
1 Reglamento del Consejo de Honor y Justicia de los Cuerpos de Seguridad Publica y Transito
y Transporte.
Reglamento del Pantedn Comunitario de San José Cuaracurio.
Reglamento del Rastro Municipal.
Reglamento del Servicio de AdRatable para las Comunidades Rurales.
Reglamento del Servicio Profesional de Carfeoéicial.
Reglamento de Proteccion Civil.
Reglamento Interior de la Casa de la Cultura.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.
Reglamento Interior de Segurid&diblica.
Reglamento Interior del Ayuntamiento Municipal.
Reglamento Interior del Consejo de Participacién Social en la Educacién.
Reglamento Interior del Consejo de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEM).
Reglamento Interior del Consedjtunicipal Rural.
Reglamento Interior del SMAPAU.
Reglamento Interior del Juzgado Administrativo.
Reglamento para el Comercio en la Via Publica.
Reglamento para el Funcionamiento de los Giros Comerciales y de Servicios.
Reglamento para la EntregRecepciorde la Administracion Publica.
Reglamento para la Proteccion y Preservacion del Medio Ambiente.
Reglamento de Procedimientos Administrativos.
Bando de policia para el municipio de Uriangato.

Disposiciones administrativas de recaudacion, ejercicio fisddl. 20

= =4 4 4 A4 A A -8 -5 -5 A -5 -4 A -5 -4 A -5 -5 -4 -5 -

Disposiciones para otorgamiento de prestaciones a trabajadores de confianza.

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCES@QMUNICIPI®EURIANGATO

5.- Atribuciones
Constituciéon Politica de lo&stads Unidos Mexicanos

Articulo 115.Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno repuilican
representativo, democrdatico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacién politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

[I. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
alaley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estémobandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciong y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.

lll. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus agsidsales;

b) Alumbrado publico.

¢) Limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del arkic21 de esta Constitucion, policia preventiva
municipal y transito; e

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y
socioecondémicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Sin pejuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de las funciones o la prestacion
de los servicios a su cargo, los municipios observaran lo dispuesto por las leyes federales y
estatales.

Constitucion Politica del Estado de Guanajuato

Articulo 106. ElI Municipio Libre, base de la division territorial del Estado y de su organizacion
politica y administrativa, es una Institucién de caracter publico, constituida por una comunidad de
personas, establecida en un territorio delimitado, con personalidaidifa y patrimonio propio,
autbnomo en su Gobierno Interior y libre en la administracién de su Hacienda.

Articulo 117.A los Ayuntamientos compete

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCES@QMUNICIPI®EURIANGATO

I. Aprobar, de acuerdo con las Leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado; los
Bandos de Policia y Gobierno, Reglamentos, Circulares y disposiciones administrativas de
observancia general; que organicen la administracion publica municggllen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal,

[ll. Prestar los siguientes servicios publicos:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposiciéraglas residuales;

b) Alumbrado Publico;

¢) Limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y Centrales de Abastos;

e) Panteones;

f) Rastros;

g) Calles, Parques y Jardines y su equipamiento;

h) Seguridad Publica, en los términos deiario 21 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito;

i) Transporte Pablico Urbano y Suburbano en ruta fija; y

j) Los demas que determine la Ley.

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

Articulo 45 La integracion del expediente a que se refiere el articulo anterior seréa responsabilidad
del Ayuntamiento saliente, y debera contener, por lo menos, la informacion relativa a:

VII. Los manuales de organizacién y de procedimientos, la plantilla y los expedientes del personal
al servicio del Municipio, antigliedad, prestaciones, catalogo de puestos, condiciones generales de
trabajo y demas informacion conducente.

Vive tu Actitud!
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6.- Politica Basica
Misién

Promovemos un sistema integral de educacién continua sustentada en valores, vinculando el
desarrollo de capacidades donde la salud y el deporte son pilares para el progreso de Uriangato
haciendo participe a la sociedad reconociesdadistoria, patrimonio y tradiciones.

Fortalecemos la inversibn en un entorno seguro con policia confiable que cuente con la
infraestructura tecnolégica y fisica que facilite su actuacion.

Modernizando la gestion publica mediante la tecnologia para cordoruna organizacion agil,
sencilla y al servicio del ciudadano, basada en los principios de participacion, transparencia y
rendicion de cuentas.

Visién
Uriangato es un municipio donde el bienestar social propicia el desarrollo integral a través de la

participacion ciudadana tomando a la familia como base generadora de prosperidad.

Valores

Honestidad: Se distingue por ser un gobierno responsable y con un alto grado de calidad humana.

Transparencia: Los ciudadanos tendran evidencia sobre cémo se ejercen los recursos publicos en

su beneficio.

Respeto: Los Uriangatenses obtendran un trato digno, diferente y eficaz de los servidores

publicos.

Compromiso: Se atenderd a la ciudadania en sus requerimientos de servicio con prontitud y

seguimiento.

Lealtad: Responsabilidad respecto a la dignidad de la persona fortaleciendo su identidad

ciudadana

Vive tu Actitud!
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7.- Organigrama

Vive tu Actitud!
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8.- Politicas Generales de Operacion:

l.- EI Manual es de observancia general paraskrsidores publicos, quienes deberan utilizarlo
como medio de informacién y consulta acerca de las tareas de cadladenlas areas que
conforman el Gobierno MunicipakdJriangato.

[1.- Por ser un documento de consulta debera ser actualizado cada se#s ndesser necesario, 0
en su caso, cuando se dé un cambio en sus funciones o estructura organica de alguna de las areas
por lo que cada una debera aportar la informacién necesaria para su cumplimiento.

lll.- El presente Manual de Organizacion debe damregalidado por las autoridades competentes.

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIODEURIANGATO
9.- Matriz de procesos .

DIRECCION AREA PROCESOS

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACI(

JUZGADO ADMINISTRATIVO

COMUNICACION SOCIAL

TESORERIA

TESORERIA CATASTRO

REGLAMENTACIQ
Y FISCALIZACION

RECURSOS
HUMANOS

RECURSOS

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS MATERIALES

SERVICIOS
GENERALES

INFORMATICA

SERVICIOS PUBLICOS

DESARROLLO ECONOMICO

DESARROLLO URBANO, ECOLOGIA Y
PLANEACION

DESARROLLO SOCIAL

DESARROLLO RURAL

OBRAS PUBLICAS

PROTECCION CIV

SEGURIDAD PUBLICA

EMERGENCIAS 0¢
TRANSITO Y TRANSPORTE
EDUCACION Y CIVISMO
VIve tU £ a!
A Cobierno Municipal BB
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Realizar el momento contable de lo comprometido
Objetivo del proceso: Ejercer correctamente los momentos contabjggsupuestales.
Area responsable: Contador General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Analizar las partidas presupuestales que se de Comprometer presupuestalmente las partidas necesa
comprometer. paraun mejor control de las mismas

Salidas: Especificaciones:
9 Se tomanlas partidas presupuestales deagns fijos
Relacion de partidas comprometidas. como la Némina, Apoyo ar@anismosvarios y las que
cuenta con un Contrato ooBvenio de pago como I
marca la Ley de Contabilidad Gubernamental.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Ninguno Ninguno

3. Descripcion del proceso:

No . . Documento = Responsable Normatividad
o Descripcion de la actividad :

Actividad que genera aplicable
Realizar el movimientocontable de lo Contador Ley de

Paso 1 . Contabilidad
comprometido. General Gubernamental
Identificar las partidas del presupuesto q|

Paso 2 se (_jgben compromet}erl al inicio di Listade partidas Contador
ejercicio,como son laNéminas Apoyos a comprometidas General
Organismos varios, etc.
Redlizar el momento contabkpresupuestal

