MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE OCOZOCOAUTLA DE ESPINOSA, CHIAPAS.

Periódico Oficial Número: 400-3ª. Sección, de fecha 03 de octubre de 2018.

Publicación Número: 800-C-2018
Documento: Manual de procedimientos del Municipio de Ocozocoautla, Chiapas.

____________________________________________________________________________________

LIC. FRANCISCO JAVIER CHAMBÉ MORALES, Presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas; en pleno ejercicio de las facultades que me confieren el artículo 115 fracción ll de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; el artículo  82  de  la Constitución  Política  del  Estado  Libre  y  Soberano  de  Chiapas;  2,  3, 29, 30, 32, 38 39, 42 y 45 fracción ll de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas; En cumplimiento al acuerdo de cabildo tomado por el H. Ayuntamiento  en  Sesión  extraordinaria  celebrada  el día  26  de marzo del 2018, en el acta número 12, a sus habitantes hace saber:  

Que el honorable ayuntamiento constitucional de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas en uso de las facultades  que  le  concede el  articulo  45  Fracción ll de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas, y;

C O N S I D E R A N D O

Que con el objetivo de llevar a cabo una permanente revisión, fortalecimiento, evaluación y actualización  del  marco  legal que delimita la actuación de la Administración Publica Municipal, resulta necesaria la creación del  Manual  de  Procedimientos de la Administración Pública Municipal de Ocozocoautla de espinosa, Chiapas.

Que  la  actual Administración tiene  como  objetivo  mantener  instituciones  modernas, acorde con las  necesidades  de  la  ciudadanía de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas, además de un Marco Jurídico actualizado, cuya prioridad es fortalecer la legislación que regula la integración y funcionamiento de la Administración Pública Municipal, considerando que este  Manual de Procedimiento,   regula  la  actuación  de  cada  una de las dependencias  y entidades que la conforman.

Que  de  conformidad  con  el  artículo  115  fracción  ll  de la constitución política de los Estados Unidos Mexicanos, los Ayuntamientos tienen facultades para aprobar de acuerdo con la leyes en materia municipal, en este caso la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas, los Bandos de Policía  y Buen Gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la Administración Publica Municipal; así como las demás disposiciones  aplicables  en  aquellos  supuestos  que  no estén regulados en los Bandos o Reglamentos correspondientes.
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Fin

Que el articulo 45 fracción ll de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas establece que es facultad de los Ayuntamientos formular los reglamentos administrativos, gubernativos internos y los Bandos de Policía y Buen Gobierno necesarios para la regulación  de sus servicios Públicos y de las actividades culturales , cívicas,  deportivas  y  sociales   que  lleven  a  cabo; así como para su organización y funcionamiento de su estructura administrativas que deberán publicarse en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado. 

Así  con la finalidad de dar certeza Jurídica a la ciudadanía, a través de un marco jurídico que establezca las materias , funciones, atribuciones, servicios públicos de la competencia de los organismos públicos que forman la Administración Pública Municipal, delimitando su esfera de actuación, se propone la aprobación  del  Manual de Procedimiento del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa , Chiapas.

Por  las consideraciones antes expuestas, los integrantes del Honorable Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas; Aprobaron mediante acta de cabildo, celebrada en sesión extraordinaria de fecha 26 de marzo de 2018 y tiene a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE OCOZOCOAUTLA DE ESPINOSA, CHIAPAS.
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I. INTRODUCCIÓN

En cumplimiento del artículo 23 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Chiapas, que establece y regula las bases de organización y actuación de las dependencias y entidades de la administración pública se presenta el siguiente manual de procedimientos siendo este un documento que contiene la descripción detallada y específica de las actividades que ejecuta cada una de las direcciones que integran el H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas 
 Este manual es una herramienta importante para la labor diaria de cada funcionario que colabora en la administración pública municipal, contiene tablas con la descripción de las actividades, así como los diagramas de flujo que especifican a detalle las etapas de cada procedimiento
Es necesario mencionar que este manual de procedimientos deberá ser sometido a revisión de manera anual partiendo de la fecha de autorización de este, o bien, cada vez que se realice alguna modificación dentro de la estructura orgánica del H. Ayuntamiento. 

II. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual de procedimientos es proporcionar un instrumento de apoyo administrativo de forma detallada, ordenada y sistemática que permita llevar a cabo paso a paso los procedimientos de las actividades que cada funcionario debe desempeñar de manera eficaz y eficiente dentro de la dirección a la que pertenece y lograr con ello el correcto y adecuado funcionamiento del H. Ayuntamiento.

III. PROCEDIMIENTOS QUE EJECUTA 
EL H. AYUNTAMIENTO DE OCOZOCOAUTLADE ESPINOSA, CHIAPAS
NOMBRE DEL ÁREA
             1. PRESIDENCIA MUNICIPAL
OBJETIVO

La presidencia municipal tiene como objetivo salvaguardar la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas, promoviendo y procurando el crecimiento y desarrollo económico y social mediante el cumplimiento de los derechos, obligaciones, atribuciones, funciones y facultades que establece la ley de gobierno y administración del estado de Chiapas.

PROCEDIMIENTOS
1. Contratos y convenios con propósito de beneficio colectivo.

2. Autorización de las erogaciones del H. Ayuntamiento.

3. Informe de Gobierno Municipal.

	PROCEDIMIENTO

Contratos y convenios con propósito de beneficio colectivo.
	CLAVE
PR-PRE-001

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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PROPÓSITO
Celebrar contratos y convenios con los Gobiernos Federal y Estatal, con otras entidades Federativas, con otros Municipios y con particulares, la prestación de servicios públicos, la ejecución de obras o la realización de cualquier otro propósito de beneficio colectivo.

ALCANCE
Este procedimiento es llevado a cabo por el Presiente en conjunto con el Secretario Municipal y Cabildo, puede involucrase el Gobierno Federal, el Gobierno Estatal, entidades federativos y municipios al igual que las instancias particulares.
DEFINICIONES
Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes que lo suscriben y se comprometen recíprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
Convenio: Negocios jurídicos de Derecho público que celebran las Administraciones y entes públicos en pie de igualdad, con el fin de satisfacer las necesidades.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Los contratos y convenios siempre deberán ser para beneficio del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

· Cada contrato y/o convenio deberán celebrarse por el Presidente en conjunto con el Secretario Municipal bajo la autorización del Cabildo.
Formatos e instructivos
· Contratos

· Convenios

	PROCEDIMIENTO

Contratos y convenios con propósito de beneficio colectivo.
	CLAVE
PR-PRE-001

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Detectar necesidad del municipio o del H. Ayuntamiento.
	Presidente Municipal /Direcciones

	2
	Abrir convocatoria para celebrar contratos o convenios según la necesidad.
	Presidente Municipal 

	3
	Revisar contratos y/o convenios.
	Presidente y Secretario Municipal

	4
	Solicitar al Secretario Municipal que convoque a los representantes de las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento a reunión de cabildo.
	Presidente Municipal 

	5
	Convocar a los representantes de las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento a reunión de cabildo.
	Secretario Municipal

	6
	Moderar la reunión de cabildo para la autorización de convenio o contrato, cual sea el caso.
	Secretario Municipal

	7
	Autorizar y aprobar oficialmente el contrato o convenio.
	Presidente Municipal y Cabildo.

	8
	Firmar el documento de contrato o convenio autorizado por cabildo.
	Presidente Municipal


Descripción de actividades
Diagrama de flujo
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Fin


	PROCEDIMIENTO

Autorización de las erogaciones del H. Ayuntamiento.
	CLAVE
PR-PRE-002

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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PROPÓSITO

Autorizar las erogaciones del Ayuntamiento en los términos de las partidas del presupuesto de egresos.

ALCANCE
En este procedimiento es aplicable tanto para Presidencia Municipal como para Tesorería Municipal.

DEFINICIONES
Erogaciones: Distribución de recursos económicos.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· La autorización de las erogaciones deberá realizarse mancomunadamente con el Tesorero Municipal.
Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento 
	PROCEDIMIENTO

Autorización de las erogaciones del H. Ayuntamiento.
	CLAVE
PR-PRE-002

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Página 
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Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir de Secretaría Técnica la documentación para pagos de las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento. 
	Presidente Municipal

	2
	Turnar para revisión y firma del Presidente. 
	Asistente del Presidente

	3
	Revisar y firmar la documentación para pagos.
	Presidente Municipal

	4
	Turnar la documentación para pagos debidamente firmada al área tesorería. 
	Presidente Municipal


Diagrama de flujo
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	PROCEDIMIENTO

Informe de Gobierno Municipal 
	CLAVE
PR-PRE-003

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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PROPÓSITO
Rendir cuentas ante la ciudadanía y el H. Ayuntamiento con transparencia y honestidad sobre las acciones de gobierno realizadas por la administración pública en el ejercicio en curso. 

ALCANCE
En este procedimiento es aplicable a todas las Direcciones del H. Ayuntamiento como para El C. Presidente.

DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Presentar el informe a la ciudadanía anualmente.

· Todas las direcciones que integran el H. Ayuntamiento deberán entregar su informe en tiempo y forma.

Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento 
	PROCEDIMIENTO

Informe de Gobierno Municipal 
	CLAVE
PR-PRE-003

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Página 
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Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Solicitar informe de actividades a las Direcciones que integran  el H. Ayuntamiento.
	Presidente Municipal

	2
	Recepción de informes de las distintas Direcciones que integran el H. Ayuntamiento.
	Secretario Particular 

	3
	Elaborar el informe de gobierno municipal.


	Presidente, Secretario Municipal y Secretaria Técnica

	4
	Someter el informe a aprobación del H. Ayuntamiento.
	Presidente Municipal

	5
	Solicitar al Secretario Particular que convoque a los representantes de las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento a reunión de cabildo.
	Presidente Municipal

	6
	Aprobar el informe definiendo la fecha, lugar y hora en que habrá de realizarse el Informe de Gobierno Municipal.


	Cabildo

	7
	Solicitar apoyo a la Dirección de Protección Civil, Dirección de Logística y Seguridad Pública para la realización del Informe de Gobierno.
	Secretario Municipal

	8
	Informar a la comunidad sobre el estado que guarda la administración pública municipal.

	Presidente Municipal


Diagrama de flujo
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NOMBRE DEL ÁREA

1.1 SECRETARÍA PARTICULAR
OBJETIVO 
Organizar y agilizar los asuntos que la Presidencia requiera, así como coordinar las acciones relacionadas con la agenda laboral pública y privada, dando óptimo seguimiento y eficaz solución a los asuntos gubernamentales sirviendo de apoyo al C. Presidente 

PROCEDIMIENTOS
1. Planeación y manejo de la agenda del Presidente.

	PROCEDIMIENTO

Planeación y manejo de la agenda del Presidente  

	CLAVE
PR-SECP-001

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARIA PARTICULAR


	Página 
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PROPÓSITO
Calendarizar las actividades del C. Presidente Municipal a fin de que su agenda diaria esté debidamente ordenada y se lleve a cabo de manera eficiente.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la ciudadanía, autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros por la interrelación que existe con el Presidente.

DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Se deberá comprobar siempre la factibilidad de la asistencia del Presidente a cada evento.

· Siempre se deberá enviar a un representante para cubrir los eventos.

· Los representantes a la asistencia de eventos deberán ser autoridades de H. Ayuntamiento.

Formatos e instructivos

· Agenda.

· Registro interno de invitación a eventos.
	PROCEDIMIENTO

Planeación y manejo de la agenda del Presidente  

	CLAVE
PR-SECP-001

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARIA PARTICULAR


	Página 
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Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir invitaciones para el C. Presidente Municipal por parte de la ciudadanía, autoridades, organismos, empleados municipales (oficio o llamada telefónica) a asistir a determinado evento. 
	Oficialía de Partes

	2
	Registrar el nombre del evento, lugar, fecha y hora y turna a Secretaría Particular


	Oficialía de Partes

	3
	Recibir las invitaciones, analizar, registrar y concentrarlas en una base de datos interna.
	Secretario Particular

	4
	Acordar su viabilidad y factibilidad de su asistencia al evento con el C. Presidente Municipal en base a la agenda de trabajo.

