MANUAL DE PROCESOS

MUNICIPIO DE URIANGATO,

GUANAJUATO

H. AYUNTAMIENTO 2012 - 2015




Contenido

Lo INEFOAUCCION ..ottt ettt et e s bt e s bt e sat e st e s abe et e e be e bt e sbeesaeesaeeenteenteens 1
2.- Objetivo y Alcance del Manual de Procesos del Gobierno Municipal de Uriangato .................. 2
3.- Antecedentes HISEOIICOS ..............oovuiiiiiiiiiie et et et 3
L T Y == | RSP UPOTPPPPNE 4
D= ATFIBUCIONES ...ttt e s bt e st e st e s bt e e s bt e e abeesabeesaneeesabeesaneeas 6
B.= POIIICA BASICA ......ouiieiiieiieiiee ettt et ettt st st e b e be e s bt e sae e sat e e ateenbeesbeesaeesaeeeaee 8
AN 01411 - 11 1 SRR 9
8.- Politicas Generales de OPeracioN: ...........c..ccooiiiiiiiieiiiiee e e e et e e e eate e e e etee e e s ebteeeeeneeeeeeans 10

.- IMatFIZ A PrOCESOS: ... e snsnsasnnssnnannnnnn 11



MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

1.- Introduccion

Uno de los propdsitos principales de la Administracion Municipal de Uriangato es la
documentacion y actualizacién constante de los procesos de las areas. Es por ello que el manual
de procesos es el instrumentos administrativo que apoya el que hacer institucional y es un
referente para la direccién, coordinacién, evaluacién y el control administrativo, asi como para
consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades.

Asi mismo se busca dar cumplimiento a la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato;
en su Articulo 45. La integracion del expediente a que se refiere el articulo anterior sera
responsabilidad del Ayuntamiento saliente, y deberd contener, por lo menos, la informacion
relativa a:

VIIl. Los manuales de organizacidn y de procedimientos, la plantilla y los expedientes del personal
al servicio del Municipio, antigliedad, prestaciones, catdlogo de puestos, condiciones generales de
trabajo y demas informacion conducente.
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

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

Objetivo:

Elaborar un instrumento de trabajo y consulta, que integre los procesos clave y de apoyo de la
organizacién que sustentan la realizacion de las funciones y atribuciones de la del gobierno
municipal de Uriangato.

Alcance:

La aplicacién del Manual de Procesos involucra a todos los servidores publicos de las areas
que conforman la Administracién Municipal Centralizada de Uriangato.

Vive tu Actitud!
PAGlNAZDE 193 0 Gobierno Municipal B

' 2012-2015
rlangato

e




MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

3.- Antecedentes Historicos

El municipio de Uriangato, se localiza en la Ill Regién Suroeste de la entidad federativa de
Guanajuato. Al norte y oeste limita con el municipio de Yuriria; al sur con el estado de Michoacdny
al oeste limita con el municipio de Moroledn.

Esta dividido territorialmente en 24 localidades, de las cuales las mas importantes son: Uriangato,
cabecera municipal, EI Derramadero, El Charco, Cuitzeo y el Cerro. Comprende una superficie
territorial de 113.80 kilémetros cuadrados, equivalentes al 0.37 % de la superficie total del
estado.

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

Uriangato es un vocablo tarasco que significa “Donde el sol se levanta”, fue un lugar de
asentamientos de pueblos prehispanicos, aparece 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 municipio. En la parte
superior aparece un gorro frigio y en su base aparece escrita la palabra LIBERTAD, alrededor de él
aparecen algunas rayas doradas simbolizando el resplandor del sol. En la antigliedad este tipo de
gorro era el simbolo de libertad de la persona que lo usara (esclavos que obtenian su libertad), por
lo que tal vez este simbolo muestre al pueblo de Uriangato como un pueblo libre. Se dice que fue
un simbolo usado durante el imperio de Maximiliano (1864-67) y que originalmente el lugar que
ocupa el gorro era un sol, pero lo que si se sabe es que este escudo es el actual y oficial del
municipio.

Fue hasta el 20 de febrero de 1604, que por cédula real, se fundd la poblacién con el caracter de
congregacion, otorgandosele el nombre de San Miguel de Uriangato. El 19 de noviembre de 1845,
la junta departamental del estado le otorgd 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/EMM11guanajuato/municipios/11041a.htm
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MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

4.- Base legal

PAGINA 4 DE 193

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion 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
Guanajuato y 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 de Guanajuato.

Ley de Ingresos 2014.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacidn 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 trabajadores 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 Municipal de Seguridad Publica.
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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 Agua Potable para las Comunidades Rurales.
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Reglamento de Proteccion Civil.

Reglamento Interior de la Casa de la Cultura.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

Reglamento Interior de Seguridad Publica.

Reglamento Interior del Ayuntamiento Municipal.

Reglamento Interior del Consejo de Participaciéon Social en la Educacion.
Reglamento Interior del Consejo de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEM).
Reglamento Interior del Consejo Municipal 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 Entrega-Recepcidn de la Administracidn 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 fiscal 2014.

Disposiciones para otorgamiento de prestaciones a trabajadores de confianza.
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MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

5.- Atribuciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio conforme
alaley.

Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones 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 disposicidon de sus aguas residuales;

b) Alumbrado publico.

c) Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parquesy jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia preventiva
municipal y transito; e

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

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de las funciones o la prestacidn
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. El Municipio Libre, base de la divisién 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 personalidad juridica y patrimonio propio,
auténomo 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 DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

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 administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal;

Ill. Prestar los siguientes servicios publicos:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales;

b) Alumbrado Publico;

c) Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién 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 del articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito;

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

i) Los demads que determine la Ley.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Guanajuato

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

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

Vive tu Actitud!
PAGlNA7DE 193 | Gobierno Municipal B8

2012-2015

e

rlangato




MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

6.- Politica Basica
Mision

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 reconociendo su historia, patrimonio y tradiciones.

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

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

Vision

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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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO
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MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

8.- Politicas Generales de Operacion:

l.- El Manual es de observancia general para los servidores publicos, quienes deberan utilizarlo
como medio de informacién y consulta acerca de las tareas de cada una de las dreas que
conforman el Gobierno Municipal de Uriangato.

Il.- Por ser un documento de consulta debera ser actualizado cada seis meses, de ser necesario, o
en su caso, cuando se dé un cambio en sus funciones o estructura organica de alguna de las areas

por lo que cada una deberd aportar la informacidén necesaria para su cumplimiento.

lll.- El presente Manual de Organizacién debe de estar validado por las autoridades competentes.

iVive tu Actitud!
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

9.- Matriz de procesos:

DIRECCION AREA PROCESOS

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

JUZGADO ADMINISTRATIVO

COMUNICACION SOCIAL

TESORERIA

TESORERIA CATASTRO

REGLAMENTACION
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 CIVIL

SEGURIDAD PUBLICA

EMERGENCIAS 066
TRANSITO Y TRANSPORTE
EDUCACION Y CIVISMO
iVive tu Actl g
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

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

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Analizar las partidas presupuestales que se deben Comprometer presupuestalmente las partidas necesarias
comprometer. para un mejor control de las mismas.

Salidas: Especificaciones:
e Se toman las partidas presupuestales de pagos fijos
Relacion de partidas comprometidas. como la Nédmina, Apoyo a Organismos varios y las que

cuenta con un Contrato o Convenio de pago como lo
marca la Ley de Contabilidad Gubernamental.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Ninguno Ninguno

3. Descripcion del proceso:

I.\l? Descripcion de la actividad Documento | Responsable Norm.atlwdad

Actividad que genera aplicable
Realizar el movimiento contable de lo Contador Ley (.j?

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

Paso 2 se deben comprometer al inicio del Listade partidas Contador
ejercicio, como son la Néminas, Apoyos a  comprometidas General
Organismos varios, etc.
Realizar el momento contable-presupuestal

Paso 3 de lo comprometido en el sistema SAP en Contador
cuanto se obtenga la documentacion General
correspondiente.
Ejercer correctamente los momentos

Paso 4 contables-presupuestales (presupuestado, Contador
modificado, comprometido, devengado, General
pagado y por ejercer).
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

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

Objetivo del proceso: Municipal

Area responsable: Contador General

2. Limites/Alcances:

Dar de en el Padrén a Acreedores y Deudores de la Administracion

Desde:

Hasta:

Solicitud de Alta de Acreedores-Deudores

Salidas:

Especificaciones:

Folio de Ingreso al Padréon de Acreedores-Deudores

e Documento impreso y se turna a la Secretaria Altas de
Proveedores, Beneficiarios, Nomina, Nomina Eventual,
etc. Con el fin de asignar el folio o cédigo de acuerdo al
tipo de acreedor que corresponda, asi como dar de alta
al mismo tiempo el deudor para que lleven el mismo
numero de cédigo que el acreedor.

Numero de Folio

Clientes Internos:

Clientes Externos:

Proveedores
Beneficiarios
Contratistas
Ciudadania

Directores de la Administracién Municipal

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Solicitar el alta de Acreedor y Deudor por
r I ir res. Verificar si Ley de
paso 1 parte de os. directo e's erifica . s ya Figﬁfﬁﬁje CGO:rt\Zf;r Contabilidad
aparece en sistema y si no se solicita la Gubernamental
documentacion para darlo de alta.
o Contad
Paso 2 Recibir los documentos. ontador
General
Dar de Alta en el sistema SAP al acreedor- . ) Contador
Paso 3 Numero de Folio
deudor. General
Pl & Gobierno Municipal B
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

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:
Recepcion de documentacion comprobatoria Folio de la pdliza contable
Salidas: Especificaciones:

e Registro de los devengados; pago de servicios, apoyos,
Péliza contable subsidios, obras y algunos de materiales; gastos por
comprobar y néminas.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Proveedores
Directores de la Administracién Municipal y Paramunicipal = Beneficiarios
Contratistas

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Lineamientos de
p 1 Recibir los documentos comprobatorios y Archivo de Contador Austeridad,
aso pasarlos a contabilidad. documentos General Disciplina y control
presupuestal
Paso 2 Revisar que la documentacion Contador CO:faybﬁ;ad
comprobatoria esta completa. General Gubernamental
Realizar registr ntable-pr | en Ley de
Paso 3 ea_ ar registro contable-presupuestal e Pdliza contable ng;zg;r Contabilidad
el sistema SAP Gubernamental
) \ | Vi ;'?,, LWL /7 L v ; - . e
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Control Presupuestal
Objetivo del proceso: Ejercer el recurso 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 e Ejercer el presupuesto correctamente cargo - abono
Clientes Internos: Clientes Externos:

Directores de la Administracién Municipal

3. Descripcion del proceso:

No . e . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Informar a los directores o personal Ley de
. . . . . Presupuesto no Contador o
Paso 1 solicitante sobre la suficiencia de sus : Contabilidad
. sobregirado General Gub |
partidas presupuestales. ubernamenta
Asesorar para ejercer las partidas correctas Presupuesto Contador Ley de
Paso 2 anualy General Contabilidad
de acuerdo al COG modificaciones Gubernamental
PAGINA 15 DE 193 ’ GollErTe Mum rinal oy
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Pago de Proveedores

Realizar los pagos a proveedores de bienes y/o servicios de la
Objetivo del proceso: Administracién Publica, asi como pagos de la pensidn alimenticia,
apoyos y personal eventual.

Area responsable: Jefe de Egresos
Desde: Hasta:
Recepcion de documentacion Realizar transferencia o cheque
Salidas: Especificaciones:

Transferencia o cheque e 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 .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
Verificar que la documentaciéon este Lineamientos de
completa, reviamente revisada por la i
Paso 1 P yp ,p DocurTler.1to del Jefe de Egresos . Au§ter|dad,
Encargada de Egresos de manera quincenal Movimiento Disciplina y control
y capturada por el area de Contabilidad. presupuestal
Revisar que haya suficiencia econdémica en
la cuenta bancaria para poder realizar los L'n:am'e_r;mj de
. S . t ,
Paso 2 pagos, si hay suficiencia se realizan los Jefe de Egresos . \usterida
. T isciplina y control
pagos y si no la hay se baja dinero de la presupuestal
inversion.
Lineamientos de
Generar el pago por transferencia bancaria i i
Paso 3 pago p Transferencia o Jefe de Egresos ‘ Au§ter|dad,
o cheque. cheque Disciplina y control
presupuestal
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

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 Conciliacidn Bancaria
Salidas: Especificaciones:
Formato de conciliacién con auxiliar bancario y contable e Conciliar saldos de libros con bancos
Clientes Internos: Clientes Externos:
Encargado de Contabilidad Instituciones bancarias

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
- - . Principios de
Imprimir el auxiliar de bancos el del
Paso 1 . P y Auxﬂ;jarnc;r:gble ¥ Jefe de Egresos contabilidad
sistema contable. gubernamental
Cotejar los movimientos bancarios con los
contables, en caso de faltar alguin Conciliacion Principios de
Paso 2 movimiento se pasa al formato de bancaria Jefe de Egresos contabilidad
conciliacién o en su caso para su registro al gubernamental
Contador General.
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Declaracién informativa de operaciones con terceros (DIOT)

Objetivo del proceso: Informar sobre el pago a proveedores y el IVA trasladado por estos.

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

e Subir la informacién por internet al sistema SAT

Clientes Internos: Clientes Externos:

Encargada de Egresos Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

3. Descripcion del proceso:

No ... L. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Subir en el sistema SAT todos los
Paso 1

o . Acuse de recibido
movimientos que contengan el impuesto de

Ley de impuesto al
- A SAT Jefe de Egresos valor agregado
IVA que se realizaron en el mes anterior.

|
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Registro de Ingresos

Registrar dentro del sistema contable todos los ingresos de la

Objetivo del proceso: . . .. . .
) P administracién 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 e Registro de los ingresos en el sistema contable
Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria Ninguno

3. Descripcion del proceso:

No . . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad . .
Actividad que genera aplicable
Ley de contabilidad
gubernamental
Paso 1 Registrar los ingresos en el Excel. Archivo de Excel Jefe de Ingresos Normas y
procedimientos
CONAC
Obtgner concentr:.:\dos diarios y captur,ar. en Ley de contabilidad
el sistema SAP junto con los depdsitos gubernamental
Paso 2 bancarios, para al final del mes generar los Reportes Jefe de Ingresos Normasy
reportes para integrar parte de la cuenta procedimientos
. CONAC
publica del mes.
I \ “Nive tir Actitfi sl
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Recaudacion de ingresos (dentro)

Recaudar los ingresos correspondientes al Municipio de

AT C B dependencias dentro de presidencia municipal

Area responsable: Jefe de Ingresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud de la boleta de pago Pago en Caja de Tesoreria
Salidas: Especificaciones:
Recibo oficial de Ingresos e Recibo correspondiente y copia del recibo de pago.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Dependencias generadoras de Ingresos Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

Normatividad

No . .. Documento | Responsable
. Descripcion de la actividad . .
Actividad que genera aplicable
Recibir la boleta que genera la dependencia o Ley de Ingresos y
Paso 1 | Contribuyente por los servicios que ests  tecpooficialde )t de Ingresos disposiciones
aso a Yy p q ingresos g administrativas de
contratando y emitir el pago. recaudacion
Entregar recibo original de pago al o Ley de Ingresos y
P 2 Contrib t ia del mismo para la Conciliaciéon Jefe de Ingresos disposiciones
aso ontri uYeh €y copia ) P bancaria J administrativas de
dependencia correspondiente. recaudacion
Ley de Ingresos y
Realizar depdsito bancario de los diferentes  comprobante del disposiciones
Paso 3 . . , . ) Jefe de Ingresos o )
ingresos rec|b|dos durante e| d|a_ depdsito bancario administrativas de
recaudacion
I { ‘Nive Tl F 4 |
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Recaudacion de ingresos (fuera)

Recaudar los ingresos correspondientes al Municipio de
dependencias fuera de presidencia municipal (Rastro, Seguridad
Publica, Transito, Proteccion Civil, Cobro de plaza por Verificadores,
Pantedn Municipal y Catastro)

Objetivo del proceso:

Area responsable: Jefe de Ingresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Relaciéon de cobro Recibo oficial de Ingresos

Salidas: Especificaciones:

e Relacidon de cobro, copia de los recibos de pago y ficha

Recibo oficial de Ingresos
& de depodsito.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias generadoras de Ingresos Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No .. L. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir la ficha de depdsito que
amparan los ingresos  recibidos
diariamente por las dependencias Ley de Ingresos y
. T ¢ » disposiciones
Paso 1 (Rastro,. , Segl.Jr.ldad Publica, Transito, Relaciéndecobro  Jefedelngresos o "
Protecciéon Civil, Cobro de plaza por recaudacion
Verificadores, Pantedn Municipal vy
Catastro).
Ley de Ingresos y
Verificar el consecutivo de los folios isposici
Paso 2 . Recibos foliados Jefe de Ingresos dI.Sp.OSICIC.meS
entregados por las dependencias. administrativas de
recaudacion
Expedir recibo oficial de Ingresos a nombre
de la dependencia en tres tantos, el original Ley de Ingresosy
. . Recibo de disposiciones
Paso 3 para el Contribuyente, copia para la Jefe de Ingresos T
i ) . Ingresos administrativas de
Tesoreria y copia para el archivo de la recaudacion
dependencia.
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Modificacidn al presupuesto de Ingresos

Modificar el presupuesto de Ingresos de la administracidon

Objetivo del proceso: -
municipal

Area responsable: Jefe de Ingresos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Analisis de la informacién de afios anteriores Estimacion de los ingresos actuales
Salidas: Especificaciones:
Modificacion aprobada por el Ayuntamiento e Comportamiento promedio de los Ingresos
Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria Ninguno

3. Descripcion del proceso:

Descripcion de la actividad

Documento | Responsable | Normatividad
Actividad

que genera aplicable

Revisar en coordinacién con la Tesorera las Ley de Ingresos y
estadisticas y comportamientos de los disposiciones

. . administrativas de
Paso 1 ingresos de las dependencias generadoras Jefe de Ingresos 9
recaudacion

dentro y fuera de Presidencia para estimar Ley de Hacienda
los ingresos del afio. Ley Organica
Ley de Ingresos y
disposiciones
Modificar el presupuesto de Ingresos segin  Modificacién de Jefe de | administrativas de
se requiera. Presupuesto ele deingresos recaudacion
Ley de Hacienda
Ley Organica
Ley de Ingresos y
disposiciones
Solicitar aprobacidon al Ayuntamiento para la Oficio de administrativas de
. ., ) Jefe de Ingresos L
modificacion del presupuesto. aprobacion recaudacion
Ley de Hacienda
Ley Organica

Paso 2

Paso 3
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

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

2. Limites/Alcances:

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

. . e Propuestas o iniciativas de las dependencias
Iniciativa de Ley de Ingresos Municipal
generadoras del Ingreso.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias generadoras de Ingresos

ngr |E naj
H. Ayuntamiento Congreso del Estado de Guanajuato

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir las propuestas, iniciativas o Ley de Ingresos y
modificacion a los conceptos de ingresos Oficio con disposiciones
Paso 1 . lefe de Ingreso o )
delas dependencias generadoras del propuestas administrativas de
ingreso recaudacion
Validar la informacién en coordinacién con
la Tesorera, los Regidores de la Comisién de it de L Leg_de Ingresos y
Paso 2 Hacienda y los encargados de las niciativa ce Ley Jefe de Ingresos Isposiciones
. . de Ingresos administrativas de
dependencias generadoras del ingreso e recaudacion
integrar el documento.
Presentar a la Comision de Hacienda para su Ley de Ingresos y
valoracién osteriormente se envia al isposici
Paso 3 yp A : ., Ley de Ingresos Jefe de Ingresos dI-Sp-OSICIC-)neS
pleno del Ayuntamiento para su validacién y administrativas de
aprobacién recaudacion
PAGlNA 23 DE 192 % | Gobierno Municipal B

2012-2015

e

Urlangato




MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Fondo revolvente

Emitir pagos de gastos menores asi como reembolsos no mayores a

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:
Péliza contable e Documentacion comprobatoria
Clientes Internos: Clientes Externos:
Proveedores

Todas las areas de la presidencia municipal o .
Instituciones Bancarias

3. Descripcion del proceso:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. Lineamientos
Cambiar cheque por un monto de 10,000 Generales de
ara realizar pagos de gastos menores, asi ionali
Paso 1 P Pag g Cheque Auxiliar General Rauonélldad,
como reembolsos no mayores a 10,000 Austeridad y
pesos. Disciplina
Presupuestal
Recibir oficio por parte de los Directores o . .
. . Lineamientos
interesados sobre el reembolso de viaticos, Generales de
medicamento y honorarios. El oficio debe ionali
Paso 2 _y o . Oficio Auxiliar General Raaone'tlldad,
contener las firmas de quién lo solicita, el Austeridad y
director del area vy la autorizacion del Oficial Disciplina
Presupuestal
Mayor.
Recibir facturas por parte de los
Proveedores para ser cubiertas de caja
chica, estas deben reunir los requisitos Lineamientos
fiscales. Asi como requisicion con las firmas RGerTera'l‘?; dde
.z .« . . - acionaliaaa,
Paso 3 de quién solicita, director de la dependencia Facturas Auxiliar General Austeridad y
y autorizacién. Una vez que se ha revisado Disciplina
lo anterior se realiza el pago de la misma, o Presupuestal
se entrega contra-recibo con la fecha en la
que se realizara.
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Paso 4

Paso 5

Paso 6
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MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

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

Realizar relacion de todos los pagos
emitidos que amparan el total del fondo
revolvente para generar nuevamente el
cheque.

Realizar pdliza contable en el sistema SAP
de la relacién de todos los gastos, afectando
presupuestal y contablemente las partidas
correspondientes.

Recibo firmado
por el beneficiario

Relacion de Excel
del gasto

Pdliza contable

Auxiliar General

Auxiliar General

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

iVive tu Actitud!
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Registro de facturas dentro del proceso de adquisicion de
Nombre del proceso: & P q

materiales
Objetivo del proceso: Registrar las facturas en el sistema SAP para su pago.
Area responsable: Auxiliar General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de facturas Folio de pdliza contable
Salidas: Especificaciones:
Péliza contable y respaldo de documentacion e Comprometer el recurso para pasarlo al devengado.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Directores de todas las areas de la presidencia municipal Proveedores

3. Descripcion del proceso:

No e . .. Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
o , Lineamientos
Recibir las facturas de pago, que reunan los Generales de
requisitos fiscales correspondientes, jonali
Paso 1 q ~ ., P L Contra-recibo Auxiliar General Rauonélldad,
acompanadas de requisicion o solicitud Austeridad y
debidamente elaborada y firmada. Disciplina
Presupuestal
Elaborar el contra-recibo con fecha de pago Lineamientos
de acuerdo al calendario de pago, se recaba Generales de
Paso 2 la firma de recibido a entera satisfaccion Encargada de Racionalidad,
por la unidad responsable y se autoriza el Egresos AUS_teridadv
pago por parte del director de la Disciplina
dependencia Presupuestal
Lineamientos
Realizar el registro de facturas que Generales de
. . L . " Encargada de Racionalidad,
Paso 3 contengan solicitud de adquisicion de Folio de pdliza .
. . Egresos Austeridad y
materiales en el sistema SAP. Disciplina
Presupuestal
Lineamientos
Generales de
. . - . Racionalidad,
Paso 4 Realizar transferencia electrénica bancaria. Jefe de Egresos actonalica
Austeridad y
Disciplina
Presupuestal
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

Lineamientos
Generales de

Archivar la documentaciéon de respaldo de  Documentacién Encargada de Racionalidad,

Paso 5 los pagos comprobatoria Egresos Austeridad y
Disciplina

Presupuestal

iVive tu Actitud!
. ] Gobierno unicipal
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Entrega de cheques
Objetivo del proceso: Elaborar y 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:
Péliza de cheque e Documentacidn con todos los requisitos necesarios
Clientes Internos: Clientes Externos:
Proveedores

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

3. Descripcion del proceso:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir la documentacién correspondiente
al trdmite de entrega de apoyos a personas
de bajos recursos: oficio de solicitud del Lineamientos
interesado, oficio de agradecimiento, copia Encargada de g:gz;z'ﬁ;:de
Paso 1 de IFE, CURP, asi como comprobante Pédliza Cheque Egresos Austeridad y’
original del gasto , y se anexa autorizacion Jefe de Egresos Disciplina
del presidente o en caso de que sea Presupuestal
aprobado por el H. Ayuntamiento, se anexa
acuerdo de Ayuntamiento.
Recibir la documentacidn correspondiente Lineamientos
al trdmite de entrega de apoyos a Encargada de RGaecr:z;?ﬁ;:de
Paso 2 organismos varios: Acuerdo de Péliza Cheque Egresos Austeridad y’
Ayuntamiento, Convenio, copia de IFE, Jefe de Egresos Disciplina
CURP. Presupuestal
Recibir la documentacidn correspondiente Lineamientos
al trdmite de pago de un convenio o N Encargada de Generales de
Paso 3 » L Pdliza Cheque Egresos Racionalidad,
contrato por prestaciéon de servicios o Jefe de Egresos Austeridad y
arrendamiento: IFE, CURP y anexar recibo Disciplina
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Paso 4

Paso 5

Paso 6

Paso 7
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con requisitos fiscales si fuera el caso.

Recibir la documentacion correspondiente
al tramite de pago de un cheque de
liquidacidn al personal: oficio de solicitud de
Sindicatura para realizar el pago, oficio de
autorizacién del presidente, convenio en
caso de haberlo, o renuncia voluntaria,
copia de su IFE.

Recibir la documentacion correspondiente
al tramite de pago de un reembolso de
gastos medios al personal de presidencia:
debe de reunir los siguientes requisitos,
oficio de solicitud de reembolso, acuerdo de
ayuntamiento cuando este haya sido
autorizado en sesién, comprobantes
originales del gasto realizado con requisitos
fiscales y a nombre del municipio.