Paso 3 de lo comprometido en el sistema SAR Contador
cuanto se obtenga la documentacic General
correspondiente
Ejercer correctamente los momentc

Paso 4 contg_blespresupuestales_ (presupuestad: Contador
modificado, comprometido, devengadt General
pagado y por ejercér

[
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Alta de Acreedores y Deudores en el Sistema SAP

Objetivo del proceso:

Dar deenel Padrén a Acreedores y Deudores de la Administraci
Municipal

Area responsable: Contador General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud de Alta de AcedoresDeudores Folio de Ingreso al Padrén de Acreedebesidores
Salidas: Especificaciones:

Numero de Folio

9 Documento impreso we turna a la Secretaridltas de
Proveedores, Beneficiarios, Nomina, Nomina Event
etc. Con el fin de asignar el folio o codigoadeierdo al
tipo de acreedor que correspondasicomo dar de alta
al mismo tiempo el deudor para que lleven el misr

ndmero de codigo que el acreedor.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Proveedores
Directores de la Administracion Municipal Beneflc_larlos
Contratistas
Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad gque genera aplicable
Soliciar el alta de Acreedor y Budor por
parte de los directores Verificar si ya  Formato de Contador Ley de
Paso 1 . . 2 L Contabilidad
aparece en sistema y si no se solidiéa solicitud General Gubernamental
documentacién para darlo de alta.
.- Contador
Paso 2  Recibir los documentos General
Dar de Alta en el sistema SAP al acreec _ . . Contador
Paso 3 deudor Numero de Folio General
—
A 2 " Gobierno Municipal B8
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Registro de Movimientos Contables

Objetivo del proceso: Registrar los movimientos devengados
Area responsable: Contador General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcién de documentaci@mprobatoria Folio dela pdliza contable

Salidas: Especificaciones:

1 Registrode los devengados; pago de servicios, apoy
subsidios, obras y algunos de materiales; gastos
comprobar y néminas.

Pdliza contable

Clientes Internos: Clientes Externos:

Proveedores
Directores de la Administracion MunicipalParamunicipal Beneficiarios
Contratistas

3. Descripcion del proceso:

No Descrincién de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
o ) Lineamientos de
p 1 Recibir los documentosomprobatorios y Archivo de Contador Austeridad,
aso pasarlos a contabilidad. documentos General Disciplina y control
presupuestal
Paso 2  Revisar que la.  documentaci¢ Contador cOhgbﬁieda d
comprobatoria esta completa. General Gubernamental
. . Ley de
Paso 3 Rea}hzar registro contablgresupuestal en Péliza contable cGo:rt]z::;r Contabilidad
el sistema SAP Gubernamental
PAGINA14DE193 N GepiETI Ma Mol g
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Control Presupuestal
Objetivo del proceso: Ejercer efrecurso conforma lo presupuestado
Area responsable: Contador General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Participar en la elaboracion del presupuesto Ejercer el presupuesto
Salidas: Especificaciones:
Presupuesto ejercido anual 1 Ejercer el presupuestoorrectamente carge abono
Clientes Internos: Clientes Externos:

Directoresde la Administracién Municipal

3. Descripcion del proceso:

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad que genera aplicable
Informar a los directores o persong b . Contad Ley de
.. .. . resupuesto no ontaaor .
Paso 1 sollc_ltante sobre la suficiencia de s sobregirado General Gth))ntabmdad |
partidas presupuestales. ubernamental
: : Presupuesto Ley de
Paso 2 Asesorar para ejercer las partidas correc anualy cGo:rt]z;?;r Contabilidad
de acuerdo al COG modificaciones Gubernamental
I \ Arve tir Actituad!l
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Pago de Proveedores

Realizar los pagos a proveedores de bienes y/o sesvild la
Objetivo del proceso: AdministraciérPublica, asi como pagos de la pension alimentici
apoyos y personal eventual.

Area responsable: Jefe de Egresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcién de documentacion Realizar transferencia cheque
Salidas: Especificaciones:
Transferencia aheque 1 Devengado en el sistema para el pago
Clientes Internos: Clientes Externos:
Encargado de Egresos Proveedores
Encargado de Recursos Materiales Instituciones bancarias

3. Descripcion del proceso:

No . L Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Verificar que Ig documen.tacic’)n esl Lineamientos de
completa, y previamente revisada por  Documento del Austeridad
Paso 1 . o Jefe de Egresos . ' °> '
Encargada de Egresos de manera quince  Movimiento 9 Disciplina 'y control
y capturada por el area de Contabilidad. presupuestal
Revisar que haya suficiencia econdmica _ _
la cuenta bancaria para poder realizar | L'TaT'e_gtO; de
. .. . . usteriaad,
Paso2  pagos, si hay suficiencia se realizan Jefede EQresos | by inlina y control
pagos y si no la hay se baja dinero de presupuestal
inversion.
. Lineamientos de
Paso 3 Generar el pago por transferencia banca Transferencia o Jefe de Egresos Austeridad,
o cheque. cheque Disciplina y control
presupuestal
PAG'NA16DE19Q -’ | Gobierno Municipal B
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Conciliaciones Bancarias
Objetivo del proceso: Conciliar saldos de libros con Bancos
Area responsable: Jefe de Egresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Termino de registros contables ConciliaciérBancaria
Salidas: Especificaciones:

Formato de conciliacién con auxiliar bancario y contabli  Conciliar saldos de libros con bancos

Clientes Internos: Clientes Externos:

Encargado de Contabilidad Instituciones bancarias

3. Descripcion del proceso:

No Documento | Responsable Normatividad

Descripcioén de la actividad

Actividad que genera aplicable
o . . Principios de
Paso 1 Impnmlr el aulxmar de bancos y el d Auxﬂlljzrnic;?itce)abley Jefe de Egresos contabilidad
sistema contable gubernamental
Cotejar los movimientos bancarios con |
contables, en caso de faltar algt o Principios de
P Conciliacion pio
Paso2 movimiento se pasa al formato d bancaria Jefe de Egresos  contabilidad
conciliacién o en su caso para su registrc gubernamental
Contador General.
I \ Nive i Actitoidl
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Declaracion informativa de operaciones con terceros (DIOT)
Objetivo del proceso: Informar sobreel pago a proveedores y el IVA trasladado por es
Area responsable: Jefe de Egresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Integracion de la documentacion Declaracion en el portal SAT
Salidas: Especificaciones:
Formato en el portal SAT 9 Subirla informaciénpor internet al sistema SAT
Clientes Internos: Clientes Externos:
Encargadale Egresos Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

3. Descripcion del proceso:

No o . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Subir en el sistema SAT todos | A d ibid Levdei 0l
P . Ccuse de recipido ey de impuesto a
Paso1  movimientos que contengan el impuesto ¢ bl Jefe de Egresos ~ - sregado
IVA que se realizaron en el mes anterior.
I \ Nive i Actitiid!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Registro de Ingresos

Registrar dentro del sistema contabtedos los ingresogle la

SO e administracion municipal para integrar la Cuenta Publica

Area responsable: Jefe de Ingresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Concentrado en Excel de los ingresos Captura en el sistema contable
Salidas: Especificaciones:
Reporte de ingresos del sistema contable SAP 1 Registro de los ingresos en el sistema contable
Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria Ninguno