En caso de que sea factible la asistencia, anota en la agenda y coordina las actividades con la asistente de Presidencia, Secretaria Técnica, Logística y Eventos Especiales y notifica a las autoridades que le acompañarán en el evento.

En caso de no poder asistir se continua el procedimiento en el paso 5.


	Secretario 

Particular



	5
	Designar a un representante de acuerdo al giro del evento para que asista y solicita al Secretario Particular informe al responsable de Secretaria Técnica para dar seguimiento a la comisión.


	Presidente Municipal

	6
	Notificar a Secretaria Técnica en tiempo y forma la instrucción del C. Presidente Municipal.
	Secretario Particular


Diagrama de flujo
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NOMBRE DEL ÁREA

1.2 SECRETARÍA TÉCNICA
OBJETIVO 
Servir como filtro y enlace entre la Presidencia Municipal, y la ciudadanía en general actualizando y analizando la información de los compromisos y actividades a fin de dar respuesta a la solicitudes internas y externas priorizando en base a la demanda cada una de ellas, de acuerdo a las posibilidades económicas todo esto en coordinación con las Direcciones que componen el H. Ayuntamiento.
PROCEDIMIENTOS

1. Atención a solicitudes para apoyos a la Ciudadanía.

2. Atención a solicitudes internas.

3. Gestión de comisiones.

	PROCEDIMIENTO

Atención a solicitudes para apoyos a la Ciudadanía.
	CLAVE
PR-SECT-001

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA TÉCNICA
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PROPÓSITO
Atender y brindar respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de apoyo de la ciudadanía en general.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos e instituciones del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Siempre se dará una respuesta al ciudadano ya sea positiva o negativa.

Formatos e instructivos

· Oficio de respuesta.
	PROCEDIMIENTO

Atención a solicitudes para apoyos a la Ciudadanía.
	CLAVE
PR-SECT-001

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA TÉCNICA
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Descripción de actividades.

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir del área de recepción de Presidencia la solicitud del ciudadano ya sea por escrito, personalmente o vía telefónica y Turnar a Secretaria Técnica


	Recepcionista de Secretaría Técnica

	2
	Analizar  y priorizar la información y turnar a Presidente Municipal.
	Secretaria Técnica

	3
	Analizar y tomar una decisión en cuanto a la respuesta de las solicitudes de la ciudadanía y delegar a la Secretaria Técnica a dar el seguimiento correspondiente.


	Presidente Municipal

	4
	Indicar a la asistente las acciones para dar seguimiento a las respuestas del Presidente sobre las solicitudes de los ciudadanos.
	Secretaria Técnica

	5
	Elaborar Oficio de seguimiento de la solicitud.

Si la respuesta es negativa, se informa directamente al ciudadano mediante el oficio y aquí termina el proceso.

Si la respuesta es positiva y autorizada por el Presidente mediante oficio se delega a la Dirección del H. Ayuntamiento apta para la gestión de la respuesta.


	Asistente de Secretaría Técnica

	6
	Da respuesta positiva al ciudadano 
	Dirección correspondiente


Diagrama de flujo
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	PROCEDIMIENTO
           Atención a solicitudes internas
	CLAVE
PR-SECT-002

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA TÉCNICA
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PROPÓSITO
Atender y brindar respuesta en tiempo y forma a las solicitudes internas.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las Direcciones que integran el H. Ayuntamiento del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Siempre se dará una respuesta al solicitante de la Dirección ya sea positiva o negativa.

Formatos e instructivos

· Oficio de respuesta.

	PROCEDIMIENTO
              Atención a solicitudes internas
	CLAVE
PR-SECT-002

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA TÉCNICA


	Página 
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Descripción de actividades.
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir de las diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento la solicitud o requisición ya sea por escrito, personalmente o vía telefónica y Turnar a Secretaria Técnica


	Recepcionista de Secretaría Técnica

	2
	Analizar  y priorizar la información y turnar a Presidente Municipal.
	Secretaria Técnica

	3
	Analizar y tomar una decisión en cuanto a la respuesta de las solicitudes de las distintas Direcciones y delegar a la Secretaria Técnica a dar el seguimiento correspondiente.


	Presidente Municipal

	4
	Indicar a la asistente las acciones para dar seguimiento a las respuestas de las solicitudes de las direcciones.
	Secretaria Técnica

	5
	Elaborar Oficio de seguimiento de la solicitud.

Si la respuesta es negativa, se informa directamente al solicitante mediante el oficio y aquí termina el proceso.

Si la respuesta es positiva se lleva a cabo el paso 6.


	Asistente de Secretaría Técnica

	6
	Dar respuesta autorizada por el Presidente de acuerdo a la solicitud de la Dirección mediante oficio.
	Secretaria Técnica
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	PROCEDIMIENTO
                     Gestión de comisiones
	CLAVE
PR-SECT-003

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA TÉCNICA


	Página 
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PROPÓSITO
Llevar a cabo las gestiones precisas para comisionar a quienes servirán como representantes del C. Presidente en eventos a los que le será imposible asistir.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las autoridades responsables las distintas direcciones que integran el H. Ayuntamiento del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· La comisión siempre se delegará mediante oficio.
· El representante comisionado deberá entregar un informe.
· Los representantes del C. Presidente 
Formatos e instructivos

· Oficio de comisión.
	PROCEDIMIENTO
                     Gestión de comisiones
	CLAVE
PR-SECT-003

	Unidad Administrativa 

PRESIDENCIA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA TÉCNICA


	Página 
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	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir notificación por parte de Secretario Particular de quienes han sido comisionados por el Presidente para asistir en su representación 


	Secretaria Técnica

	2
	Acordar con asistente de Secretaria Técnica la elaboración de oficios de comisión. 
	Secretaria Técnica

	3
	Elaborar los oficios de comisión 
	Asistente de Secretaría Técnica

	4
	Revisar los oficios de comisión y pasar a firma del Presidente.
	Secretaria Técnica

	5
	Turnar oficios de comisión a las personas que han sido delegadas para la representar al Presidente.
	Asistente de Secretaría Técnica

	6
	Confirmar asistencia al evento, solicitando un reporte de actividades a las autoridades designadas.
	Secretaria Técnica


Descripción de actividades
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NOMBRE DEL ÁREA

 2. SECRETARÍA MUNICIPAL
OBJETIVO 
La Secretaria Municipal tiene como objetivo atender las necesidades de la ciudadanía, brindando diferentes servicios, así como tener el control político y social, respetando siempre los lineamientos dentro de los procedimientos a cargo de las direcciones que integran la estructura del H. Ayuntamiento. además de coadyuvar con el Presidente, Regidores y Síndico para el cumplimiento de sus atribuciones.
PROCEDIMIENTOS
1. Invitación a sesiones de Cabildo.
2. Elaboración de nombramientos.
3. Servicios de registro de fierro marcador.
4. Verificación y certificación de escrituras privadas.
5. Expedición de constancia de inhumación.
6. Autorización de construcciones en panteón.

	PROCEDIMIENTO

Invitación a sesiones de Cabildo.


	CLAVE
PR- SECP -002

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECRETARÍA MUNICIPAL

	Página
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PROPÓSITO

Convocar a las personas que deberán asistir a la reunión de Cabildo, levantar actas y custodiarlas. 
ALCANCE
Este procedimiento lo realiza el Secretario Municipal y es al cabildo del H. Ayuntamiento.

DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Las sesiones de Cabildo son públicas. Pueden ser ordinarias, extraordinarias, solemnes y secretas, a menos que la situación lo amerite.

· Se deberá convocar con un mínimo de 24 horas de anticipación para la Sesión.

· El Secretario Municipal tiene voz, pero no voto en las sesiones de cabildo.
· En caso de empate el voto de calidad será dado por el Presidente Municipal.
Formatos e instructivos

· Actas de Cabildo

· Invitación a sesiones de Cabildo.
	PROCEDIMIENTO

Invitación a sesiones ordinaria y extraordinarias de Cabildo.


	CLAVE
PR-SECP-001

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Página
2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Dar la orden de convocar a reunión de Cabildo al Secretario Municipal.
	Presidente Municipal

	2
	Recibir las solicitudes a tratar en cabildo.
	Secretario Municipal

	3
	Elaborar y turnar oficios de invitación para reunión de cabildo.
	Secretario Municipal

	4
	Confirmar cuórum con los integrantes de Cabildo.
	Secretario Municipal

	5
	Presentar solicitudes y moderar sesión de cabildo.
	Secretario Municipal

	6
	Tomar acuerdos en la sesión.
	Cabildo

	7
	Elaborar y custodiar las actas de cabildo
	Secretario Municipal

	8 
	Proveer a la aplicación de los acuerdos, dando seguimiento con las áreas responsables para que se cumplan. 
	Secretario municipal
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	PROCEDIMIENTO

Elaboración de nombramientos   
	CLAVE
PR-SECM-002

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA MUNICIPAL


	Página 
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PROPÓSITO

Otorgar los nombramientos a los agentes municipales.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los candidatos a agentes municipales seleccionados por la comunidad.

DEFINICIONES
Agente Municipal: es la representación política y administrativa del Ayuntamiento en sus localidades.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Se deberá corroborar que el candidato a agente municipal cumpla con el reglamento para agentes municipales. 

Formatos e instructivos
· Acta de asamblea.
· Nombramiento.

	PROCEDIMIENTO

Elaboración de nombramientos   
	CLAVE
PR-SECM-002

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Página 
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Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recepción de acta de asamblea expedida por la comunidad. 
	Recepcionista de Secretaria Municipal

	2
	Presentar ante la Secretaria Municipal a los candidatos a agentes municipales.
	La comunidad

	3
	Llevar a cabo nombramiento de agentes municipales 
	Coordinadores de agentes municipales

	4
	Firmar el nombramiento de los agentes municipales en presencia de los representantes de la comunidad.


	Secretario Municipal y Presidente.
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	PROCEDIMIENTO

Registro de fierro marcador 
	CLAVE
PR-SECM-003

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Página 
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PROPÓSITO

Brindar al ciudadano el registro y constancia del fierro marcador para que el dueño pueda identificar al ganado como su propiedad. 

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos dedicados a la ganadería.
DEFINICIONES

Fierro marcador: Instrumento de hierro que sirve para marcar al ganado.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· La constancia deberá ser entregada en 7 días hábiles.
· El ciudadano deberá realizar el pago correspondiente por concepto de fierro marcador.
Formatos e instructivos

· Constancia de registro de fierro marcador.
	PROCEDIMIENTO

Registro de fierro marcador 
	CLAVE
PR-SECM-003

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA MUNICIPAL


	Página 
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Descripción de actividades 
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recepción de solicitud de fierro marcador emitida por el ciudadano.
	Recepcionista de Secretaría Municipal

	2
	Brindar información sobre los requisitos para la gestión del registro de fierro marcado.
	Recepcionista de Secretaría Municipal

	3
	Recepción de documentos requisitados incluyendo el comprobante de pago requerido por concepto de fierro marcador.   
	Recepcionista de Secretaria Municipal

	4
	Realizar búsqueda del fierro marcador.

Si no existe uno igual se asigna una fecha para acudir a Secretaría para hacer el registro correspondiente en los libros y se procede al paso 5.

De lo contrario se tendrá que sugerir otro diseño e iniciar el procedimiento en el paso 3 


	Auxiliar de Secretaria Municipal.