Recibir la documentacién correspondiente
al tramite de apoyos para fiestas de
colonias y comunidades: oficio de solicitud,
oficio de agradecimiento, IFE, CURP vy
comprobante con requisitos fiscales que
ampare la cantidad autorizada por el H.
Ayuntamiento, asi como acuerdo de
Ayuntamiento.

Entregar cheque al beneficiario del pago o
apoyo por el concepto del que se trate.

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
Disciplina
Presupuestal

Lineamientos
Generales de
Racionalidad,
Austeridad y
Disciplina
Presupuestal

Lineamientos
Generales de
Racionalidad,
Austeridad y
Disciplina
Presupuestal
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Elaboracién de la declaracion informativa multiple (honorarios y

Nombre del proceso: .
arrendamiento)

Objetivo del proceso: Realizar la declaracidn informativa de pagos por sueldos y salarios.
Area responsable: Auxiliar General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Captura de recibos de honorarios y arrendamientos Archivo para envio al SAT
Salidas: Especificaciones:

e Documentacion correspondiente al afio del calendario

Concentrado de informacién 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 .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Realizar el concentrado mes a mes de las
retenciones realizadas por parte del i
Paso 1 iclo o] p € Archivo de Excel Encargada de Ley de impuestos
municipio por concepto de servicios Egresos sobre la renta
profesionales y arrendamiento en Excel.
Realizar llenado de la aplicacién DIM : dad Lev de
Paso 2 (Declaracion informativa multiple) en el Archivo SAT neargaca de ev ae impuestos
; Egresos sobre la renta
sistema.
Enviar archivo encri nl agin | i
Paso 3 ar archivo encriptado en la pagina de Acuse de recibo Encargada de Ley de impuestos
SAT. Egresos sobre la renta
A P -’ | Gobierno Municipal B
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Cuenta Publica Municipal

Objetivo del proceso: Elaborar y entregar la cuenta publica del periodo
Area responsable: Jefe de Auditoria Interna

2. Limites/Alcances:

Hasta:

Desde:

Contar con la informacion presupuestal y contable del .
periodo Entregar al Congreso la cuenta publica

Salidas: Especificaciones:

Estados financieros e Informacion del SIRET

Clientes Internos: Clientes Externos:

Jefe de Ingresos
Jefe de Egresos

Encargado de Egresos

Encargado de ndmina

Contador General
Jefe de Programas

Paramunicipales

3. Descripcion del proceso:

Congreso del Estado

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
Paso 1 Revisar la informacién presupuestal y  Documentos de Jefe de Auditoria  Ley de contabilidad
contable de cada periodo. trabajo Interna general
Paso 2 Bajar y llenar informacién de la Cuenta Formatos de la Jefe de Auditoria  Ley de contabilidad
Publica, en archivo digital e impreso. Cuenta Pdblica Interna general
. . . Contad Ley d tabilidad
Paso 3 Subir archivos al SIRET de manera digital. Reporte de acuse ontacar ey de comtanrica
General general
Paquete con
Paso 4 Integrar la cuenta publica central con las cuentas del Jefe de Auditoria  Ley de contabilidad
Paramunicipales. municipio y sus Interna general
paramunicipales
Elaborar oficio para entregar la cuenta
Paso 5 e P g Oficio Contador Ley Orgénica
publica para el Congreso del Estado. General
Paso 6 Llevar al Congreso la informacion. Oficio sellado Tesorera Ley Orgénica
PAGINA 31 DE 193 ’
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Anteproyecto de Presupuesto

Objetivo del proceso: Elaborar el anteproyecto del presupuesto
Area responsable: Jefe de Auditoria Interna

2. Limites/Alcances:

Hasta:

Desde:

Entregar al H. Ayuntamiento el Anteproyecto de

Presupuesto para su aprobacion

Revisar el anteproyecto de egresos financieros que vaya
acorde a los objetivos y metas que plasmen.

Salidas: Especificaciones:
Anteproyecto de Egresos e Ninguna
Clientes Internos: Clientes Externos:
Administrador de Paramunicipales
Tesorero Ninguno

H. Ayuntamiento

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir el anteproyecto de egresos de las itori
Paso 1 . proy . g Borrador Jefe de Auditoria Ley Orgdnica
dependencias Paramunicipales. Interna
. - Ant t Jefe de Auditori -
Paso 2 Revisar programatico. nieproyecto ete de Auditorla Ley Orgénica
programatico Interna
Paso 3 Revisar financiero. Anf‘epro.yecm Jefe de Auditoria Ley Orgénica
Financiero Interna
. T Anteproyecto con Jefe de Auditoria -
Paso 4 Enviar a Tesorera para su analisis final. proyec uartort Ley Orgénica
observaciones Interna
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracién de la Némina

Objetivo del proceso:
Area responsable: Jefe de Némina

4. Limites/Alcances:

Elaborar la ndémina de los trabajadores al servicio de la
administracién publica municipal

Desde:

Hasta:

Emitir la ndmina

Salidas:

Lista de raya de percepciones, deducciones y obligaciones

Clientes Internos:

Encargado de Recursos Humanos
Todo el personal de la administracién municipal

5. Descripcion del proceso:

Dispersion bancaria

Especificaciones:

e Capturar en el Sistema NOMIPAQ los movimientos
semanales como horas extras, prima vacacional,
pensiones, descuentos por faltas, permisos sin goce de
sueldo, Fonacot, fondo de ahorro.

Clientes Externos:

Instituciones bancarias
Juzgados

FONACOT

Beneficiarios de pensiones

o Descripcion de la actividad
Actividad

Normatividad

aplicable

Documento | Responsable
que genera

Ingresar al sistema y generar la pre nédmina

Lista de raya

de base donde se ingresan los siguientes

movimientos:

e PAGO DE HORAS EXTRAS: Se recibe Oficio
de aviso de horas extras dirigido a la

Tesorera con el dia, el personal y

la

cantidad de horas extras, firmado por el

Oficial Mayor, Contralor, Presidente de la Ley del trabajo de
Paso 1 Comisiéon de Regidores y el Director del Jefe de Némina los servidores

Area, y finalmente se busca el empleado y publicos

se ingresa el total de horas a pagar y se

calcula.

e PAGO DE PRIMA VACACIONAL: Primero se
recibe oficio dirigido a la Tesorera con el
periodo laboral trabajado para tener
derecho a un periodo vacacional y los dias
de vacaciones que se toman, firmado por
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MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO
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el Director de Area, Oficial Mayor y el
empleado que solicita. Se calcula el total
de prima vacacional correspondiente al
30% del salario diario y el impuesto
correspondiente dentro de un archivo de
Excel y resulta la cantidad a pagar por
empleado, esta se aplica en el sistema a
cada empleado y se calcula.

PENSIONES ALIMENTICIAS: Cada que se
recibe un oficio del Juzgado municipal de
partido en materia familiar por concepto
de pensién alimenticia, primeramente se
revisa el porcentaje a retener al
empleado y a partir de qué fecha para asi
realizar el descuento pre este concepto
en sistemay a la par la Contadora General
y el Jefe de Egresos dan de alta a la
beneficiaria para su depésito.
DESCUENTO POR FALTAS: Primeramente
se recibe un oficio enviado a la Tesoreria
por el Director del Area, firmado por el
Oficial Mayor de autorizado y el Director,
una vez recibido se busca al empleado en
el sistema y se aplica el numero de faltas
injustificadas mencionadas en el oficio y
se calcula.

PERMISOS SIN GOSE DE SUELDO: Primero
el empleado envia un oficio a su director
donde solicita el permiso, asi mismo el
Director le da contestacién mediante otro
oficio donde le autoriza en conjunto con
el Oficial Mayor, y dichos oficios son
enviados a la Tesoreria para asi aplicar al
empleado el ndmero de dias por el cual se
le dio dicho permiso y se calcula.
DESCUENTO DE FONACOT: Se saca la
relacion de la pagina de Fonacot impresa,
se divide y se suman las cantidades por
empleado, el total se divide entre las
semanas con las que cuenta el mes, y asi
se aplica el monto por empleado de
manera semanal.

Relacién de pagos
Fonacot

rlangato
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

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

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Pago de la ndmina semanal Declaracién del impuesto mensual
Salidas: Especificaciones:

Reporte en Excel impreso del desglose semanal de e Proporcionar al Contador General la informacién para
ingresos para la retencidn estatal del 2% el pago.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Contador General Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
_ . Ley de Hacienda
Imprimir las listas de raya general de
Paso 1 P ya g Listas de raya Jefe de Némina para el Estado de
manera semanal. Guanajuato
Concentrar en el formato de Excel los
ingresos por conceptos de sueldo, parte
Ley de Hacienda
ravada de horas extras y parte gravada de
Paso 2 8 . . yp i g Reporte de pago Jefe de Némina para el Estado de
prima vacacional, con el importe total Guanajuato
gravado se saca el monto a pagar de la
retencion a enterar al Estado.
Proporcionarla informacion al Contador Ley de Hacienda
. . Comprobante de -
Paso 3 General para que realice el respectivo pago pago Jefe de Némina para el Estado de
ante la Secretaria de Finanzas del Estado. Guanajuato
A P -’ | Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracién y pago de finiquitos

Elaborar y pagar el finiquito a los empleados que causan baja a la

Objetivo del proceso: - o
1 P administracién publica.

Area responsable: Jefe de Némina

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Cdlculo del finiquito Elaboracion de recibo de pago de finiquito
Salidas: Especificaciones:

e Elaboracion del cdlculo de finiquito en Excel y emisién

R ted tidad diant ibo finiquit
eporte de cantidades a pagar mediante recibo finiquito de recibo del sistema NOMIPAQ

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados municipales
Sindicatura Instituciones bancarias
Jefe de Egresos

3. Descripcion del proceso:

Documento | Responsable
que genera

Normatividad

o Descripcion de la actividad
Actividad

aplicable

Recibir oficio de baja del empleado
especificando el dia que se dio de baja y el Generales de
motivo, si en su caso es renuncia copia de - - Racionalidad,

. K .. . . Oficio Jefe de Némina .
dicha renuncia. El oficio de baja contiene la Austeridad y
firma del Director, Oficial Mayor vy Disciplina

K . Presupuestal

Presidente Municipal.
Recibir oficio por parte del area de
Sindicatura con las cantidades de
indemnizaciéon, prima de antigledad,
Paso 2 vacaciones, prima vacacional y aguinaldo a Oficio Jefe de Némina
pagar al 100% o partes proporcionales
firmado por el sindico; donde solicita la
autorizacidén del pago al Presidente.
Recibir oficio firmado por el Presidente
Municipal de autorizacidon de pago o en su
caso copia del acuerdo de H. Ayuntamiento
en caso de ser seccionada la liquidacién.
Dar de baja en el Sistema e imprimir el
recibo de finiquito.
Enviar la documentacion al Jefe de Egresos
para la elaboracién de cheque de pago.

Lineamientos

Paso 1

Paso 3 Oficio lefe de Némina

Oficio Jefe de Némina

Paso 4

Paso 5 Oficio Jefe de Némina

‘. ‘N vo ~‘( :_,Il':/‘ CLTL “‘;:
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Altas del personal

Incorporar en la plantilla al personal de nuevo ingreso a la

AR Preses: Admiracién Publica Municipal

Area responsable: Jefe de Némina

2. Limites/Alcances:

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

e Realizacién del pago correspondiente al empleado de

Numero de empleado .
nuevo ingreso

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados municipales
Encargado de Recursos Humanos Instituciones Bancarias

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir el oficio de alta del departamento
Paso 1 dgnde |ngresa.ra.1 el empleado flrmado.por el oficio Jefe de Némina
Director, Oficial Mayor vy Presidente
Municipal especificando la fecha de alta.
Solicitar al empleado de nuevo ingreso
copia de Acta de Nacimiento, copia de IFE,
Paso 2 CURP, Comprobante de  domicilio, Documentos Jefe de Némina
Constancia del ultimo grado de estudios,
Copia de Cedula de RFC.
Llenar un formato de Alta del personal con
Paso 3 sus °_|a_t°? y los datos que ”e\_/ara el Formato de Alta Jefe de Némina
beneficiario de la cuenta bancaria para
tramitar la misma.
Verificar en el sistema el numero de
. . Ndmero de -
Paso 4 empleado a signar dependiendo del Jefe de Némina
empleado
Departamento.
Paso 5 Dar de alta en la pagina del banco para Numemde. Jefe de Némina
cuenta bancario
I \\ “Nive tir Actitiicd!
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MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

contar con su numero de cuenta.
Dar de alta en la base de datos con la que se Documento de

Paso 6 . . Jefe de Némina
cuenta en Excel y en el sistema Nomipagq. Excel
Pagar la semana correspondiente o en su
. . Depésito bancario .
Paso 7 caso lo retroactivo dependiendo de las Jefe de Némina

o cheque
semanas que lleve laborando.

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Auditorias
Objetivo del proceso: Atender y solventar las observaciones de las Auditorias
Area responsable: Contraloria

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Notificacion de auditoria Solventacion de Observaciones
Salidas: Especificaciones:

., . e Pliego de observaciones y recomendaciones
Solventacion de Observaciones -
detectadas y/o recomendaciones

Clientes Internos: Clientes Externos:

Secretaria de la Transparencia y Rendicidon de cuentas
Dependencias del Gobierno Municipal Alianza de contralores de Guanajuato
Organo de Fiscalizacién Superior

3. Descripcion del proceso:

Normatividad

aplicable
Ley Organica
Municipal,
Reglamento
Interior de
Contraloria,
Reglamentos de
cada dependencia,
- e — Ley de
Recibir la notificacién de Auditoria de la ) Responsabilidades
dependencia donde se establece la fecha de Oficio de D;:o:r:;a;z:iz a Administrativas de
inicio, el periodo a auditar y la informacién notificacion pAuditar los ZleridO'feIS
. Publicos de
requerida. Estado de
Guanajuato y sus
Municipios,
Ley General de
Contabilidad
Gubernamental,
Ley de Ingresos,
Ley de Egresos.

o Descripcion de la actividad
Actividad

No Documento | Responsable

que genera

Paso 1

Contraloria
Dependencia a
Auditar

Oficio de peticion

Paso 2 Dar inicio a la revision. ) -,
de informacién

PAGINA 39 DE 193 \. N criierm sumicival
gﬂqnzfa@

e




MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

Oficio de liego de Contraloria
Paso 3 Recibir oficio de observaciones. Observaciones Dependencia a
detectadas Auditar
Paso 4 Recibir y revisar la contestaciéon de las Copia de recibido Contraloria
observaciones detectadas
Oficio de

. ., Dependencia a
Paso 5 Solventar las observaciones. solventacion y/o pAuditar
recomendacién

iVive tu Actitud!
| Gobierno Municipal B
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
Objetivo del proceso:

Area responsable:

Levantar procedimiento administrativo a
publicos que incurran en una falta

Procedimiento administrativo

aquellos servidores

Supervisor de Asuntos Juridicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender la queja o denuncia ciudadana Proyecto de resolucion
Salidas: Especificaciones:
e Nombre del servidor publico implicado en dicha
. L, L observacion, fraccién en la que incurrio, nombre del
Acuerdo de denuncia, radicacion, audiencia

administrativa, proyecto de resolucién.

Servidores publicos del Gobierno Municipal

Clientes Internos:

3. Descripcion del proceso:

cargo, dependencia en la que labora, quién es la
persona e institucion que se queja de dicho servidor
publico.

Clientes Externos:

Organo de Fiscalizacién Superior
Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas

No e .. .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Ley Organica
Ley de
Observacion Responsabilidades
Recibir la notificacién de la conducta que se servacion o ) Administrativas de
PaSO 1 . , . . . denuncia Contraloria .
le observa al servidor publico implicado. ciudadana los Servidores
Publicos del Estado
de Guanajuatoy
sus Municipios.
Realizar un procedimiento administrativo al Lev
. T . y ey de
.serV|dor. publico que ' incurri6 en una Responsabilidades
irregularidad en su trabajo: Administrativas de
. Procedimiento Supervisor de .
Paso 2 Notificando la conducta observada al S - los Servidores
. - . L, ) . administrativo Asuntos Juridicos Publicos del Estad
servidor publico, radicacién, audiencia y ‘; 205 el Estado
. e Guanajuato
desahogo de pruebas, pedir antecedentes y yuatoy
o sus Municipios.
proyectos de resolucion.
Ley de
Levantar el Acta de hechos o Acta . cord EZSF’_‘”_‘Stab:_'dadgs
. . upervisor ae ministrativas de
Paso 3 circunstancial; donde se detallan los hechos Acta de Hechos P

ocurridos.

los Servidores
Publicos del Estado
de Guanajuato y

Asuntos Juridicos
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sus Municipios.

Ingresar a los servidores publicos o ex Secretaria de la

. . . ) T i
Paso 4 funcionarios al sistema de SERSEPS en  Sistema SERSEPS ransparenciay
Rendicion de

Guanajuato Cuentas

Vive tu Actitud!
PAGlNA42 DE 193 | Gobierno Municipal

' 2012-2015
rlangato

e




MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Auditar a los organismos descentralizados

Realizar auditorias internas a los organismos descentralizados del
municipio de Uriangato como son: SMAPAU, DIF, CASA DE LA
CULTURA, COMUDAIJ

Objetivo del proceso:

Area responsable: Auditor de Organos Descentralizados

2. Limites/Alcances:

Hasta:

Desde:

Revisar que los organismos apliquen correctamente los
recursos publicos asi como que cuenten con partida
presupuestal para realizar el gasto.

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

Salidas: Especificaciones:

Notificacion de inicio de auditoria e Periodo a revisar

Clientes Internos: Clientes Externos:

Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas
Organo de Fiscalizacién Superior

SMAPAU, DIF, CASA DE LA CULTURA, COMUDAI

3. Descripcion del proceso:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
watorge (o0
Paso 1 Enviar notificacidn de auditoria. Oficio Organos peip
. Estado de
Descentralizados .
Guanajuato
. ‘2 Auditor de Ley de
Solicitar documentacion  contable )y
Paso 2 L, Y Oficio Organos Responsabilidades
presupuestal para su revision. Descentralizados Administrativas de
- . .z . Auditor de los Servidores
Solicitar informacién faltante si fuera el )y .
Paso 3 Oficio Organos Publicos del Estado
caso. Descentralizados de Guanajuatoy
Auditor de sus Municipios.
Paso 4 Notificar recomendaciones y observaciones. Oficio Organos Ley General de
Descentralizados Contabilidad
Gubernamental
Auditor d Reglamento
Dar seguimiento a las recomendaciones y . uditor de interior de la
Paso 5 Oficio Organos
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

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:
Revisar espacios en zona comercial Que los comerciantes estén al corriente en sus pagos
Salidas: Especificaciones:
Oficio de notificacién y acta e Zonaarevisary fecha
Clientes Internos: Clientes Externos:

Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas

Fiscalizacidn de alcoholes y de comercio .
Comerciantes

3. Descripcion del proceso:

No e .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. . Oficio Supervisor Lev Organi
Paso 1 Revisar la zona comercial. . ey Organica
Acta de hechos operaivo Ley de
. . L R bilidad
Paso 2 Revisar espacio en el centro histérico en Oficio Supervisor AZ?:;?SSSE‘L;V:S j:
dias festivos. Acta de hechos operaivo los Servidores
Paso 3 Revisar la entrega de becas (estimulos a la Oficio Supervisor Piiblicos del Estado
aso educacién y municipales) Acta de hechos operaivo de G:Aané“.]a.to y
. sus unicipios.
Paso 4 Revisar el programa de apoyo con Oficio Supervisor
fertilizante. Acta de hechos operaivo
A P -’ Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Declaracién Patrimonial

Realizar la declaracién patrimonial del servidor publicos al inicio y

AT C B fin de la administracién publica

Area responsable: Supervisor de contraloria social

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Inicio de la administracién publica. Fin de la administracion publica
Salidas: Especificaciones:
e Ingresos y percepciones econdmicas de los
Formato de la Declaracién inicial y final de |la funcionarios publicos, asi como el incremento en el
administracion patrimonio personal de los funcionarios publicos de la
administracion del primer y segundo nivel.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Funcionarios del primer y segundo nivel de la

L S Ninguno
administracién publica &

3. Descripcion del proceso:

Normatividad

No .. . Documento | Responsable
. Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
Formato de Supervisor de Ley de los
Paso 1 Requerir la declaracidn al servidor publico. Declaracién pervisor de evaelos
Patrimonial contraloria social ~ servidores publicos
Copiade | al servicio del
Paso 2 Recibir, registrar y verificar la declaracién Dggljraceiéi Supervisor de estado de
patrimonial Patrimonial contraloria social Guanajuato
A P -’ | Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Atencidn de Quejas y Denuncias

Atender las quejas y denuncias presentadas por parte de la

Objetivo del proceso: Ciudadania

Area responsable: Supervisor de Contraloria Social

2. Limites/Alcances:

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

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

Formato de Quejas y Denuncias

Clientes Internos: Clientes Externos:

Supervisor de Asuntos Juridicos Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

Normatividad

No ... .. Documento | Responsable
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. . . Quejas o Supervisor de .Reglamento
Paso 1 Revisar los buzones de quejas y sugerencias. : ; . interno de la
sugerencias contraloria social administracion
Revisar las quejas, denuncias y sugerencias Que s or d municipal
. . ;. uejas o upervisor de Ani
Paso 2 virtuales, enviadas por correo electrénico o 138 ¢ pervisor de Ley organica
. sugerencias contraloria social municipal
redes sociales. Ley de los
servidores publicos
p 3 Canalizar las quejas y sugerencias al area Quejas o Supervisor de al servicio del
aso correspondiente. sugerencias contraloria social estado de
Guanajuato
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Publicaciones en redes sociales y pdginas web

Difusion, identificacidn y promocidn en las actividades y eventos

Objetivo del proceso: .
) P institucionales.

Area responsable: Disefiador Corporativo y Coordinador de Giras y Eventos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Cobertura del evento, recopilacion de la informacién e

. L L Post publi d ial agi b.
imagenes y disefio de la publicacion. Ost publico en redes soclales y pagina we

Salidas: Especificaciones:

e Llogotipo de la administracion, slogan, colores
Interaccidn por medios electrénicos con la Ciudadania institucionales, correccion de ortografia, imagenes,
fotografia y datos veridicos.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Todas las dependencias de la administracion Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Disefiador
Publicar en redes sociales y pagina web el Post en redes Corporativo y
Paso 1 L. L ., sociales y pagina ;
quehacer diario de la administracion. web Coordinador de
Giras y Eventos
. . , Coordinador de
Paso 2 Realizar boletines de prensa. Boletin de presa oord
Giras y Eventos
Periddicos locales, -
] ] ) o ionales Disefiador
Publicar y difundir las actividades de la reglonales, Corporativo y
Paso 3 . » . estatales, revistas .
administracion en medios impresos. Coordinador de
y carteles, flyers, .
ote Giras y Eventos
Pautas escritas de
los spots
Paso 4 Difundir las actividades de la administracion publicitarios y Coordinador de
en radio. menciones en la Giras y Eventos
programacion
radial
Disefiador
. .. . Disefios impresos Corporativo
Paso 5 Disefiar la publicidad exterior. P Pe v
y audios Coordinador de
Giras y Eventos
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Comunicados,

Cubrir eventos y acciones de la boletines de Coordinador de
Paso 6 - L. i
administracion. prensa, Giras y Eventos
fotografias, etc
Pautas
publicitarias, Disefiador
Publicar y difundir las actividades de la comunicados, Corporativo y
Paso 7 administraciéonenla TV. boletines, Coordinador de
material de audio Giras y Eventos
y visual
. Disefiador
. Comun.lcados y Corporativo y
Paso 8 Conferencias de prensa. boletines de Coordinador de

rensa .
P Giras y Eventos

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Atencidn Ciudadana

Objetivo del proceso: Atender las peticiones de la Ciudadania

Area responsable: Secretario particular y Asistente general

2. Limites/Alcances:

Hasta:

Desde:

., - . Canalizar la solicitud a la dependencia correspondiente o
Recepcion de la solicitud del ciudadano. . . .
bien entrega de respuesta a las solicitudes al ciudadano.