3. Descripcion del proceso:

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad que genera aplicable
Ley de contabilidad
gubernamental
Paso1l  Registrar los ingresos en el Excel. Archivo de Excel  Jefe de Ingresos Normas y
procedimientos
CONAC
Obtgner concentra@os diarios y capturelxrli Ley de contabilidad
el sistema SAP junto con los depdsit gubernamental
Paso 2  bancarios, para al final del mes generar Reportes Jefe de Ingresos Normas y
reportes para integrar parte de la cuen procedimientos
L. CONAC
publica del mes.
I \ Nive i Actitiid!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Recaudaion deingresogdentro)
L _ Recaudar los ingresos correspondientes al Municipio
Objetivo del proceso: . . . -
dependencias dentro de presidencia municipal
Area responsable: Jefede Ingresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud de la boletde pago Pago en Caja de Tesoreria
Salidas: Especificaciones:
Recibo oficial de Ingresos 1 Recibo correspondiente y copigel recibode pago.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Dependencias generadoras de Ingresos Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad gue genera aplicable
Recibir la boleta que geneia dependencic Recibo oficial d LZY de Ingresos y
. P €ecClbo oficlal de ISposiciones
Paso 1 al Contribuyente _p_or los servicios que es ingresos Jefede Ingresos o as de
contratando y emitir el pago. recaudacion
Entregar recibo original de pago Conciiacis "?’ de Ingresosy
. . . onciliacion ISposiciones
Paso 2 Contrlbuyente y copia Qel mismo para bancaria Jefede Ilgresos o ivas de
dependencia correspondiente. recaudacion
] . ) ) Ley de Ingresos y
p 3 Realizar depdsito bancario de los diferent Comprobante del Jefe de Inresos disposiciones
aso ingresos recibidos durante el dia. deposito bancario 9 administrativas de
recaudacion
—
A 2 " Gobierno Municipal B8
PAGINA20 DE19:. | LR

Urlangato

e




MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Recaudaion deingresos(fuera)

Recaudar los ingresos correspondientes al Municipio
dependenciasfuera de presidencia municipalRastro, Segurida
Piblica, Transito, Protecciokivil, Cobro de plaza por Verificador:
PanteénMunicipal y @tastro)

Objetivo del proceso:

Area responsable: Jefede Ingresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Relacion de cobro Recibo oficial de Ingresos
Salidas: Especificaciones:

1 Relaabn de cobro, copia de los recibos de pago y fic

Recibo oficial de Ingresos de depésito.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias generadoras de Ingresos Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No o . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir la ficha de depésito qt
amparan los ingresos  recibidc
diariamente por las dependenci: L%y de Ingresos y
. - z . . 2 ISposiciones
Paso 1 (Rastro,_, Seg_urldad Blica, Transito, Relaciénde cobro Jefe delgresos -5 -
Proteccion Civil, Cobro de plaza f recaudacion
Verificadores, Bnte6n Municipal vy
Catastro)
- ) ) Ley de Ingresos y
Paso 2 Verificar el _consecutivo de_ los  foliq Recibos foliados  Jefe de Igresos d|§903|0|pnes
entregados por las dependencias. administrativas de
recaudacion
Expedir recibo oficial de Ingresos a nomt
de la dependencia en tres tantos, el origir , Ley de Ingresos y
Recibo de disposiciones

Paso3 para eJ Contnt?uyente, copia para Ingresos Jefe de Ingresos i as de
Tesoreria y copia para el archivo de recaudacion
dependencia.
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Modificacion al presupuesto de Ingresos

Modificar el presupuesto de Ingresos de la administrac

Objetivo del proceso: -
municipal

Arearesponsable: Jefede Irgresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Andlisis de la informacion de afios anteriores Estimacion de los ingresos actuales
Salidas: Especificaciones:
Modificacion aprobada por el Ayuntamiento 1 Comportamiento promedio de Idagresos
Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria Ninguno

3. Descripcion del proceso:

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad que genera aplicable
Revisar en coordinacion con la Tesorera Ley de Ingresos y
estadisticas y comportamientos de los dd'$p_°ts'cl9”esd
. . ministr
Pasol ingresos de las dependencias generado Jefe déngresos & re'cfudzggi €
dentro y fuera de Presidencia para estim Ley de Hacienda
los ingresos del afio. Ley Organica
Ley de Ingresos y
- disposiciones
p 5 Maodificar el presupuesto de Ingresos seg Modificacion de Jefe de Inaresos  2dministrativas de
aso se requiera. Presupuesto 9 recaudacion
Ley de Hacienda
Ley Orgénica
Ley de Ingresos y
.. L, . disposiciones
Solicitaraprobaddn d Ayuntamientopara la Oficio de administrativas de
Paso 3 e > Jefe de Ingresos i
modificacién dépresupuesto. aprobacion recaudacion
Ley de Hacienda
Ley Orgénica
I \ N ive tir Actitiual
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Iniciativa de Ley de Ingrespsinicipal
Objetivo del proceso: Aprobar la Ley de Ingresos para el Municipio de Uriangato
Area responsable: Jefe de Igresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Revisién por dependencia generadora de Ingresos Aprobacion de la Ley de Ingresos
Salidas: Especificaciones:

1 Propuestas o iniciativas de las dependenc

Iniciativa de Ley de Ingresos Municipal generadoras del Ingreso

Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias generadoras de Ingresos
H. Ayuntamiento

Congreso del Estado de Guanajuato

3. Descripcion del proceso:

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad que genera aplicable
Reci_b_ir _Igs propuestas, iniciativas Ley de Ingresos y
Paso 1 modificacién a Ios_ conceptos de ingres Oficio con Jefe dengreso disposiciones
delas dependencias generadoras ¢  propuestas administrativas de
ingreso. recaudacion
Validarla informaciénen coordinacion cor
la Tesoreralos Regidores de la Comision d iciativa do L L?_’ de Ingresos y
. niciativa ae Ley ISposiciones
Paso 2 Hacienda y los encargados _de la " e Ingresos Jefe delgresos R o de
dependencias generadoras del ingreso recaudacion
integrar el documento.
Presentar a la Comision de Hacienda pare Ley de Ingresos y
valoracion y posteriormente se envia ¢ disposiciones
Paso 3 . ..., Leydelngresos Jefe ddngresos LA
pleno del Ayuntamiento para su validacior Y 9 9 administrativas de
aprobacion. recaudacion
I \ Nive i Actitoidl
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Fondo revolvente

Emitir pagos de gastos menores asi como reembolsos no mayz

Objetivo del proceso: 10,000 pesos.

Area responsable: Auxiliar General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Entrega de comprobacién para pago Folio de pdliza contable
Salidas: Especificaciones:
Pdliza contable 1 Documentacién comprobatoria
Clientes Internos: Clientes Externos:

Proveedores

Todas las areas de la presidencia municipal L .
Instituciones Bancarias

3. Descripcion del proceso:

No Descrincién de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
. Lineamientos
Cambiar cheque por un monto de 10,0 Generales de
ara realizar pagos de gastos menores . Racionalidad
Paso 1 P ' Cheque Aucxiliar General ) '
como reembolsos no mayores a 10,0 a Austeridad y
Disciplina
PESOS. Presupuestal
Recibir oficio por parte de los Directores . .
. - Lineamientos
mtergsados sobre el reembolso dg ylat|C( Generales de
Paso 2 medicamento y honoranos_., El oﬁcpldel Oficio Auxiliar General Racionalidad,
contener las firmas de quién lo solicita, Austeridad y
director del area y la autorizacidtel Oficial Disciplina
Presupuestal
Mayor.
Recibir facturas por parte de Ic
Proveedores para ser cubiertas de ci
chica, estas deben reunir los requisit Lineamientos
fiscales. Astomo requisicion con las firme Sen_eralzla_(sj dde
Paso3  de quién solicita, director de la dependenc Facturas Auxiliar General Aics't‘;?;; day'
y autorizacién. Una vez que se ha revise Disciplina
lo anterior se realiza el pago de la misma Presupuestal
se entrega contraecibo con la fecha en |
gue se realizara.
I \\ N ive +i1g _,Ii",,u:f:“
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Paso 4

Paso 5

Paso 6

PAGINA25DE193

MANUAL DPROCES@QMUNICIPI®EURIANGATO

Entregar apoyos a las personas de esce
recursos, siempre y cuando no rebasen
cantidad de 1000 pesos.