	5
	Elaboración de  constancia de registro del fierro  con número de libro en el que fue registrado con fecha y nombre del propietario.
	Auxiliar de Secretaria Municipal

	6
	Firmar constancia de registro del fierro marcador.

	Secretario Municipal y Presidente

	7
	Entregar constancia de registro del fierro con numero de libro en el que fue registrado , la fecha como el nombre del propietario.
	Auxiliar de Secretaria Municipal
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	PROCEDIMIENTO

Verificación y certificación de escrituras privadas
	CLAVE
PR-SECM-003

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Página 
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PROPÓSITO

Otorgar el certificado validando las escrituras privadas para bienes inmuebles.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los ciudadanos que cuenten con un bien inmueble y que requieran su certificación. 
DEFINICIONES
Bien inmueble: Aquella propiedad que está unida de forma inseparable del terreno, tales como parcelas o casas.

Escrituras: Documento público en el que se hace constar ante un notario público un determinado derecho que firma el otorgante dando fe sobre la capacidad jurídica del contenido y de la fecha en que se realizó.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Se deberá citar al ciudadano en un plazo de cuatro días.

Formatos e instructivos

· Certificado de escrituras privadas.
	PROCEDIMIENTO

Verificación y certificación de escrituras privadas
	CLAVE
PR-SECM-003

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Página 
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Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir proyecto de contrato por compraventa o donación
	Recepcionista de Secretaría Municipal

	2
	Citar  al ciudadano para ratificación de firmas.
	Recepcionista de Secretaría Municipal

	3
	Turnar proyecto de contrato compraventa o donación para su certificación.
	Auxiliar de Secretaría Municipal

	4
	Certificación y verificación del proyecto de contrato de compraventa o donación.
	Secretario y Presidente Municipal

	5
	Entrega de proyecto de contrato certificado.


	Auxiliar de Secretaría Municipal.
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	PROCEDIMIENTO

Permiso de inhumación
	CLAVE
PR-SECM-004

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Página 
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PROPÓSITO

Otorgar al ciudadano solicitante el permiso de inhumación. 

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los ciudadanos que soliciten autorización para realizar una inhumación dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES
Constancias de inhumación: Documento legal que permite el entierro del cadáver de una persona.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Se deberá citar al ciudadano en un plazo de cuatro días.

Formatos e instructivos

· Constancia de Inhumación.
	PROCEDIMIENTO

Permiso de inhumación
	CLAVE
PR-SECM-004

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECRETARÍA MUNICIPAL
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Descripción de actividades.
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir solicitud de inhumación y documentos que acrediten la propiedad para realizar la inhumación.

Si existe un título de propiedad se continua con el paso 5. 

De lo contrario proceder al paso dos.
	Recepcionista de Secretaria Municipal

	2
	Realizar visita de campo validando que la propiedad es de quien solicita la inhumación.

Si se confirma que es el dueño, el proceso continua en el paso 3, de lo contrario aquí concluye dicho proceso.
	Auxiliar de Secretaria Municipal.

	3
	Elaborar constancia perpetuidad y turnar a firma al Presidente y Secretario Municipal


	Auxiliar de Secretaría Municipal

	4
	Entregar al ciudadano la constancia de perpetuidad  y se regresa al paso 1 del procedimiento
	Recepcionista de Secretaría Municipal

	5
	Elaborar constancia de Inhumación y turnar a firma al Presidente y Secretario Municipal
	Auxiliar de Secretaría Municipal

	6
	Firmar constancia de Inhumación

	Presidente y Secretario Municipal

	7
	Entregar la constancia de Inhumación firmada por Presidente y Secretario municipal.
	Recepcionista de Secretaría Municipal 
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	PROCEDIMIENTO

Permisos de construcciones en el panteón.
	CLAVE
PR-SECM-005

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA MUNICIPAL


	Página 
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PROPÓSITO

Autorizar construcciones de capillas, mesas, tanques, pérgolas o ampliación dentro del panteón.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los ciudadanos que soliciten autorización para realizar una construcción o ampliación dentro del panteón municipal de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Se deberá citar al ciudadano en un plazo de cuatro días.
Formatos e instructivos

· Permiso de construcción.
	PROCEDIMIENTO

Permisos de construcciones en el panteón.
	CLAVE
PR-SECM-005

	Unidad Administrativa 

SECRETARÍA MUNICIPAL


	Área responsable

SECERETARÍA MUNICIPAL


	Página 

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir solicitud de permiso de construcción y documentos que acrediten la propiedad.

Si existe un título de propiedad, el proceso continúa en el paso 5. 

De lo contrario proceder al paso 2.


	Recepcionista de Secretaría Municipal

	2
	Realizar visita de campo validando que la propiedad es de quien solicita la constancia.

Si se confirma que es el dueño continua en el paso 3 de lo contrario aquí termina el proceso.
	Auxiliar de Secretaría Municipal.

	3
	Elaborar constancia perpetuidad y turnar a firma al Presidente y Secretario Municipal


	Auxiliar de Secretaría Municipal

	4
	Entregar al ciudadano la constancia de perpetuidad  y se regresa al paso 1 del procedimiento
	Recepcionista de Secretaría Municipal

	5
	Elaborar permiso de construcción  y turnar a firma al Presidente y Secretario Municipal
	Auxiliar de Secretaría Municipal

	6
	Firmar constancia de Inhumación

	Presidente y Secretario Municipal

	7
	Entrega de permiso de construcción firmado por Presidente y Secretario municipal.
	Recepcionista de Secretaría Municipal 
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NOMBRE DEL ÁREA
3. SINDICATURA MUNICIPAL
OBJETIVO DEL ÁREA

Sindicatura Municipal del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas, tiene el objetivo de apoyar, asesorar y representar legalmente al H. Ayuntamiento, a fin de defender los intereses del Municipio.
PROCEDIMIENTOS

1.- Atención al público.
2.- Inscripción al padrón de contratistas. 

3.- Revisión de expedientes para comprobación de tesorería.
4.- Revisión exhaustiva de expedientes de listas de raya.
5.- Revisión exhaustiva de expedientes técnicos y pagos de estimaciones.
	PROCEDIMIENTO

Atención al público
	CLAVE
PR-SIM-001

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 
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PROPÓSITO

Brindar atención y orientación eficiente en forma rápida y expedita a las demandas

que presenta la ciudadanía para su debida canalización y conclusión.
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas. Así como a los funcionarios que participan en la elaboración de este procedimiento.

DEFINICIONES

Solicitud: Es el proceso que inicia el ciudadano para tramitar la obtención de permisos, apoyos, asesoría legal y recursos económicos, entre otros.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· La documentación solicitada deberá estar completa y debidamente validada por las respectivas instancias legales.
Formatos e instructivos
· Oficios
· Constancias

	PROCEDIMIENTO

Atención al público
	CLAVE
PR-SIM-001

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 
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Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir a la ciudadanía para atención de diversos asuntos.
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	2
	Informar y agendar con la Sindico una cita.
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	3
	Solicitar documentación de acuerdo a la necesidad del ciudadano.
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	4
	Realizar la atención personalizada. 

Si es viable se continúa en el paso 5. 

Si no, el proceso finaliza aquí.
	Síndico

	5
	Turnar al Presidente Municipal
	Síndico

	6
	Dar seguimiento a la solicitud del ciudadano.
	Síndico


Diagrama de Flujo
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	PROCEDIMIENTO

Inscripción al padrón de contratistas
	CLAVE
PR-SIM-002

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 

1 de 3


PROPÓSITO
Inscribir a las personas físicas o morales al padrón de contratistas del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a toda persona física o moral que desee intervenir en cualquiera de los procedimientos de contratación contemplados en la Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la misma para el Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

DEFINICIONES

Padrón de contratistas: un registro de carácter administrativo, establecido en el orden federal, por disposición expresa de la Ley de Obras Públicas.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· La documentación deberá ser entregada en forma completa y apegada al marco legal de las dependencias que lo expiden.
Formatos e instructivos

· Constancias

· Certificados

· Oficios

	PROCEDIMIENTO

Inscripción al padrón de contratistas
	CLAVE
PR-SIM-002

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Recepción de currículum del contratista.
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	2
	Revisar la documentación recibida que cumpla con los requisitos del régimen del padrón. 

Si cumple con el perfil llevar a cabo el paso 3. 

De lo contrario se le da un plazo de espera e inicia el proceso desde el paso 1. 
	Auxiliar de Sindicatura Municipal

	3
	Extender una orden de pago autorizada por la Sindico.
	Auxiliar de Sindicatura Municipal

	4
	Realizar el pago en el área de ingresos y llevar la copia de recibo a Sindicatura Municipal.
	Contratista

	5
	Recibir pago del contratista y archivar documentación.
	Secretaria de Sindicatura Municipal


Diagrama de flujo

[image: image92.emf]Procedimiento 

PR-CM-003

SECRETARIA DE 

CONTRALORÍA

CONTRALOR MUNICIPAL JURIDICO

Inicio

Recibir las quejas o 

denuncias de las 

distintas direcciones 

Realizar 

investigaciones 

pertinentes del 

origen de la 

queja o 

denuncia.

Analizar la denuncia.

Iniciar el procedimiento para la aplicación de la 

sanción con base a la ley orgánica municipal y a la 

ley de responsabilidades de los servidores 

públicos del estado de Chiapas

Dar seguimiento al 

cumplimiento de la 

sanción impuesta.

Dar vista a las 

instancias 

correspondientes.

Fin


	PROCEDIMIENTO

Revisión de expedientes para comprobación de tesorería
	CLAVE
PR-SIM-003

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 

1 de 3


PROPÓSITO
Llevar a cabo la inspección de los expedientes con el fin de hacer una comprobación completa para el fondo de la Tesorería.

ALCANCE
El proceso engloba todas las actividades asociadas a la identificación de los pagos concernientes a la comprobación de tesorería.

DEFINICIONES

Expediente: Conjunto de documentos contables correspondientes a un área determinada.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· La documentación entregada deberá cumplir con las políticas y los procedimientos vigentes.
Formatos e instructivos

· Oficios

· Constancias

	PROCEDIMIENTO

Revisión de expedientes para comprobación de tesorería
	CLAVE
PR-SIM-003

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recepción de expedientes para comprobación
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	2
	Turnar expedientes para su revisión.
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	3
	Revisar y firmar los expedientes para comprobación.
	Síndico

	4
	Entregar al personal de tesorería los expedientes para comprobación.
	Secretaria de Sindicatura Municipal


Diagrama de flujo
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	PROCEDIMIENTO

Revisión exhaustiva de expedientes de lista de raya
	CLAVE
PR-SIM-004

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 

1 de 3


PROPÓSITO
Llevar a cabo la inspección exhaustiva de los expedientes de lista de raya con el fin de hacer una comprobación exacta y completa para el fondo de la Tesorería.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la lista de raya en relación al gasto Corriente y programas de inversión Estatal o Federal.

DEFINICIONES

Lista de raya: Es el régimen mediante el cual se contrata personal no calificado, o de mano de obra directa, por plazos cortos o para cubrir aquellas eventualidades que no pueden determinarse en tiempo o por magnitud de obra.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Es responsabilidad de la dependencia llevar el control del gasto que se realice por Lista de Raya a efecto de no sobrepasar el techo presupuestal asignado.

· Verificar que los trabajos contratados se lleven a cabo en la cantidad autorizada y la calidad esperada.

Formatos e instructivos

· Constancias.

· Oficios.

	PROCEDIMIENTO

Revisión exhaustiva de expedientes de lista de raya
	CLAVE
PR-SIM-004

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recepción de documentos de volumen de obra a pagar. 
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	2
	Turnar para revisión al auxiliar de Sindicatura Municipal.
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	3
	Revisar los documentos.

Si existe alguna anomalía se regresa al paso 2 la documentación para hacer los ajustes correspondientes. 