Salidas: Especificaciones:

e Presentacién de la solicitud por escrito por parte del

Respuesta a las solicitudes del ciudadano . o . e, ..
P ciudadano acompafada de su identificacion oficial.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Ciudadania

Todas las dependencias y Organismos descentralizados

3. Descripcion del proceso:

No .., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir la peticion o solicitud por escrito del Secretario
. . Documento de .
Paso 1 ciudadano (en ventanilla o en la mesa de particulary
D acuse Asistente general Ley de acceso a la
atencion ciudadana) informacién
Canalizar la peticidn al area a a Secretario publica para los
Paso 2 . Oficio de solicitud particulary municipios y el
correspondiente. Asistente general estado de
- Secretario Guanajuato
s Oficio de .
Paso 3 Dar respuesta a la peticién ciudadana. particulary
respuesta
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracién de credenciales INAPAM
Objetivo del proceso: Brindar identificacién del INAPAM al adulto mayor.
Area responsable: Secretaria del conmutador

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion del adulto mayor a la Secretaria Particular Entrega de la credencial.
Salidas: Especificaciones:

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

Clientes Internos: Clientes Externos:

Comunicacion Social Ciudadania

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Paso 1 Recibimiento del adulto mayor a Ila Secretaria del
Secretaria Particular. conmutador
Paso 2 Recibir los documentos requeridos para Formato INAPAM Secretaria del Reglas de
realizar el tramite en mencién. conmutador operatividad del
Instituto Nacional
Paso 3 Firmar la credencial INAPAM, si como el Credencial Secretaria del de las Personas
formato. INAPAM conmutador Adultas Mayores.
Paso 4 Entregar al credencial INAPAM al adulto Secretaria del
aso mayor. conmutador
I \\ “Nive tir Actitiicd!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracién de contratos

Elaborar los contratos de los actos juridicos que se realicen en la

Objetivo del proceso: .. ., ..
administracién municipal

Area responsable: Sindico

2. Limites/Alcances:

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

e Contrato con firmas de los que intervienen en dicho

Contrato firmado L
acto juridico

Clientes Internos: Clientes Externos:

Directores
Presidente Municipal Persona contratante
Secretario del Ayuntamiento

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir el ofici r par | ndenci
Paso 1 ecibir el oficio po parte de la dependencia Oficio Sindico
para la elaboracién del contrato.
Civil
Paso 2 Elaborar el contrato. Contrato Sindico Mercantil
Laboral
Pasar a firma el contrato con las personas o
Paso 3 . . Sindico
que en el intervienen.
I \\ “Nive tir Actitfi 7l
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracién de Convenios

Elaborar los convenios de los actos juridicos que se realicen en la

Objetivo del proceso: .. ., ..
administracién municipal

Area responsable: Sindico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de solicitud de convenio. Termino del convenio.
Salidas: Especificaciones:

o e Convenio con firmas de los que intervienen en dicho
Convenio firmado S
acto juridico

Clientes Internos: Clientes Externos:

Directores
Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento

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

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir el ofici r par | ndenci
Paso 1 ecibir el oficio po parte de a.depe dencia oficio Sindico
para la elaboracidén del convenio.
Civil
Paso 2 Elaborar el convenio. Contrato Sindico Mercantil
Laboral
Pasar a firma el convenio con las personas o
Paso 3 . . Sindico
que en el intervienen.
I \\ “Nive tir Actitfi 7l
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Litigios

Realizar o dar seguimiento a los litigios que se presenten en la

Objetivo del proceso: .. ., ..
administracién municipal

Area responsable: Sindico y Asesores Juridicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

La notificacién de la demanda o desde que se toma la La notificacion de las sentencia y el cumplimiento de la

decision de emprender acciones juridicas misma
Salidas: Especificaciones:
Notificacion de sentencia e Ninguna
Clientes Internos: Clientes Externos:
Area que interviene como demandante o demandado Persona fisica o moral quién actia como contraparte n el
Representante legal del Municipio litigio.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir la notificacion de la demanda o Notificacion de Sindico
Paso 1 . R . demanda Asesores
decision de emprender acciones juridicas. Juridicos
Notificacidon de Sindico Civil
Paso 2 Recibir la notificacion de la sentencia. X Asesores Mercantil
sentencia L
Juridicos Laboral
Sindico
Paso 3 Verificar el cumplimiento de la misma. Asesores
Juridicos
A P W ‘ Gobierno Municipal
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Asesoria legal

o Asesorar al personal de la administracién municipal en actos

Objetivo del proceso: .
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:
Solventacion de dudas e Ninguna
Clientes Internos: Clientes Externos:
Personal de la administracién municipal Ciudadania en general

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Sindicoy
Paso 1 Recibir la solicitud sobre asesoria juridica Asesores civil
Juridicos .
— Mercantil
Sindicoy Laboral
Paso 2 Resolver las dudas y orientar a las personas. Asesores
Juridicos
I \\ NMive Tt Actitiiadl
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Campaiias de Difusion

Elaborar campafias para difundir los temas de interés de atencion a

Objetivo del proceso: .
la mujer

Area responsable: Coordinacion de Atencién a la Mujer

4. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Inclusién de temas en el programa de trabajo. Cumplimiento de Metas en el avance programatico.

Salidas: Especificaciones:

e Reparticion de materiales en diferentes sectores de la
poblacidn junto con la imparticion de alguna conferencia
y en eventos masivos.

Tripticos, Carteles y Separadores.

Clientes Internos:

Clientes Externos:

Ciudadania

Comunicacién Social

Imprenta.

5. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
P d Coordinadora de Lev de ieualdad
Paso 1 Generar temas de acuerdo al programa Log,ra"_‘a € Area de ey de igualda
aso anual 2015 rabajo ejercicio Atencién a la entre mujeresy
. 2015 Mujer hombres, Ley de
; Acceso de las
Generar material para tripticos, carteles y C°°'§'”ad§ra de | ujeres a una vida
. rea de . . .
Paso 2 separadores en temas de igualdad entre Borrador Atencién a la libre de violencia
mujeres y hombres; y Derechos Humanos. Mujer
Coordinadora de Programa Estatal
Solicitar a Comunicacién el disefio del - ) Area de Para la Atencicn
Paso 3 . Oficio y archivos Atencion a la Integral de las
material. Ve Mujeres
Disefiadora
Elaborar disefio y entrega de archivos con el i
Paso 4 . o Y g Archivos, CD Graflc.a d‘.e,
material disefiado. Comunicacion
Social
.. . ., . - Asistente de
Paso 5 Solicitar la impresion del material. Oficio L
Coordinacion
Distribuir el material en campafias de Tripticosd' carteles, C°°rAfji”ad§ra de
. . . separaaores con rea ae
Paso 6 difusion en diferentes puntos de la P L o
» firmas de recibido Atencién a la
poblacion. de material por Mujer
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instituciones

Coordinadora de

L - Area de
Paso 7 Hacer la requisicion de pago. Factura, oficio y
Atencién a la
Mujer
- Asistente de
Paso 8 Informar al proveedor. Llamada/oficio Coordinacis
oordinacién
. e Cheque/transfere Proveedor,
Paso 9 Proveedor firma de recibido. g /. .
ncia Tesoreria

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Conferencias

Elaborar Conferencias para difundir los temas de interés de

Objetivo del proceso: ., .
atencién a la mujer

Area responsable: Coordinacion de Atencién a la Mujer

2. Limites/Alcances:

Hasta:

Desde:

Inclusién de temas en el programa de trabajo. Cumplimiento de Metas en el avance programatico.

Salidas: Especificaciones:

e Lista de registro de asistentes, presentacion de la

Asistencia a la Conferencia. . .
conferencia con material de apoyo.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Ciudadania/ Instituto para las Mujeres Guanajuatenses/

Presidencia Municipal PDHEG.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Programa de Coordinadora de Ley de igualdad
Generar temas de acuerdo al programa grama de Area de ey de lguaida
Paso 1 1201 Trabajo ejercicio Atencién a la entre mujeres y
anual 2015. 2015 Muier hombres, Ley de
Coordi Jd d Acceso de las
Hacer contacto con Delegados, escuelas o 00%:2: ;’éa € mujeres a una vida
Paso 2 instituciones o recibir peticion para la Oficio -l libre de violencia
i Atencién a la
conferencia. Mujer
- Programa Estatal
Coordinadora de Para la Atencion
Ver Viabilidad para impartir conferencia o . Area de
Paso 3 . . . Oficio o Integral de las
gestionar quien la imparta. Atencidn a la Mujeres
Mujer
Asistente de
Paso 4 Agendar fecha, lugar y hora. Coordinacion
Investigar  numero  de  asistentes C°°rAF“”ad§ra de
Paso 5 aproximadamente y condiciones del lugar rea de
. . Atencién a la
para determinar equipo de apoyo. Mujer
Coordinadora de
. . ) ) ) Area d
Paso 6 Imparticion de Conferencia. Lista de asistencia rea de
Atencién a la
Mujer
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Coordinadora de

, , Area de
Paso 7 Tomar Fotografias. Fotografias -
Atencidén a la
Mujer
. . . Asistente de
Paso 8 Descargar fotos, ponerlas en archivo. Archivo Digital L
Coordinacién
. . . . Asistente de
Paso 9 Archivar lista de asistencia.

Coordinacion

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
Objetivo del proceso:

Area responsable:

Coordinacion de Atencion a la Mujer

Atencidn, Orientacién y Canalizacién de Mujeres

Canalizar de manera eficiente a las mujeres que requieran de algun
servicio de esta direccién o alguna otra dependencia.

2. Limites/Alcances:

Desde:

Hasta:

Recepcion y Atencion de la o el solicitante.

Llamada telefdnica.

Administracidn Presidencia Municipal

Salidas:

Clientes Internos:

3. Descripcion del proceso:

Especificaciones:

Clientes Externos:

Ciudadania.

Seguimiento de atencién y solucion de peticiones.

e Cerciorarse que la persona reciba el servicio.

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
., ., - Formato Dia Asistente de Ley de 'g‘fa'dad
Paso 1 Recepcidn y atencion de la o el solicitante. : L entre mujeres y
Ciudadano Coordinacion
hombres, Ley de
Coordinadorade  Acceso de las
Paso 2 Ver si se le puede brindar el servicio o Area de mujeres a una vida
atender la solicitud que tiene la persona. Atencion a la libre de violencia
Mujer
Coordinadora de Programa Estatal
Ofrecerle  algin  servicio de esta Area de Para la Atencién
Paso 3 . l
dependencia. Atencién a la Integral de las
Mujer Mujeres
Hacer la canalizacion a la institucion o Asistente de
Paso 4 . . L
dependencia correspondiente. Coordinacion
Coordinadora de
Llamar a la dependencia o institucién para Area de
Paso 5 . -
ver que sea atendida. Atencion a la
Mujer
Llamar a la persona para darle seguimiento Asistente de
Paso 6 P P &
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Organizacion de Eventos

Organizar Eventos para Celebrar Dias Conmemorativos para la

A I :
Objetivo del proceso Mujer

Area responsable: Coordinacion de Atencién a la Mujer

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Inclusién de temas en el programa de trabajo ejercicio . .
2015 prog jo € Cumplimiento de Metas en el avance programatico.

Salidas: Especificaciones:

e Difusion en medios de comunicacién, lonas para el
evento; contratacién de servicios, invitaciones, proveer
transporte para mujeres de comunidades, dar un
refrigerio, invitar a mujeres empresarias a exhibir sus
productos.

Asistencia al Evento.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Ciudadania/ Instituto para las Mujeres Guanajuatenses/

Administracion Presidencia Municipal ) -
P PDHEG/Consultoras/ Diferentes servicios para eventos.

3. Descripcion del proceso:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
P d Coordinadora de Lev de ieualdad
Incluir los Eventos en el programa de rograma de Area de ey de lgualda
Paso 1 baio eiercici Trabajo ejercicio Atencién a la entre mujeres y
trabajo ejercicio 2015. 2015 Mojer hombres, Ley de
p Acceso de las
Coordinadora de . .
Area de mujeres a una vida
Paso 2 Planear el evento. Borrador o libre de violencia
Atencién a la
MUJer Programa Estatal
Coordinadora de Para la Atencién
Hacer contacto con proveedores de - Area de
Paso 3 . . . .. Oficio o Integral de las
servicios y realizar cotizaciones de servicios. Atencion a la Mujeres
Mujer
.. - Asistente de
Paso 4 Solicitar personal de apoyo para el evento. Oficio N
Coordinacion
Coordinadora de
T ) . Area de
Paso 5 Distribuir de tareas. Minuta de trabajo iy
Atencién a la
Mujer
A P W ‘ Gobierno Municipal
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Paso 6

Paso 7

Paso 8

Paso 9

Paso 10

Paso 11

Paso 12

Paso 13

Paso 14

PAGINA 61 DE 193

MANUAL DE PROCESOS— MUNICIPIO DE URIANGATO

Agendar fecha, lugar y hora.

Radio, Internet,
Realizar Difusion, publicidad, lonas. Periédico,
perifoneo

Generar la Logistica del evento.

Realizar el evento.

Realizar Lista de asistencia y Toma de

, Fotografias
fotografias.
. . . . . Archivo del
Archivar Lista de asistencia y fotografias.
evento
Hacer la requisicién de pago. Factura, oficio
Informar al Proveedor. Llamada/oficio
Cheque,

Proveedor firma de recibo. )
trasferencia

Coordinadora de
Area de
Atencién a la
Mujer

Coordinadora de
Area de
Atencién a la
Mujer

Asistente de
Coordinacion

Coordinadora de
Area de
Atencién a la
Mujer

Asistente de
Coordinacion

Coordinadora de
Area de
Atencidn a la
Mujer
Asistente de

Coordinacion

Proveedor,
tesoreria

rlangato
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
Objetivo del proceso:
Area responsable:

2. Limites/Alcances:

Talleres y Cursos

atencién a la mujer

Coordinacion de Atencion a la Mujer

Elaborar Talleres y Cursos para difundir los temas de interés de

Desde:

Hasta:

Inclusién de temas en el programa de trabajo.

Asistencia a la Conferencia.

Presidencia Municipal

Salidas:

Clientes Internos:

3. Descripcion del proceso:

Especificaciones:

Clientes Externos:

Cumplimiento de Metas en el avance programatico.

e Lista de registro de asistentes, presentacion de la
conferencia con material de apoyo.

Ciudadania/ Instituto para las Mujeres Guanajuatenses/
PDHEG.

Responsable

Actividad

Descripcion de la actividad

Documento
que genera

Normatividad
aplicable

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Paso 4

Paso 5

Paso 6
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Generar temas de acuerdo al
anual 2015.

programa

Hacer contacto con Delegados, escuelas o
instituciones o recibir peticion para la
conferencia.

Ver Viabilidad para impartir conferencia o
gestionar quien la imparta.

Agendar fecha, lugar y hora.

Investigar numero de asistentes
aproximadamente y condiciones del lugar
para determinar equipo de apoyo.

Impartir la Conferencia.

Programa de
Trabajo ejercicio
2015

Oficio

Oficio

Lista de asistencia

Coordinadora de
Area de
Atencidn a la
Mujer
Coordinadora de
Area de
Atencidn a la
Mujer
Coordinadora de
Area de
Atencidn a la
Mujer

Asistente de
Coordinacion

Coordinadora de
Area de
Atencion a la
Mujer
Coordinadora de
Area de
Atencidn a la
Mujer

Ley de igualdad
entre mujeres y
hombres, Ley de
Acceso de las
mujeres a una vida
libre de violencia

Programa Estatal
Para la Atencion
Integral de las
Mujeres
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Coordinadora de

, , Area de
Paso 7 Tomar Fotografias. Fotografias -
Atencidén a la
Mujer
. . . Asistente de
Paso 8 Descargar fotos, ponerlas en archivo. Archivo Digital L
Coordinacién
. . . . Asistente de
Paso 9 Archivar lista de asistencia.

Coordinacion

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Registro de Cddigo de Barras

Generar el Apoyo para la tramitacion del registro de cddigo de

Objetivo del proceso: .
j P Barras por parte de los ciudadanos.

Area responsable: Dir. De Desarrollo Econémico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Dar respuesta a los usuarios del dictamen de la secretaria

Atencidn al usuario. ,
de economia.

Salidas: Especificaciones:

e Se genera registro por parte de la Secretaria de

Registro de Cédigo de barras. )
economia.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Secretaria de Economia

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Brindar informacién de que es y los
Paso 1 requisitos para realizar el registro de cédigo Titular de
de barras. Ventanilla Unica
Recibir y revisar la informacion entregada Titular d
. itular de
Paso 2 por el ciudadano. Ventanilla Unica
Verificar si la documentacién este completa
Paso 3 y en caso contrario informarle cuales son Secretaria de
los requisitos necesarios. Finanzas
Enviar la documentacién en caso de estar Al
Paso 4 completa a la Secretaria de Economia. o
Administrativo
p 5 Dar respuesta por parte de la Secretaria de Auxiliar
aso Economia. Administrativo
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Créditos FOGIM

Apoyar a los ciudadanos para la tramitacion de créditos para

Objetivo del proceso: . .
) P negocios ya establecidos.

Area responsable: Dir. Desarrollo Econédmico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Entrega de cheques por parte de la oficina de Fondos

Brindar la informacion. .
Guanajuato.

Salidas: Especificaciones:
Solicitud y registro de entrega.
yree & e Se genera documento por parte de fondos Guanajuato.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Fondos Guanajuato.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Brindar informacién de que es y los
p 1 requisitos para la tramitacion de un crédito Titular de
aso para negocios_ Ventanilla Unica
p ) Recibir y revisar la informacion entregada Titular de
aso por el ciudadano. Ventanilla Unica
p 3 Apoyar con el llenado de la solicitud a los Titular de
aso interesados. Ventanilla Unica
Revisar la documentacién en caso de no
Paso 4 estar completa se informa nuevamente Titular de
cuales son los requisitos. Ventanilla Unica
Verificar que este completa la
Paso 5 documentacién se envia a Fondos Auxiliar
Guanajuato para su aprobacion. Administrativo
Dar respuesta en el domicilio de la persona
Paso 6 .
interesada.
Realizar la entrega por parte de Fondos
Paso 7 . . .
Guanajuato en sus oficinas.
I \\ “Nive tir Actitfi 7l
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Empleo

Lograr colocar al mayor numero de personas desempleadas en las

Objetivo del proceso: o
) P vacantes recibidas.

Area responsable: Dir. Desarrollo Econédmico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de vacantes por parte de empresas. Colocacidn de aspirantes en empleos publicados.
Salidas: Especificaciones:

e Se genera documento con los requisitos especificados

Registro de vacantes.
por las empresas y el puesto vacante.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias municipales Empresas de servicios, publicas y del sector privado.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Publicar las vacantes que las empresas
Paso 1 proporcionan ya se por via telefénica o Registro de Secretaria
acuden a publicar al direccidn. vacantes ejecutiva.
Solicitar las caracteristicas de las vacantes
. . .. Secretaria
Paso 2 requeridas para su correcta publicacion. Eecuti
jecutiva
Solicitar informacién de las vacantes por
Paso 3 parte de los interesados. Interesados
Canalizar al aspirante interesado con la
Secretaria
Paso 4 empresa. Eiecuti
jecutiva
Realizar la seleccion del personal y en su
Paso 5 caso la contrataciéon por parte de la Empresa
empresa. ofertante
Pl & Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Uso de Suelo SARE

Apoyar en la realizacién de tramites para la apertura de la empresa

Objetivo del proceso: )
1 P 0 negocios en 24 horas.

Area responsable: Dir. Desarrollo Econédmico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender solicitud. Generar respuesta de uso de suelo.
Salidas: Especificaciones:

Licencia. . .
e Se genera documento en base a lineamientos.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Desarrollo Urbano.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Brindar informacién de que es y los
p 1 requisitos para la tramitacion del uso de Titular de
aso suelo. Ventanilla Unica
p ) Recibir y revisar la informacion entregada Titular de
aso por el ciudadano. Ventanilla Unica
. . . Titular de
Paso 3 Realizar oficio para uso de suelo. I
Ventanilla Unica
Revisar la documentacién en caso de no
Paso 4 estar completa se informa nuevamente Titular de
cuales son los requisitos. Ventanilla Unica
Verificar que este completa la
documentacién se vincula con Desarrollo Auxiliar
Paso 5 Formato de Pago o .
Urbano el cual genera un formato de pago. Administrativo
Paso 6 Realizar pago en tesoreria.
Dar respuesta por parte de Desarrollo
Paso 7 P P P Tesoreria
Urbano en un plazo no mayor a 24 horas.
Pl & Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Asesoria para el Pequefio Contribuyente realice sus Pagos en

Nombre del proceso: Hacienda.

Apoyar en la realizacién y llenado de formatos en el pago de

Objetivo del proceso: . .
Impuestos de los usuarios en hacienda.

Area responsable: Dir. Desarrollo Econédmico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender solicitud de las personas. Realizacion de tramites por el ciudadano en el SAT.
Salidas: Especificaciones:
Hoja de servicio. .
e Ninguno
Clientes Internos: Clientes Externos:
Dependencias municipales SAT

3. Descripcion del proceso:

No ., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Solicitar la documentacién necesaria al Titular de
ciudadano para calcular el monto del pago a Ventanilla Unica
Paso 1 .
realizar.
Asesorar en el llenado de formato de pago. Titular de
Paso 2 Formato de Pago  Ventanilla Unica
Realizar el pago a la oficina de rentas. Titular de
Paso 3 Ventanilla Unica
Acudir el ciudadano con copia de su pago y Conia de p Titular de
Paso 4 firma hoja de servicio. opiadePago, | Ventanilla Unica
Hoja de Servicio
I \ “Nive tir Actitfi sl
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Busqueda Fonética y Registro de Marca

Apoyar a los ciudadanos en la realizacién de tramites para la

Objetivo del proceso: o .
) P tramitacién y registro de su marca.

Area responsable: Dir. De Desarrollo Econémico.

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Informar acerca de la importancia del registro de Ia

Registro de Marca por parte de los ciudadanos.
marca.

Salidas: Especificaciones:

e Se genera documento impreso y se turna a la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Instituciones financieras.

3. Descripcion del proceso:

No . e . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Brindar informacién de que es y los Titular de
requisitos para la tramitacién de la Ventanilla Unica
Paso 1 , -
busqueda fonética.
Recibir y revisar la informacién entregada Titular de
Paso 2 por el ciudadano. Ventanilla Unica
Apoyar con el llenado de solicitud y se Solicitud. Redib Titular de
Paso 3 entrega recibo de pago. clicituc, Recibo | - Ventanilla Unica
de Pago
Realizar el pago en los bancos aprobados Titu'lard,e'
Paso 4 por la secretaria de Economia. Ventanilla Unica
Verificar si estd incompleta la Titular de
Paso 5 documentacién se le informa nuevamente Ventanilla Unica
cuales son los requisitos.
Verificar la documentacién correcta se Titular de
Paso 6 envia a la Secretaria de Economia. Ventanilla Unica
A P W ‘ Gobierno Municipal
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Dar respuesta por parte de Secretaria de
Economia en un plazo de una semana a

Titular de
Ventanilla Unica

Paso 7 . .
través de Desarrollo Econdmico.

Paso 8 Dar a conocer la respuesta en caso de ser Titular de
negativa se concluye el proceso, si es Ventanilla Unica
positiva la respuesta se indican los
requisitos para el registro de marca.

Paso 9 Realizar el llenado de la solicitud de registro Titular de
de marca y se entrega el formato de pago. Formato de Pago ~ Ventanilla Unica

Paso 10  Hacer el pago en los bancos aprobados por Titular de
la Secretaria de Economia. Ventanilla Unica

Paso11  Verificar que este completa Ila Titular de
documentacién para enviarse a la secretaria Ventanilla Unica
de Economia.

Paso 12  Dar respuesta por parte de la Secretaria de Titular de

Economia en un plazo no mayor a & meses
en el domicilio del interesado.

Ventanilla Unica

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Disefio Gréfico Corporativo

Apoyar a las Dependencias a Generar una Imagen Corporativa en la

Objetivo del proceso: ., L
1 P Presentacidn de Programas y Publicaciones.

Area responsable: Dir. Desarrollo Econédmico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recibir peticidn de disefio. Entrega del disefio a la dependencia solicitante.
Salidas: Especificaciones:
Disefio. e Se genera disefio en base a las necesidades de cada

dependencia.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Dependencias de la Administracién Publica Municipal Talleres de impresion.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Realizar peticion por parte de las Titular de
: o ieaR Solicitud de Ventanilla Unica
Paso 1 dependencias de algun disefio. Disef;
1Iseno
Indicar por medio de las dependencias la Titularde
Paso 2 fecha final en la que se requiere el material. Ventanilla Unica
Informar las caracteristicas y requisitos que Titular de
Paso 3 debe contener el disefio solicitado. Ventanilla Unica
Realizar el disefio en un plazo de una Titularde
Paso 4 semana. Disefio Ventanilla Unica
Enviar el disefo a las dependencias para su Disefiador
Paso 5 revision y aprobacion.
Realizar Modificaciones en caso de ser Titularde
Paso 6 solicitadas. Ventanilla Unica
Entregar del disefio a la dependencia para Titularde
Paso 7 ser enviado a los talleres de impresién. Ventanilla Unica
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Ejecucion de Programas y Proyectos Productivos

Apoyar e Impulsar los diferentes Programas y Campafias
Objetivo del proceso: Econdmicas y Mercadoldgicas para el desarrollo Municipal y de
Beneficio a la Sociedad.

Area responsable: Dir. Desarrollo Econdmico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Brindar informacién. Entrega del apoyo dependiendo del programa.
Salidas: Especificaciones:
Clientes Internos: Clientes Externos:

Tesoreria

3. Descripcion del proceso:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
Actividad PR Cl EEieE: que genera aplicable
Recibir los programas, proyectos Secretaria
Paso 1 informacién del Director o Secretaria de Ejecutiva
Desarrollo Econémico Sustentable.
Desarrollar en su totalidad cada programa Secretaria
Paso 2 Ejecutiva
y/o proyecto encomendado.
Secretaria
Paso 3 Realizar oficio para uso de suelo. Ejecutiva
Revisar la documentaciéon en caso de no Secretaria
Paso 4 estar completa se informa nuevamente Ejecutiva
cuales son los requisitos.
Verificar si estd completa la documentacion Secretaria
se vincula con Desarrollo Urbano el cual Ejecutiva
Paso 5 Formato de Pago
genera un formato de pago.
Secretaria
Paso 6 Realizar pago en tesoreria. Ejecutiva
Dar respuesta por parte de Desarrollo Secretaria
Paso 7 Ejecutiva
Urbano en un plazo no mayor a 24 horas.
Pl & Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Gestion de Programas y Apoyos

Gestionar e Impulsar los diferentes programas y campafias

Objetivo del proceso: econdmicas para el desarrollo municipal en beneficio de la
sociedad.
Area responsable: Dir. De Desarrollo Econémico.

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Informar acerca de la importancia del registro de |la
marca.

Registro de Marca por parte de los ciudadanos.

Salidas: Especificaciones:

e Se genera documento impreso y se turna a la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Instituciones financieras.