Realizar relacibn de todos los pag
emitidos que amparan el total del fond
revolvente para generar nuevamente
cheque.

Realizar péliza contable en el sistema £
de la relacion de todos los gastos, afectar
presupuestal y contablemente las partid
correspondientes.

Recibo firmado

o Auxiliar General
por el beneficiario

Relacién de Excel

Auxiliar General
del gasto

Péliza contable Auxiliar General

rlangato

Lineamientos
Generales de
Racionalidad,
Austeridad y
Disciplina
Presupuestal
Lineamientos
Generales de
Racionalidad,
Austeridad y
Disciplina
Presupuestal
Lineamientos
Generales de
Racionalidad,
Austeridad y
Disciplina
Presupuestal

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
Objetivo del proceso:

Area responsable:

materiales

Auxiliar General

2. Limites/Alcances:

Registro de facturas dentro del proceso de adquisicion

Registrar las facturas engstema SAP para su pago.

Desde:

Hasta:

Recepcion de facturas

Péliza contable y respaldo de documentacién

Salidas:

Clientes Internos:

Folio de pdliza contable

Especificaciones:

Clientes Externos:

Directores de todas las areas de la presidencia municig Proveedores

3. Descripcion del proceso:

1 Comprometer el recurso para pasarladavengado.

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad que genera aplicable
.- , Lineamientos
Recibir las facturas de pago, que retnan Generales de
Paso 1 reqUISItO~S fiscales . C?O.r,reSpondle.nt.e Contrarecibo Auxiliar General Racionalidad,
acompafiadas de requisicion o soliciti Austeridad y
debidamente elaborada y firmada. Disciplina
Presupestal
Elaborar el contraecibo con fecha de pag Lineamientos
de acuerdo al calendario de pago, se rec Generales de
Paso 2 la firma de recibido a entera satisfaccic Encargada de Racionalidad,
por la unidad responsable y se autoriza Egresos Austeridad y
; Disciplina
gzggndgzgiaparte del director de | Presupuiestal
Lineamientos
Realizar el registro de facturas qt c i Sen_eralzla_(sj dde
.. e s . 215 ncargaaa ae aclonalidaq,
Paso 3 contepgan sohqtud de adquisiciobn ¢ Folio de péliza Egresos Austeridad y
materiales en el sistema SAP. Disciplina
Presupuestal
Lineamientos
Generales de
. . L. .| Racionalidad,
Paso4  Realizar transferencia electrénica bancarii Jefe de Egresos Austeridad y
Disciplina
Presupuestal
—
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MANUAL DPROCES@QMUNICIPI®EURIANGATO

Lineamientos
Generales de

p 5 Archivar la documentacion despaldo de Documentacion Encargada de Racionalidad,

aso los pagos comprobatoria Egresos Austeridad y
Disciplina

Presupuestal

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Entrega de cheques
Objetivo del proceso: Elaborary entregar los cheques al beneficiario
Area responsable: Auxiliar General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcion de documentacion para generar el cheque  Entrega de cheque al beneficiario

Salidas: Especificaciones:
Pélizade cheque 1 Documentaciércon todos los requisitos necesarios
Clientes Internos: Clientes Externos:
Proveedores

Todas las areas de la presidencia municipal . .
P P Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No Descrincion de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
Recibirla documentacioncorrespondiente
al trdmite de entrega de apoyos a person
de bajos recursosoficio de solicitud de Lineamientos
interesado, oficio de agradecimiento, cop Encargada de gzgifna;ﬁz :de
Paso 1 de IFE, CURPasi como comprobante Pdliza Cheque Egresos Austeridad y*
original del gastq y se anexautorizacion Jefe de Egresos Disciplina
del presidente o en caso de que s Presupuestal
aprobado por el H. Ayuntamiento, se ane
acuerdo de Ayuntamiento
Recibir ladocumentaciéncorrespondiente Lineamientos
al tramite de entrega de apoyos a Encargada de gz;gfnaa"ﬁz ;de
Paso 2 organismos varias  Acuerdo de Poliza Cheque Egresos Austeridad y'
Ayuntamiento, Convenio, copia de IF Jefe de Egresos Disciplina
CURP Presupuestal
Recibir ladocumentacioncorrespondiente i Lineamilentgs
A i ; Encargada de Generales de
Paso 3 al tramite de pago de un convgr_no °  piiza Cheae Egresos Racionalidad,
contrato por prestaciénde servicios e Jefe de Egresos  Austeridad y
arrendamiento: IFE, CURP y anexar reci Disciplina
PAG'NAZSDEng l’ ‘ Gobierno Municipal
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Paso 4

Paso 5

Paso 6

Paso 7
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con requisitodiscales si fuera el caso.

Recibir ladocumentaciéncorrespondiente
al tramite de pago deun cheque de
liquidaciénal personal: oficio de solicitud d
Sindicatura para realizar el pago, oficio
autorizacion del presidente, convenio ¢
caso de haberlo, o renuncia voluntari
copia de su IFE

Recibir ladocumentaciéncorrespondiente
al tramite de pago deun reembolso de
gastos medios al personal de presidenc
debe de reunir los siguientes requisitc
oficio de solicitud de reembolso, acuerdo 1
ayuntamiento cuando estehaya sido
autorizado en sesion, comprobante
originales del gasto realizado con requisit
fiscales y a nombre del municipio

Recibir ladocumentacioncorrespondiente
al tramite de apoyos para fiestas d
colonias y comunidadesficio de solicitud,
oficio de agradecimiento, IFE, CURP
comprobante con requisitos fiscales qu
ampare la cantidad autorizada por el

Ayuntamiento, asi como acuerdo de
Ayuntamiento.

Entregar cheque al beneficiario del pagc
apoyo por el concepto del que s=aite.

Encargada de
Egresos
Jefe de Egresos

Pdliza Cheque

Encargada de
Egresos
Jefe de Egresos

Pdliza Cheque

Encargada de
Egresos
Jefe de Egresos

Péliza Cheque

Encargada de
Egresos

rlangato

Presupuestal

Lineamientos
Generales de
Racionalidad,
Austeridad y
Disciplim
Presupuestal

Lineamientos
Generales de
Racionalidad,
Austeridad y
Disciplina
Presupuestal

Lineamientos
Generales de
Racionalidad,
Austeridad y
Disciplina
Presupuestal

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Elaboracion de la declaracion informativa multiple (honoraric

Nombre del proceso: .
arrendamiento)

Objetivo del proceso: Realizar la eclaracion informativa de pagos por sueldos y salari
Area responsable: Auxiliar General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Captura de recibos de honorarios y arrendamientos Archivo para envié al SAT

Salidas: Especificaciones:

1 Documentaciércorrespondiente aafio del calendario

Concentrado de informacion capturado en DIM . . ;
inmediato anterior.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Todas las areas de la presidencia municipal Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

3. Descripcion del proceso:

No Descrincién de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
Realizar elconcentrado mes a mes de i
Paso 1 retenciones realizadas por parte d Archivo de Excel ~ ENcargadade  Ley de impuestos
municipio por concepto de servicic Egresos sobre la renta
profesionales y arrendamiento en Excel
Realizar llenado de la aplicacion D E dad Levdei )
L . e . ncargada de ey de impuestos
Paso 2 (I_D(taclarauon informativa multiple) en «  Archivo SAT Egresos <obre Ia renta
sistema.
Enviar archivo encriptado en la péagina ( . Encargadade  Ley de impuestos
Paso 3 SAT. Acuse de recibo Egresos sobre la renta
I W\ N itvio $i14 !’;‘Av‘:““;;;‘ .:‘;
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Cuenta Publica Municipal
Objetivo del proceso: Elabora y entrega la cuenta publica del periodo
Area responsable: Jefe de Auditoria Interna