Si todo está bien se continúa con el paso 4.
	Auxiliar de Sindicatura Municipal

	4
	Firmar y sellar documentación de volumen de obra a pagar.
	Síndico
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	PROCEDIMIENTO

Revisión exhaustiva de expedientes técnicos y pagos de estimaciones
	CLAVE
PR-SIM-005

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 

1 de 3


PROPÓSITO
Revisar de manera exhaustiva los expedientes técnicos y pagos de estimaciones para descartar alguna anomalía. 
ALCANCE
Este procedimiento aplica para los expedientes técnicos y documentos de pagos de estimaciones.  
DEFINICIONES

Expediente técnico: Es el conjunto de documentos que comprende: memoria descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecución de obra, metrados, presupuesto, Valor Referencial, análisis de precios y fórmulas polinómicas y, si el caso lo requiere, estudio de suelos, estudio geológico, de impacto ambiental u otros complementarios.
Pagos de estimaciones: la documentación comprobatoria de la aplicación de las condiciones de pago establecidas en el contrato, para la obra ejecutada en el periodo autorizado

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Los documentos que deberán acompañar a cada estimación deberán estar debidamente apegadas a las políticas y los procedimientos vigentes.
Formatos e instructivos

· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Revisión exhaustiva de expedientes técnicos y pagos de estimaciones
	CLAVE
PR-SIM-005

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

SINDICATURA MUNICIPAL
	Página 

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir expedientes técnicos y pagos de estimaciones. 
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	2
	Turnar para revisión al auxiliar de Sindicatura Municipal.
	Secretaria de Sindicatura Municipal

	3
	Revisar los documentos.

Si existe alguna anomalía se regresa al paso 2 la documentación para hacer los ajustes correspondientes. 

Si todo está bien se continúa con el paso 4.
	Auxiliar de Sindicatura Municipal

	4
	Firmar y sellar expedientes técnicos y pagos de estimaciones.
	Síndico
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NOMBRE DEL ÁREA
3.1 CONTRALORÍA MUNICIPAL
OBJETIVO DEL ÁREA

Verificar que las acciones de la administración municipal, se realicen de conformidad a los planes y programas aprobados por el ayuntamiento y vigilar la correcta aplicación de los recursos financieros, conforme al presupuesto aprobado, auxiliando al síndico municipal en las funciones que la ley orgánica le señale.

PROCEDIMIENTOS

1. Fiscalización interna.
2. Atención a entidades fiscalizadoras

3. Inicio y seguimiento de procesos administrativos
4. Declaraciones patrimoniales
5. Auditoría interna a la cuenta pública.
	PROCEDIMIENTO
                         Fiscalización interna.
	CLAVE

PR-CM-001

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

1 de 3


PROPÓSITO

Verificar que los gastos efectuados estén apegados a los presupuestos autorizados y revisar que la documentación con la que se cuenta cumple con la comprobación del gasto público.  

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la dirección de Tesorería Municipal y Obras Públicas.
DEFINICIONES

Contraloría municipal: es el área que verifica el correcto uso del gasto público por la administración pública municipal. 
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· No hacer mal uso de la documentación recibida de tesorería y obras públicas municipales.

· No omitir la verificación de los gastos públicos
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO
                        Fiscalización interna.
	CLAVE
PR-CM-001

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Recibir documentación del área de tesorería y obras públicas municipales.
	Secretaria de Contraloría Municipal

	2
	Revisar la documentación y verificar que los gastos realizados estén apegados a los presupuestos autorizados. 
	Contralor Municipal

	3
	Revisar las listas de raya, adquisiciones y arrendamientos verificando el apego a los lineamientos normativos vigentes (En caso de las obras por administración directa)
	Contralor Municipal

	4
	Elaborar ficha de  observaciones.
	Contralor Municipal

	5
	Turnar la documentación con sus respectivas observaciones a las áreas correspondientes para su seguimiento puntual.
	Secretaria de Contraloría Municipal
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	PROCEDIMIENTO
          Atención a entidades fiscalizadoras

	CLAVE
PR-CM-002

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

1 de 3


PROPÓSITO

Atención y seguimiento a las observaciones de las auditorías practicadas al H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas por los diferentes órganos fiscalizadores.  
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las entidades fiscalizadoras como son Auditoria superior de la federación, Órganos de fiscalización superior del estado y Secretaria de la Contraloría General.

DEFINICIONES

Fiscalización: consiste en examinar las actividades para comprobar si cumple con las normas vigentes.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Cumplir en tiempo y forma con las observaciones recibidas por los órganos fiscalizadores.

· Las observaciones financieras corresponden al área de Tesorería.

· Las observaciones técnicas corresponden al área de Obras Públicas.

· Las observaciones administrativas a las distintas direcciones según corresponda el origen del gasto.
Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento.
Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Recibir  de Secretaría Técnica los pliegos de observaciones emitidas por los órganos fiscalizadores.
	Secretaria de Contraloría  Municipal

	2
	Analizar las observaciones financieras, técnicas y administrativas.
	Contralor Municipal

	3
	Se turnan a las áreas correspondientes. 
	Contralor Municipal

	4
	Verificar el cumplimiento de la integración de documentos de las observaciones.
	Contralor Municipal

	5
	Integrar la solventacion y elaborar acuse de recibo ante el órgano fiscalizador
	Secretaria de Contraloría  Municipal


	PROCEDIMIENTO
          Atención a entidades fiscalizadoras

	CLAVE
PR-CM-002

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

2 de 3
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	PROCEDIMIENTO
          Inicio y procedimientos administrativos

	CLAVE
PR-CM-003

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

1 de 3


 PROPÓSITO

Dar inicio y seguimiento a los procedimientos administrativos.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para todo aquel que quiera realizar una queja o denuncia y al área a la cual se le aplique una sanción en relación con la investigación realizada.

DEFINICIONES

Ley orgánica: es una ley que se deriva de la constitución y regula una materia en específico y sirve para su mejor aplicación.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Atender todas las quejas y denuncias que se presenten.

· Realizar una investigación objetiva.

· Velar por el real cumplimiento de las sanciones impuestas.

Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO
          Inicio y procedimientos administrativos
	CLAVE
PR-CM-003

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Recibir las quejas o denuncias de las distintas direcciones 


	Secretaria de Contraloría  Municipal

	2
	Realizar investigaciones pertinentes del origen de la queja o denuncia.
	Contralor Municipal

	3
	Analizar la denuncia.
	Contralor Municipal

	4
	Hacer de conocimiento al Presidente municipal para acordar las sanciones.
	Contralor Municipal

	5
	Iniciar el procedimiento para la aplicación de la sanción con base a la ley orgánica municipal y a la ley de responsabilidades de los servidores públicos del estado de Chiapas
	Contralor Municipal y Jurídico

	6
	Dar seguimiento al cumplimiento de la sanción impuesta.
	Contralor Municipal

	7
	Dar vista a las instancias correspondientes.
	Contralor Municipal
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	PROCEDIMIENTO
                  Declaraciones Patrimoniales
	CLAVE
PR-CM-004

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

1 de 3


PROPÓSITO

Dar seguimiento en el cumplimiento de las declaraciones patrimoniales de los funcionarios públicos del H. Ayuntamiento.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para todos los funcionarios que tienen que realizar su declaración patrimonial.

DEFINICIONES

Declaración patrimonial: Es la información a la que están obligados a presentar los servidores públicos respecto de la situación de su patrimonio.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Brindar una asesoría clara y precisa a los funcionarios para que realicen correctamente el llenado de sus declaraciones patrimoniales (inicial, modificación y conclusión) y 
· Dar un seguimiento real a la aplicación de sanciones por incumplimiento.

· En caso de incumplimiento de al procedimiento administrativo para la aplicación de las sanciones correspondientes.

Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento

	PROCEDIMIENTO
                  Declaraciones Patrimoniales
	CLAVE
PR-CM-004

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Notificar a los funcionarios obligados a declaración patrimonial a cumplir con su declaración en tiempo y forma en sus tres modalidades: inicial, modificación y conclusión.
	Secretaria de Contraloría  Municipal

	2
	Brindar asesoría y asistencia a los funcionarios que lo requieran para la elaboración de sus declaraciones patrimoniales
	Contralor Municipal

	3
	Recepción de las declaraciones patrimoniales
	Secretaria de Contraloría  Municipal

	4
	Revisar y verificar las declaraciones patrimoniales
	Contralor Municipal



	5
	Entregar las declaraciones patrimoniales a la dirección de situación patrimonial del órgano de fiscalización superior del congreso del estado


	Contralor Municipal



	6
	Entregar acuse a los funcionarios correspondientes.
	Secretaria de Contraloría  Municipal
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	PROCEDIMIENTO
                  Auditoria interna a la cuenta pública
	CLAVE
PR-CM-005

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

1 de 3


PROPÓSITO

Revisar la documentación comprobatoria que integra la cuenta pública mensual anual y cierre de ejercicio.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la dirección de Tesorería Municipal.
DEFINICIONES

Auditoria: es la inspección o verificación de la contabilidad de una empresa o entidad con el fin de comprobar los estados financieros obtenidos en un determinado ejercicio.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Revisar de forma correcta y sin alterar las cuentas públicas.

· No hacer caso omiso a los casos de inconsistencia.

Formatos e instructivos

· Cedulas de observaciones de inconsistencias.

	PROCEDIMIENTO

                  Auditoria interna a la cuenta pública
	CLAVE
PR-CM-005

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA


	Área responsable

CONTRALORÍA MUNICIPAL


	Página 

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Notificar a la Tesorería Municipal del programa de auditoria interna 
	Contralor Municipal

	2
	Recibir las cuentas públicas de Tesorería Municipal para su revisión documental en base al programa de auditoria.
	Secretaria de Contraloría Municipal

	3
	Revisar y verificar la integración documental de la cuenta pública con base a los lineamientos normativos.
	Contralor Municipal

	4
	Elaborar cedulas de observaciones de las inconsistencias turnarlas al área de Tesorería municipal.


	Contralor Municipal

	5
	Seguimiento al cumplimiento de la regularización de las observaciones comunicadas a las áreas involucradas
	Contralor Municipal
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NOMBRE DEL ÁREA
3.2. DIRECCIÓN JURÍDICA
OBJETIVO DEL ÁREA

El área jurídica del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa tiene como objetivo salvaguardar los intereses legales del H. Ayuntamiento brindando asesoría pertinente.
PROCEDIMIENTOS

1.- Asesoría jurídica para el Presidente Municipal

2. Asesoría jurídica a las Direcciones que integran el H. Ayuntamiento.

	PROCEDIMIENTO

Asesoría jurídica para el Presidente Municipal
	CLAVE
PR-DJUR-001

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

DIRECCIÓN JURÍDICA
	Página

1 de 3


PROPÓSITO

Asesorar al Presidente Municipal en materia jurídica y normativa a fin de que la administración Municipal cumpla con las normas legales establecidas.
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al C. Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

DEFINICIONES

Asesoría Jurídica: Asesoría sobre asuntos que tienen que ver con la aplicación de las leyes, normativas y reglamentos en cualquier materia de derecho.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas
· Las recomendaciones del Jurídico deberán apegarse a la normatividad correspondiente al tema a resolver.
Formatos e instructivos
· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Asesoría jurídica para el Presidente Municipal
	CLAVE
PR-DJUR-001

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

DIRECCIÓN JURÍDICA
	Página

1 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir del área de Presidencia la solicitud de asesoría jurídica ya sea verbal o escrita.
	Secretaria de la Dirección Jurídica

	2
	Establecer una cita para una reunión con el Presidente para exponer los temas concernientes a la asesoría jurídica. 
	Jurídico

	3
	Llevar a cabo la reunión con el Presidente Municipal.
	Jurídico

	4
	Analizar los temas tratados en la reunión. 
	Jurídico

	5
	Informar al Presidente el procedimiento pertinente a realizar.
	Presidente Municipal


Diagrama de Flujo
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	PROCEDIMIENTO

Asesoría jurídica a las Direcciones que integran el H. Ayuntamiento
	CLAVE
PR-SIM-002