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
Recibir los programas y proyectos asi como Titu'é‘rfie -
la informacién de la secretaria de Desarrollo Ventanilla Unica
Paso 1 Econdmico Sustentable y la Secretaria de
Turismo.
Desarrollar en su totalidad cada programa Titu'é‘rfie .
Paso 2 y/o proyecto a ejecutar. Ventanilla Unica
Generar las propuestas de promocion de Titu'é‘rfie -
cada programa o proyectos a ejecutar en Ventanilla Unica
Paso 3 . .
conjunto con el subdirector.
Recopilar documentos necesarios de Titularde
Paso 4 acuerdo al programa gestionado. Ventanilla Unica
Gestionar los recursos necesarios ante los Titularde
diferentes niveles de gobierno y en su caso Ventanilla Unica
Paso 5 .
particular.
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Informar la Secretaria de Desarrollo Titular de
Econémico Sustentable los avances del Ventanilla Unica
Paso 6 .
mismo.
Realizar los vinculos con las dependencias Titular de
Paso 7 para el apoyo al beneficiario. Ventanilla Unica
Paso 8 Generar los contratos correspondientes Titularde
para realizar dichos programas. Ventanilla Unica
Paso 9 Titular de
Realizar el llenado de la solicitud de registro Ventanilla Unica
de marca y se entrega el formato de pago. Formato de Pago
Paso 10  Realizar los contratos correspondientes Titular de
. . Ventanilla Unica
para realizar dichos programas y proyectos. Contratos
Paso 11  Realizar los dep6sitos correspondientes por Titular de

parte de los involucrados. Ventanilla Unica

Titular de

Paso 12 Ejecutar del programa o proyecto. de
Ventanilla Unica

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Informacidn Turistica

Apoyar a la difusidn de atractivos turisticos y otros relacionados

Objetivo del proceso: )
con el mismo.

Area responsable: Dir. Desarrollo Econédmico

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recopilacion de informacion. Entrega de reportes bimestrales.
Salidas: Especificaciones:
Folletos turisticos. e Que contenga la informacion turistica necesaria y
oportuna.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias Municipales que interactian con el proceso  Imprentas.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad . .
Actividad que genera aplicable
Recolar informacién turistica del municipio. Titularde
Paso 1 Ventanilla Unica
Realizar elaboracion de folletos turisticos e Titular de
Paso 2 impresién de los mismos. Folletos Ventanilla Unica
Proporcionar informacién a quien lo solicite. Titularde
Paso 3 Ventanilla Unica
Paso 4 Realizar reportes bimestrales. Formato de \T/itula”_jlf Oni
aso reporte para pago entanilla Unica
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Solicitud de Apoyo

Gestionar y coordinar la entrega de los apoyos para los programas

Objetivo del proceso:
referentes al desarrollo rural.

Area responsable: Desarrollo Rural.
2. Limites/Alcances:
Desde: Hasta:
Gestion. Entrega o no del recurso a los beneficiarios.
Salidas: Especificaciones:
Expediente de otorgamiento de apoyo. e En base a politicas y procedimientos de las instituciones
que otorgan el recurso.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias involucradas de la Administracién Publica

D ias E | F les.
Municipal. ependencias Estatales y Federales

3. Descripcion del proceso:

No Descripcion de la actividad Documento | Responsable | Normatividad
Actividad que genera aplicable
Se publican los requisitos y politicas para la ) Normatividad
Paso 1 solicitud de apovos Dir. Desarrollo Vigente segln
poyos. Rural Programa a
Ejecutar
Se reciben solicitudes para elaborar Normatividad
Paso 2 expedientes de beneficiarios interesados  Expedientes de Dir. Desarrollo Vigente seglin
para recibir los recursos. solicitud Rural Programa a
Ejecutar
Validar expediente de solicitudes por parte Dir. Desarrollo
del consejo municipal de desarrollo Rural/ Consejo \’;‘iognr::;';’;d?]:
Paso 3 sustentable conjunto con Dir. Desarrollo municipal de fm ramaga
Rural. desarrollo E'icutar
sustentable ]
Dir. Desarrollo
Se autoriza o no la solicitud para recibir el Rural/ Consejo
Paso 4 apoyo. municipal de
desarrollo
sustentable
Paso 5 Notificar a beneficiarios del apoyo. Dir. Desarrollo
Rural
A P W ‘ Gobierno Municipal
PAGINA 76 DE 19 . ALl
iUr|anzfatg}

e



MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

Se realiza la entrega de recursos segun Dir. Desarrollo

Paso 6
programa. Rural

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Solicitud de Obra

Dotar de Recursos para la Generacidn de Obras en Beneficio de la
Objetivo del proceso: Poblacidn para el Mejoramiento de su Calidad de Vida.

Area responsable: Desarrollo Social

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recibir la solicitud. Generar los recursos para realizacién de la obra.
Salidas: Especificaciones:
Padrén de obras a realizar. e En base a politicas y lineamientos de la dependencias
que den el recursos.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias municipales y ciudadanos.

3. Descripcion del proceso:

.. . Documento | Responsable | Normatividad
N? Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
Realizar solicitud de Obra al Dir. de )
Paso 1 Ciudadano
Desarrollo.
Paso 2 Recibir de Solicitud. Asistente
Paso 3 Pasar la solicitud al director. Director
Paso 4 Integrar la propuesta de COPLADEM. Dir. De Desarrollo
Paso 5 Aprobar o no, por parte de COPLADEM. COPLADEM
., Auxiliar
Paso 6 Integrar propuesta de Inversion. Administrativo
Autorizar o no, de viabilidad por parte del )
Paso 7 . H. Ayuntamiento
Ayuntamiento.
H. Ayuntamiento
Paso 8 Generar Lista de Obras a Realizar. Lista de Obras
H. Ayuntamiento
Paso 9 Canalizar a Obras Publicas Lista de Obras.
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Créditos de Autoconstruccion

Otorgar de Recursos a la Poblacidn para el Mejoramiento de las
Objetivo del proceso: Condiciones de su Vivienda.

Area responsable: Desarrollo Social

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud de apoyo. Entrega de vales a los beneficiados.
Salidas: Especificaciones:

Lista de beneficiados. Politicas y lineamientos del IVEG.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Promotor e IVEG.

3. Descripcion del proceso:

Normatividad

., .. Documento | Responsable
N? Descripcion de la actividad P .

Actividad que genera aplicable

Paso 1 Realizar solicitud de Autoconstruccion. Ciudadano

Paso 2 Recibir la Solicitud. Asistente

Paso 3 Canalizar a IVEG. Promotor

Paso 4 Autorizar o no Viabilidad por parte de IVEG. IVEG Regla.mentaC'on
propia de IVEG

Paso 5 Recibir los Vales. Promotor.

Paso 6 Entregar Vales al ciudadano beneficiado. Promotor
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Paso Firme

Otorgar de Recursos a la Poblacidn para el Mejoramiento de las
Objetivo del proceso: Condiciones de su Vivienda.

Area responsable: Desarrollo Social

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Solicitud de apoyo. Entrega de Obra terminada.
Salidas: Especificaciones:
Lista de Beneficiarios.

e Segun lineamientos del programa.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Obras Publicas Promotor.

3. Descripcion del proceso:

Normatividad

... .. Documento | Responsable
N? Descripcion de la actividad P .

Actividad que genera aplicable
Paso 1 Realizar Solicitud de Piso Firme. Ciudadano
Paso 2 Recibir la Solicitud. Asistente
Paso 3 Supervisar cumpla con los requisitos. Promotor
Paso 4 Autorizar o no Viabilidad.
Paso § Realizar la Integracion de Lista de Listade b "

aso Beneficiados. Beneficiados rometer
Paso 6 Reaillzar la Cor)st.rucaon por parte de D. Obras Publicas

Social y Obras Publicas.
i \ | vV L ;'?,, LA/ \ ; - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Entrega de Apoyos

Otorgar de Recursos a la Poblacidn para el Mejoramiento de las
Objetivo del proceso: Condiciones de su Vivienda.

Area responsable: Desarrollo Social

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud de Apoyo. Entrega recurso a beneficiarios.
Salidas: Especificaciones:
Lista de beneficiados. En base a lineamientos que se soliciten por parte del
organismo que otorga el recurso.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Promotor, beneficiarios.

3. Descripcion del proceso:

... .. Documento | Responsable | Normatividad
N? Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
. .. Organismo

Paso 1 Realizar Solicitud de Apoyo. Solicitante
Paso 2 Recibir la Solicitud. Asistente
Paso 3 Realizar Convocatoria a los Beneficiarios. Promotor
Paso 4 Preparar Espacio. Promotor

Generar la Integracién de Lista de
Paso 5 . Promotor

Beneficiados.

& Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Programa Escuela Digna

Asignar el Recurso a las escuelas para el mejoramiento de la

Objetivo del proceso: . ) .
) P infraestructura de sus instalaciones.

Area responsable: Dir. De Educacién y Civismo

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recibir solicitud. Entrega de recurso asignado.
Salidas: Especificaciones:
Expediente de documentacién solicitada. e Se genera expediente en base a los requisitos solicitados
por COPIEG.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria COPIEG.

3. Descripcion del proceso:

No .., .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Paso 1 Recibir las solicitudes del programa. Educacién
. o Educacion/Ob
Paso 2 Analizar la realizacién de la obra. uc.ac'on/ ras
Publicas
Recabar Informacion sobre la
mentacion ntregar reri.
Paso 3 documentacién a entregar a tesoreria y a Educacién
COPIEG.
Realizar documentacion del anexo del
Paso 4 programa para enviarlo a COPIEG. Obras Publicas
Enviar a COPIEG la documentacién para su
Paso 5 revision y validacion. Obras Publicas
Paso 6 In'formar sobre el recurso asignado a cada oficio Educacién
director.
Educacién
Paso 7 Recibir Formatos de solicitados.
i \ | vV L ;'?,, LWL /L v k‘ ,,. “
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Entregar a tesoreria la lista y |la Educacion
documentacidon requerida para programar

Paso 8
el cheque y el pago a las escuelas
beneficiadas de este programa.
Educacion
Paso 9 Entregar el recurso asignado.
PAGINA 83 DE 193
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Programa Estimulos a la Educacién Basica S.B.

Asignacidn de Recursos a los Alumnos de Escasos Recursos para

Objetivo del proceso: . . .
continuar y concluir sus estudios.

Area responsable: Dir. De Educacién y Civismo

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de oficios. Entrega de expedientes de los beneficiarios.
Salidas: Especificaciones:

Nomina de Becarios. .
e Se genera documento impreso

Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria y H. Ayuntamiento. Alumnos de Escuelas beneficiadas.

3. Descripcion del proceso:

No .., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .

Actividad que genera aplicable
Enviar oficios a los directores para que se
realicen los cambios de sustituciones de
becarios por terminacion de ciclo escolar

Paso 1 p. . y Educacién
que se revise que ningun alumno tenga otro
apoyo.
Recibir los cambios de sustituciones de

Paso 2 becarios. Educacién
Actualizar el formato de ndmina de

. Némina de L
Paso 3 becarios. Becari Educacién
ecarios

Realizar la documentacidn para enviarla a

Paso 4 tesqrerla para progliamar el pago ya que se Educacién
realiza el pago cuatrimestral.
Enviar oficios a directores para que se
comunique a los padres de familia y/o

Paso 5 tutores, el dia y el lugar en que se realizara Oficio Educacién
el pago.

i \ | vV L ;'?,, LWL /L v ; ,; “
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Realizar el pago a padres y/o tutores y

. , . . Némina de Recibo
firman ndmina de recibo.

Paso 6

Entrega de documentos firmados y sellados

educacion
por parte de los profesores.

Paso 7

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Programa Escuela de Calidad

Asignar el Recurso a las escuelas para el mejoramiento de la

Objetivo del proceso: . ) .
) P infraestructura de sus instalaciones.

Area responsable: Dir. De Educacién y Civismo

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud de apoyo. Recepcion del recurso y agradecimiento.
Salidas: Especificaciones:
Deposito a cuenta de beneficiarios. e En base al recurso otorgado a cada beneficiario y en las

instituciones bancarias que se convenio.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria y H. Ayuntamiento. Instituciones bancarias.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Solicitar al H. Ayuntamiento el apoyo para el
Profesores de
Paso 1 programa.
escuelas
Aprobar el apoyo por parte del H.
Paso 2 P . poyo p P H. Ayuntamiento
Ayuntamiento.
Canalizar a Dir. De Educacién y Civismo )
Paso 3 L H. Ayuntamiento
para darle seguimiento al programa.
Informar a los directores de escuela que se
Dir. De Educacion
Paso 4 les entregara el recurso. .
y Civismo
Solicitar la realizacién de la documentacién ) ) y
Paso 5 necesaria para el otorgamiento del apoyo Convenio, Dir. De Educacion
P g poyo. Solicitud y Civismo
L. . . C io, Profi d
Paso 6 Entregar documentacién solicitada. onvenio roresores ae
Solicitud escuelas
Relacion de Dir. De Educacion
Paso 7 . , . » Escuelas L.
Enviar a tesoreria la informacién y la Beneficiadas y Civismo
A P % | Gobierno Municipal B
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relacién de las escuelas beneficiadas y la
cantidad asignada a cada escuela para
programar el pago.

Realizar el depdsito a cuenta bancaria de
Paso 8 beneficiados. Tesoreria

Paso 9 Recibir Agradecimiento.

Vive tu Actitud!
PAGINA 87 DE 193 " Gobierno Municipal

' 2012-2015
rlangato

e




MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Programa apoyo a las Instituciones Educativas

Asignar el Recurso a las escuelas para el mejoramiento de la

Objetivo del proceso: . ) .
) P infraestructura de sus instalaciones.

Area responsable: Dir. De Educacién y Civismo

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de solicitud. Entrega de apoyo y agradecimiento.
Salidas: Especificaciones:
Clientes Internos: Clientes Externos:

Secretaria de Finanzas

Presi Municipal y Oficialia M . ?
residente Municipal y Oficialia Mayor Organo de Fiscalizacidn Superior del Gobierno del Estado.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Paso 1 Recibir solicitud. oir. De.E(.jucac'on
y Civismo
Paso 2 Revisar solicitud. H. Ayuntamiento
Canalizar para su autorizacion al Presidente .
Paso 3 . L H. Ayuntamiento
Municipal y/o Oficialia Mayor.
Paso 4 Aprobacion por parte de Oficialia Mayor. Oficialia Mayor
Entrega de Apoyo.
Paso 5 g poy
Paso 6 Recepcidn de agradecimiento.
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Cotizacién De Adquisiciones

Elaborar de manera correcta la cotizacion para la adquisicién de un

Objetivo del proceso: bien

Area responsable: Jefe de Departamento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcion de solicitud de compra de bien. Instalacidn o entrega del bien.

Salidas: Especificaciones:
Factura del bien, y firma de la misma como evidencia de e Las Solicitadas por parte de la dependencia o el drea de

entrega o instalacion del bien. mantenimiento.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias centralizadas de la Administracidn

- Dependencias descentralizas.
Municipal.

3. Descripcion del proceso:

Normatividad

No .. . . Documento | Responsable
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir la solicitud para la adquisicién de Director de
Paso 1 . ;
bien. Dependencia
Enviar las especificaciones del bien a los Oficio para Jefe de
Paso 2 . solicitar cotizacién Departamento
proveedores que puedan proporcionarlo. a proveedores
Oficio para Jefe de
- o licitar | Depart t
Paso 3 Recibir las cotizaciones. solicrtar’a epartamento
solicitud de
adquisicion
. Titular de
- . L. Firma de .
Paso 4 Solicitar autorizaciéon de compra. Autorizacis Servicios
utorizacion L .
Administrativos
Titular de
Paso 5 Comprar el bien. Servicios
Administrativos
Jefe de
Paso 6 Entregar y/o instalar el bien. Factura del bien Departamento
A P W ‘ Gobierno Municipal
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Desarrollo de Presupuesto Anual

Mantener, Administrar y proponer mejoras en los sistemas que

Objetivo del proceso: . . .. e ..
requieran los usuarios la administracion publica municipal.

Area responsable: Jefe de Departamento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Politicas autorizadas por el H. Ayuntamiento. Planeacion Estratégica del departamento.
Salidas: Especificaciones:
POA o PBR. e Las Solicitadas por parte de La Tesoreria Municipal.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria Municipal, H. Ayuntamiento Congreso del Estado.

3. Descripcion del proceso:

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
- Jefe de
Paso 1 Desarrollar Plan Estratégico. b
epartamento
Desarrollar actividades a llevarse a cabo el Jefe de
Paso 2 .. o Departamento
siguiente afio.
Jefe de
Paso 3 Asignar los tiempos para cada actividad. Departamento
Jefe de
Paso 4 Asignar el presupuesto para actividades. Departamento
Entregar de Presupuesto ara las lefe de
Paso 5 . .g P P Departamento
actividades.
Modificar en su caso de las anotaciones de lefe de
Paso 6 , Presupuesto Departamento
tesoreria.
Jefe de
Departamento
Paso 7 Entregr Presupuesto.
, \ | vV L ;'1,, LWL /L v k‘ - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Seguimiento de Avance Presupuestal
Objetivo del proceso: Verificar la correcta distribucién y aplicacién del presupuesto anual.
Area responsable: Jefe de Departamento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Politicas autorizadas por el H. Ayuntamiento. Entrega mensual del avance programatico.
Salidas: Especificaciones:
e Especificar los avances en las actividades realizadas
Reporte de avance programatico. durante el mes.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Tesoreria Municipal.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Paso 1 Crear archivo histérico de las actividades Jefe de
diarias, incluidas en el programa anual. Departamento
lefe de
Paso 2 Generar reporte de avance programatico. Departamento
i \ | vV L ;'?,, LWL /L v k‘ - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Diagndstico de Equipo
Objetivo del proceso: Verificar la correcta distribucién y aplicacién del presupuesto anual.
Area responsable: Jefe de Departamento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Solicitud del area o usuario que requiere el diagndstico

del equipo. Entrega de diagndstico de equipo.

Salidas: Especificaciones:

. - . o Se describe la situacion en la que se encuentra el bien.

Diagnéstico del Bien.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Tesoreria Municipal.

3. Descripcion del proceso:

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Determinar por parte del drea de Diagnostico
. . Interno de Encargado de
Paso 1 mantenimiento la causa del deterioro que L -
. . situacion del Mantenimiento
tiene el equipo. equipo
Redactar oficio con el diagnéstico del bien  Oficio con Jefe de
Paso 2 e . diagnéstico del Departamento
para poder comenzar a solicitar la baja. equipo
I \\ ‘NMive Tt A 7l
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Mantenimientos de Equipos

Realizar el correcto y oportuno mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de cémputo tanto en hardware como en
software que requieran los usuarios de los mismos de la
administracién publica municipal.

Objetivo del proceso:

Area responsable: Encargado de Mantenimiento
Desde: Hasta:
Desde que se recibe el equipo. Que el equipo quede en 6ptimas condiciones.
Salidas: Especificaciones:

e Todo equipo que se recibe debe salir en pleno
Equipos reparados y en funcionamiento. funcionamiento y en 6ptimas condiciones para su uso.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Todos los usuarios de equipos de equipos de cémputo de

presidencia municipal Todos los usuarios de dependencias externas.

3. Descripcion del proceso:

No .., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Realizar formateo de computadoras. Mantenimiento
Encargado de
Paso 2 Hacer cambio de Hardware. Mantenimiento
Encargado de
Paso 3 Detectar problemas de virus. Mantenimiento
Encargado de
Paso 4 Instalar Software. Mantenimiento
Encargado de
Paso 5 Realizar revision de impresoras. Mantenimiento
Encargado de
Paso 6 Dar asesoria a usuarios. Mantenimiento
Encargado de
. . F tod Mantenimient
Paso 7 Diagnosticar problemas de red. D(.)rma ode antenimiento
iagnostico
Encargado de
Paso 8 Hacer respaldo de la informacién. Mantenimiento
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
Objetivo del proceso:

Area responsable:

2. Limites/Alcances:

Administracion de Pagina WEB

Encargado de Telecomunicaciones

Mantener, Administrar y proponer mejoras en los sistemas que
requieran los usuarios la administracion publica municipal.

Desde:

Hasta:

Se solicita realizar alguna modificacién en la péagina web

del municipio.

Salidas:

e Las

Pagina Web.

Clientes Internos:

Todas las dependencias del municipio.

3. Descripcion del proceso:

Especificaciones:

La modificacidn ha sido realizada en la pagina web.

Modificaciones  incluyen:  subir  boletines

informativos, subir documentos de transparencia de
informacion, galeria de imagenes, videos y audios,

generar

modificaciones del disefio, entre otras.

Clientes Externos:

nuevos apartados en la pagina, realizar

No .. L. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Formato de Encargado de
Paso 1 Recibir la solicitud sobre la modificacion. solicitud Telecomunicacio
nes
Encargado de
Paso 2 Recibir los archivos digitales que se deben Telecomunicacio
subir a la pagina en caso de no existir. nes
Subir los archivos o realizar las Encargado de
Paso 3 e . .. . Telecomunicacio
modificaciones solicitadas en la pagina. nes
Verificar que se haya realizado Encargado de
Paso 4 correctamente la modificacién de acuerdo a Telecomunicacio
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Administracion de Redes Telefénicas

Mantener la correcta operacidn de las redes telefénicas de los

Objetivo del proceso: ) . e .
usuarios de la administracion publica municipal.

Area responsable: Encargado de Telecomunicaciones

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Se solicita realizar alguna modificacién en las redes I . . -
- L La modificacidn ha sido realizada en la red telefénica.
telefénicas del municipio.

Salidas: Especificaciones:

e Las Modificaciones incluyen: analisis, disefio
construccidn, pruebas, implementacion, reparacion y/o
mantenimiento de las redes telefdnicas.

Redes telefdnicas funcionales.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Todas las dependencias del municipio.

3. Descripcion del proceso:

No ... L. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Paso 1 Recibir la solicitud sobre la modificacién de Formato de chlzzitii:?cgfio
la red telefénica. Solicitud nes
Encargado de
Paso 2 Verificar si es una red nueva o existente. Telecomunicacio
nes
Realizar en caso de ser nueva, el andlisis, Encargado de
Paso 3 . ., Telecomunicacio
disefio, construccion y las pruebas. nes
Hacer en caso de ser una ya existente, se Encargado de
Paso 4 realiza la modificacién, reparacién o Telecor:ein'cac'o
mantenimiento necesario.
Verificar el correcto funcionamiento con el Encargad? deA
Paso 5 , .. Telecomunicacio
area solicitante. nes
A P % | Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Administracion de Redes Inaldmbricas

Mantener en perfecta operacidn las redes inaldmbricas para los

Objetivo del proceso: ) .. S -
usuarios de la administracion publica municipal.

Area responsable: Encargado de Telecomunicaciones
2. Limites/Alcances:
Desde: Hasta:

Se solicita realizar alguna modificacion en las redes

. . L La modificacidn ha sido realizada en las redes inaldmbricas.
inaldambricas del municipio.

Salidas: Especificaciones:

e Las Modificaciones incluyen: analisis, disefio
Redes inalambrica funcional. construccidn, pruebas, implementacion, reparacion y/o
mantenimiento de las redes inaldmbricas.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Todas las dependencias del municipio.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir la solicitud sobre la modificacién de Formato de Encargad? deA
Paso 1 L, . L Telecomunicacio
la red inaldmbrica. solicitud nes
Encargado de
Paso 2 Verificar si es una red nueva o existente. Telecomunicacio
nes
Realizar en caso de ser nueva, se hace el Encargado de
Paso 3 I N .. Telecomunicacio
andlisis, disefio, construccion y las pruebas. nes
Hacer en caso de ser una ya existente, se Encargado de
Paso 4 realiza la modificacién, reparacién o Telecor:ein'cac'o
mantenimiento necesario.
Verificar el correcto funcionamiento con el Encargad? deA
PaSO 5 , . . Telecomunicacio
area solicitante. nes
A P % | Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Analisis de Proyectos de Red

Realizar el correcto y oportuno mantenimiento preventivo

Objetivo del proceso: . o o
1 P administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Mantenimiento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud deservicio de Red. Definir la propuesta de solucién de red.
Salidas: Especificaciones:
Solucién documentada.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias de la administracidn publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Documento de Encargado de
Paso 1 Obtener de las Necesidades de servicio. ) Mantenimiento
necesidades
Encargado de
Paso 2 Analizar el problema. Mantenimiento
Encargado de
Paso 3 Contemplar vision a futuro. Mantenimiento
Encargado de
Paso 4 Contemplar Presupuesto. Mantenimiento
L. D to d
Paso 5 Documentar la solucion. ocumento de
Solucién
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Disefio de Proyectos de Red

Realizar el correcto y oportuno mantenimiento preventivo

Objetivo del proceso: . o o
1 P administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Mantenimiento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Plasmar en diagrama la solucién propuesta. Inicio de Implementacién de la solucién de Red.
Salidas: Especificaciones:
Diagrama de Red.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias de la administracidn publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Documento de Encargado de
Paso 1 Generar Diagramas de la solucidn de Red. DI Mantenimiento
iagrama de Red
I \\ “Nive tir Actitfi 7l
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Implementacion de Solucidn de Red

Realizar el correcto y oportuno mantenimiento preventivo

Objetivo del proceso: . o o
1 P administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Mantenimiento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Instalar y configurar la solucidn de red. Validacidn y entrega de la red en buen funcionamiento.
Salidas: Especificaciones:

e La solucidn éptima en gran medida estd delimitada por
factores como presupuesto y equipo, instalaciones y el
entorno.

Red en funcionamiento.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias de la administracién publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No e . .. Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Reunir material y equipo de red. Mantenimiento
Encargado de
Paso 2 Instalar y Configurar. Mantenimiento
Encargado de
. D to d
Paso 3 Realizar Pruebas. ocumento de Mantenimiento
Pruebas
" Encargado de
B
Paso 4 Entregar. ';awTa. de Mantenimiento
ervicio
L, Bita d
Paso 5 Informar la solucion. tacora de
servicio
I \ “Nive tir Actitfi sl
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Supervisién de la Red

Realizar el correcto y oportuno mantenimiento preventivo

Objetivo del proceso: . o o
1 P administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Mantenimiento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Monitoreo de Red. Detectar algun problema.
Salidas: Especificaciones:
Reporte de Problema. ¢
Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias de la administracidn publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Realizar pruebas de conexion. Mantenimiento
Encargado de
Paso 2 Realizar pruebas de seguridad. Mantenimiento
Encargado de
. . Documento de e
Paso 3 Documentar Incidencias. ) ) Mantenimiento
Incidencias
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Gestion de Incidentes

Realizar el correcto y oportuno mantenimiento preventivo

Objetivo del proceso: . o -
administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Mantenimiento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Incidente detectado. Solucionar Incidente.
Salidas: Especificaciones:
Buen Servicio de Red.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias de la administracidn publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Analizar el Incidente. Mantenimiento
Encargado de
Paso 2 Obtener Solucidn. Mantenimiento
Encargado de
Paso 3 Implementar Solucién. Mantenimiento
Encargado de
. D to d
Paso 4 Realizar Pruebas. ocumento de Mantenimiento
Pruebas
., Bita d
Paso 5 Informar la solucion. tacora de
servicio
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Recarga de Téner

Realizar el correcto y oportuno mantenimiento preventivo

Objetivo del proceso: . o -
) P administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Mantenimiento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

., . - Que se acude a recogerlo en el departamento de
Recepcion en departamento de informatica. . L.
informatica.