2. Limites/Alcances:

Desde:

Hasta:

Contar con la informacién presupuestal y contable

Entregar al Congreso la cuenta publica

periodo
Salidas: Especificaciones:
Estados financieros 1 Informacion del SIRET
Clientes Internos: Clientes Externos:

Jefe ddngresos

Jefe de Egresos

Encargado de Egresos

Encargado de ndbmina Congreso del Estado
Contador General

Jefe de Programas
Paramunicipales

3. Descripcion del proceso:

No Documento

Descripcioén de la actividad

Responsable

Normatividad

Actividad que genera aplicable

Paso 1 Revisar la informacion presupuestal Documentosde Jefe de Auditoria Ley decontabilidad
contable de cada periodo. trabajo Interna general

Paso 2 Bajar y llenar informacion de la Cuen Formatosdda  Jefe de Auditoria Ley de contabilidad
Publica, en archivo digital e impreso. Cuenta Publica Interna general

. . . Contador Ley de contabilidad
Paso 3  Subir archivos al SIRET de manera digital Reporte de acuse General general
e Paquete con

Paso 4 Integrar la cuenta publica central con | cuentas del Jefe de Auditoria Ley de contabilidad

Paramunicipales. municipio y sus Interna general
paramunicipales

Elaborar oficio para entregar la cuen Contador

Paso 5 P Oficio Ley Orgéanica
publica para el Congreso del Estado. General Y=

Paso 6 Llevar alCongreso la informacion. Oficio sellado Tesorera Ley Organica

A 2 " | Gobierno Municipal B8
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Anteproyecto de Presupuesto
Objetivo del proceso: Elabora el anteproyecto del presupuesto
Area responsable: Jefe de Auditoria Interna

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Revisar el anteproyecto de egresos financieros que \ Entregar al H. Ayuntamiento el Anteproyecto d

acorde a los objetivos y metas que plasmen. Presupuesto para su aprobacion
Salidas: Especificaciones:
Anteproyectode Egresos 1 Ninguna
Clientes Internos: Clientes Externos:

Administrador deParamunicipales
Tesorero Ninguno
H. Ayuntamiento

3. Descripcion del proceso:

No L, L Documento | Responsable Normatividad
iy Descripcion de la actividad :
Actividad que genera aplicable
Pasol Recibir el _anteproyecto_ (_je egresos de Borrador Jefe de Auditoria Ley Organica
dependencias Paramunicipales. Interna
. Ly Anteproyecto Jefe de Auditoria -
Paso 2  Revisar programatico. programatico Interna Ley Orgéanica
. . . Anteproyecto Jefe de Auditoria -
Paso 3 Revisar financiero. Financiero Interna Ley Organica
. T Anteproyecto con Jefe de Auditoria .
Paso 4 Enviar a Tesorera para su analisis final. observaciones Interna Ley Organica
I W\ ,',-"_:(/’ “ .ﬂ,:‘»"“:;;‘ 41
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracion de Ialémina

Elaborar la némina de los trabajadores al servicio de

Objetivo del proceso: o L -
administracion publica municipal

Area responsable: Jefe deNdmina

4. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Emitir la ndmina Dispersién bancaria

Salidas: Especificaciones:

1 Capturar en el Sistema NOMIPAQ los movimier
semanales como horas extras, prima vacaciol
pensiones, descuentos por faltas, permisos sin goct
sueldo, Fonacot, fondo de ahorro.

Lista de raya de percepciones, deducciones y obligacic

Clientes Inernos: Clientes Externos:
Instituciones bancarias
Encargado de Recursos Humanos Juzgados
Todo el personal de la administracién municipal FONACOT

Beneficiarios de pensiones

5. Descripcién del proceso:

Documento | Responsable
quegenera

Normatividad
aplicable

Actividad Descripcion de la actividad

Ingresar al sistema y generar la pre némi
de base donde se ingresan los siguien
movimientos:

1 PAGO DE HORAS EXTRAS: Se recibe
de aviso de horas extras dirigido a
Tesorera con el dia, personal y la
cantidad de horas extras, firmado por
Oficial Mayor, Contralor, Presidente de Ley del trabajo de

Paso 1 Comision de Regidores y el Director « Jefe de Némina  los servidores
Area, y finalmente se busca el emplead: publicos
se ingresa el total de horas a pagar y
calcula.

TPAGO DE PRIMAACACIONAPrimero se
recibe oficio dirigido a la Tesorera con
periodo laboral trabajado para tene
derecho a un periodo vacacional y tias
de vacamnes que se toman, firmado pc

Lista de raya

PAGINA33DE193
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el Director de Aea, Oficial Mayor y el
empleado quesolicita. & catula el total
de prima vacacional correspondiente
30% del salario diario y el impues
correspondiente dentro de un archivo ¢
Excely resulta la cantidad a pagar pt
empleado, esta se aplica en el sistem:
cada empleado y se calcula.

T PENSIONES ALINEHCIASCad que se
recibe un oficio del ukgado municipal de
partido en materia familiar por concept
de pensién alimenticia, primeramente ¢
revisa el pocentaje a retener al
empleado y gartir de qué fecha para a:
realizar el descuento preste conepto
en sistema y $a par laContadora Genera
y el Jefe de dtesos dan de alta a |
beneficiaria para su depésito

TDESCUENTO POR FALTAS: Primerar

se recibe un oficio enviado a la Tesore
por el Drector del Area, firmado por el
Oficial Mayor de autrizado y eDirector,
una vez recibido se busca al empleado
el sistema y se aplica el nimero de fal
injustificadas mencionadas en el oficio
se calcula.
PERMISOS SIN GOSE DE SUEtibéro
el empleado envia un oficio a su direct
donde solicia el permiso,asi mismo el
Director le da contestacion mediante otr
oficio donde le autoriza en conjunto cc
el Ofical Mayor, y dichos oficios so
enviadosa laTesoreria para asi aplicar
empleado el nimero de dias por el cual
le dio dicho permisg se calcula.

1DESCUENTO DE FONACOT: Se s¢ Relacion de pagos
relacion de la paginde Fonacot impresa, Fonacot
se divide y se suman las cantidades |
empleado, el total se divide entre Ie
semanas con las que cuenta el mes, y
se aplica el monto por empleado ¢
manerasemanal.

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: 2% sobre NOmina
Objetivo del proceso: Declarar el impuesto de la némina
Area responsable: Jefe de Némina

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Pago de la ndmina semanal Declaracion del impuestmensual
Salidas: Especificaciones:
Reporte en Excel impreso del desglosemanal de ¢ Proporcionar al Contador General la informacion pi
ingresos para la retencién estatal del 2% el pago.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Contador General Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

3. Descripcion del proceso:

No Descrincion de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
. . Ley deHacienda
Paso 1 Imprimir las listas de raya general ¢ Listas de raya Jefe de Nomina  para el Estado de
manga semanal. Guanajuato
Concentrar en el formatode Ecel los
ingresos por conceptos de sueldparte . o
Ley de Hacienda
Paso 2 grgvada de hpras extras y p"’Trte gravada Reporte de pago  Jefe de Nomina  para el Estado de
prima vacacional, con el importe tot: Guanajuato

gravado se saca el monto a pagar de
retencion a enterar al Estado
Proporcionarla informacién alContador Ley de Hacienda
. . Comprobante de -
Paso3  General para que realice el respectivo pa pago Jefe de N6mina  para el Estado de
ante la Secretaria de Finanzas del Estado Guanajuato
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracion y pago de finiquitos

Elaborar y pagar el finiquito a los empleados que causan baje

SO e administracién publica.