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

DIRECCIÓN JURÍDICA
	Página

1 de 3


PROPÓSITO
Colaborar con las distintas direcciones de la administración pública que integran el H. Ayuntamiento en materia de asesoría jurídica en cuanto a los procedimientos donde interviene cada dirección.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todo funcionario del H. Ayuntamiento del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

DEFINICIONES

Asesoría Jurídica: Asesoría sobre asuntos que tienen que ver con la aplicación de las leyes, normativas y reglamentos en cualquier materia de derecho.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Las recomendaciones del Jurídico deberán apegarse a la normatividad correspondiente al tema a resolver.
Formatos e instructivos

· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Asesoría jurídica a las Direcciones que integran el H. Ayuntamiento
	CLAVE
PR-SIM-002

	Unidad Administrativa 

SINDICATURA MUNICIPAL


	Área responsable

DIRECCIÓN JURÍDICA
	Página

1 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir de las distintas direcciones que integran el H. Ayuntamiento la solicitud de opinión jurídica ya sea verbal o escrita.
	Secretaria de la Dirección Jurídica

	2
	Establecer una cita para una reunión el funcionario perteneciente a la dirección para exponer los temas concernientes a la asesoría jurídica. 
	Jurídico

	3
	Llevar a cabo la reunión con el Funcionario Público.
	Jurídico

	4
	Analizar los temas tratados en la reunión 
	Jurídico

	5
	Informar al Funcionario Público el procedimiento pertinente a realizar.
	Funcionario Público


Diagrama de flujo
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NOMBRE DEL ÁREA
4. TESORERÍA MUNICIPAL
OBJETIVO DEL ÁREA

La Tesorería Municipal del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas, tiene el objetivo de vigilar que se recauden concentren y administren los ingresos y egresos que corresponden al municipio, conforme a lo establecido en las leyes y convenios de las instancias correspondientes.
PROCEDIMIENTOS

1.- Pago de adquisiciones por bienes muebles.
2.- Pagos de apoyos económicos. 

3.- Pagos a contratistas.
4.- Pagos de nómina.

	PROCEDIMIENTO

Pago de adquisiciones por bienes muebles 


	CLAVE
PR-TES-001

	Unidad Administrativa 

TESORERÍA MUNICIPAL


	Área responsable

TESORERÍA MUNICIPAL
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Establecer las actividades para gestionar el pago de los bienes muebles adquiridos por las diferentes direcciones. 
ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las direcciones del H. Ayuntamiento.
DEFINICIONES

Fondo general: Se refiere a todos los gastos ordinarios, operacionales y de mejoras permanentes

SIAHM: Sistema informático Armonizado, para el registro de operaciones  presupuestales y patrimoniales.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· La documentación para pago a proveedores deberá incluir factura, póliza, fotografía de producto y fotografía de entrega.

Formatos e instructivos
· Pólizas de cheques

· Facturas

· Recibos

	PROCEDIMIENTO

Pago de adquisiciones por bienes muebles
	CLAVE
PR-TES-001

	Unidad Administrativa 

TESORERÍA MUNICIPAL


	Área responsable

TESORERÍA MUNICIPAL
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir documentos para pago a proveedores.
	Secretaria de Tesorería

	2
	Turnar a sección administrativa correspondiente (Fondo General) para su revisión.


	Secretaria de Tesorería

	3
	Revisar que todos los documentos estén en orden, sin ningún documento faltante.


	Auxiliar de Fondo General 

	4
	Elaborar recibo de pago y póliza especificando el pago por transferencia.


	Auxiliar contable

	5
	Autorizar pago 


	Presidente Municipal

	6
	Realizar transferencia al proveedor.
	Asistente de Tesorería 

	7
	Entregar comprobación de transferencia al Presidente Municipal, Tesorero y Síndico.


	Asistente de Tesorería

	8
	Firmar comprobación de transferencia.
	Presidente Municipal, Tesorero y Síndico

	9
	Elaboración de póliza de diario del SIAHM y

Archivar la documentación de manera consecutiva.
	Capturista

	10
	Presentar la comprobación mensual ante el órgano de fiscalización.
	Tesorero


Diagrama de Flujo

[image: image98.emf]Procedimiento 

PR-DP-004

CSEC DE PLANEACIÓN

Inicio

Recibir instrucciones del 

titular de la Dirección de 

Planeación Municipal.

Coordinar con la Tesorería Municipal y la 

Unidad de Informática para solicitar informes 

sobre la forma de distribución del PRODIM.

Generar en coordinación con la Tesorería 

Municipal y unidad de Informática para elaborar 

la tarjeta informativa del PRODIM 

Enviar la tarjeta informativa al titular de la 

Dirección de Planeación Municipal para validar 

y enviarla a Cabildo 

Enviar a H. Cabildo para análisis y aprobación.

Recibir el acta de Cabildo. 

Hacer el expediente técnico con base a la 

distribución y aplicación del recurso del 

programa y tramitar su validación ante la 

instancia normativa correspondiente. 

Fin


	PROCEDIMIENTO

Pago de apoyos económicos
	CLAVE
PR-TES-002

	Unidad Administrativa 

TESORERÍA MUNICIPAL


	Área responsable

TESORERÍA MUNICIPAL
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Brindar apoyo económico a los habitantes del municipio de Ocozocoautla para alimentación, pasaje y gastos médicos. 

ALCANCE
Este procedimiento aplica para beneficio de los ciudadanos de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas.
DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· El beneficiario deberá presentar comprobación que abala que el recurso fue usado para el fin solicitado.

· Para otorgar el apoyo se deberá ajustar al techo presupuestal.

Formatos e instructivos

· Pólizas de cheques

· Facturas

· Recibos

	PROCEDIMIENTO

Pago de apoyos económicos 
	CLAVE
PR-TES-002

	Unidad Administrativa 

TESORERÍA MUNICIPAL


	Área responsable

TESORERÍA MUNICIPAL
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Recibir solicitud firmada por el Presidente y acta extractada de cabildo. 
	Secretaria de Tesorería

	2
	Turnar a sección administrativa correspondiente (Fondo General) para su revisión.
	Secretaria de Tesorería

	3
	Revisar que todos los documentos estén en orden, sin ningún documento faltante.


	Auxiliar de Fondo General

	4
	Elaborar recibo de pago y póliza especificando el pago por cheque.
	Auxiliar contable

	5
	Autorizar pago 
	Presidente Municipal

	6
	Elaboración de cheque.
	Asistente de Tesorería

	7
	Entregar pago al beneficiario.
	Secretaria de Tesorería

	8
	Entregar comprobación de pago al Presidente  Municipal Tesorero  y Síndico.
	Asistente de Tesorería

	9
	Firmar comprobación de transferencia.
	Presidente Municipal, Tesorero y Síndico

	10
	Elaboración de póliza de diario del SIAHM y Archivar la documentación de manera consecutiva.
	Capturista

	11
	Presentar la comprobación mensual ante el órgano de fiscalización.
	Tesorero


Diagrama de flujo
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	PROCEDIMIENTO

Pagos a contratistas
	CLAVE
PR-TES-003

	Unidad Administrativa 

TESORERÍA MUNICIPAL


	Área responsable

TESORERÍA MUNICIPAL
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Efectuar los pagos correspondientes a los contratistas.
ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todos los contratistas del H. Ayuntamiento del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

Contratista: Persona o empresa que asume la responsabilidad de proveer los materiales necesarios y realizar los trabajos de construcción según los planos en un plazo y a un ritmo determinados.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas
· Todos los pagos deberán ser autorizados por el Presidente, Tesorero y el Síndico.
Formatos e instructivos

· Póliza de Cheques.

	PROCEDIMIENTO

Pagos a contratistas
	CLAVE
PR-TES-003

	Unidad Administrativa 

TESORERÍA MUNICIPAL


	Área responsable

TESORERÍA MUNICIPAL
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir solicitud de pago con contrato y dos fianzas 
	Secretaria de Tesorería

	2
	Turnar a sección administrativa correspondiente (Fondo Federal) para su revisión.


	Secretaria de Tesorería

	3
	Revisar que todos los documentos estén en orden, sin ningún documento faltante.


	Auxiliar de Fondo Federal

	4
	Elaborar recibo de pago y póliza especificando el pago por transferencia por concepto ya sea por anticipo, primera estimación, segunda estimación o finiquito.


	Auxiliar contable

	5
	Autorizar pago 


	Presidente Municipal

	6
	Realizar transferencia al contratista.
	Contador 

	7
	Entregar comprobación de transferencia al Presidente  Municipal Tesorero  y Síndico.
	Asistente de Tesorería

	8
	Firmar comprobación de transferencia.
	Presidente Municipal, Tesorero y Síndico

	9
	Elaboración de póliza de diario del SIAHM y  archivar la documentación de manera consecutiva.
	Capturista

	10
	Presentar la comprobación mensual ante el órgano de fiscalización.
	Tesorero


Diagrama de flujo
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	PROCEDIMIENTO

Pagos de nómina
	CLAVE
PR-TES-004

	Unidad Administrativa 

TESORERÍA MUNICIPAL


	Área responsable

TESORERÍA MUNICIPAL
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Transferir el pago de nóminas al Director de Recursos Humanos para efectuar el pago correspondiente.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Dirección de Recursos Humanos. 

DEFINICIONES

Nomina: indica la cantidad pagada a los empleados enlistados en un concentrado por el trabajo que han hecho en la empresa durante un período determinado de tiempo.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Los sueldos deberán estar apegados al Techo Presupuestal.
· La transferencia deberá realizarse de manera puntual. 
Formatos e instructivos

· Comprobación de pagos de nómina.

	PROCEDIMIENTO

Pagos de nómina
	CLAVE
PR-TES-004

	Unidad Administrativa 

TESORERÍA MUNICIPAL


	Área responsable

TESORERÍA MUNICIPAL
	Página 1 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir  oficio de solicitud de pago de nómina especificando que quincena se pagará emitido por Recursos Humanos
	Secretaria de Tesorería

	2
	Turnar a tesorero para su revisión.
	Secretaria de Tesorería

	3
	Revisar que la nómina este correcta.


	Auxiliar de tesorería

	4
	Elaborar recibo de pago  y póliza especificando el pago por transferencia.
	Responsable de fondo 3 y fondo 33

	5
	Autorizar pago 
	Presidente Municipal

	6
	Realizar transferencia al Director de Recursos Humanos
	Asistente de Tesorería

	7
	Entregar comprobación de transferencia al Presidente  Municipal Tesorero  y Síndico.
	Asistente de Tesorería

	8
	Firmar comprobación de transferencia.
	Presidente Municipal, Tesorero y Síndico

	9
	Recepción de nómina firmada por los funcionarios
	Secretaria de Tesorería

	10
	Turnar la nómina firmada por los funcionarios al área de captura.
	Secretaria de Tesorería

	11
	Elaboración de póliza de diario del SIAHM
	Capturista

	12
	Presentar la comprobación mensual ante el órgano de fiscalización
	Tesorero


Diagrama de flujo.
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NOMBRE DEL ÁREA
5. DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
OBJETIVO DEL ÁREA

La Dirección de Planeación del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas, tiene el objetivo de fortalecer la capacidad de planeación del municipio, para orientar el gasto púbico en función de la necesidad de generar un desarrollo económico y social que beneficie a la mayoría de los habitantes.
PROCEDIMIENTOS

1. Planeación y control del Fondo III (FISM).

2. Planeación y control del Fondo IV (FAFM). 
3. Organización en las mesas de trabajo con los diferentes órganos administrativos del H. Ayuntamiento.

4. Apoyo al proceso para la ejecución de PRODIM.

5. Capacitación, coordinación y elaboración del Plan Municipal de Desarrollo.

6. Capacitación, coordinación y elaboración de los informes de Gobierno Municipal.

7. Procesos del COPLADEM.

8. Expedición de oficios de seguimiento y control para la aplicación de los recursos de FISM.
9. Expedición de oficios de seguimiento y control para la aplicación de los recursos del FAFM.