Salidas: Especificaciones:

e La calidad del téner dependera de las partes que se
hallan cambiado y de la calidad del polvo que se halla

Tdner re manufacturado.
usado.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias de la administracidn publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No .., .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Recibir el téner. Mantenimiento
Encargado de
Paso 2 Desarmar el téner. Mantenimiento
Encargado de
Paso 3 Limpiar el toner. Mantenimiento
Encargado de
Paso 4 Verificar que sus partes no estén dafiadas. Mantenimiento
Encargado de
Paso 5 Realizar el cambio de partes dafiadas. Mantenimiento
Encargado de
Paso 6 Rellenar con polvo. Mantenimiento
Encargado de
. , Mantenimient
Paso 7 Realizar el armado de toéner. antenimiento
. Bitdcora de Encargédfv de
Paso 8 Entregar el téner. Servici Mantenimiento
ervicio ==
i i (— A by
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Recarga de cartucho de tinta

Realizar el correcto y oportuno mantenimiento preventivo

Objetivo del proceso: . o o
1 P administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Mantenimiento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Que se acude a recogerlo en el departamento de

Recepcion en departamento de informatica. . -
informatica.

Salidas: Especificaciones:

e La calidad de los cartuchos dependera del nimero de las
recargas que se hallan hecho, asi como la calidad del

Cartuchos re manufacturado. .
mismo para soportar las recargas.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Dependencias de la administracidn publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Recibir el cartucho. Mantenimiento
Encargado de
Paso 2 Realizar limpieza del mismo. Mantenimiento
Encargado de
Paso 3 Rellenar con tinta. Mantenimiento
L Encargado de
Bit d
Paso 4 Entregar el cartucho. ttacora de Mantenimiento
servicio
I \ -1
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Proyectos con SEDESHU Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Objetivo del proceso: Generar la obra conjunta con las Secretarias.
Area responsable: Sub Director de Obras Publicas

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcion de propuestas “por parte de Desarrollo Social y

Entrega recepcion de la obra.
Humano y Desarrollo Rural. g P

Salidas: Especificaciones:

Llevar a la Cd. De Guanajuato los expedientes a revision

para su validacion e Se recibe el padron de beneficiarios por parte de

Desarrollo Rural, Desarrollo Social.

Clientes Internos: Clientes Externos:

No aplica. Poblacion Beneficiada con el programa.

3. Descripcion del proceso:

Documento | Responsable
que genera

Normatividad

Descripcion de la actividad .
aplicable

Actividad

Director, Sub
FSDESHU 01 Directory
Formato Supervisor Ley de Obra
asignado Publica para el
estado de
Sub director Guanajuato y sus
Municipios asi
Director, Sub como su
Directory Reglamento.
Supervisor
asignado
Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado
Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado
Director, Sub
Recibir la  Fianza de anticipo vy Director y
cumplimiento. Supervisor
asignado
Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Paso 1 Recibir propuesta por parte de la Secretaria.

Expediente de

Paso 2 Generar expediente inicial de la obra. obra

Paso 3 Realizar convenio con la Secretaria. Convenio
Paso 4 Generar anexo de ejecucion.

Paso 5 Realizar contrato de la obra. Contrato de Obra
Paso 6

Paso 7 Asignar al supervisor encargado.

PAGINA 104 DE 193 -& ’ Goblggr;(;_!\;\g?lsupal -
Urlangatq

e




Paso 8

Paso 9

Paso 10

Paso 11

Paso 12

Paso 13

Paso 14

Paso 15

Paso 16

Paso 17
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Realizar Apertura y registro de bitacora de
obra.

Elaborar Estimaciones.

Autorizar los conceptos no considerados en
catalogo.

Elaborar Formato y oficios de pago de
estimaciones.

Generar Formato de liberacion de recursos
(Encargado de bajar los recursos).

Generar el Finiquito.

Generar el Acta de entrega y cierre de la
obra.

Realizar Invitacidn a entrega recepcion ah
Organos de control como instancias
normativas

Realizar fianzas de vicios ocultos.

Verificar y realizar expediente final.

Bitacora de Obra

Estimacion.

Formato y oficio
de pago

Formato
liberacion

Finiquito

FSDESHU 08

Fianzas

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Proyectos Programa Habitat, Inversidn Migrante 2x1, Programa
Nombre del proceso: Inversién Migrante 3x1, Pavimentacién de Vialidades y Rescate de
Espacios Publicos.

Objetivo del proceso: Generar mensualmente la Cuenta Publica
Area responsable: Sub Director de Obras Publicas

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcion de propuestas por parte de Desarrollo Social y

o Entrega recepcion de la obra.
Desarrollo Rural y Autorizacién de obras. g P

Salidas: Especificaciones:

Llevar a la Secretaria Correspondiente en la Cd. De

. . o e Se recibe el padron de beneficiarios por parte de
Guanajuato los expedientes a revisidn para su validacion.

Desarrollo Rural, Desarrollo Social.

Clientes Internos: Clientes Externos:
No aplica. Poblacion Beneficiada con el programa.

3. Descripcion del proceso:

No .., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Director, Sub
p 1 Realizar expediente técnico validado ante FSDESHU 01 Director y Ley de Obra
aso SEDATU. Formato Supervisor Publica y Servicios
asignado relacionados con la
Expediente de misma y su
Paso 2 Realizar convenio de aportacién del recurso. P obra Sub director Reglamento.
Director, Sub
.. .. . Director
Paso 3 Generar proceso de licitacion. Convenio s Ty
upervisor
asignado
Director, Sub
. Director
Paso 4 Publicar en Compranet. S Ty
upervisor
asignado
Director, Sub
. Director
Paso 5 Realizar contrato de la obra. Contrato de Obra s ry
upervisor
asignado
Recibir la  Fianza de anticipo
Paso 6 L P ¥
cumplimiento.
Paso 7 Asignar al supervisor encargado.
P & Gobierno Municipal B
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Paso 8

Paso 9

Paso 10

Paso 11

Paso 12

Paso 13

Paso 14

Paso 15

Paso 16

Paso 17

Paso 18
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Generar bitacora electrdnica.

Realizar Apertura y registro de bitacora de
obra.

Recibir Estimaciones.

Autorizar los conceptos no considerados en
catalogo.

Elaborar Formato y oficios de pago de
estimaciones.

Generar Formato de liberacién de recursos.

Generar el Finiquito.

Generar el Acta de entrega y cierre de la
obra.

Realizar Invitacion a entrega recepcidn ah
Organos de control como instancias
normativas

Realizar fianzas de vicios ocultos.

Verificar 'y realizar cierre de obra
modificatorias al contrato

Bitacora de Obra

Estimacidn.

Formato y oficio
de pago

Formato
liberacion

Finiquito

FSDESHU 08

Fianzas

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Proyectos de Infraestructura Deportiva
Objetivo del proceso: Generar mensualmente la Cuenta Publica
Area responsable: Sub Director de Obras Publicas Y Area de Supervision

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcion de propuestas por parte de COMUDAJ Y

L Entrega recepcion de la obra.
Autorizacién de obras. g P

Salidas: Especificaciones:

Llevar a la en la Cd. De Guanajuato los expedientes a

revisién para su validacién a la CODE. e Se recibe el padron de beneficiarios por parte de

Desarrollo Rural, Desarrollo Social.

Clientes Internos: Clientes Externos:

No aplica. Poblacion Beneficiada con el programa.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Director, Sub Lev de Ob
Generar expediente técnico validado ante Director y -y de LJbra
Paso 1 Supervisor Publica para el
CODE. p estado de
asignado .
Guanajuato y sus
. . ., Expediente de . Municipios asi
Paso 2 Realizar convenio de aportacion de recurso. P Sub director uniciplos asi
obra como su
Director, Sub Regladmento en
Generar anexo de ejecucién u oficio de _ Director y caso de recurso
Paso 3 bacié Convenio Supervisor Federal, Ley de
aprobacion. P obra Publicay
asignado L
" Servicios
Director, Sub .
Director relacionados con la
Paso 4 Realizar contrato de la obra. Contrato de Obra sy ervisgr misma y su
P Reglamento.
asignado
Director, Sub
Recibir la  Fianza de anticipo Director
Paso 5 . po y ory
cumplimiento. Supervisor
asignado
Director, Sub
. . Director
Paso 6 Asignar al supervisor encargado. S Ty
upervisor
asignado
Paso 7 Generar Bitacora electrénica.
A Pl % | Gobierno Municipal B
PAGINA 108 DE 19 a LR
iUr|anzfatg}

e



Paso 8

Paso 9

Paso 10

Paso 11

Paso 12

Paso 13

Paso 14

Paso 15

Paso 16

Paso 17
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Realizar Apertura y registro de bitacora de
obra.

Recibir y verificar Estimaciones.

Autorizar los conceptos no considerados en
catalogo.

Elaborar Formato y oficios de pago de
estimaciones.

Generar Formato de liberacion de recursos
(Encargado de bajar los recursos).

Generar el Finiquito.

Generar el Acta de entrega y cierre de la
obra.

Realizar Invitacion a entrega recepcidn ah
Organos de control como instancias
normativas

Realizar fianzas de vicios ocultos.

Verificar 'y realizar cierre de obra
modificatorios al contrato.

Bitacora de Obra

Estimacion.

Formato y oficio
de pago

Formato
liberacion

Finiquito

FSDESHU 08

Fianzas

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Pavimentacién de Calles Programas: Fopan, Ramo 23, Recurso

Nombre del proceso: . . . .
P Fimetro, Elaboracién de Proyectos y Validacidn de los mismos.

Objetivo del proceso: Generar mensualmente la Cuenta Publica

Area responsable: Direccién y Sub Director de Obras Publicas

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcion de propuestas por parte de Desarrollo Social y

Humano y Desarrollo Rural. Validacidn y aprobacién de proyectos.

Salidas: Especificaciones:

Llevar a Cd. De Guanajuato los expedientes a revision

para su validacion e Se recibe el padron de beneficiarios por parte de

Desarrollo Rural, Desarrollo Social.

Clientes Internos: Clientes Externos:
No aplica. Poblacion Beneficiada con el programa.

3. Descripcion del proceso:

No ., .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Director, Sub P ,tlfy deSObr_a_
Generar expediente técnico validado ante FSDESHU 01 Director y HLica y serviclos
Paso 1 ; relacionados con la
SEDATU O |PLANEG Formato SuperV|sor .
: mismay su
asignado
Reglamento.
L. Expediente d .
Paso 2 Elaborar nota técnica. Xpeo'srr; ede Sub director
Director, Sub
. s . . . Director
Paso 3 Estudiar el analisis de costo beneficio. Convenio s irectory
upervisor
asignado
Director, Sub
. .. Director
Paso 4 Generar convenio de aportacién de recurso. S rectory
upervisor
asignado
Director, Sub
. S, Direct
Paso 5 Realizar proceso de licitacién s rectory
upervisor
asignado
Paso 6 Publicar en Compra net.
Paso 7 Realizar contrato de obra.
P & Gobierno Municipal B
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Paso 8

Paso 9

Paso 10

Paso 11

Paso 12

Paso 13

Paso 14

Paso 15

Paso 16

Paso 17

Paso 18

Paso 19

Paso 20
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Recibir la  Fianza de anticipo vy
cumplimiento.

Asignar al supervisor encargado.

Generar bitacora electrdnica.

Realizar Apertura y registro de bitdcora de
obra.

Elaborar Estimaciones.

Autorizar los conceptos no considerados en
catalogo.

Elaborar Formato y oficios de pago de
estimaciones.

Generar Formato de liberacion de recursos
(Encargado de bajar los recursos).

Generar el Finiquito.

Generar el Acta de entrega y cierre de la
obra.

Realizar Invitacidon a entrega recepcion ah
Organos de control como instancias
normativas

Realizar fianzas de vicios ocultos.

Verificar 'y realizar cierre de obra
modificatorios al contrato.

Bitacora de Obra

Estimacién.

Formato y oficio
de pago

Formato
liberacion

Finiquito

FSDESHU 08

Fianzas

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Contratacién y licitacién de Obra Publica

Objetivo del proceso: Generar mensualmente la Cuenta Publica

Direccion de Obras Publicas

Area responsable:

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Expedientes validados y obras aprobadas. Contratacién de obra para su ejecucion.

Salidas:

Llevar a Cd. De Guanajuato los expedientes a revisidn para
su validacion.

Clientes Internos:

No aplica.

Especificaciones:

e Aprobadas las obras se cuentan con expedientes
validado, convenio de aportacién de recurso y techo
financiero se procede a contratar segun la ley de obra
publica estatal o federal dando seguimiento el
procedimiento marcado en la ley como sus reglamentos.

Clientes Externos:

Poblacion Beneficiada con el programa.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Realizar elaboraciéon y publicacion de la Ley de Obra
tori la licitacié . d . Publica para el
Paso 1 convocatoria a la licitacidn, si es de recurso Director de Obras ol
federal se publica esta en Compra net a Publicas Guanajuato y sus
través de la Dir. De informatica. Municipios asi
Realizar visita de obra y realizacién de junta Director de Obras como su
Paso 2 | . Publicas Reglamento en
de aclaraciones. caso de recurso
Realizar presentacién y apertura de Director de Obras  Federal, Ley de
Paso 3 Publicas obra Publicay
propuestas. Servicios
Director de Obras  relacionados con la
Paso 4 Evaluar propuestas. Publicas mismay su
Reglamento.
Director de Obras
Paso 5 Determinar el fallo. Publicas
Director de Obras
Paso 6 Generar y realizar contrato. Publicas
Hacer alta en sistema de bitacora Director de Obras
Paso 7 , . . Publicas
electrdnica si es recurso federal.
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Ejecucion de la Obra Publica y Supervision
Objetivo del proceso: Generar mensualmente la Cuenta Publica
Area responsable: Area de Supervisién de Obras Publicas

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Obra terminada y la elaboracion de acta entrega y finiquito

La contratacion de las obras. oo . . .
modificatorios al contrato si es necesario.

Salidas: Especificaciones:

Llevar a Cd. De Guanajuato los expedientes a revision

para su validacion e Se asigna supervisor mediante oficio, se da alta la

bitacora electrdnica si es recurso federal.

Clientes Internos: Clientes Externos:

No aplica. Poblacion Beneficiada con el programa.

3. Descripcion del proceso:

No ., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Realizar apertura y registro de bitacora (si Disie::g(:;f“b Ley de Obra
Paso 1 es de recurso federal por ley se da de alta Supervisgr Pdblica para el
en el sistema de bitacora electrénica). asignado estado de
Guanajuato y sus
Verificar la calidad de los trabajos de la icipios asf
Paso 2 J Sub director Municipios asi
obra. como su
" Reglamento en
Realizar conciliacién y autorizacién de los Director, Sub &
y Director y caso de recurso
Paso 3 trabajos no previstos en catalogo o mejora Supervisor Federal, Ley de
del proyecto. asignado obra Pl.Jb'Ilca y
" Servicios
Director, Sub .
Director relacionados con la
Paso 4 Generar ajustes de costos. Ty mismay su
Supervisor
) Reglamento.
asignado
Director, Sub
. . .. . . Director
Paso 5 Realizar autorizacion de estimaciones. S Ty
upervisor
asignado
Director, Sub
Paso 6 Realizar entrega-recepcion, finiquito y Director y
extinciéon de obligaciones. Supervisor
asignado
A p] W ‘ Gobierno Municipal
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Liberacion de Recursos y Control de Expedientes de Obra
Objetivo del proceso: Generar mensualmente la Cuenta Publica
Area responsable: Sub Director de Obras Publicas

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Fotocopiar documentos que acreditan el inicio del

proceso de licitacion Entrega recepcion de la obra y comprobacién de recurso.

Salidas: Especificaciones:
Llevar a Cd. De Silao y a Secretaria de finanzas a e Se recibe la peticidén en la direccién y se llena el formato
Guanajuato los expedientes a revision para su validacion. de la misma, se le asigna numero de folio y se programan

los trabajos.

Clientes Internos: Clientes Externos:

No aplica. Beneficiarios del programa.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Director, Sub
Directory Ley de Obra
Paso 1 Recibir formatos de ministraciones. Supervisor Publica para el
asignado estado de
g Guanajuato y sus
. . Municipios asf
Paso 2 Generar recibos de la obra. Sub director unicipios asi
Ccomo su
Director, Sub Reglamento en
Elaborar reportes de avance fisico Director caso de recurso
Paso 3 fi . P Y Supervisc:/r Federal, Ley de
Inanciero. asignado obra Publicay
Director, Sub relaciziravtljzgion la
Generar caratula de expedientes de obra y Director y !
Paso 4 Supervisor mismay su
separadores. :sl?gen\;'jz Reglamento.
PAGINA 114 DE 193 " I Cobierno Municipal g
Urlangato

e



MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Programa MEVI (Mejoramiento de Vivienda Vertientes Techo, Piso

AL OC SNk Firme y Bafios con Biodigestores).

Objetivo del proceso: Generar mensualmente la Cuenta Publica

Area responsable: Area de Presupuestos y Proyectos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Proyecto. Supervision de la obra y Entrega recepcién de la misma.
Salidas: Especificaciones:

Llevar a la oficina de SEDESHU en la Cd. De Guanajuato e Se recibe el padron de beneficiarios por parte de
los expedientes a revision para su validacion. Desarrollo Rural, Desarrollo Social, DIF y se elabora
expediente técnico.

Clientes Internos: Clientes Externos:

No aplica. Poblacion Beneficiada con el programa.

3. Descripcion del proceso:

No ., .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Director, Sub
B ! Ley de Obra
FSDESHU 01 Director L
Paso 1 Tener formato FO1. Ty Publica para el
Formato Supervisor
. estado de
asignado .
Guanajuato y sus
Generar convenio con el programa de la icipi i
Paso 2 prog Sub director Municipios asi
obra. como su
Director, Sub Reglamento en
X caso de recurso
. . .. . Directory
Paso 3 Realizar invitacion a cotizar. S . Federal, Ley de
upervisor -
. obra Publicay
asignado L
" Servicios
Director, Sub .
A relacionados con la
" . Directory .
Paso 4 Convocar al comité de adquisiciones. S . mismay su
upervisor
) Reglamento.
asignado
Director, Sub
. . . . .. Director
Paso 5 Realizar oficio de asignacién de la obra. S Ty
upervisor
asignado
Director, Sub
. Director
Paso 6 Realizar contrato de obra. Contrato de obra s ry
upervisor
asignado
Director, Sub
Realizar Apertura y registro de bitidcora de i
Paso 7 P yreg Bitacora de Obra Dlrectgry
obra. Supervisor
asignado
P & Gobierno Municipal B
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Paso 8

Paso 9

Paso 11

Paso 12

Paso 13

Paso 14
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Verificar Estimaciones.

Elaborar formato de baja de recurso.

Elaborar Finiquito.

Generar oficios de alta y baja de volimenes.

Realizar acta de entrega de la obra.

Realizar formato FSEDESHU 06.

Estimacidn.

Finiquito

Oficios

Acta

FSDESHU 06

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Director y
Supervisor
asignado

Director, Sub
Directory
Supervisor
asignado
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Mantenimiento a Vialidades a Caminos en Terraceria,

Nombre del proceso: Mantenimiento a Campos Deportivos y Apoyos de Maquinaria del
Municipio.

Objetivo del proceso: Generar mensualmente la Cuenta Publica

Area responsable: Sub Director de Obras Publicas

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Proyecto. Supervisidn, Entregay Recepcidn de la Obra.
Salidas: Especificaciones:

A las comunidades a valorar la factibilidad de los trabajos e Se recibe la peticidén en la direccidn y se llena el formato
solicitados asi como la supervisidn de los trabajos. de la misma, se le asigna niumero de folio y se programan
los trabajos.

Clientes Internos: Clientes Externos:

No aplica. Directamente la persona que realiza la peticidn y vecinos.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Director, Sub
. .. . . Director
Paso 1 Recibir solicitud de apoyo de maquinaria. S ' i yr Reglamento
u;?e viso Interno del
asignado Municipio, Ley de
Generar oficio de comision de los trabajos y ) Obra Publica para
Paso 2 L Sub director  estado d
autorizacioén de la obra. elestado de
Guanajuato y sus
. s . . Municipios asi
Paso 3 Realizar bitacora de maquinaria. como su
Reglamento en
e caso de recurso
Paso 4 Generar reportes fotograficos. Federal, Ley de
obra Publicay
Paso 5 Realizar oficio de agradecimiento de los Servicios
beneficiados. relacionados con la
mismay su
Paso 6 Realizar oficios de trabajos que no se Reglamento.
pueden atender o no viables.
A p] W ‘ Gobierno Municipal
PAGINA 117 DE 19 | . ST Mun
iUr|anzfatg}

e



MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Atencidn Pre hospitalaria
Objetivo del proceso: Atender a los ciudadanos que requieren atencidon de ambulancia
Area responsable: Oficiales de Proteccién Civil (paramédicos)

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender reporte. Brindar el servicio pre hospitalario.
Salidas: Especificaciones:
Hoja de evidencia del servicio. e Atencidn de emergencias los 365 dias del afio las 24
horas.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Cualquier ciudadano que requiera el servicio. Hospitales y centros médicos de salud.

3. Descripcion del proceso:

No .. .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
L. P Id
Paso 1 Recibir el reporte. ersonarde.
Proteccion Civil

Asignar la ambulancia o no segin la Folio pre Personal de
Paso 2 . . o Proteccién Civil

emergencia, al lugar solicitado. hospitalario

Atender a personas lesionadas por Personal de
Paso 3 . Proteccién Civil

accidentes o traslados de personas.

Folio pre Personal de

Paso 4 Realizar traslado de pacientes. hospitalario Proteccién Civil

Dejar ah pacientes o lesionados en el Personal de

hospital Proteccion Civil

. ) . Hoja de evidenci
Paso 5 Si el traslado es local o foraneo se entrega oja de evidencia
- del servicio
recibo.
I \ “Nive tir Actitfi sl
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Inspecciones de Cumplimiento de Proteccion Civil

Vigilar el Cumplimiento de Leyes, Reglamentos y Normas de

A I .
LRI PReEED Proteccién Civil

Area responsable: Titular e Inspector de Proteccién Civil
2. Limites/Alcances:
Desde: Hasta:
Atender solicitud por parte de propietario. Entrega de constancia o sancién.
Salidas: Especificaciones:
Acta de Inspeccidn, constancia. e En Base a la Normatividad del Reglamento de Proteccion
Civil.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Cualquier ciudadano que requiera el servicio.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Acudir a visita ya sea propuesta por el Formato de
Paso 1 ropietario o de inspeccién, identificando el Inspeccion, acudir Personal de
prop o P ! al establecimiento Proteccidn Civil
establecimiento o comercio. en 24 horas.
Ejecutar visita de verificacion el diay la hora Personal de
Paso 2 e ] ., Proteccién Civil
que se especifica en la orden de inspeccidn.
Realizar las observaciones al propietario y PerSO_na|d<_°-_
se fijla un plazo de 60 dias para su Proteccion Civil
cumplimiento.
(Circos, teatros, jaripeos, bailes, eventos
Paso 3 . L. .
donde exista concentracion masiva de
personas al momento deberan de cumplir
con las medidas de seguridad para la
realizacidn del mismo).
Verificar si cumple con los requisitos se le c o de v Personal de
. . onstancia de Vo. io ivi
Paso 4 entrega constancia de visto bueno de Bo Proteccion Civil
proteccidn civil.
Emitir sancién en caso de no cumplir con los Hora de evidend Personal de
. . OJa de evidencia io ivi
Paso 5 lineamientos. Jd o Proteccion Civil
el servicio
A p] W ‘ Gobierno Municipal
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Quema de Fuegos Pirotécnicos y Explosivos, para Fiestas

Nombre del proceso: - .,
Patronales, festividades o de construccion.

Objetivo del proceso: Apoyar en el control del uso de fuegos pirotécnicos y de explosivos

Area responsable: Titular, Oficiales e Inspector de Proteccién Civil

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Vigilar la seguridad de la poblacién y el buen uso de fuegos

Atender solicitud. . .
pirotécnicos y explosivos.

Salidas: Especificaciones:

e En Base a la Normatividad del Reglamento de Proteccion
Civil y SEDENA para el manejo de fuegos artificiales y
explosivos.

Oficios de recibido, recibos, permisos.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Cualquier ciudadano que requiera el servicio. Sedena.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Realizar la revision de la documentacion y
paso 1 premls.o por parte de la 'S!EI'DENA y se re.r’nlte Oficio de recibido Persop’al de
al presidente para su analisis y aprobacion. Proteccion Civil
Recibir el recibo de pago de permiso Personal de
nform la | iner r I Proteccién Civil
Paso 2 (co ,0, ,e @ a ey de ingresos para e Recibo de pago
municipio de Uriangato).
Acudir al lugar, el dia de la quema para Personal de
checar el d4rea y verificar medidas de Proteccién Civil
seguridad, ademas de solicitarles el permiso Documento
Paso 3 definitivo para saber cuanto es la cantidad autorizado porla
que se les autorizo por parte de SEDENA SEDENA
para la quema.
I \\ ‘Nive tia Actitiad!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Simulacros.

Apoyar a la sociedad para que practique la manera de actuar en
Objetivo del proceso: caso de que se presentara una emergencia real, para aprender y
practicar conductas o habitos de respuesta.