Area responsable: Jefe deNdmina

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Célculo del finiquito Elaboracién de recibo de pago de finiquito
Salidas: Especificaciones:

1 Elaboracién del calculo de finiquito en Excel y emis

Reporte de cantidades a pagar mediante recibo finiquit de recibo del sistema NOMIPAQ

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados municipales
Sindicatura
Jefe de Egresos

Instituciones bancarias

3. Descripcion del proceso:

Documento | Responsable
gue genera

Normatividad

Actividad aplicable

Descripcioén de la actividad

Recibir oficio de baja del emplead: . .
Lineamientos

especificando el dia que se dio de baja
motivo, Si en su caso egnuncia copia de
dicha renuncia. [Eoficio de baja contiene e
firma del Drector, Oficial Mayor vy
Presidente Municipal.

Recibir oficio por parte del area d
Sndicatura con las cantidades ¢
indemnizacion, prima de antigiedad
vacacionesprima vacacional y aguinaldo
pagar al 100% o parteproporcionales
firmado por el sindicodonde solicita la
autorizaciondel pago al Residente

Recibir oficio firmado por el Presidente
Municipal de autorizacién de pago o en

caso copia del acuerdo d¢. Ayuntamiento
en caso de seseccionadda liquidacion

Dar debaja en el Sistema imprimir el

recibo de finiquito

Enviar la documentacién a¢fé de Egresos
para la elaboracion de cheque gago.

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Paso 4

Paso 5

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Jefe deNémina

Jefe de Némina

Jefe de Némina

Jefe de Némina

Jefe de Némina

Generales de
Racionalidad,
Austeridad y
Disciplina
Presupuestal

Gobierno Municipal B
2012-2015
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Altas del personal

Incorporar en la plantilla al personal de nuevo ingreso &

SO e Admiracién Publica Municipal

Area responsable: Jefe deNdmina

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de documentacion Pago de ndmina
Salidas: Especificaciones:

1 Realizacion del pago correspondiente al empleado

Numero de empleado -
nuevo ingreso

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados municipales
Encargado de Recursos Humanos Instituciones Bancarias

3. Descripcion del proceso:

No L, L Documento | Responsable Normatividad
iy Descripcion de la actividad :
Actividad que genera aplicable
Recibir el oficio de alta del departamentc
donde ingresaral empleado firmad por el - -
. - . Of Jefe deN
Paso 1 Director, Oficial Mayor y FResidente el ele detomina
Municipal especificando la fecha de alta
Solicitar al empleado de nuevo ingres
copia de Acta de Nacimientoppia de IFE
Paso2 CURP, Comprobante de  domicilio Documentos Jefe de Némina
Constancia del ulmo grado de estudios
Copia de Cedula de RFC
Lienar un formato de Alta del personal co
Paso 3 Sus datos y los datos que ”e.vara Formato de Alta  Jefe de Nomina
beneficiario de la cuenta bancaria pa
tramitar la misma
Verificar en el sstema el ninero de N J
Paso4 empleado a signar dependiendo d em)leggdoe Jefe de N6mina
Departamento
Lo Numero de .
Paso5 Dar dealta en la pagina del banco pa .. pancaric  efede Nomina
I \ Nive tuu Actitudl!
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contar con su nimero de cuenta

Darde alta en la base de datos con la que  Documento de
cuenta en Excel y en el sistema Nomipaq Excel
Pagar la semana correspondiente o en
Paso7 caso lo retroactivo dependiendo de I:
semanas que lleve laborando.

Paso 6 Jefe de Nomina

Dep6sito bancario

Jefe de N6mina
o cheque

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Auditoriss
Objetivo del proceso: Atendery solventadasobservaciones de lasuditorias
Area responsable: Contraloria

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Notificacién de auditoria Solventacién de Observaciones
Salidas: Especificaciones:

L . 1 Pliego de observaciones y recomendacior
Solventacién de Observaciones :
detectadas y/o recomendaciones

Clientes Internos: Clientes Externos:

Secretaria de la Transparencia y Rendicién de cuentas
Dependencias del Gobiermdunicipal Alianza de contralores de Guanajuato
Organo de Fiscalizacion Superior

3. Descripcion del proceso:

Normatividad

aplicable
Ley Orgénica
Municipal,
Reglamento
Interior de
Contraloria,
Reglamentos de
cada dependencia,
. T . Ley de
Recibir lanotificacion de Auditoria de I i Responsabilidades
Contraloria

dependencia donde se establece la fecha Oficiode ; Administrativas de
L . . . . ) e Dependencia a .
inicio, el periodo a auditar y la informaci¢  notificacion Auditar los Servidores

. Publicos del
requerida. Estado de

Guanajuato y sus
Municipios,
Ley General de
Contabilidad
Gubernamental,
Ley delngresos,
Ley de Egresos.

Documento
que genera

No Responsable

Actividad

Descripcioén de la actividad

Paso 1

Contraloria
Dependencia a
Auditar

Oficio de peticion

Paso 2 Dar inicio a la revision. de informacion

w Vive tu Actitud!
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Oficio de liego de Contraloria
Paso 3 Recibir oficio de observaciones. Observaciones  Dependencia a
detectadas Auditar

Recibir y revisar la contestacion de |

. Copia de recibido Contraloria
observaciones detectadas

Paso 4

Oficio de Dependencia a
Paso5  Solventar las observaciones. solventacion y/o nuditar

recomendacion

PAGINAMODE193

rlangato
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Procedimiento administrativo

Levantar procedimiento administrativo a aquellos servidc

Objetivo del proceso: I :
publicos que incurran en una falta

Area responsable: Supervisor désuntos dridicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender la queja o denuncia ciudadana Proyecto de resolucion
Salidas: Especificaciones:

1 Nombre del servidor publico implicado en dicl
observacion, fracciéon en la quecurrié, nombre del
cargo, dependencia en la que labora, quién es
persona e institucion que se queja de dicho servil
publico.

Acuerdo de denuncia, radicacion, audient
administrativa, proyecto de resolucion.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Organo de Fiscalizacion Superior

Servidores publicos del Gobierno Municipal Secretaria de la Transparengi&endicbn de Qentas

3. Descripcion del proceso:

No L, L Documento | Responsable Normatividad
iy Descripcion de la actividad :
Actividad que genera aplicable
Ley Orgénica
Ley de
. . » Observacion o Responsabilidades
Recibir la notificacion de la conducta que ; ] Administrativas de
Paso 1 . S . denuncia Contraloria )
le observa al servidguublico implicado. ciudadana los Servidores
Piblicos del Estada
de Guanajuato y
sus Municipios.
Realizar un procedimiento administrativo Levd
. . . L. ) ey de
_serwdor_ publico que incurrié en  un Responsabilidades
irregularidad en su trabajo: . ) Administrativas de
Paso 2 Notificando la conducta observada Procedimiento Supervisor de los Servidores
. - ) L, ] i administrativo AsuntosJuridicos Pl del Estad
servidor publico, radicacién, audiencia | '(CSOS el Tta g
. ‘ e Guanajuato y
desahogo de prueba-s,, pedir antecedente: sus Municipios.
proyectos de resolucién.
Ley de
Levantar el Acta de hechos o Ac Suservicor d ESSPQ”tsa?"'dages
. s . upervisor de ministrativas de
Paso 3 C|rcur_15tanC|aI, donde se detallan los hect  Acta de Hechos Asuntosluridicos los Servidores
ocurridos. Pblicos del Estadc
de Guanajuato y
PAG'NM-lDEng -’ | Gobierno Municipal B8
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sus Municipios.