	PROCEDIMIENTO
Planeación y control del fondo III (FISM)
	CLAVE
PR-DP-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Coordinar el proceso de planeación, seguimiento y control del fondo III del ramo 33 para la correcta aplicación presupuestal.
ALCANCE
Este procedimiento es llevado a cabo desde su planeación hasta el control y está orientado a apoyar al municipio exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales básicas del municipio y a inversiones que benefician directamente a sectores de la población en condiciones de rezago social y extrema pobreza.
DEFINICIONES
PPP: Personal de Programación y Presupuesto de la dirección de Planeación.
PCS: Personal de Control y Seguimiento de la dirección de Planeación.

COPLADEM: Comité de planeación para el desarrollo municipal.
FISM: Fondo para la infraestructura social municipal.
Expediente Técnico: Documento comprobatorio que avala el proyecto a ejecutar.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Todo proyecto recibido por la Dirección de planeación deberá ser priorizado en el seno del COPLADEM.

· El expediente técnico que respalde los proyectos deberá ser revisado y analizado

Formatos e instructivos
· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Planeación y control del fondo III (FISM)
	CLAVE
PR-DP-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página

2 de 3


 Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Constituir un comité mediante acta constitutiva denominado COPLADEM.
	Presidente Municipal, Cabildo y Director de Planeación

	2
	Priorizar las necesidades de las comunidades en materia de obra pública a través de talleres comunitarios.
	COPLADEM

	3
	Recibir obras priorizadas por el COPLADEM.
	Director de Planeación

	4
	Turnar a Obras Públicas las obras priorizadas para la realización del levantamiento físico y la elaboración de presupuesto.
	PCS de Planeación

	5
	Recibir del área de Obras Públicas el expediente técnico de los proyectos de obras para su análisis, valoración y determinar su viabilidad.
	PCS de Planeación

	6
	Revisar y analizar el expediente técnico para verificar que el proyecto al que avala, cumple con los lineamientos y las reglas del fondo correspondiente.
	Director de Planeación

	7
	Definir si la obra será ejecutada por el municipio como obras por administración o se realizará la adjudicación a una empresa contratista. 
	Director de Obras Publicas

	8
	Enviar el expediente técnico de los proyectos autorizados para la validación de la dependencia normativa correspondiente. 
	Director de Planeación

	9
	Ejecución de la Obra.
	Director de Planeación

	10
	Capturar en el SIIPSO 
	Capturistas de Planeación

	11
	Llevar el seguimiento y control de avances físico- financieros de los proyectos FISM 
	PCS de Planeación
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	PROCEDIMIENTO

Planeación y control del fondo IV (FAFM)
	CLAVE
PR-DP-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Coordinar el proceso de planeación, seguimiento y control del fondo IV del ramo 33 para la correcta aplicación presupuestal.
ALCANCE
Este procedimiento es llevado a cabo desde su planeación hasta el control del Fondo IV en donde intervienen la Dirección de Planeación, Cabildo y diferentes Direcciones que integran el H. Ayuntamiento. 
DEFINICIONES

FAFM: Fondo de Aportaciones para el fortalecimiento de los municipios.

PPP: Personal de Programación y Presupuesto de la dirección de Planeación.

PCS: Personal de Control y Seguimiento de la dirección de Planeación.

Expediente Técnico: Documento comprobatorio que avala el proyecto a ejecutar.

Cabildo: Órgano máximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde la definición de las políticas de la Administración Pública, referente a leyes y reglamentos aplicables al Municipio.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Todo proyecto recibido por la Dirección de planeación deberá ser autorizado por cabildo para su ejecución.

Formatos e instructivos
· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Planeación y control del fondo IV (FAFM)
	CLAVE
PR-DP-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Identificar la necesidad y notificarla al Director de planeación.
	Presidente, Secretario Municipal, Direcciones

	2
	Elaboración del expediente técnico.
	PPP

	3
	Definir si la adquisición de bien o servicio será ejecutada por el municipio o se realizará la adjudicación a una empresa contratista. 
	Director de Planeación

	4
	Presentar la propuesta al Secretario Municipal para Cabildo. 
	Director de Planeación

	5
	Autorizar proyecto.
	Cabildo

	6
	Enviar expediente técnico de los proyectos autorizados para la validación de la dependencia normativa correspondiente. 
	Director de Planeación

	7
	Capturar en el SFO y en el Sistema de Control Interno.
	PCS

	8
	Integrar el expediente técnico unitario.
	PPP

	9
	Dar seguimiento y control a los avances de manera física y financiera de las obras y/o acciones de los proyectos FAFM.
	PCS
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	PROCEDIMIENTO

Organización en las mesas de trabajo con los diferentes órganos administrativos del H. Ayuntamiento.


	CLAVE
PR-DP-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Organizar todas las actividades tendientes a la planeación municipal.
ALCANCE
Desde una mesa de trabajo, hasta lograr la coordinación directa con cada uno de los diferentes órganos administrativos adscritos al H. Ayuntamiento Municipal de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

CSEC: Coordinación de seguimiento, evaluación y control.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Ninguna para este procedimiento.
Formatos e instructivos

· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Organización en las mesas de trabajo con los diferentes órganos administrativos del H. Ayuntamiento.


	CLAVE
PR-DP-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir instrucciones del titular de la Dirección de Planeación Municipal.
	 CSEC de Planeación 

	2
	Generar oficio de actividades con los diferentes órganos administrativos y las envía al titular de la Dirección de Planeación Municipal.
	CSEC de Planeación

	3
	Enviar y distribuir los oficios de las actividades a realizarse en la mesa de trabajo con los diferentes órganos administrativos. 
	CSEC de Planeación

	4
	Solicitar los espacios para llevar a cabo las mesas de trabajo. 
	CSEC de Planeación

	5
	Llevar a cabo la reunión con todas los órganos administrativos involucrados en el tema a trabajar y se generan propuestas y demás sobre lo anterior.
	CSEC de Planeación

	6
	Acordar sobre el tema en discusión y se realiza una minuta de acuerdos a la que se deberá de dar cumplimiento en lo sucesivo. 
	CSEC de Planeación

	7
	Generar tarjeta informativa de la reunión de trabajo y se remite al titular de la Dirección de Planeación. 
	CSEC de Planeación
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	PROCEDIMIENTO

Apoyo al proceso para la ejecución del PRODIM
	CLAVE
PR-DP-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Apegar el Programa de Desarrollo Institucional Municipal al proceso normativo.
ALCANCE
Este procedimiento consiste en revisar que los procesos dentro y fuera de la Dirección de Planeación Municipal se realicen conforme a la normatividad vigente. 
DEFINICIONES

CSEC: Coordinación de seguimiento, evaluación y control.

PRODIM: Programa de Desarrollo Institucional Municipal

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Ninguna para este procedimiento.
Formatos e instructivos

· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Apoyo al proceso para la ejecución del PRODIM

	CLAVE
PR-DP-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir instrucciones del titular de la Dirección de Planeación Municipal.
	 CSEC de Planeación 

	2
	Coordinar con la Tesorería Municipal y la Unidad de Informática para solicitar informes sobre la forma de distribución del PRODIM.
	CSEC de Planeación

	3
	Generar en coordinación con la Tesorería Municipal y unidad de Informática para elaborar la tarjeta informativa del PRODIM 
	CSEC de Planeación

	4
	Enviar la tarjeta informativa al titular de la Dirección de Planeación Municipal para validar y enviarla a Cabildo 
	CSEC de Planeación

	5
	Enviar a H. Cabildo para análisis y aprobación.
	CSEC de Planeación

	6
	Recibir el acta de Cabildo. 
	CSEC de Planeación

	7
	Hacer el expediente técnico con base a la distribución y aplicación del recurso del programa y tramitar su validación ante la instancia normativa correspondiente. 
	CSEC de Planeación
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Fin
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	PROCEDIMIENTO

Capacitación, coordinación y elaboración del Plan de Desarrollo Municipal
	CLAVE
PR-DP-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Integrar el Plan de Desarrollo Municipal.

ALCANCE
Este procedimiento consiste en la planeación estratégica de la administración pública. 

DEFINICIONES

CSEC: Coordinación de seguimiento, evaluación y control.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Ninguna para este procedimiento.
Formatos e instructivos

· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Capacitación, coordinación y elaboración del Plan de Desarrollo Municipal 
	CLAVE
PR-DP-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Emitir y publicar las bases y lineamientos  a los diferentes órganos administrativos para llevar a cabo la integración del plan Municipal de desarrollo .
	 CSEC de Planeación 

	2
	Generar por parte de la Dirección de Planeación Municipal el oficio de convocatoria a los diferentes órganos administrativos que conforman el H. Ayuntamiento Municipal.
	CSEC de Planeación

	3
	Enviar al director de Planeación Municipal el oficio de firma para la convocatoria a los diferentes órganos administrativos del H. Ayuntamiento.
	CSEC de Planeación

	4
	Agendar y llevar a cabo la mesa de trabajo con los diversos órganos administrativos del Ayuntamiento Municipal y se determinan todas y cada una de las líneas de acción, objetivos y metas del organismo que cada uno representa.
	CSEC de Planeación

	5
	Reafirmar sus líneas de acción y metas para la integración  del Plan del Desarrollo Municipal.
	Direcciones del H. Ayuntamiento

	6
	Recopilar y procesar la información de cada uno de los órganos administrativos e integrar al Plan Municipal de Desarrollo, una vez determinadas y analizadas cada una de las líneas de acción.
	CSEC de Planeación

	7
	Enviar al H. Cabildo el Plan de Desarrollo Municipal con la finalidad de emitir el acuerdo de aprobación.
	CSEC de Planeación

	8
	Enviar al Congreso del Estado el Plan de Desarrollo Municipal aprobado por Cabildo para su aprobación y publicación en el periódico oficial del Estado.
	CSEC de Planeación
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	PROCEDIMIENTO

Capacitación, coordinación y elaboración de los informes de Gobierno Municipal

	CLAVE
PR-DP-006

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Integrar el Informe de Gobierno Municipal

ALCANCE
Planeación estratégica de la administración pública. 

DEFINICIONES

CSEC: Coordinación de seguimiento, evaluación y control.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Ninguna para este procedimiento.
Formatos e instructivos

· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Capacitación, coordinación y elaboración del Informe de Gobierno Municipal 
	CLAVE
PR-DP-006

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Emitir y publicar las bases y lineamientos  a los diferentes órganos administrativos para llevar a cabo la integración del Informe de Gobierno Municipal
	 CSEC de Planeación 

	2
	Generar por parte de la Dirección de Planeación Municipal el oficio de convocatoria a los diferentes órganos administrativos que conforman el H. Ayuntamiento Municipal.
	CSEC de Planeación

	3
	Enviar al director de Planeación Municipal el oficio de firma para la convocatoria a los diferentes órganos administrativos del H. Ayuntamiento.
	CSEC de Planeación

	4
	Agendar y llevar a cabo la mesa de trabajo con los diversos órganos administrativos del Ayuntamiento Municipal y se determinan todas y cada una de las líneas de acción, objetivos y metas del organismo que cada uno representa.
	CSEC de Planeación

	5
	Reafirmar sus líneas de acción y metas para la integración  del Informe de Gobierno
	Direcciones del H. Ayuntamiento

	6
	Recopilar y procesar la información de cada uno de los órganos administrativos e integrar al Informe de Gobierno, una vez determinadas y analizadas cada una de las líneas de acción.
	CSEC de Planeación

	7
	Enviar al H. Cabildo el Informe de Gobierno con la finalidad de emitir el acuerdo de aprobación.
	CSEC de Planeación

	8
	Enviar al Congreso del Estado el Informe de Gobierno Municipal aprobado por Cabildo para su aprobación y publicación en el periódico oficial del Estado.
	CSEC de Planeación
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	PROCEDIMIENTO

Proceso del COPLADEM

	CLAVE
PR-DP-007

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Apoyar, participar, supervisar y dar seguimiento a las gestiones del proceso del COPLADEM.