Area responsable: Titular, Oficiales e Inspector de Proteccién Civil

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Apoyar la realizacién de los simulacros por parte de los

Atender solicitud del ciudadano. e . .
sectores publicos, privados y de servicio.

Salidas: Especificaciones:
Oficios de recibido, recibos, permisos. e En Base a la Normatividad del Reglamento de Proteccion
Civil.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Cualquier ciudadano que requiera el servicio.

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
Recibir la solicitud por parte de las personas
que requieran el simulacro, asi como la
, . . . , Oficio de recibido Personal de
Paso 1 sintesis ejecutiva cuando menos 8 dias ) o P
o L, y ficha técnica Proteccion Civil
antes de anticipacidn.
Analizar la solicitud para programar su Personal de
. L s .. Proteccién Civil
calendarizacion solicitar los apoyos
Paso 2 . y poy
necesarios.
Emitir el documento de respuesta para Personal de
L . .z Formato de Proteccidn Civil
confirmar fecha y hora de la realizacién del constancia de
Paso 3 simulacro o su negativa especificando los Simulacro
pormenores.
Formato de recibo
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Capacitacion.

Brindar la capacitacién a empresas, planteles educativos, ya la
ciudadania en primeros auxilios, uso y manejo de extintores,
busqueda y rescate, evacuacion, plan familiar en caso de
presentarse una emergencia real saber que hacer antes o después.

Objetivo del proceso:

Area responsable: Titular, Oficiales e Inspector de Proteccién Civil

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Generar la capacitacién dentro de los sectores publicos,

Atender solicitud del ciudadano. . . [
privados y de servicio y personal de proteccion civil.

Salidas: Especificaciones:
Constancias de capacitacion. e En Base a la Normatividad del Reglamento de Proteccion
Civil.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Empresas particulares que brinden el servicio de

Cualquier ciudadano que requiera el servicio. o
capacitacion.

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir la solicitud para generar la
e s . . Oficio de solicitud Personal de
Paso 1 capacitacion necesaria requerida. o o
de capacitacion Proteccion Civil
Paso 2 Fijar fecha para la capacitacién via oficio y Oficio de
se hace llegar a solicitante. confirmacion
Acudir a capacitar a las empresas, Personal de
ciudadania, planteles educativos que asi lo Proteccion Civil
Paso 3 -
solicitaron.
Constancia de Personal de
Emitir la constancia de capacitacion. capacitacién Proteccién Civil
Paso 4
Recibo
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Control y Combate de Incendios.
Objetivo del proceso: Atender los Reportes de incendios en el Municipio.
Area responsable: Oficiales de Proteccién Civil

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

. . Brindar el servicio en caso de algun incendio por parte de
Atender solicitud del ciudadano. S § pore
proteccidn civil.

Salidas: Especificaciones:
e En Base a la Normatividad del Reglamento de Proteccion
Civil.
e Los 365 dias las 24 horas del dia.

Hoja de evidencia.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Cualquier ciudadano que requiera el servicio.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir reporte via telefdni r radio.
Paso 1 ecibir reporte via telefénica o por radio Hoja de reporte Personal de
Proteccion Civil
Realizar el desplazamiento de la unidad al Hota de evidend Personal de
Paso 2 lugar del incendio. clade evidencia | Proteccion Civil
del incendio
Atender el reporte de incendio y se Personal de
determina si se requiere el apoyo de Proteccion Civil
Paso 3 bomberos para combatir el incendio o si se
combate por parte de Proteccidn civil, dada
la negativa del cuerpo de bomberos.
) \ | vV L ;'?,, LWL /7 L v k‘ - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Exterminacién de Enjambres.
Objetivo del proceso: Atender los Reportes de Enjambres en el Municipio.
Area responsable: Oficiales de Proteccidn Civil (Paramédicos).

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

. . Brindar el servicio en caso de algin enjambre por parte de
Atender solicitud del ciudadano. S & ) porp
proteccidn civil.

Salidas: Especificaciones:
e En Base a la Normatividad del Reglamento de Proteccion
Civil.
e Los 365 dias las 24 horas del dia.

Hoja de evidencia.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Cualquier ciudadano que requiera el servicio.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir reporte via telefdni r radio.
Paso 1 ecibir reporte via telefénica o por radio Hoja de reporte Personal de
Proteccion Civil
Realizar el desplazamiento de la unidad al Hota de evidend Personal de
Paso 2 lugar del incendio. oja deevidencia  Proteccion Civil
del incendio
Atender el reporte de enjambre y se Personal de
determina si se requiere el apoyo de Proteccion Civil
Paso 3 bomberos para combatir el enjambre o si se
combate por parte de Proteccidn civil, dada
la negativa del cuerpo de bomberos.
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Monitoreo al Canal y Puntos de Riego
Objetivo del proceso: Vigilar y Tratar de lograr el Libre Cauce del Agua
Area responsable: Titular e Inspector de Proteccién Civil

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender solicitud por parte de propietario. Entrega de constancia o sancién.
Salidas: Especificaciones:

Fichas Técnicas, Contratos de maquinaria y equipos e En Base ala Normatividad del Reglamento de Proteccién
requeridos. Civil.
e Tres meses antes de la temporada de lluvias.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empresas arrendadoras de maquinaria y cuadrillas de

Cualquier ciudadano que requiera el servicio. L
personal de limpieza.

3. Descripcion del proceso:

No .. L. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir via oficio por parte de Proteccidn
Paso 1 Civil Estatal para realizar inspeccidn al canal Personal de
y los puntos de riesgo. Proteccion Civil
Acudir a realizar una inspeccién en
coordinacién con protecciéon civil estatal y o »
. . P ersonal ae
Paso 2 CONAGUA en los diferentes puntos del Fichas técnica. D
. Proteccion Civil
canal y se detectan los puntos de riesgo.
Dar seguimiento a los puntos de riesgo para Persof’?' d?_
resolverlos, asi también se realiza el Proteccién Civil
Paso 3 -
desazolve y limpieza del canal.
Llevar a cabo la fumigacién de los carrizos Contrato con Personal de
. ~ Proteccion Civil
en un drea pequefia del canal a la altura del maquinaria
lugar indicado, con sustancias probadas por pesada y
Paso 4 . . . iy
su inocuidad esto con la finalidad de ver la  contratacion de
posibilidad de fumigar en caso que se haya pg:g:ﬁ;‘:e
logrado secar los carrizos. ’
PAGlNA 125 DE 1q2 % | Gobierno Municipal B

2012-2015

e

Urlangato
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:

Objetivo del proceso:

Area responsable:

Citar a las Sesiones del Ayuntamiento

Facilitar la realizacién de las sesiones de Ayuntamiento de manera
eficiente en tiempo y forma.

Secretario del H. Ayuntamiento

2. Limites/Alcances:

Desde:

Hasta:

Citacion del integrante del Ayuntamiento.

Salidas:

Constancia de que el integrante quedo debidamente
enterado de la convocatoria.

Clientes Internos:

El Ayuntamiento

3. Descripcion del proceso:

Celebrar la sesion.

Especificaciones:

e La citacion debera ser personal o en el domicilio del
integrante del Ayuntamiento.

e Por lo menos con 24 horas de anticipacion.

e Contener el orden del dia y, en su caso, la informacion
necesaria para el desarrollo de la misma, en su caso, la
informacién necesaria para el desarrollo de las mismas.

e Asi como el lugar, dia y hora.

e Deberd asistir el nimero de miembros necesarios para
celebrar las sesiones.

Clientes Externos:

No ... L. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Realizar la citacion debera ser personal o en el Ley Orgénica
domicilio del integrante del Ayuntamiento, por Secretario del H. Municipal para el
Paso 1 L .
lo menos 24 horas de anticipado. Ayuntamiento Estado de
Guanajuato
Informar sobre lo que debe contener el orden . stancia de que
del dia y, en su caso, la informaciéon necesaria el integrante
para el desarrollo de la misma, en su caso, la quedo Secretario del H.
Paso 2 . L . ; .
informacién necesaria para el desarrollo de las debidamente Ayuntamiento
mismas. enterado de la
convocatoria.
b 4 Inf(?ll'mar sobre el lugar, dia y hora de la Secretario del H.
aso sesion. Ayuntamiento
Verificar que deban de asistir el nimero de Secretario del H.
Paso 5
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Certificaciones

Generar y verificar que se realicen las certificaciones en base a los

Objetivo del proceso: . . .
) P linealitos requeridos.

Area responsable: Secretario del H. Ayuntamiento
Desde: Hasta:
Solicitud por parte del interesado. Entrega del documento certificado.
Salidas: Especificaciones:

Solicitud a través de Acceso a la informacién Publica.

e Documentos y constancias existentes en el archivo
municipal.

e Presentar original y copia.

Pago de derechos.

Documentacidn certificado, firmado y sellado.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Oficinas centralizadas y descentralizadas. Publico en general.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
Solicitar informacion a través de Acceso a la Ley Orgénica
P 1 informacidn Publica. Secretario del H. Municipal para el
aso Ayuntamiento Estado de
Guanajuato
b 5 Ve'rificar los dosumentc?s. y constancias Secretario del H.
aso existentes en el archivo municipal. Ayuntamiento
Paso 3 Presentar original y copia. Secretario del H.
Ayuntamiento
Realizar Pago de derechos. Recibo de pago de
Paso 4 D(lecfr:znst.o Secretario del H.
certificado Ayuntamiento
firmado, sellado.
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Publicaciones en Periddico Oficial del Estado de Guanajuato

Apoyar la realizacion de las publicaciones oficiales en el diario

Objetivo del proceso: oficial.

Secretario del H. Ayuntamiento

Area responsable:

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Aprobacién por parte del Ayuntamiento del documento a Documento publicado en la pagina web oficial de
publicar. Guanajuato.

Salidas: Especificaciones:
e Oficio de solicitud por parte de Secretaria del

Ayuntamiento dirigido a la Direccion General de asuntos
Juridicos y Visitaduria Interna.

e Documento fisico en duplicado con el contenido de la
informaciéon a publicar, indicando los fundamentos
legales, a la fecha de aprobaciéon por parte del
Ayuntamiento.

¢ El disco la informacidn a publicar en electronico.

e Entrega de los documentos anteriores a la direccion
antes mencionada con sello y firma recibido

Documento aprobado, firmado, sellado y publicado.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Direccion General de Asuntos Juridicos y Visitaduria

Presidencia Municipal.
Interna

3. Descripcion del proceso:

No e .. .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Realizar Oficio de solicitud por parte de Secretario del H. L.
Secretaria del Ayuntamiento dirigido a |la Ayuntamiento Ley Organica
Municipal para el
Paso 1 Direccion General de asuntos Juridicos y Estado de
Visitaduria Interna. Guanajuato,
Constitucion
Generar Documento fisico en duplicado con el Secretario del H. Politica de los
contenido de la informacién a publicar, Ayuntamiento Estados Unidos
Paso 2 indicando los fundamentos legales, a la fecha de mex'?an(,’?’
L. . Constitucion
aprobacion por parte del Ayuntamiento. Politica para el
Estado de
Realizar El disco la informacién a publicar en Secretario del H. Guanajuato, Ley
Paso 3 electrdnico. Ayuntamiento para el Ejercicio y
Control de los
Entrega los documentos anteriores a la Secretario del H. Recursos Publicos
Paso 4 direccién antes mencionada con sello y firma Ayuntamiento y otras Leyes
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Fungir como Secretario de Actas en las Sesiones de Ayuntamiento

Que se realicen de manera adecuada en base a la normatividad las

Objetivo del proceso: .
1 P Actas de Ayuntamiento.

Area responsable: Secretario del H. Ayuntamiento

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Inicio del desarrollo de la sesidn del Ayuntamiento. Termino de la misma.
Salidas: Especificaciones:

e Solicitud a través de Acceso a la informacion Publica.
Actas de Ayuntamiento. ¢ Folios de actas por duplicado (original y copia).
e Firmados por los integrantes del Ayuntamiento que
participaron en la sesion y por el secretario mismo

Clientes Internos: Clientes Externos:
Integrantes del Ayuntamiento.

3. Descripcion del proceso:

Normatividad

No gy . . Documento | Responsable
. Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
Secretario del H. Ley Organica
Paso 1 Redactar el asunto y el acuerdo al que se Actas en Ayuntamiento Municipal para el
llegd. Ayuntamiento Estado de
Guanajuato.
Revisar Actas generadas por parte del Secretario del H.
Paso 2 . Ayuntamiento
Ayuntamiento.
Secretario del H.
Paso 3 Realizar impresion de las actas. Ayuntamiento
Firmar actas por parte de los integrantes del Secretario del H.
Paso 4 Ayuntamiento. Ayuntamiento
Secretario del H.
Paso 5 Sellara Actas de Ayuntamiento. Ayuntamiento
A P 5 ‘ Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Constancias Varias

Facilitar la realizacion de las Constancias requeridas por el

.. | :
Objetivo del proceso ciudadano.

Area responsable: Secretario Ejecutiva

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud por parte del ciudadano del tramite. Entrega de la constancia.
Salidas: Especificaciones:

e Ser ciudadano Uriangantense o residente del mismo.
e Acta de nacimiento.
e Comprobante de domicilio.
e Credencial de elector.
Constancia firmada y sellada. e Credencial del pensionado.
o Dos testigos.
Dos fotografias tamafio infantil.
Constancia de C.P.

e Horario.
e Costo.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria Municipal. Ciudadano.

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Ley Organica
Paso 1 Realizar solicitud por parte del ciudadano. Secretario Municipal para el
Ejecutiva Estado de
Guanajuato
Informar sobre los requisitos, costos y horario. Secretario
Paso 2 Ejecutiva
Verificar si se cumple con los requisitos Secretario
Paso 3 solicitados. Ejecutiva
Secretario
Paso 4 Elaborar constancia. Constancia Ejecutiva
Secretario
Paso 5 Revisar por parte del ciudadano de la constancia. Ejecutiva
Secretario
Paso 6 Expedir Boleta de pago. Boleta de pago Ejecutiva
P & Gobierno Municipal B
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Secretario

Paso 7 Firmar y colocar sello de la constancia. Ejecutiva

Entregar la boleta de pago por parte del Secretario

Paso 8 . Ejecutiva
ciudadano.

Secretario

Paso 9 Entregar la carta. Ejecutiva

Vive tu Actitud!
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Traslado de Cadaver

Apoyar en tramitacién del servicio traslado requerido por el

.. | :
Objetivo del proceso ciudadano.

Area responsable: Secretario Ejecutiva

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud por parte del ciudadano del tramite. Entrega de Traslado.
Salidas: Especificaciones:

e Que el cadaver se encuentre dentro del municipio.

Traslado firmada y sellada. o Certificado de defuncion.
e Costo.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Tesoreria Municipal. Ciudadano.

3. Descripcion del proceso:

No . e . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Ley de Ingresos

Paso 1 Realizar solicitud por parte del ciudadano. Secretario 2015 para el

Ejecutiva municipio de

Uriangato,gto.
Informar sobre los requisitos, costos. Secretario
Paso 2 Ejecutiva
Verificar si se cumple con los requisitos Secretario
Paso 3 solicitados. Ejecutiva
. Traslado Sgcretano
Paso 4 Realizar el traslado. autorizado Ejecutiva
Secretario
Paso 5 Revisar el traslado por parte del ciudadano. Ejecutiva
Secretario
Paso 6 Generar firmay sello. Ejecutiva
Secretaria
Paso 7 Entregar el traslado. Ejecutiva

A p] W ‘ Gobierno Municipal
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
jeti | :
Objetivo del proceso acuerdos.

Area responsable:

2. Limites/Alcances:

Elaboracién y Notificacidon de acuerdos de Ayuntamiento y de
Adquisiciones
Apoyar en la tramitacidn para la elaboracion y notificacion de

Secretario Ejecutiva

Desde:

Hasta:

Solicitud por parte del ciudadano del tramite.

Salidas:

Traslado firmada y sellado.

Clientes Internos:

Oficinas centralizadas, descentralizadas y comisiones.

3. Descripcion del proceso:

Notificacion de los acuerdos de Ayuntamiento vy/o

Adquisiciones.

Especificaciones:

e Se entrega acta en electrénico.
e Se elabora el documento.

e Se pasa a firma y sello.

o Se notifica al o los interesados.
e Documento firmado y recibido.

Clientes Externos:

Oficinas estatales, instituciones, asociaciones y
ciudadanos.

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad P .
Actividad que genera aplicable
) Secretario
Paso 1 Entregar acta en electrénico. Ejecutiva
Secretario
Paso 2 Elaborar el acuerdo. Ejecutiva
- Ley Ingresos 2015
Secretario para el Municipio
Paso 3 Pasar a firma y sello. Ejecutiva de Uriangato, Gto.;
- Reglamento de
Verificar si se cuenta con domicilio del Secretaria adqugisiciones para
Paso 4 interesado. Ejecutiva el Municipio de
e . . Uriangato.
Notificar al o los interesados. Secretario 8
Paso 5 Ejecutiva
Verificar si se encuentra firmado de recibido Secretario
Paso 6 . Ejecutiva
por los interesados.
[ Do
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Recepcién de Documentos de Oficinas Descentralizadas, Estatales,

Nombre del proceso: . o . .
P Federales, Ciudadanos, Instituciones y Asociaciones.

Objetivo del proceso: Apoyar en la recepcidon de documentos para un mejor servicio.
Area responsable: Secretario ejecutiva

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcidn de documentos. Entrega de documentos.
Salidas: Especificaciones:

Documento recibido para ser analizado (firmado y sellado e Traer oficio original en duplicado.
de recibido). e Firmado.
e Con anexos

Clientes Internos: Clientes Externos:

Oficinas centralizadas, descentralizadas, comisiones y Oficinas estatales, federales, ciudadanos, instituciones y
empleados. asociaciones.

3. Descripcion del proceso:

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Secretario del H.
Paso 1 Recibir solicitud por parte del ciudadano. Ayuntamiento
Secretario del H.
Paso 2 Informar sobre requisitos recibidos. Ayuntamiento
Secretario del H.
Paso 3 Verificar cumplimiento de requisitos. Ayuntamiento
Documento Secretario del H.
Otorgar firma y de sello de recibido. recibido para ser Ayuntamiento
Paso 4 analizado
(firmado y sellado
de recibido).
Secretario del H.
Paso 5 Indicar la fecha aproximada de respuesta. Ayuntamiento
) \ | vV L ;'?,, LWL /L v ; - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracién y Notificacién de Oficios varios
Objetivo del proceso: Apoyar en la recepcidon de documentos para un mejor servicio.
Area responsable: Secretario

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Indicacién de la elaboracién de documento. Notificacién de documento.
Salidas: Especificaciones:

Aprobacién, firmay sello. ., .
e Integracion del documento con los anexos existentes.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Oficinas internas varias. El Solicitante.

3. Descripcion del proceso:

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Paso 1 Recibir la indicacién. Secretario ey Organica
Municipal.
Paso 2 Elaborar el documento. Secretario
Paso 3 Enviar para autorizacién, firma y sello. Oficio Secretario
Paso 4 Notificar al o los interesados. Secretario
i \ | L ;'?,, LWL /L v ; - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Mantener Actualizada la Informacién y Documentacién del Comité

Nombre del proceso: de Adquisiciones

Objetivo del proceso: Facilitar la integracién y trazabilidad de los expedientes.

Area responsable: Secretaria

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Entrega de los oficios originales y sus anexos. Concentracién del expediente.
Salidas: Especificaciones:

e Lista de notificaciones con firmas.
e Constancias de invitacion.
e Orden del dia.

Expediente.
P e Acuerdos.
e Oficio de solicitud original.
e Anexos (tres cotizaciones en original).
Clientes Internos: Clientes Externos:
Oficinas centralizadas y descentralizadas. Proveedores.

3. Descripcion del proceso:

No . e . . Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Ley Organica
Paso 1 Integrar expediente. Secretaria Municipal para el
estado de
Guanajuato.
Paso 2 Verificar lista de notificaciones con firmas. Secretaria
Paso 3 Integrar constancias de invitacion. Secretaria
Paso 4 Integrar orden del dia. Secretaria
Paso 5 Integrar Acuerdos. Secretaria
Paso 6 Integrar oficios de solicitud y sus anexos. Secretaria
Integrar documentos se perforar y acomoda .
Paso 7 , Secretaria
de acuerdo al orden del dia.
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Mantener Actualizada la Informacién y Documentacién del Comité

Nombre del proceso: de Adquisiciones

Objetivo del proceso: Facilitar la integracién y trazabilidad de los expedientes.

Area responsable: Secretaria

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Entrega de los oficios originales y sus anexos. Concentracién del expediente.
Salidas: Especificaciones:

e Lista de notificaciones con firmas.
e Constancias de invitacion.
e Orden del dia.

Expediente.
P e Acuerdos.
e Oficio de solicitud original.
e Anexos (tres cotizaciones en original).
Clientes Internos: Clientes Externos:
Oficinas centralizadas y descentralizadas. Proveedores.

3. Descripcion del proceso:

No . e . . Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Reglamento de
Paso 1 Integrar expediente. Secretaria adqum{qoges del
Municipio de
Uriangato, Gto.
Paso 2 Verificar lista de notificaciones con firmas. Secretaria
Paso 3 Integrar constancias de invitacion. Secretaria
Paso 4 Integrar orden del dia. Secretaria
Paso 5 Integrar Acuerdos. Secretaria
Paso 6 Integrar oficios de solicitud y sus anexos. Secretaria

Integrar documentos se perforar y acomoda .
Paso 7 , Secretaria
de acuerdo al orden del dia.
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
Objetivo del proceso:

Area responsable:

2. Limites/Alcances:

Recepcién de la Documentacion Producida y Concentrada por la
Administracién Publica Municipal de Uriangato, Gto.

Facilitar la integracién y trazabilidad de los expedientes.

Encargado de Archivo y Auxiliar de Archivo

Desde:

Hasta:

Solicitud de los departamentos.

Salidas:

Autorizacién de resguardo, firma, sello y clasificacion de
los documentos.

Clientes Internos:

Dependencias del Gobierno Municipal de Uriangato.

3. Descripcion del proceso:

Resguardo de la informacién de cada oficina centralizada o
descentralizada de Administracion Municipal en el archivo
de concentracion.

Especificaciones:
e Oficio de solicitud.

e Lista del contenido de la caja.

Clientes Externos:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
o . . Encargado de Regla.umento del
Paso 1 Recibir oficio de solicitud de resguardo por parte archivo y auxiliar Archivo General
del departamento interesado. de archivo del Municipio de
Uriangato, Gto.
Resguardo de la Encargado de
Realizar clasificacién de valores documentales, ~ informacién de archivo y auxiliar
los plazos de conservacién, la vigencia cada ?f'c'”a de archivo
Paso 2 documental, la clasificacion de la informacién centra 'Zaf’a 0
X . Ly X descentralizada
reservada, confidencial o publica y el destino. de Ia
Administracion
Municipal
A p] W ‘ Gobierno Municipal
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Transcripcidon Paleografica del Patrimonio Documental Municipal y

Nombre del proceso: .
P Documentos Historicos.

Objetivo del proceso: Facilitar la integracién y trazabilidad de los expedientes.

Area responsable: Encargado de Archivo y Auxiliar de Archivo

2. Limites/Alcances:

Hasta:

Desde:

Resguardar el documento original y electrénico, asi como
la transcripcidn en fisico y digital y ficha de descripcion..

Conservar los documentos. Original e histérico con la
informacién.
Salidas: Especificaciones:

Fidelidad de la transcripcidn del documento. o Valor Histérico

Clientes Internos: Clientes Externos:

Publico en general.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. L Encargado de Regla.umento del
Paso 1 Realizar analisis del documento. archivo y auxiliar Archivo General
. del Municipio de
de archivo .
Uriangato, Gto.
Resguardo de la Encargado de
Realizar transcripcién del documento a mano. informacion de archivo y auxiliar
cada oficina de archivo
centralizada o
Paso 2 descentralizada
dela
Administracion
Municipal
Encargado de
Paso 3 Capturar en electrénico. archivo y auxiliar
de archivo
Encargado de
Paso 4 Archivar documento original asi como la archivo y auxiliar
transcripcion. de archivo
Encargado de
Paso 5 Elaborar ficha descriptiva. archivo y auxiliar
de archivo
A p] W ‘ Gobierno Municipal
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Informacion
Objetivo del proceso: Facilitar la integracién y trazabilidad de los expedientes.
Area responsable: Encargado de Archivo y Auxiliar de Archivo

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Resguardo de la informacion de cada oficina centralizada o

Conservar el documento original e historico con la . L ., L .
& descentralizada de Administracion Municipal en el archivo

informacion. L.
de concentracion.
Salidas: Especificaciones:
Fidelidad de la transcripcidn del documento. e Valor Histérico
Clientes Internos: Clientes Externos:

Publico en general.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
o . . Encargado de Regla?mento del
Paso 1 Recibir solicitud por parte del interesado. archivo y auxiliar Archivo General
. del Municipio de
de archivo .
Uriangato, Gto.
Encargado de
Paso 2 Informar sobre los requisitos necesarios. archivo y auxiliar
de archivo
Encargado de
Paso 3 Verificar el cumplimiento de los requisitos. archivo y auxiliar
de archivo
Encargado de
Paso 4 Corroborar la existencia de la informacién. archivo y auxiliar
de archivo
Entrega de la Encargado de
Paso 5 Realizar entrega de la informacién. informacién fisica  archivo y auxiliar
en copia simple o de archivo
certificada.
A p] W ‘ Gobierno Municipal
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Alta de Personal

Proveer la contratacién de personal necesario en tiempo y forma,

Objetivo del proceso: . . o , .
para las dreas de la administracion publica que asi lo soliciten.