Ingresar a los servidores publicos o Secretaria d la

. . . . Transparencia y

Paso4  funcionarios al sistema de SERSEPS Sistema SERSEF Rendictn de
Guanajuato Quentas

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Auditar a los organismos descentralizados

Realizar auditorias internas a los organismos descentralizadc

Objetivo del proceso: municipio de Uriangato comson: SMAPAU, DIF, CASA DE

CULTURA, COMUDAJ

Area responsable: Auditor de Organos Descentralizados

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Revisar que los organismos apliquen correctamente
recursos publicos asi como que cuenten con part
presupuestapara realizar el gasto.

Salidas:
Notificacién de inicio de auditoria 9 Periodo a revisar

Clientes Internos:

3. Descripcion del proceso:

Especificaciones:

Verificar que los organismos publicos cumplan con
normatividad aplicable para realizar el gasto.

Clientes Externos:

Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas

SMAPAUDIF, CASA DE LA CULTURA, COM Organo de Fiscalizacion Superior

| Gobierno Municipal B

No Descrincion de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
wanorae o O
Pasol Enviar notificacién de auditoria. Oficio Organos pal p
. Estado de
Descentralizados -
Guanajuato
P i A Auditor de Ley de
Paso 2 Solicitar documentacpn. , contable Oficio Organos Responsabilidades
presupuestal para su revision. Descentralizados Administrativas de
i ; i A Auditor de los Servidores
Paso 3 Solicitar informacion faltante sfuera el Oficio Organos Piblicos del Estadd
caso. Descentralizados de Guanajuato y
Auditor de sus Municipios.
Paso 4 Notificar recomendaciones y observacione Oficio Organos Ley General de
Descentralizados Contabilidad
Gubernamental
Auditor d Reglamento
Dar seguimiento a las recomendaciones y uditor de interior de la
Paso 5 observaciones encontradas Oficio Organos contraloria del
: Descentralizados municipio de
Uriangato
—
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Operativo
Objetivo del proceso: Revisar y regular el comercio
Area responsable: Supervisor Operativo

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Revisaespacios en zona comercial Que loscomerciantes estén al corriente en sus pagos
Salidas: Especificaciones:
Oficio de notificacion y acta 1 Zona arevisary fecha
Clientes Internos: Clientes Externos:

Secretaria de la Transparencia y Rendici6@dentas

Fiscalizacion de alcoholes y de comercio :
Comerciantes

3. Descripcion del proceso:

No Descrincién de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
. . Oficio Supervisor Ley Organica
Paso1l Revisarla zona comercial. Acta de hechos operaivo )I/_eygde |
Paso 2 Revisar espacio en el centro histérico Oficio Supervisor Eg;?rﬂgtsrszs 325
dias festivos. Acta de hechos operaivo los Servidores
paso3  Revisar la entrega de becgastimulos a la Oficio Supervisor P ublicos del Estado
aso educacion y municipales) Acta de hechos operaivo iif&iﬂ?g‘;gosy
Paso 4 Revisar el programa de apoyo ci Oficio Supervisor '
fertilizante. Acta de hechos operaivo
I \ Arve tir Actituad!l
PAG'NM_4DE19Q -’ | Gobierno Municipal B

2012-2015

Urlangato

e



MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: DeclaraciorPatrimonial

Realizar la declaracion patrimonial del servidor publicos al ini

SO e fin de la administracion publica

Area responsable: Supervisor de contraloria social

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Inicio de la administracidpublica. Fin de la administracion publica
Salidas: Especificaciones:
1 Ingresos y percepciones econémicas de
Formato de la Declaracion inicial y final de funcionarios publicos, asi como el incremento en
administracion patrimonio personal de loRincionarios publicos de i

administracion del primer y segundo nivel.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Funcionarios del primer y segundo nivel de la
administracion publica

Ninguno

3. Descripcion del proceso:

No Descrincién de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
. . . . Formato de Supervisor de Ley de los
Paso1l Requerir la declaracion al servidor pablico 3235:3?'&? contraloria social servidores piiblicos
— ) - ) Copia de | al servicio del
Paso 2 | Recibir, registrar y verificar la declaraci Dgg:‘ragéi Supervisor de estado de
patrimonial Patrimonial contraloria social Guanajuato
I \ Nive i Actitiid!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Atencion de Quejas y Denuncias

Atender las quejasy denuncias presentadas por parte de

Objetivo del proceso: Ciudadania

Area responsable: Supervisor de Contraloria Social

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de la queja Canalizar la queja atea correspondiente.
Salidas: Especificaciones:

I Formato mediante el cual se emite una queja
contra de un mal servicio o funcionario publico de
administracion, en el que se integran datos (
denunciante y hechos que generan la queja.

Formato de Quejas Denuncias

Clientes Internos: Clientes Externos:

Supervisor désuntos Juridicos Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No Descrincién de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
. . Reglamento
. . . Quejas o Supervisor de .
Pasol Revisar los buzone®duejas y sugerencias sugerencias contraloriasocial interno de la
administracién
Revisar las quejas, denuncias y sugeren Ouej S <ord municipal
. . oy uejas o upervisor de Ley orgénica
Paso 2 thuales,_enwadas por correo electrénico sugerencias  contraloria social municipal
redessociales. Ley de los
. . L, servidores publicos
Paso 3 Canalizar las quejas y sugerenciasiaa Quejas o Supervisor de al servicio del
correspondiente. sugerencias contraloria social estado de
Guanajuato
T W\ % W . [ .ﬂ,:‘a"“:f;“
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Publicaciones en redes sociales y paginas web

Difusion, identificacion y promociden lasactividades y evento:

Objetivo del proceso: e
institucionales.

Area responsable: Disefiador Corporativo y Coordinador de Giras y Eventos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Cobertura del evento, recopilacion de la informacior

imagenes y disefio de la publicacion. Post publico en redes sociales y pagina web.

Salidas: Especificaciones:
9 Logotipo de la administracion, slogan, color
Interaccion por medios electronicos con la Ciudadania institucionales, correccion de ortografia, imagen
fotografia y datos veridicos.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Todas las dependencias de la administracion Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No Descrincién de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
i ; 4 i Post en redes Diseador
Publicar en redes sociales y pagina wet X L Corporativo y
Paso 1 o . g sociales y pagina ;
quehacer diario de la administracion. web Coordinador de
Giras y Eventos
Paso 2  Realizar boletines de prensa Boletin de presa ~ So0rdinador de
' Giras y Eventos
Periddicos locales isefiad
[ difundir las actividades de regionales, oot
Paso 3 Pub .'Cf'"r y . . estatales, revistas Corporativo y
administracion en medios impresos. Coordinador de
y carteles, flyers, )
Giras y Eventos
etc
Pautas escritas de
. . . . . los spots
Paso 4 Difundir las actividades de la administracic  publicitarios y Coordinador de
en radio. menciones enla  Giras y Eventos
programacion
radial
Disefiador
. .. . Disefios impresos  Corporativo y
Paso 5 Disefiar la publicidad exterior. y audios Coordinador de
Giras y Eventos
I \\ v‘r-“.:/, T _,Ii",,u':f‘ 4|
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Comunicados,
p 6 Cubrir eventos y acciones de boletines de Coordinador de
aso administracion. prensa, Giras yEventos
fotografias, etc
Pautas
publicitarias, Disefiador
p 7 Publicar y difundir las actividades de comunicados, Corporativo y
aso administracién en la TV. boletines, Coordinador de
material de audio Giras y Eventos
y visual
. Disefiador
) Comunicados y Corporativo y
Paso 8  Conferencias de prensa. boletines de

Coordinador de

prensa Giras y Eventos

Vive tu Actitud!
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Atencion Ciudadana
Objetivo del proceso: Atender las peticiones de la Ciudadania
Area responsable: Secretario particular y Asistente general

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Canalizar lasolicitud a la dependencia correspondiente

Recepcion de lgolicitud del ciudadano. bien entrega de respuesta a las solicitudes al ciudadanc