ALCANCE
Impulsar el desarrollo sustentable del municipio, mediante el cumplimiento de políticas, programas y acciones establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

DEFINICIONES

CPP: Coordinación de seguimiento, evaluación y control.

COPLADEM: Comité de planeación para el desarrollo municipal
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Ninguna para este procedimiento.
Formatos e instructivos

· Lista de asistencia.
· Hoja de firma de representantes.

· Acta de priorización de obras
	PROCEDIMIENTO

Proceso del COPLADEM

	CLAVE
PR-DP-007

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Realizar la aprobación de la Estructura Organización e Instalación del COPLADEM.
	Cabildo

	2
	Instalación del COPLADEM
	CPP de Planeación

	3
	Realizar la priorización de necesidades y demandas de COPLADEM a través de las asambleas de barrios y comunitarias.
	CPP de Planeación

	4
	Realizar la asamblea plenaria del COPLADEM en el cual se lleva a cabo la priorización de Obras.
	CPP de Planeación

	5
	Validar los proyectos en apego a la normatividad emitida por la SEDESOL.
	CPP de Planeación

	6
	Informar a la Dirección de Obras Publicas las obras que se realizaran en el presente ejercicio fiscal a que corresponda.
	CPP de Planeación

	7
	Dar seguimiento a través de los comités de las obras y/o proyectos hasta su conclusión.
	CPP de Planeación
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Fin
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	PROCEDIMIENTO

Expedición de oficios de seguimiento y control para la aplicación de los recursos de FISM 
	CLAVE
PR-DP-008

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Recibir de la dirección de Obras Públicas Municipales la cedulas de registro y datos básicos generales, para la emisión de los oficios de seguimiento y control con base a los lineamientos normativos emitidos por la SEDESOL y la ley de coordinación fiscal.
ALCANCE
Realizar el seguimiento, control y evaluación de las obras y acciones ejecutadas con el FISM, lo anterior para una mejor toma de decisiones.
DEFINICIONES

CSEC: Coordinación de seguimiento, evaluación y control.

FISM: Fondo para la infraestructura social municipal.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Ninguna para este procedimiento.
Formatos e instructivos

· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Expedición de oficios de seguimiento y control para la aplicación de los recursos de FISM 
	CLAVE
PR-DP-008

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir de la dirección de Obras Públicas Municipales, las cedulas de registro y datos básicos generales.
	CSEC de Planeación

	2
	Revisar las cedulas de registro y datos básicos generales cumplan con los lineamientos normativos para el ejercicio y comprobación de los recursos del FISM.
En caso de no cumplir con los lineamientos, vía oficio son devueltos a la dirección de obras públicas Municipales para su corrección según sea el caso.

En caso de cumplir con los lineamientos normativos estas son capturadas en la Matriz de inversión de desarrollo Social (MIDS)
	CSEC de Planeación

	3
	Elaborar el oficio de seguimiento y control
	CSEC de Planeación

	4
	Entregar el oficio de seguimiento y control al área de Obras Públicas para la integración del expediente técnico unitario con copia a la Tesorería Municipal (SIAHM), copias a Presidencia y a Sindicatura para su conocimiento y efectos.
	CSEC de Planeación

	5
	Enviar los avances físicos y financieros a la dirección de planeación para que a través de la CSEC proceda a la captura en el sistema de evaluación y control del Ramo 33 los avances correspondientes y generar los reportes de avances físicos y financieros emitidos por el sistema.
	Obras Publicas

	6
	Remitir a la Dirección de Obras Publicas el reporte de los avances físicos para su validación y firma correspondientes y remite nuevamente a la Dirección de Planeación para su trámite normativo a que corresponda.
	CSEC de Planeación


Diagrama de Flujo
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	PROCEDIMIENTO

Expedición de oficios de seguimiento y control para la ejecución de Obras y acciones del fondo FAFM
	CLAVE
PR-DP-009

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Recibir de la dirección de Obras Públicas Municipales expedientes técnicos para su revisión y emisión de los oficios de seguimiento y control con base a los lineamientos normativos emitidos por la SEDESOL y la ley de coordinación fiscal.
ALCANCE
Realizar el seguimiento, control y evaluación de las obras y acciones ejecutadas con el FIFM, lo anterior para una mejor toma de decisiones.

DEFINICIONES

CSEC: Coordinación de seguimiento, evaluación y control.

FAFM: Fondo Aportaciones para el fortalecimiento de los municipios.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Ninguna para este procedimiento.
Formatos e instructivos

· Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Expedición de oficios de seguimiento y control para la ejecución de Obras y acciones del fondo FAFM
	CLAVE
PR-DP-009

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir de la dirección de Obras Públicas Municipales, los expedientes técnicos, mismos que deberán de ser aprobados por el H. Cabildo del Ayuntamiento.
	CSEC de Planeación

	2
	Revisar los expedientes técnicos que cumplan con los lineamientos normativos para el ejercicio y comprobación de los recursos del FAFM.

En caso de no cumplir con los lineamientos, vía oficio son devueltos a la dirección de obras públicas Municipales para su corrección según sea el caso.

En caso de cumplir con los lineamientos normativos se procede a la captura en el Sistema de seguimiento y control.
	CSEC de Planeación

	3
	Elaborar el oficio de seguimiento y control
	CSEC de Planeación

	4
	Entregar el oficio de seguimiento y control al área de Obras Públicas para la integración del expediente técnico unitario con copia a la Tesorería Municipal (SIAHM), copias a Presidencia y a Sindicatura para su conocimiento y efectos.
	CSEC de Planeación

	5
	Enviar los avances físicos y financieros a la dirección de planeación para que a través de la CSEC proceda a la captura en el sistema de evaluación y control del Ramo 33 los avances correspondientes y generar los reportes de avances físicos y financieros emitidos por el sistema.
	Obras Publicas

	6
	Remitir a la Dirección de Obras Publicas el reporte de los avances físicos para su validación y firma correspondientes y remite nuevamente a la Dirección de Planeación para su trámite normativo a que corresponda.
	CSEC de Planeación


Diagrama de Flujo.
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NOMBRE DEL ÁREA

6. DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
OBJETIVO DEL ÁREA

Esta Dirección tiene como objetivo ejecutar las obras públicas en el territorio municipal y así brindar soluciones a las necesidades de la ciudadanía dando calidad de vida mediante una correcta planeación y programación, aprovechando al máximo los recursos con los que se cuenta.

PROCEDIMIENTO

1.- Ejecución de Obras Públicas Municipales.

	PROCEDIMIENTO

Ejecución de obras públicas municipales 
	CLAVE

PR-DOP-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Coordinar la programación, supervisión y ejecución de las diversas obras que deba realizar el H. Ayuntamiento.

ALCANCE

En este procedimiento interviene el Director de Obra, Supervisor de Obra, Contratista y la Dirección de Planeación y es aplicable a todas las obras públicas realizadas por el municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

DEFINICIONES

COPLADEM: Comité de Planeación para el Desarrollo Municipal.

Expediente Técnico: Documento inicial comprobatorio que avala el proyecto a ejecutar. 

Expediente Unitario: Es el expediente comprobatorio que avala el proyecto al que se le anexan las estimaciones realizadas, y está custodiado por la Dirección de Obras.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Cumplir con la documentación en regla y los requisitos establecidos por la dependencia correspondiente.

Formatos e instructivos

Forma para la elaboración del plan de trabajo
	PROCEDIMIENTO

Programar, supervisar y ejecutar las obras 
	CLAVE

PR-DOP-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	

	
	
	Página 1 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Priorizar las obras que necesita la ciudadanía a través de los comités de COPLADEM para hacerlas llegar al área de planeación municipal. 


	COPLADEM

	2
	Recibir las obras priorizadas por COPLADEM a través de la Dirección de Planeación.
	Supervisor de Obra  

	3
	Agendar y realizar el levantamiento físico y elaborar un presupuesto.
	Director de Obras

	4
	Realizar la integración completa del Expediente Técnico de obra y turnar al área de planeación para su análisis y valoración y determinar con ello su viabilidad. 
	Director de Obras

	5
	Definir si la obra la ejecutará el municipio como obras por administración o bien se realiza la adjudicación a una empresa contratista dependiendo de la magnitud de dicha obra.
	Director de Obras

	6
	Designar a una empresa contratista, la cual a través del área de contratación suscribe el contrato respectivo en caso de que sea una obra grande.
	Director de Obras

	7
	Enviar el expediente técnico para su validación a la dependencia normativa correspondiente.
	Director de Obras

	8
	Efectuar el pago de anticipo a la empresa contratista
	Tesorero Municipal

	9
	Designar a un servidor público perteneciente a obras públicas para realizar la supervisión de todo el proceso concerniente a la ejecución de la obra.
	Director de Obras

	10
	Generar y resguardar el expediente unitario.
	Director de Obras

	11
	Entrega y recepción de la obra terminada
	Director y ciudadanía.


Diagrama de flujo.
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NOMBRE DEL ÁREA

6.1. VENTANILLA ÚNICA
OBJETIVO DEL ÁREA

Simplificar y sistematizar el trámite para la obtención del permiso de construcción a los ciudadanos del Municipios de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

PROCEDIMIENTOS

1. Expedir licencia a los particulares para construcción, ampliación y remodelación de inmuebles. 

2. Expedir licencia de funcionamiento a los establecimientos comerciales.

3. Expedir licencias de alineamiento y números oficiales.

4. Expedir permisos de fusión, subdivisión y deslinde de predios.

5. Expedir licencias de factibilidad de uso y destino de suelo.

6. Expedir licencia para la colocación de anuncios varios.

	PROCEDIMIENTO

Expedir licencia a los particulares para construcción, ampliación y remodelación de inmuebles
	CLAVE

PR-VT-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Brindar a la ciudadanía permisos para ampliación y remodelación de inmuebles.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos del municipio a los que tienen que regular la remodelación o ampliación de algún inmueble dentro del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Cumplir con la documentación en regla y los requisitos establecidos por la dependencia correspondiente.

Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento
	PROCEDIMIENTO

Expedir licencia a los particulares para construcción, ampliación y remodelación de inmuebles
	CLAVE

PR-VT-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
	

	
	
	Página 1 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Entregar en Ventanilla Única la documentación correspondiente que acredita la propiedad.


	Ciudadano

	2
	Efectuar pago por licencia en la dirección de Ingresos Municipales. En caso de solicitud de drenaje el ciudadano dejará un depósito de acuerdo al monto sugerido.
	Ciudadano

	3
	Recepción de la copia del recibo de pago.


	Personal de Ventanilla Única

	4
	Entrega de licencia.
	Personal de Ventanilla Única


Diagrama de flujo
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	PROCEDIMIENTO

Expedir licencia de funcionamiento a los 

establecimientos comerciales
	CLAVE

PR-VT-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Expedir licencia para que los establecimientos comerciales puedan operar y se regularicen conforme a la normatividad establecida.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos que cuenten con establecimientos comerciales en Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Cumplir con la documentación en regla y los requisitos para establecimientos.

Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Expedir licencia de funcionamiento a los 

establecimientos comerciales
	CLAVE

PR-VT-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
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Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Solicitar la licencia de funcionamiento en Ventanilla Única.


	Ciudadano

	2
	Recibir la documentación correspondiente que acredita la propiedad, así como las medidas del establecimiento y su giro comercial.