Area responsable: Encargado de Recursos Humanos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Requisicion de Solicitud de personal. Contratacién de personal.
Salidas: Especificaciones:

e Solicitar documentacion.
Alta de personal. e Generacion del expediente.
e Indicar area donde va a laborar.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Titulares de areas o dependencias. Ciudadanos en el municipio de Uriangato.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. o Encargado de
Paso 1 Recibir requisito del puesto vacante. Rec. Humanos
) Encargado de
Paso 2 Realizar el proceso de reclutamiento y seleccion. Rec. Humanos
.. . .. . E i E
Paso 3 Solicitar  informacion al solicitante para xpediente de ncargado de
., personal Rec. Humanos
contratacion.
. L. L. E dod
Paso 4 Realizar contratacién y generacién de neargado e
X Rec. Humanos
expediente.
Indicar a la persona contratada su drea de Encargado de
Paso 5
labores. Rec. Humanos
) \ | Vi ;'?,, LWL /7 L v k‘ - . e
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Administracion de Prestaciones, Sueldos y Beneficios

Generar la Prestacidén, sueldo y beneficio en base a los

Objetivo del proceso: . . -
) P lineamientos laborales en beneficio de los empleados.

Area responsable: Encargado de Recursos Humanos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Supervisidn de asistencia de personal. Entrega de prestacion, sueldo y beneficio de personal.
Salidas: Especificaciones:

e Supervisidn de asistencia y puntualidad.
e Documentar record de asistencia.
e Generar incentivos o descuentos.

Incentivo o descuento de la prestacion, sueldo
beneficio.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de las diferentes dreas o dependencias de la
administracion publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No ... L. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Analizar si se acredita la prestacion, sueldo o Encargado de
Paso 1 . . - .
beneficio y/o recibir solicitud de la misma. Rec. Humanos
. . . . Encargado de
Paso 2 Verificar el record de asistencia y puntualidad. Rec. Humanos
Generar el incentivo de la prestacion, sueldo o Encargado de
Paso 3 -
beneficio en caso de ser correcta. Rec. Humanos
Aplicar el incentivo de la prestacién, sueldo o Encargado de
Paso 4 . L
beneficio en némina del empleado. Rec. Humanos
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Verificacidn de Vacaciones

Administrar el periodo de vacaciones de los empleados de la

Objetivo del proceso: . o -
1 P administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Recursos Humanos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de Solicitud de vacaciones del personal. Archivo de documento de autorizacion.
Salidas: Especificaciones:

Expediente de vacaciones verificadas, selladas y firmadas. e En base a la normatividad aplicable.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de las diferentes areas o dependencias de la
administracion publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. o Encargado de
Paso 1 Recibir documento de solicitud de vacaciones. Rec. Humanos
. .. Encargado de
Paso 2 Checar que el periodo solicitado sea el correcto
Rec. Humanos
en base de datos.
Documento de
Paso 3 i aprobacion de Encargado de
Documentar en el sistema. p : Rec. HUManos
Vacaciones
. o Encargado de
Paso 4 Pasar a firma de autorizacién Rec. HumManos
Encargado de
Paso 5 Sellar de recibido. Rec. Humanos
. . Encargado de
Paso 6 Entregar autorizacién de vacaciones a persona
o Rec. Humanos
solicitante.
P & Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Capacitacién Continua de Personal de la Administracién Publica

Generar el programa de capacitacién para el personal de la

Objetivo del proceso: . o o
1 P administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Recursos Humanos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Detectar necesidades de capacitacion. Entrega de documentacidn que valida la capacitacion.
Salidas: Especificaciones:

o Necesidades en base a la capacitacion.
Constancias de capacitacién. e Capacitadores con experiencia en el tema.
e Supervision de la imparticién del curso.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de las diferentes areas o dependencias de la

. S . Ciudadanos en el municipio de Uriangato.
administracion publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. . e Encargado de
Paso 1 Revisar las necesidades de capacitacion para
R Rec. Humanos
mejora del personal.
Paso 2 Realizar el programa de capacitacion. Programa de Encargado de
capacitacion Rec. Humanos
. L. . E dod
Paso 3 Solicitar la contratacion de capacitadores ncargado de
Rec. Humanos
externos.
] Encargado de
Paso 4 Seleccionar el personal para que se tomen curso. Rec. HumManos
. . . . . . Encargado de
Paso 5 Supervisar asistencia del curso. Lista de asistencia R
ec. Humanos
P & Gobierno Municipal B
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Baja de Personal

Generar y facilitar el proceso de baja de personal de la

Objetivo del proceso: . o
1 P administracién publica.

Area responsable: Encargado de Recursos Humanos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcion de documentacion de solicitud de baja de Archivar baja de personal.

personal.
Salidas: Especificaciones:
Documentacidn de sellada y firmada de baja de personal. e En base a normatividad laboral vigente.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de las diferentes areas o dependencias de la
administracion publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No .., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. . . Encargado de
Paso 1 Recibir el documento de baja de personal. Baja de personal Rec. Humanos
Encargado de
Paso 2 Llevar a firmar con el oficial mayor. Rec. Humanos
Encargado de
Paso 3 Pasar a sellar. Rec. HUManos
) ] Encargado de
Paso 4 Dar de baja en sistema. Rec. HUManos
) \ | Vi ;'?,, LWL /7 L v ;‘ . . e
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Seguros

Realizar la contratacion de pdliza de seguros, para los bienes que

Objetivo del proceso: , . . e
asi lo requieran en la administracion publica.

Area responsable: Encargado de Recursos Humanos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Cotizacion del seguro. Entrega de pdliza de seguro.
Salidas: Especificaciones:
Péliza de seguro autorizada. e Las requeridas para el bien asegurado.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de las diferentes areas o dependencias de la

. S . Proveedor de seguros.
administracion publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No .., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad . .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Contactar al proveedor de seguros. Rec. Humanos
Encargado de
Paso 2 Verificar especificaciones del seguro. Rec. Humanos
Paso 3 Elaborar oficio con los nimeros de cuenta y el Encargado de
presupuesto dirigido a la tesoreria. Rec. Humanos
Encargado de
Paso 4 Verificar que se realice el pago de seguros. Rec. Humanos
- Encargado de
Paso 5 Entrega de pdliza autorizada. Péliza de seguro Rec. HUManos
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Seguros de Autos

Realizar la contratacion de péliza de seguros del parque vehicular

Objetivo del proceso: . o -
1 P de la administracién publica municipal.

Area responsable: Encargado de Recursos Humanos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Cotizacion del seguro de auto. Entrega de pdliza de seguro de auto.
Salidas: Especificaciones:
Péliza autorizada. e Las requeridas para la unidad a asegurar.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de las diferentes areas o dependencias de la

. S . Proveedor de seguro de autos.
administracion publica municipal.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Contactar al proveedor de seguros. Rec. Humanos
Encargado de
Paso 2 Verificar especificaciones del seguro de auto. Rec. Humanos
Elaborar oficio con los nimeros de cuenta y el Encargado de
Paso 3 L .
presupuesto dirigido a la tesoreria. Rec. Humanos
Paso 4 Verificar realice el de seguros d Encargado de
que se realice el pago de seguros de Rec. Humanos
auto.
, , Péliza de seguro Encargado de
Paso 5 Entrega de pdliza autorizada de vehiculo. de vehiculo Rec. Humanos
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Pago de Refrendos
Objetivo del proceso: Realizar en tiempo el pago de refrendos que asi lo requieran.
Area responsable: Encargado de Recursos Humanos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Cotizacion de refrendos. Pago de refrendo y entrega de calcomania.
Salidas: Especificaciones:
Entrega de calcomania.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de las diferentes areas o dependencias de la
administracion publica municipal. Tesoreria municipal

3. Descripcion del proceso:

No .., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
o By Encargado de
Paso 1 Solicitar cotizacién de refrendos. Rec. Humanos
Encargado de
Paso 2 Realizar el pago de refrendos. Rec. Humanos
Entregar calcomanias de refrendos a los Encargado de
Paso 3 .
interesados. Rec. Humanos
) \ | Vi ;'?,, LWL /7 L v k‘ . . e
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Recepcién de Documentos

La correcta y oportuna entrega documentos asi como su

Objetivo del proceso: o, . .
canalizacion a las dreas indicadas.

Area responsable: Asistente Ejecutiva

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Requisicion de documentos de los diferentes .
Documentos pasan a firmas.

departamentos.
Salidas: Especificaciones:
Clientes Internos: Clientes Externos:
Personal de areas o dependencias. Ciudadanos en el municipio de Uriangato.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. ) 3 Secretaria
Paso 1 Recibir al personal, dar saludo y bienvenida. ejecutiva
) Secretaria
Paso 2 Recibir documentacion. ejecutiva
) Secretaria
Paso 3 Pasar la documentacion al oficial mayor. ejecutiva
Paso 4 Sellar el documento firmado. Secretaria
ejecutiva
Paso 5 Entregar al personal de los diferentes Secretaria
departamentos. ejecutiva
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracién de Requisicién de Medicamento

Generar la elaboracién de la requisicion para el surtimiento de

Objetivo del proceso: .
) P medicamentos.

Area responsable: Asistente Ejecutiva

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Solicitud de requisicion (receta, orden de andlisis clinicos).  Entregar la requisicion elaborada al solicitante.

Salidas: Especificaciones:

e NUmero de cuenta presupuestal.

e Especificaciones del medicamento a adquirir, o en su
caso de andlisis clinicos a realizarse.

e Firma del director o encargado del area solicitante y sello
de la misma.

e Firma del solicitante (empleado).

e Firma del Dir. o encargado de servicios administrativos y
sello de la misma.

Requisicion.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de las diferentes dreas o dependencias
centralizadas de la administracién publica municipal. Proveedores.

3. Descripcion del proceso:

No .., . . Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. ) 3 Secretaria
Paso 1 Recibir al personal, dar saludo y bienvenida. ejecutiva
Paso 2 - o Secretaria
Recibir receta médica. ejecutiva
) Secretaria
Paso 3 Realizar la requisicion. ejecutiva
Paso 4 Entregar al personal que lo solicita. Sc-_?cret?ria
ejecutiva
PAGINA 150 DE 1q2 » Gobierno Municipal B8

2012-2015

e




MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Archivar los Documentos por Departamento

Facilitar la localizacion de documentos de las diferentes

A I :
Objetivo del proceso dependencias.

Area responsable: Asistente Ejecutiva

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de documentacion. Archivo de documentacién.
Salidas: Especificaciones:
Cardex de documentos. e Generacion del expediente.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de areas o dependencias de la administracién

. Proveedores.
municipal.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
- - Secretaria
Paso 1 Entregar al oficial mayor el oficio de enterado. ejecutiva
Paso 2 Recibir documento verificado por el oficial Se.creta_ma
ejecutiva
mayor.
e Secretaria
Paso 3 Clasificar documentos por departamento. ejecutiva
Paso 4 Archivar en su cardex correspondiente. Sgcretéria
ejecutiva
) \ | Vi ;'?,, LWL /7 L v ; . . e
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Realizar Reporte de Gasolina

Administrar y controlar el consumo de la gasolina que consumen

Objetivo del proceso: , . ci i ..
) P los vehiculos de la administracién publica municipal.

Area responsable: Asistente Ejecutiva

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Recepcion de solicitud. Contratacién de personal.

Salidas: Especificaciones:

e Numero de vale.
Elaboracion de bitacora. e Kilometraje y hora de carga.
e Archivar.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Personal de areas o dependencias de la administracion
municipal.

3. Descripcion del proceso:

No ., .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Paso 1 Realizar bitacora para llevar el control de salidas Se.creta_ma
L ejecutiva
diarias.
. . S tari
Paso 2 Entregar vale para que anoten el kilometraje y la ecretaria
ejecutiva
hora.
. S tari
Paso 3 Entregar nota de gasolina para llenar el tanque ecretaria
; ejecutiva
del vehiculo.
Paso 4 Recibir vale una vez que se cargé gasolina. Se.creta'Iria
ejecutiva
s S tari
Paso 5 Hacer bitacora mensual. ecretaria
ejecutiva
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MANUAL DE PROCESOS— MuNICIPIO DE URIANGATO

1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Recepcidn de Pacientes
Objetivo del proceso: Apoyar la atencién de pacientes para consulta médica.
Area responsable: Asistente Ejecutiva

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Entrada a sala de espera. Entrega de medicamento al paciente.
Salidas: Especificaciones:
Receta médica. e Medicamento que se le receto por parte del médico.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Personal administrativo. Ciudadanos pacientes y descendientes de ellos.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
. . . . Asistente
Paso 1 Recibir al paciente, dar bienvenida. ejecutiva
Asistente
Paso 2 Ofrecer turno de espera para ser atendido. ejecutiva
. Asistente
Paso 3 Pasar al consultorio. Receta medica ejecutiva
Paso 4 Entregar el medicamento recetado al paciente. A_SiSter,‘te
ejecutiva
.. ; . Asistente
Paso 5 Solicitar la firma del paciente para el control de S
. ejecutiva
medicamentos.
) \ | Vi ;'?,, LWL /7 L v k‘ . . e
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Limpieza en General
Objetivo del proceso: Mantener las areas de trabajo limpias y en orden.
Area responsable: Intendente de Limpieza en General

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Comenzar limpieza de instalaciones. Entrega de instalaciones limpias.
Salidas: Especificaciones:
e Que cada drea este limpia y libre de basura.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Personal administrativo. Ciudadanos y pacientes.

3. Descripcion del proceso:

Documento | Responsable
que genera

Normatividad

Descripcion de la actividad .
aplicable

Actividad

. . L A Intendente de
Paso 1 Pasar a cada oficina, limpiar el mobiliario, o
Limpieza Gral.

recoger basura.

o B Intendente de
Paso 2 Limpiar bafios y recoger basura. Limpieza Gral.

. . R Intendente de
Paso 3 Entregar instalaciones limpias. Limpieza Gral.

\ Gobierno Municipal B8
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
Objetivo del proceso:

Area responsable:

Servicios.

2. Limites/Alcances:

Adquisicidn de Bienes y Servicios

Facilitar y administrar el proceso de adquisicidon de Bienes 'y

Encargado de Recursos Materiales

Desde:

Hasta:

Solicitud de

Solicitud de

Solicitud de

adquisicion de bien o servicio.

Salidas:

Peticion de compra.

Compra.

Clientes Internos:

Directores o Titulares de areas o dependencias.

3. Descripcion del proceso:

Ingreso de producto al almacén.

Especificaciones:

Numero de cuenta del que se va adquirir el bien o
servicio.

Especificaciones del bien o servicio a adquirir.

Cotizacidn del bien o servicio a adquirir.

Firma del director del area solicitante.

Sello del drea solicitante.

e Firma de Vo. Bo. Del director o encargado del areay sello
de la misma.

Firma de autorizacion del Dir. o encargado de servicios
administrativos y sello de la misma.

Firma del encargado de recursos materiales.

Clientes Externos:

Proveedores del municipio de Uriangato.

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .

Actividad que genera aplicable

Encargado de
Realizar recepcién de solicitud. Rec.
Paso 1 Solicitud Materiales/Dir.
De Area
solicitante
. Encargado de
Paso 2 Generar solicitud. Solicitud de Rec. Materiales
compra
L, Encargado de
Paso 3 Crear peticion de oferta. Peticién de obra Rec. Materiales
. Encargado de
Paso 4 Realizar la compra. Compra .
Rec. Materiales
, . Entrada d E dod
Paso 5 Hacer la entrada en almacén del bien. nirada oe neargado ce
Almacén Rec. Materiales
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracién de Requisiciones

Realizar la elaboracién de requisiciones con base a la receta

A I :
Objetivo del proceso solicitada

Area responsable: Encargado de Recursos Materiales

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud de requisicion (Receta). Entregar la requisicion elaborada al solicitante.
Salidas: Especificaciones:

Numero de cuenta presupuestal.

e Especificaciones del medicamento a adquirir (receta).
Firma del solicitante (empleado).

Firma del director o encargado de Servicios
Administrativos y sello del area solicitante.

Requisicidn

Clientes Internos: Clientes Externos:

Empleados de las diferentes dreas o dependencias de la

. 9 . Proveedores del municipio de Uriangato.
administracién municipal.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Realizar recepcidn de solicitud. Receta medica Rec. Materiales/
Medico
municipal
L, . — Encargado de
Paso 2 Elaborar requisicion de medicamento. Requisicion Rec. Materiales
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Elaboracién de Altas de Bienes Muebles
Objetivo del proceso: Facilitar la elaboracién del procedimiento de Alta de Bienes
Area responsable: Encargado de Recursos Materiales

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Entrada de bien mueble. Archivo de Alta de Bien Mueble.
Salidas: Especificaciones:

e Numero de Alta de Bien.

e Especificaciones del Bien a adquirir.

e Caracteristicas del Bien Inmueble.

e Clave de Registro de Inventario.

e Proveedor al que se le compro el Bien.

e Departamento al que se le entrega el Bien.

Firma del Dir. O Encargado de Servicios Administrativos.
Firma del Tesorero Municipal.

Firma del Contralor Municipal.

Firma del Dir. o Encargado del Depto. Que recibe el bien.
e Copia de Factura del Bien Mueble.

e Copia de reporte de Transferencia.

Alta de Bien Mueble

Clientes Internos: Clientes Externos:
Directores o Encargados de areas o dependencias.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Recibir copia de factura. Copia de factura Rec. Materiales/
de Bien Mueble Encargado de
Egresos
- . Encargado de
Paso 2 Recibir reporte de transferencia. Reporte d? Rec. Materiales/
Transferencias
Jefe de Egresos
. Alta de Bien Encargado de
Paso 3 Elaborar Alta de Bien Inmueble. Inmueble Rec. Materiales
I { “Nive tir Actitfi 7l
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1. Generales del Procedimiento:

Revisién de Inventario Fisico de Bienes Muebles a Dependencias

Nombre del proceso: .
P Centralizadas

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de las

A I :
Objetivo del proceso dependencias.

Area responsable: Encargado de Recursos Materiales

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Revision de inventario de bienes muebles documental. Actualizar inventario fisico.
Salidas: Especificaciones:

o Oficio de revision de inventario.
e Inventario en documento del area o dependencia a
revision.

Inventario de bienes en documento.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Directores o encargados de departamentos.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Expediente de
Paso 1 Enviar aviso de revisién de inventario. Revision de Encargado de
Inventario Rec. Materiales
Generar solicitud. Documento De Encargado de
Paso 2 Inventario de .
X Rec. Materiales
Bienes Muebles
Revisién de Inventario Fisico. Actualizacion. De Encargado de
Paso 3 Inventario de A
X Rec. Materiales
Bienes Muebles
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Bajas de Bienes Muebles
Objetivo del proceso: Administrar el proceso de baja de bien muebles.
Area responsable: Encargado de Recursos Materiales

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Solicitud de baja de bien mueble. Ingreso de producto al almacén.

Salidas: Especificaciones:

e Copia de Alta del bien a dar de baja.

e Fotografias del bien a dar de baja.

e Firma del director o encargado de area donde se
encuentra el bien a dar de baja.

e Autorizacion del H. Ayuntamiento para bajas de Bienes
Muebles.

e Fotografias de los bienes muebles autorizados para su
baja.

Solicitud de Baja.

Baja de Bien Mueble.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Directores o Titulares de dreas o departamentos.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Encargado de
Paso 1 Realizar recepcién de solicitud de baja. Solicitud de Baja Rec. Mat. /Dir.
De Area
solicitante
Encargado de
Paso 2 Recibir fotografias del bien a dar de baja. Fotografias Rec. Mat. /Dir.
De Area
solicitante
Encargado de
Paso 3 Enviar documento de bajas al H. Ayuntamiento. Expediente de Rec. Mat. /Dir.
bajas De Area
solicitante
Encargado de
Paso 4 Recibir de bajas autorizadas. Acta de, H. Rec. Materiales/
Ayuntamiento X
H. Ayuntamiento
Recibir Bienes autorizados para dar de baja, ) Encargado de
Paso 5 . L Fotografias B
generar archivo fotogrifico. Rec. Materiales
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Servicio de Alumbrado Publico

Mantener en correcto funcionamiento el servicio de alumbrado

Objetivo del proceso: publico asi como el mantenimiento de luminaria, postes o
desperfectos
Area responsable: Direccién de Servicios Publicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Mantenimiento y correcto funcionamiento del sistema de

Instalacidn del servicio.
alumbrado.

Salidas: Especificaciones:
Pago a tesoreria. , L
e Segun servicio prestado.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Usuarios de servicios de alumbrado publico. Particulares que requieran del servicio.

3. Descripcion del proceso:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir reporte sobre desperfectos en la Dir. Servicios
Paso 1 . Publicos
luminaria, postes.
Verificar si se cuenta con reporte o no, si Dir. Servicios
Paso 2 existe reporte se envia al director de Publicos
servicios publicos.
Recibir reporte por parte del director de Dir. Servicios
Paso 3 . p . por P Publicos
servicios publicos.
Dir. Servicios
Paso 4 Realizar el pago a tesoreria. Recibo de Pago Publicos
Dir. Servicios
Paso 5 Entregar copia de recibo de pago. Copia de Recibo Publicos
Dir. Servicios
Paso 6 Atender el reporte del servicio. Publicos
i \ | L ;'?,, LWL /L v ; - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Servicio de Panteén Municipal

Proporcionar el servicio de depdsito de restos, Inhumacion,
Objetivo del proceso: colocacién de lapidas, construccién de monumentos y otros
permisos necesarios en el panteén municipal.

Area responsable: Direccién de Servicios Publicos
Desde: Hasta:
Solicitud del servicio. Realizar el servicio del pantedn municipal.
Salidas: Especificaciones:

e Las Requiera el servicio solicitado.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Prestadores de servicios externos como funerarias,
crematorios, florerias y otros.

Usuarios de servicios del pantedn municipal.

3. Descripcion del proceso:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Dir. Servicios
Paso 1 Recibir solicitud del servicio requerido. PUblicos
Informar a los usuarios acerca de los Dir. Servicios
Paso 2 requisitos necesarios para realizar el Publicos
servicio solicitado.
Recibir los requisitos como son acta de Dir. Servicios
Paso 3 nacimiento, acta de defuncién y pago del  Recibo de Pago Publicos
servicio requerido.
Verificar los requisitos en caso de contar Dir. Servicios
con todos, se informa al Administrador del Pablicos
Paso 4 . -
Pantedn municipal.
Generar la aprobacién por parte del Dir. Servicios
Paso 5 Administrador del Pantedn Municipal para Pablicos
realizar el servicio requerido.
. . . P Id
Paso 6 Realizar el servicio. eprsona, ¢
anteon
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Servicio de Sacrifico de Animales

Realizar de Manera Correcta y con Base a los Lineamientos de

AR Preses: Sanidad el Sacrificio de los Animales.

Area responsable: Direccién de Servicios Publicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recepcion de los animales. Traslado de animales a carnicerias para su consumo.
Salidas: Especificaciones:

Certificado Zoosanitario. . . .
e Los requisitos de sanidad para esta actividad.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Carnicerias y particulares que adquieran el producto
derivado del sacrificio del animal.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Propietario del
Paso 1 Trasladar el animal al rastro municipal. Animal
Personal del
Paso 2 Solicitar la documentacion del animal. Rastro
Revisar la documentacién si cuenta con Personal del
Paso 3 . Rastro
solicitud o no.
Verificar si cuenta con solicitud se factura Certificad Personal del
e . . . ertificado
Paso 4 certificado zoosanitario, si no se traslada al ; o Rastro
., oosanitario
corral para observacion.
Personal del
Paso 5 Arrear el animal hasta el embudo. Rastro
Personal del
Paso 6 Realizar un bano de enfriamiento al animal. Rastro
Pasar el animal al cafidn donde son Personal del
Paso 7 . Rastro
sacrificados.
Se realiza examen después de muerto de Personal del
Paso 8 R Examen Rastro
canal y viseras.
Personal del
Paso 9 Verificar si tiene examen si no. Rastro
P & Gobierno Municipal B
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Checar si cuenta con examen se decomisa, Personal del
Paso 10 R , Rastro
si no se pesan las visceras y canal.

Personal del

Paso 11  Realizar el pago correspondiente. Rastro
Cargar al camidn para trasladarse a las Personal del

Paso 12 Rastro

carnicerias.

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Servicio de Podas de Ramas y Pasto a Particulares.

Proporcionar de Manera Eficiente el Servicio de Poda de Ramas y
Objetivo del proceso: Arboles, en base a los lineamientos de la Dir. De Desarrollo Urbano
y Ecologia ah particulares dentro del municipio.

Area responsable: Direccidn de Servicios Publicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud del servicio. Realizar el servicio de poda.
Salidas: Especificaciones:
e Las Requiera el servicio solicitado.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Area de Parques y Servicios.

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir solicitud por escrito de poda de
Paso 1 arboles Dir. Servicios
' Publicos
Verificar si se cuenta con ella y se solicita el Dir. Servicios
Paso 2 pago correspondiente. Piblicos
Realizar pago correspondiente a tesoreria. Dir. Servicios
Paso 3 pag P Recibo de Pago Publicos
Generar la aprobacién por parte del Dir. Servicios
encargado del drea para realizar el servicio Piblicos
Paso 4
de poda.
Proceder a realizar el servicio por parte del Personal de
Paso 5 area de parques y servicios. Parques y
servicios
) \ | vV L ;'?,, LWL /L v ; - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Traslado de Basura a Relleno Sanitario

Realizar de manera correcta el traslado y depésito de basura en el

Objetivo del proceso: o
relleno sanitario.

Area responsable: Direccidn de Servicios Publicos
2. Limites/Alcances:
Desde: Hasta:

., = Mantenimiento y correcto funcionamiento del sistema de
Instalacidn del servicio.

alumbrado.
Salidas: Especificaciones:
Clientes Internos: Clientes Externos:
Usuarios de servicios de alumbrado publico. Particulares que requieran del servicio.