Salidas: Especificaciones:

1 Presentacion de la solicitud por escrito por partd ¢

R I lici I ci n . ~ . e
espuesta a las solicitudes del ciudadano ciudadanoacompafiada de su identificacion oficial

Clientes Internos: Clientes Externos:
Todas las dependencias y Organismescentralizados Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad gue genera aplicable
Recibir la peticién o solicitud por escrito ¢ Secretario
. . Documento de ;
Pasol ciudadano (en ventanilla o en la mesa particular y
o acuse Asistent | Ley de acceso a lg
atencion ciudadana) Sistente genera informacion
Canalizar la  peticion al  &are ___ iy Secretario publica para los
Paso 2 . Oficio de solicitud ~ particular y municipios y el
correspondiente plos ¥
p . Asistente general estado de
PR Oficio de Secretario Guanajuato
Paso 3 Dar respuesta a la peticion ciudadana. particular y
respuesta .
Asistente general
I \ Aive i Acntitiidl
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracion de credenciales INAPAM
Objetivo del proceso: Brindar identificacion del INAPAM adulto mayor.
Area responsable: Secretaria del conmutador

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcion deadulto mayor a la Secretaria Particular Entrega de la credencial

Salidas: Especificaciones:

9 El ciudadano debera tener 60 afios cumplidos, cc
Credencial deiNAPAM de la credencial de elector, copia del acta
nacimiento y 2 fotografias tamafio infantil

Clientes Internos: Clientes Externos:

Comunicacién Social Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No Descrincién de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
Paso 1 Recibimiento del adulto mayor a | Secretaria del
Secretaria Particular. conmutador
Paso 2 Rec_lblr los ] dqcumentos _r,equendos P8 Coimato INAPAM  SEcretaria del Reglas de
realizar el trdmite en mencion. conmutador IOPF_:ratlv’I\(liati_ dell
nstituto Nacional
Paso 3 Firmar la credencial INAPAM, si como Credencial Secretaria del de las Personas
formato. INAPAM conmutador AdultasMayores.
Paso 4 Entregar alcredencial INAPAM al adult Secretaria del
mayor. conmutador
I W\ N itvio $i14 !’;‘Av‘:““;;;‘ .:‘;
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracion de contratos

Elaborar los contratos de los actos juridicos que se realicen

Objetivo del proceso: o iy -
administraciormunicipal

Area responsable: Shdico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion dsolicitud de contrato. Termino del contrato
Salidas: Especificaciones:

1 Contrato con firmas de los que intervienen en dic

Contratofirmado T
acto juridico

ClientesInternos: Clientes Externos:

Directores
Presidente Municipal Personacontratante
Secretario del Ayuntamiento

3. Descripcion del proceso:

No Descrincién de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
Paso 1 Recibir ebficio pgr parte de la dependenci Oficio Sindico
para la elaboracién del contrato
Civil
Paso 2  Elaborar el contrato. Contrato Sindico Mercantil
Laboral
Paso 3 Pasar a f|_rma (_el contrato con las persor Sindico
que en el intervienen.
T Nive tir Actitiidl
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracion de Convenios

Elaborar los convenios de los actos juridicos que se realicen

Objetivo del proceso: o P -
administracion municipal

Area responsable: Shdico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de solicitud denvenio Termino dekonvenio
Salidas: Especificaciones:

- 1 Corvenio con firmas de los que intervienen en dict
Convenio firmado S
acto juridico

Clientes Internos: Clientes Externos:

Directores
Presidente Municipal
Secretariadel Ayuntamiento

Persona con quién se modifica, creo, extingue o transfie
derechos y obligaciones.

3. Descripcion del proceso:

No Descrincion de la actividad Documento | Responsable Normatividad
Actividad P que genera aplicable
Paso 1 Recibir el oficio ppr parte de _Ia dependent Oficio Sindico
para la elaboracién delonvenio
Civil
Paso 2  Elaborar ebonvenio Contrato Sindico Mercantil
Laboral
Paso 3 Pasar a f|_rma gl carenio con las persona: Sindico
que en el intervienen.
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Litigios

Realizar o dar seguimiento a los litigios que se presenten ¢

Objetivo del proceso: . - -
administracion municipal

Area responsable: Sindico y Asesores Juridicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

La notificacion de la demanda o desde que se tom: La notificacion de las sentencia y el cumplimiento de

decision de emprender acciones juridicas misma
Salidas: Especificaciones:
Notificacion de sentencia 1 Ninguna
Clientes Internos: Clientes Externos:

Area que interviene como demandante o demandado  Persona fisica o moral quién actiia como contraparte n «
Representante legal del Municipio litigio.

3. Descripcion del proceso:

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad gue genera aplicable
Recibir la notificacién de la demanda  Notificacion de Sindico
Paso 1 ., . o demanda Asesores
decision de emprender acciones juridicas. Juridicos
Notificacion de Sindico Civil
Paso 2  Recibir la notificacién de la sentencia. . Asesores Mercantil
sentencia n
Juridicos Laboral
Sindico
Paso 3  Verificar el cumplimiento de la misma. Asesores
Juridicos
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Asesoria legal

_— _ Asesorar al personal de ladministracion municipal en actc

Objetivo del proceso: L
juridicos

Area responsable: Sindico y Asesores Juridicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud de la asesoria juridica. Resolver dudas y orientar a las personas.
Salidas: Especificaciones:
Solventacién de dudas 1 Ninguna
Clientes Internos: Clientes Externos:
Personal de la administracién municipal Ciudadanian general

3. Descripcion del proceso:

No L . Documento | Responsable Normatividad
) Descripcion de la actividad )
Actividad gue genera aplicable
Sindico y
Paso1l Recibidasolicitud sobre asesoria juridica Asesores civil
Juridicos .
— Mercantil
. Sindico y Laboral
Paso 2  Resolver las dudas y orientar a las person Asesores
Juridicos
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MANUAL DPROCESQMUNICIPIEURIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Camparias de Difusion

Elaborar campafias para difundir los temas de interés de atenci

Objetivo del proceso: :
la mujer

Area responsable: Coordinacion de Atencion a la Mujer

4. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Inclusién de temas en el programa de trabajo. Cumplimiento deMetas en el avance programatico.
Salidas: Especificaciones:

1 Reparticion de materiales en diferentes sectores de
Tripticos, Carteles y Separadores. poblacién junto con la imparticion de alguna conferen
y en eventos masivos

Clientes Internos: Clientes Externos:

Ciudadania
Imprenta.

Comunicacién Social

5. Descripcion del proceso:

Documento
que genera

Normatividad
aplicable

Responsable

Actividad

No

Descripcion de la actividad

Coordinadora de

Generar temas de acuerdo al prograr _Programade Area de Ley de igualdad
Paso 1 | 2015 Trabajo ejercicio Atencion a la entre mujeres 'y
anua ) 2015 Mujer hombres, Ley de
Generar materialpara tripticos, carteles » Coordinadora de A0%e%0 delas
o J Area de mujeres a una ylda
Paso 2  separadores en temas de igualdad en Borrador Atencién ala | re de violencia
mujeres y hombres; y Derechos Humanos Mujer
- Programa Estatal
Coordinadora de .
Solicitar a Comunicacién el disefio ¢ . Area de Para la Atencion
Paso 3 . Oficio y archivos Atencion a la Integral de las
material. ior Mujeres
Disefiadora
Elaborar disefio y entrega de archivos cor . Afi
Paso 4 rar diseno y 9 Archivos, CD Grafica de
material disefiado. Comunicacion
Social
.. . .. . . Asistente de
Paso 5  Solicitar la impresion del material. Oficio Coordinacion
Distribuir el material en campafias ¢ T”'P“COZv carteles, COO/';\di”addora de
. .,