3. Descripcion del proceso:

No . e . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Trasladar el vehiculo recolector de basura al Personal de
Paso 1 relleno sanitario. Servicio de
Limpia
Dar acceso a usuario de relleno sanitario. Personal de
Paso 2 Servicio de
Limpia
Personal de
Paso 3 Pasar a la bascula. Servicio de
Limpia
: . Personal de
Realizar el pago al administrador del relleno
Paso 4 . pag Recibo de Pago Servicio de
sanitario. Limpia
Personal de
Paso 5 Indicar donde tirar la basura. Servicio de
Limpia
Personal de
Paso 6 Proceder a atender el reporte del servicio. Servicio de
Limpia
Paso 7 Realizar el depésito a tesoreria por parte Recibo de P;:i?;g'j:
del administrador del relleno. Deposito Limpia
Entregar el recibo de depdsito al director Personal de
Paso 8 , Servicio de
del area. Limpia
A p] W ‘ Gobierno Municipal
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
Objetivo del proceso:
Area responsable:

2. Limites/Alcances:

humano).

municipio.

Direccidn de Servicios Publicos

Suministro de pipa de Agua Tratada (No apta para consumo

Proporcionar el suministro a particulares que lo soliciten dentro del

Desde: Hasta:
Solicitud del servicio. Realizar el suministro de pipa.
Salidas: Especificaciones:

Boleta comprobatoria.

Personal del Area de Parques y Servicios.

Clientes Internos:

3. Descripcion del proceso:

e Las Requiera el servicio solicitado.

Clientes Externos:

Usuarios.

Gobierno Municipal B
2012-2015

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir solicitud verbal o por escrito de Dir. Servici
.. . Ir. Servicios
Paso 1 suministro de pipa. Pablicos
Generar boleta correspondiente para Dir. Servicios
. . Boleta Publicos
Paso 2 realizar el pago correspondiente.
comprobante
Realizar pago correspondiente a tesoreria. Dir. Servicios
Paso 3 Pag P Recibo de Pago Publicos
Generar la aprobacion por parte del Dir. Servicios
Paso 4 encargado del area y se informa al chofer Publicos
de pipa para que realice el servicio.
Informar al ciudadano la fecha y horario en Personal de
Paso 5 que se le entregara el servicio. Parquesy
servicios
—
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Recoleccidn de Basura
Objetivo del proceso: Realizar la recoleccion de basura y trasladarlo al relleno sanitario.
Area responsable: Direccidn de Servicios Publicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud del servicio. Limpieza del predio.
Salidas: Especificaciones:
Clientes Internos: Clientes Externos:

Particulares que requieran del servicio.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
s . . .. Dir. De Servicio
Paso 1 Recibir la solicitud de recoleccién de basura. o
Publicos
Aprobar vy solicitar el pago correspondiente Personal de
Paso 2 al solicitante. Servicio de
Limpia
Paso 3 Realizar el pago en tesoreria Recibo de pago Ciudadano
Asignar a personal y unidad que realizara el Personal de
Paso 4 servicio. Recibo de Pago Servicio de
Limpia
) \ | vV L ;'?,, LWL /L v ; - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Limpieza de Lote Baldio

Realizar la limpieza de basura del lote baldio y trasladarlo al relleno

Objetivo del proceso: .
sanitario.

Area responsable: Direccién de Servicios Publicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Solicitud del servicio. Limpieza del predio.
Salidas: Especificaciones:
Clientes Internos: Clientes Externos:

Particulares que requieran del servicio.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
- - . . Dir. De Servici
Paso 1 Recibir la solicitud de limpieza de predio. ir. e serviclo
Publicos
Asignar a personal para verificar el area Personal de
Paso 2 afectada para su aprobacion. Servicio de
Limpia
Aprobar licitar el rr ndien Personal de
Paso 3 p oF)eT y solicitar el pago correspondiente Servicio de
al solicitante. Limpia
Paso 4 Realizar el pago a tesoreria. Recibo de Pago Ciudadano
Personal de
Paso 5 Realizar limpieza de lote baldio. Servicio de
Limpia
) \ | Vi ;'?,, LWL /7 L v ; ,v. “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Mantenimiento de Areas Verdes Publicas

Apoyar la realizacion del servicio de mantenimiento de areas

jeti | :
Objetivo del proceso verdes.

Area responsable: Direccidn de Servicios Publicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Cualquier persona que indique falta de mantenimiento. Mantenimiento del Area.
Salidas: Especificaciones:
Clientes Internos: Clientes Externos:

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Programar el mantenimiento de las areas Dir. De Servicio
Paso 1 L .
verdes del municipio. Publicos
Asignar a personal para dar el Personal de
Paso 2 mantenimiento de las areas. Servicio de
Limpia
Personal de
Paso 3 Realizar el mantenimiento. Servicio de
Limpia
A p] W ‘ Gobierno Municipal
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Riego de Areas Verdes Publicas
Objetivo del proceso: Realizar el riego de dreas verdes para su conservacion.
Area responsable: Direccién de Servicios Publicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Cualquier persona que indique falta de mantenimiento. Riego del Area.
Salidas: Especificaciones:
Clientes Internos: Clientes Externos:

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Programar el riego de las areas verdes del Dir. De Servicio
Paso 1 L .
municipio. Publicos
Asignar a personal para realizar el riego de Personal de
Paso 2 las dreas verdes. Servicio de
Limpia
Personal de
Paso 3 Realizar el riego de areas verdes. Servicio de
Limpia
I \\ ‘Nive tir Actitiia !l
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Apoyo a Siniestro / Eventualidades
Objetivo del proceso: Atender de manera eficiente la solicitud del siniestro.
Area responsable: Direccién de Servicios Publicos

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Cualquier persona que indique el hecho. Atender la solicitud.
Salidas: Especificaciones:
Clientes Internos: Clientes Externos:

3. Descripcion del proceso:

No e . .. Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
.. Dir. De Servicio
Paso 1 Atender el siniestro. PUblicos
Asignar a personal para apoyar en el
. Personal de Dir.
Paso 2 siniestro. s o
Servicios publicos
. .. . Personal de Dir.
Paso 3 Acudir a atender el siniestro o eventualidad. e
Servicios publicos
I \ “Nive tir Actitfi 1 |
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Sefializacion

Apoyar la colocacidn de sefialética que ayude a informar a la

jeti | :
Objetivo del proceso ciudadania

Area responsable: Direccién de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender solicitud. Instalacidn de sefalética.
Salidas: Especificaciones:
Seial vial. .
e Informativas.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Director, servicios administrativos, tesoreria. Ciudadania.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
o Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Reglamento de
. .. . = Personal de Dir. Transito
Paso 1 Recibir solicitud ciudadana. Oficio b X Y
e Transito Transporte
Municipal
Sub director de
Realizar supervisién visual del lugar donde Vialidad
Paso 2 . o e,
se ha solicitado la sefializacién.
Sub director de
Aprobar la solicitud de colocacién de » Vialidad
Paso 3 - . Oficio
sefialamientos.
Encargado de
Paso 4 Elaborar los sefialamientos. Oficio Sefialética
Archivo de Encargado de
Hacer Instalacion de sefialamientos. Fotografias de Sefialética
Paso 5 A ;
trabajo realizado
y colocado
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Atencidn al Ciudadano
Objetivo del proceso: Brindar la Orientacidn necesaria al ciudadano que la solicite
Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recibir solicitud del ciudadano. Cubrir las necesidades del ciudadano.
Salidas: Especificaciones:

Las que de la generen de la peticion. L .
q g P e En Base a la solucion de las necesidades y acuerdos.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Cualquier ciudadano que requiera el servicio. Taxistas Transporte Urbano, Empresas y, Ciudadania.

3. Descripcion del proceso:

No .., .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir al ciudadano, saludar y dar Personal de
Paso 1 . . Transito
bienvenida. Municipal
Personal de
Escuchar el asunto que pronuncia el Transito
Paso 2 . Municipal
ciudadano.
Personal de
Paso 3 Orientar al ciudadano sobre la peticion. Transito
Municipal
Documentacién Dire'ctor .
Paso 4 Resolver peticién del ciudadano. de acuerdo al Transito y Juez
asunto Calificador
I \\ “Nive tir Actitiicd!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Cobro de Multas

Atender a los ciudadanos que cuenten con infraccion para asi como

Objetivo del proceso: . L. . . .,
) P informar sobre su tramite necesario de liberacion

Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender reporte de Infraccion. Entrega de documento infraccionado.
Salidas: Especificaciones:

Infraccidn y pago de infraccién. .
lony pag ! ! e Entrega de recibo de cobro.

Clientes Internos: Clientes Externos:
Ciudadanos infraccionados.

3. Descripcion del proceso:

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Reglamento de
Recibir al ci n | r r insi
Paso 1 .ec b . al ciudadano, saludar y da Juez Calificador Trénsitoy
bienvenida. Transporte
Municipal
Escuchar al ciudadano para conocer el Juez Calificador
Paso 2
asunto a tratar.
Paso 3 Entregar infraccién al juez calificador. Juez Calificador
Paso 4 Analizar la infraccidn. Juez Calificador
Hacer busqueda de documento Juez Calificador
Paso 5 . .
infraccionado.
Buscar en el tabulador del porcentaje de Juez Calificador
Paso 6 . -
cobro de infraccidn.
I { ‘NMive Tt A 7l
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Paso 7

Paso 8

Paso 9

Paso 10

Paso 11
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Comentar al infraccionado el monto a
pagar.

Recibir el pago de Infraccidn.

Entregar documento infraccionado.

Entregar recibo de cobro.

Despedir al ciudadano.

Documento
infraccionado

Recibo de cobro

Juez Calificador

Juez Calificador

Juez Calificador

Juez Calificador

Juez Calificador

rlangato
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Oficio de Liberacién de Vehiculos
Objetivo del proceso: Proporcionar el servicio de para liberacidn y entrega de vehiculos
Area responsable: Direccién de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender la solicitud. Entrega de vehiculo.
Salidas: Especificaciones:
Documento de Liberacién de vehiculo. e Entrega de vehiculo.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Encargado de pensidn. Ciudadano infractor.

3. Descripcion del proceso:

No .. . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Reglamento de
Recibir al ci n | r r insi
Paso 1 fec b . al ciudadano, saludar y da Jues Calificador Trénsitoy
bienvenida. Transporte
Municipal
Escuchar al ciudadano para conocer el Juez Calificador
Paso 2
asunto a tratar.
Paso 3 Entregar infraccién al juez calificador. Juez Calificador
Paso 4 Analizar la infraccion. Juez Calificador
Hacer busqueda de documento Juez Calificador
Paso 5 . .
infraccionado.
Buscar en el tabulador del porcentaje de Juez Calificador
Paso 6 . L.
cobro de infraccidn.
I \ Nive tir A FrtraAl
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Paso 7

Paso 8

Paso 9

Paso 10

Paso 11

Paso 12

Paso 13

Paso 14

Paso 15
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Comentar al infraccionado el monto a
pagar.

Recibir el pago de Infraccion.

Entregar documento de liberacion de Documento
vehiculo. infraccionado
Entregar recibo de cobro. Recibo de cobro

Despedir al ciudadano.

Recibir el documento de entrega de Oficio de
liberacion. liberacién.

Verificar el vehiculo se encuentre en el
inventario de pensién.

Verificar el nimero de serie del vehiculo.

Entregar el vehiculo infraccionado.

Juez Calificador

Juez Calificador

Juez Calificador

Juez Calificador

Juez Calificador

Encargado de
Pension.

Encargado de
Pension.

Encargado de
Pension.

Encargado de
Pension.

rlangato
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Constancia de No Infraccidn
Objetivo del proceso: Atender a los ciudadanos que requieran constancia de no infracién
Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender solicitud de ciudadano. Entrega de constancia.
Salidas: Especificaciones:

e Que nos encuentre documento en el sistema ni

Constancia de no infraccion. - o A
fisicamente para emitir la constancia.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Ciudadania.

3. Descripcion del proceso:

No ., .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Reglamento de

Recibir al ciudadano, saludar dar insi

Paso 1 . . ! Y Juez Calificador Transitoy
bienvenida. Transporte

Municipal

Escuchar al ciudadano y recibir solicitud del -

Paso 2 mismo Juez Calificador

Paso 3 Buscar en el sistema documento no Juez Calificador
infraccionado.

Paso 4 Buscar en fisico documento  no Juez Calificador
infraccionado.

Paso 5 Elaborar el documento de no infraccién en Juez Calificador
caso de que asi sea.

Paso 6 . Juez Calificador
Realizar el cobro del documento.

Paso 7 Entregar recibo de cobro. Juez calificador

Paso 8 Dar despedida al ciudadano. Juez Calificador

/ \ | vV L ;'1,, CWA /7 L - ; - . “
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso:
Objetivo del proceso:

Area responsable:

2. Limites/Alcances:

Platicas de Educacion Vial

Direccidn de Transito Municipal

Brindar informacién asi como platicas de educacién vial solicitadas
por las instituciones educativas

Desde: Hasta:
Atender solicitud de los planteles educativos. Imparticidn de platicas.
Salidas: Especificaciones:

Platicas impartidas a los planteles educativos
preescolares, primarios, secundarios y preparatorios.

Clientes Internos:

o Informativas, educativas y culturales.

Clientes Externos:

Personal docente y alumnos de los planteles educativos.

3. Descripcion del proceso:

Actividad

Descripcion de la actividad

Documento
que genera

Responsable

Normatividad

aplicable

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Paso 4

Paso 5

Paso 6

Paso 7

Paso 8
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Recibir solicitud por parte del plantel
educativo.

Agendar fechas disponibles.

Seleccionar platicas a impartir.

Preparar contenido y material para platicas.

Impartir  platicas en los planteles
educativos.

Aplicar las encuestas sobre la platica y
ponentes.

Recopilar firmas de asistentes.

Dar despedida a los participantes.

Oficio de peticion

Cuestionario

Listado de
alumnos y
asistentes

Reglamento de

Encargado de
Educacién Vial

Encargado de
Educacién Vial

Encargado de
Educacién Vial

Encargado de
Educacién Vial

Encargado de
Educacién Vial

Encargado de
Educacién Vial

Encargado de
Educacién Vial

Encargado de
Educacion Vial

Transito y
Transporte
Municipal
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Operatividad de Cruceros

Atender el correcto funcionamiento de cruceros para el servicio de

Objetivo del proceso: )
vehiculos y peatones

Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Pasar lista de elementos de transito. Operar la circulacién vial.
Salidas: Especificaciones:
Operatividad que se genere durante el dia. e Jornadas de elementos.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Comandantes de transito, 1 eros oficiales patrulleros,
oficiales motociclistas, agentes de transito. Ciudadania.

3. Descripcion del proceso:

No ., . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Hacer presentacion de filas. Comandantes
Paso 1 Lista de asistencia Reglamento de
Transito y
Realizar paso de lista. Comandantes Transporte
Paso 2 Lista de asistencia Municipal
Asignar servicio de los elementos. Comandantes
Paso 3
Instalar punto asignado. ler Oficial
Paso 4 Patrullero
Atender paso peatonal. Agente de
Paso 5 Transito
Atender paso vehicular. Agente de
Paso 6 Transito
Proporcionar informacién al ciudadano Agent_e de
Paso 7 cuando lo requiera. Transito
Realizar limpia de vehiculos en areas Agente de
Paso 8 restringidas. Transito
P & Gobierno Municipal B
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Aplicar infracciones. Agente de
Paso 9 Folio de infraccién  Transito

Checar término de Jornada Laboral. Agente de
Paso 10 Lista de checar Transito

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Instalacion de Topes

Atender a los ciudadanos que requieren la colocacién de topes en

Objetivo del proceso: la ciudad

Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:

Atender solicitud. Instalacidn de topes.

Salidas: Especificaciones:

Sugerencia por escrito hecha por el ciudadano. o . . .,
g P P e Factibilidad positiva para la instalacion de topes.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Director de transito y transporte, Obras Publicas, Servicios

. . . o e Ciudadania.
Administrativos, Tesoreria, y Sefialética.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
- - . ., - Sub Director d
Paso 1 Recibir solicitud de instalacién de topes. Oficio 4 Vi;ﬁazr €
Reglamento de
Realizar estudio de factibilidad para la Sub Director de Transito y
Paso 2 . . .,
|nsta|ac|on_ Vialidad Transporte
: - Municipal
Realizar oficio al departamento de obras . Sub Director de
Paso 3 oo Oficio .
pubhcas' Vialidad
L. Ly Sub Director de
Recibir contestacion de arte obras
Paso 4 iy P Oficio Vialidad/Obras
publicas. publicas
Sub Director de
Paso 5 Definir fecha de instalacion. Oficio Vialidad/Obras
publicas
Paso 6 Realizar compra del material. Oficio Obras publicas
Hacer la instalacién del tope. Obras publicas/
Paso 7 Sefialética
Realizar pintado de tope.
Paso 8 P P Sefialética
Entregar Tope a los ciudadanos en la calle Director de
Paso 9 . Transitoy
solicitada. Transporte
I \\ “Nive tir Actitiicd!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Operativos de Verificacion

Realizar operativos para corroborar el correcto funcionamiento de

Objetivo del proceso: , . . . .
) P los vehiculos y mejoramiento del medio ambiente

Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Realizar la planeacion. Ejecucion de los operativos.
Salidas: Especificaciones:

Calendario de operativos e Infracciones. .
e En base a la normatividad.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Direccion de Transito y transporte, Seguridad Publica y

Ecologia. Ciudadania en general y propietarios de vehiculos.

3. Descripcion del proceso:

No ., .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Calendario de Dir. de Transito y
Paso 1 Elaborar Calendario de Operativos. o ; Transporte
perativos
" S Reglamento de
Dir. de Transitoy P
. .. ;. - Transitoy
Paso 2 Realizar planeacidn estratégica. Oficio Transporte T
ransporte
" P Municipal
Reunir al personal para informar de Dir. de Transito y
Paso 3 . Transporte
operativo.
Comandante y
Paso 4 Aplicar el operativo. Agentes de
Transito
Agente de
Paso 5 Verificar documentos de vehiculos. Transito
Agentes de
Paso 6 Revisar calcomania de verificacién. Transito
Realizar infraccion en caso de no portar Agentes de
Paso 7 calcomania o algun otra falta al reglamento Transito
de transito.
Revisar el término del operativo.
Paso 8 Comandante
Paso 9 Entregar infracciones al juez calificador. Comandante
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Operativos de Alcoholimetro

Objetivo del proceso: Evitar percances vehiculares por conducir en estado de ebriedad

Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Hasta:

Desde:

Planeacién de operativos. Ejecucion de operativos.

Salidas: Especificaciones:

Total de tirajes de Infracciones. . .
e En base a la normatividad que aplique.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Director de Transito y Trasporte, Comandantes de
transito, 1 eros oficiales patrulleros, oficiales

L (. o Ciudadania y conductores de vehiculos.
motociclistas, agentes de transito y Juez calificador.

3. Descripcion del proceso:

No . . . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Calendario de Dir. de Transito y
Paso 1 Elaborar Calendario de Operativos. o : Transporte
perativos
Dir. de Transito y Reglamento de
Paso 2 Realizar planeacion estratégica. Oficio Transporte Trénsitoy
Transporte
Reunir al personal para informar de Dir. de Transito y Municipal
Paso 3 operativo. Transporte
Comandante y
Paso 4 Aplicar el operativo. Agentes de
Transito
Agente de
Paso 5 Verificar documentos de vehiculos. Transito
Realizar aplicacion del alcoholimetro al Agentes de
conductor del vehiculo en caso de portar Transito
Paso 6 bebidas alcohdlicas o manifestarse en
notorio estado de ebriedad.
Realizar detencidn del conductor en caso de Agentes de
Paso 7 dar positivo la prueba del alcoholimetro. Transito
A p] l’ ‘ Gobierno Municipal
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Presentar a disposicidon a seguridad publica

Paso 8 del mismo Infraccion Comandante

Paso 9 Hacer detencidn del vehiculo. Infraccion. Agente de
Transito

Paso 10  Trasladar el vehiculo a la pensiéon municipal. Chofer de gria

Paso 11 Internar en pension. Encargado de
Pension

Paso 12  Verificar el término del operativo. Comandante

Vive tu Actitud!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Revista Fisicomecanica

Verificar el correcto funcionamiento de las unidades que prestan

Objetivo del proceso: . .,
servicio a la poblacién en general

Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Realizar la calendarizacion. Hasta revision de transporte.
Salidas: Especificaciones:
Hoja de evidencia del servicio. e Atencidn de emergencias los 365 dias del afio las 24
horas.
Clientes Internos: Clientes Externos:
Cualquier ciudadano que requiera el servicio. Hospitales y centros médicos de salud.

3. Descripcion del proceso:

No ., .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Calendario de Sub Dir. de
Paso 1 Elaborar Calendario de Revision. o ; Transitoy
perativos
Transporte Reglamento de
Paso 2 Realizar chequeo de documentacién del 5 . Coordinador de Transito y
aso operador. ocumento Transporte Transporte
- Municipal
Realizar chequeo de documentacién del Coordinador de
Paso 3 i Documento Transporte
vehiculo.
Realizar chequeo de documentacién del Coordinador de
Paso 4 X . Documento Transporte
concesionario.
Coordinador de
Paso 5 Hacer la revision fisica de la unidad. Transporte
Hacer revision del buen funcionamiento del Inspector de
. motor, interior de la unidad, exterior de la Transporte
unidad, pintura, llantas, cristales.
Inspector de
Paso 7 Sacar las calcas de nimero de serie y motor. Transporte
Hacer revisién de la revista fisicomecanica, feu Coordinador de
, . evista
Paso 8 agregando anomalias de la unidad. Fisi ) Transporte
ISsicomecanica
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Permiso de Pintado y Despintado

Atender la solicitud del concesionario para el correcto estado

Objetivo del proceso: ) . - .
j P visual de las unidades de servicio publico

Area responsable: Direccién de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender solicitud del concesionario. Presentacion con los colores oficiales de la empresa.
Salidas: Especificaciones:

Autorizacién de la concesion por parte del ayuntamiento. " . . .
e Revision de requisitos necesarios de la unidad.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Director, Subdirector de transporte, Comision de

. Concesionarios del servicio publico.
regidores.

3. Descripcion del proceso:

No .. . Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir solicitud de despintado por parte del - Coordinador de
Paso 1 . . Oficio Transporte
concesionario. |
R
Coordinador de e_gr;n;;:cto de
Paso 2 Realizar supervisién de la unidad. Transporte Y
Transporte
Capturista de Municipal
Paso 3 Realizar la baja o alta de la unidad. Oficio Transporte
Paso 4 Hacer cobro por tramite. Recibo de cobro  Juez calificador
I \\ “Nive tir Actitiicd!
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Permiso de Prorrogas
Objetivo del proceso: Atender a los concesionarios que requieren permiso de prorroga
Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Recibir solicitud por parte del concesionario. Entrega de la prorroga.
Salidas: Especificaciones:

Autorizacidn de la prérroga. . L. L .
P g e Analizar documentacion y condiciones de la unidad.

Clientes Internos: Clientes Externos:

Director, Subdirector de transporte, Comision de

- Concesionarios de las unidades del servicio publico.
regidores.

3. Descripcion del proceso:

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir solicitud de prérroga por parte del Coordinador de
Paso 1 . ) P ga por p Oficio Transporte
concesionario.
Regl tod
Coordinador de e_gr;r::i:oz €
Paso 2 Realizar inspeccién de la unidad. Transporte T
ransporte
Director de Municipal
Paso 3 Generar autorizacién de prorroga. Transporte
Paso 4 Hacer oficio de prérroga. Oficio Capturista de
Transporte
Paso 5 Realizar Pago de prorroga Recibo de cobro  Juez calificador
Paso 6 Entregar prorroga. Oficio Juez calificador
A Pl 5 ‘ Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Permiso de Circulacién sin Placas

Apoyar en el tramite de permiso de circulacién sin paca por parte

jetiv | pr :
AN CRIFIEEED del solicitante

Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender solicitud del concesionario. Entrega del permiso de circular sin placa.
Salidas: Especificaciones:
Solicitud de documentacién de la unidad. e Solicitud de factura de la unidad, revista Fisicomecanica,

aseguransa de la unidad.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Director de transito y transporte, Subdirector de

Concesionarios del transporte publico.
transporte.

3. Descripcion del proceso:

No . .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
Recibir solicitud de permiso por parte del Sub director de
Paso 1 . . P por p Oficio Transporte
concesionario.
Regl tod
Sub director de e_gr amento de
. ., ransito y
Paso 2 Analizar la documentacién. Transporte T
ransporte
Director de Municipal
Paso 3 Realizar autorizacion de permiso. Transporte
Paso 4 Hacer oficio de permiso. Oficio Capturista de
Transporte
Paso 5 Realizar pago de permiso. Recibo de cobro  Juez calificador
Paso 6 Entregar permiso. Oficio Juez calificador
A Pl 5 ‘ Gobierno Municipal B
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1. Generales del Procedimiento:

Nombre del proceso: Cierre de Calles

Atender a los ciudadanos que requieren el servicio de cierre de

Objetivo del proceso:
calles

Area responsable: Direccidén de Transito Municipal

2. Limites/Alcances:

Desde: Hasta:
Atender solicitud. Instalacién de Vallas.
Salidas: Especificaciones:
Seialética vial. e Informativas.
Clientes Internos: Clientes Externos:

Sub director de vialidad, Comandantes de transito, leros

. Ciudadania.
oficiales patrulleros.

3. Descripcion del proceso:

No ... .. Documento | Responsable | Normatividad
. Descripcion de la actividad .
Actividad que genera aplicable
- - . - Sub Director d
Paso 1 Recibir solicitud de Cierre de calles. Oficio Y Vi;ﬁazr N
Reglamento de
Realizar estudio de factibilidad para cierre Sub Director de Transito y
Paso 2 .
de la calle. Vialidad Transporte
Municipal
. ., . = Sub Director d
Paso 3 Dar autorizacién o no de cierre de calle. Oficio Y Vi;rl(:;azr ¢
Sub Director de
Paso 4 Informar de la decision de cierre de calle. Oficio Vialidad/
Comandante
Asignar al elemento encargado de realizar el
cierre de calle asi como la colocacién de Comandate de
Paso 5 . transito /
sefialética y vallas. patrulleros
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Consulitoria YAsesere

Gubernamental
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