	Personal de Ventanilla Única

	3
	Realizar el pago de los derechos en la dirección de Ingresos Municipales.   


	Ciudadano

	4
	Recepción de la copia del recibo de pago.
	Personal de Ventanilla Única

	5
	Entrega de licencia de funcionamiento por un año.
	Personal de Ventanilla Única


Diagrama de flujo
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	PROCEDIMIENTO

Expedir licencias de alineamiento y números oficiales
	CLAVE

PR-VT-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
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PROPÓSITO

Brindar a la ciudadanía licencia de alineamiento y números oficiales.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· En caso de que el propietario realice el trámite presentará su identificación oficial, en caso de que otra persona realice el trámite deberá presentar una carta poder firmada por dos testigos.

· Cumplir con la documentación en regla y los requisitos establecidos.

Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento
	PROCEDIMIENTO

Expedir licencias de alineamiento y números oficiales
	CLAVE

PR-VT-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Solicitar la licencia de alineamiento.
	Ciudadano

	2
	Recibir la documentación correspondiente.
	Personal de Ventanilla Única

	3
	Realizar una inspección para llevar a cabo los cálculos correspondientes.
	Personal de Ventanilla Única

	4
	Asignar un número oficial a los datos obtenidos y asignar un número oficial al bien inmueble.  
	Personal de Ventanilla Única

	5
	Informar al ciudadano el día y la hora hábiles para poder pasar a recoger su documento así como el monto a pagar en la dirección de Ingresos Municipales.
	Personal de Ventanilla Única

	6
	Realizar el pago de los derechos en la dirección de Ingresos Municipales. 
	Ciudadano

	7
	Entrega de licencia de alineamiento.
	Personal de Ventanilla Única


Diagrama de flujo
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	PROCEDIMIENTO

Expedir permisos de fusión, subdivisión y deslinde de predios
	CLAVE

PR-VT-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
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PROPÓSITO

Brindar a la ciudadanía permisos de fusión, subdivisión y deslinde de predios.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

 No aplica.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Cumplir con la documentación en regla y los requisitos establecidos por la dependencia correspondiente. 
Formatos e instructivos
· No aplica

	PROCEDIMIENTO

Expedir  permisos de fusión, subdivisión y deslinde de predios
	CLAVE

PR-VT-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
	

	
	
	Página 1 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Solicitar el permiso en Ventanilla Única
	Ciudadano

	2
	Recibir la documentación correspondiente. En caso de que el propietario realice el trámite presentará su identificación oficial, en caso de que otra persona realice el trámite, esta deberá presentar una carta poder firmada por dos testigos.


	Personal de ventanilla Única

	3
	Asignar fecha y hora hábiles para llevar a cabo una inspección en el inmueble.


	Auxiliar de Ventanilla Única

	4
	Realizar los cálculos correspondientes para constatar que coinciden con las medidas físicas presentadas en la fracción del terreno o inmueble.  


	Personal de Obras Públicas

	5
	Asignar fecha para realizar la operación correspondiente.
	Personal de ventanilla Única

	6
	Realizar el pago correspondiente. 
	Ciudadano

	7
	Entregar el permiso.
	Personal de ventanilla Única


Diagrama de flujo


[image: image22.emf]Procedimiento 

PR-VT-004

CIUDADANO

PERSONAL DE 

VENTANILLA ÙNICA

PERSONAL DE OBRAS 

PUBLICAS

Inicio

Solicitar el permiso en 

Ventanilla Única

Recibir la documentación 

correspondiente. 

Asignar fecha y 

hora hábiles para 

llevar a cabo una 

inspección en el 

inmueble.

Realizar los cálculos 

correspondientes para 

constatar que coinciden 

con las medidas físicas 

presentadas en la 

fracción del terreno o 

inmueble.  

Asignar fecha para 

realizar la operación 

correspondiente.

Realizar el pago 

correspondiente. 

Entregar el 

permiso 

correspondie

nte.

Fin


	PROCEDIMIENTO

Expedir licencias para la colocación de anuncios varios
	CLAVE

PR-VT-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
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PROPÓSITO
Permitir a la ciudadanía la colocación de anuncios varios dentro del municipio de Ocozocoautla. 
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos que deseen colocar un anuncio dentro del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Cumplir con la documentación en regla y los requisitos establecidos por la dependencia correspondiente. 

Formatos e instructivos
· Licencia.
	PROCEDIMIENTO

Expedir licencias para la colocación de anuncios varios
	CLAVE

PR-VT-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
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Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Solicitar licencias para la colocación de anuncios varios dirigida a Ventanilla Única.
	Ciudadano

	2
	Dar a conocer las requisiciones técnicas correspondientes para colocación de anuncios luminosos y no luminosos. 
	Personal  Ventanilla Única

	3
	Asignar fecha y hora hábiles para llevar a cabo una inspección a fin de determinar la factibilidad para su autorización. 

En caso de ser autorizado continua en el paso cuatro de lo contrario aquí termina el proceso.


	Personal  Ventanilla Única

	4
	Recibir documentación correspondiente del inmueble.  
	Personal  Ventanilla Única

	5
	Realizar el pago correspondiente. 


	Ciudadano

	6
	Realizar la entrega del permiso.
	Personal  Ventanilla Única
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	PROCEDIMIENTO

Expedir licencias de factibilidad de uso y destino de suelo
	CLAVE

PR-VT-006

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
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PROPÓSITO
Expedir licencias de factibilidad de uso de suelo.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Cumplir con la documentación en regla y los requisitos establecidos por la dependencia correspondiente. 

Formatos e instructivos

· Licencia factibilidad de uso y destino de suelo.
	PROCEDIMIENTO

Expedir licencias de factibilidad de uso y destino de suelo
	CLAVE

PR-VT-006

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
	Área responsable

VENTANILLA ÚNICA
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Solicitar la licencia de factibilidad de uso y destino de suelo.
	Ciudadano

	2
	Recibir la documentación. 
	Ventanilla Única

	3
	Asignar fecha y hora hábiles para llevar a cabo una inspección a fin de determinar la factibilidad para su autorización.
	Ventanilla Única

	4
	Turnar oficio dirigido al presidente municipal con atención al Secretario Municipal para solicitar sesión de cabildo. 


	Ventanilla Única

	5
	Llevar a cabo una sesión de cabildo para dar autorización o denegar la solicitud. 

En caso de ser aprobada se continúa con el paso número seis. 

En caso de ser denegada se le explican al ciudadano los motivos por tal resolución. 


	Cabildo

	6
	Realizar el pago correspondiente.
	Ciudadano.

	7
	Otorgar licencia de uso y destino de suelo.


	Ventanilla Única.


Diagrama de flujo
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NOMBRE DEL ÁREA
7. OFICIALÍA MAYOR
OBJETIVO DEL ÁREA

Operar, coordinar, administrar y supervisar la presentación y el suministro de los 

los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas, y dar el mantenimiento adecuado y oportuno a los diversos bienes inmuebles con que cuenta esta administración.

Procedimientos:

1. Operación en oficina. 
2. Manteniendo de alumbrado.

3. Administración de combustible de camiones recolectores.

	PROCEDIMIENTO

Operación en oficina 
	CLAVE

PR-OFM-001

	Unidad Administrativa

OFICIALÍA MAYOR
	Área Responsable

OFICIALÍA MAYOR 
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Atender a las requisiciones que realizan las distintas direcciones del H. Ayuntamiento y tener un control eficaz de los bienes muebles e inmuebles, así como el adecuado mantenimiento de las instalaciones.

ALCANCE
Este procedimiento es llevado a cabo por el personal de la oficina de oficialía mayor y es aplicado a las distintas direcciones que integran el H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

DEFINICIONES

Ninguna para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Toda requisición deberá ser analizada y debe presentarse de acuerdo a la necesidad.

Formatos e instructivos.

· Requisiciones.

	PROCEDIMIENTO

Operación en oficina 
	CLAVE

PR-OFM-001

	Unidad Administrativa

OFICIALÍA MAYOR
	Área Responsable

OFICIALÍA MAYOR 
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Recepción de las requisiciones turnadas de las diferentes áreas.
	Secretaria de Oficialía Mayor

	2
	Revisar y verificar la requisición y comprobar la necesidad del bien 
	Oficial Mayor

	3
	Firmar de visto bueno y turnar a Presidente Municipal para su autorización.


	Oficial Mayor

	4
	Autorizar las requisiciones.

Si es autorizada se continua con el paso 4, si no aquí termina el proceso
	Presidente Municipal

	5
	Turnar a adquisiciones para la compra de lo requerido.
	Oficial Mayor


Diagrama de flujo.
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	PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de alumbrado 
	CLAVE

PR-OFM-002

	Unidad Administrativa

OFICIALÍA MAYOR
	Área Responsable

OFICIALÍA MAYOR

	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Atender en tiempo y forma a las solicitudes que realizan por la ciudadanía del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas en cuanto a alumbrado público.
ALCANCE
Este procedimiento es llevado a cabo por el personal de la oficina de oficialía mayor en coordinación con el jefe de alumbrado y su personal capacitado, es aplicado a la comunidad en general Municipio de Ocozocoautla de Espinosa
DEFINICIONES

Ninguna para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Ninguna para este procedimiento.

Formatos e instructivos.

· Requisiciones y solicitudes.

	PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de alumbrado 
	CLAVE

PR-OFM-002

	Unidad Administrativa

OFICIALÍA MAYOR

	Área Responsable

OFICIALÍA MAYOR 

	

	
	
	Página 2 de 3


	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Recibir de solicitud de algún alumbrado público emitido por la ciudadanía.
	Secretaria Municipal



	2
	Turnar a la Oficialía Mayor.
	Secretaria Municipal



	3
	Calendarizar la verificación en coordinación con el jefe de alumbrado.
	Oficial Mayor

	4
	Llevar a cabo la verificación.  
	Jefe de alumbrado

	5
	Solicitar el material requerido y se envía a compras.


	Jefe de alumbrado

	6
	Recibir material y realizar las reparaciones.


	Personal de alumbrado

	7
	Entrega de documentación para la comprobación de gastos.
	Jefe de alumbrado


 Descripción de actividades
Diagrama de flujo.
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	PROCEDIMIENTO

Administración de combustible de camiones recolectores

	CLAVE

PR-OFM-003

	Unidad Administrativa
OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable
OFICIALÍA MAYOR 


	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Administrar y controlar la suministración de combustible de los camiones recolectores de basura del H. Ayuntamiento y supervisar el uso adecuado.
ALCANCE
Este procedimiento es llevado a cabo por el de Oficial Mayor y es aplicado a operadores que conducen los camiones recolectores de basura del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

DEFINICIONES

Ninguna para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Toda requisición deberá ser analizada y debe presentarse de acuerdo a la necesidad.

Formatos e instructivos.

· Vales de combustible.

	PROCEDIMIENTO

Operación en oficina 
	CLAVE

PR-OFM-003

	Unidad Administrativa

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

OFICIALÍA MAYOR 


	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Determinar qué cantidad de combustible será necesario en coordinación con el jefe de mantenimiento.
	Contador de Tesorería



	2
	Solicitar vales de gasolina a tesorería municipal 
	Oficial Mayor



	3
	Suministrar el combustible a los camiones recolectores de basura en presencia del Oficial Mayor
	Operador

	4
	Entregar comprobación de gastos
	Oficial Mayor


Diagrama de flujo.
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NOMBRE DEL ÁREA
7.1 DIRECCIÓN DE PATRIMONIO
OBJETIVO DEL ÁREA

La Dirección de Patrimonio del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas, tiene el objetivo administrar el patrimonio de los bienes muebles y de los activos intangibles de esta administración pública, así como administrar la adquisición.
PROCEDIMIENTOS

1.- Resguardo de adquisiciones.
2.- Trámite para pagos vehiculares. 
3.- Alta en Hacienda y resguardo de nuevos vehículos.
	PROCEDIMIENTO

Resguardo de adquisiciones 
	CLAVE
PR-DPAT-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PATRIMONIO
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Realizar el resguardo de las adquisiciones que el H. Ayuntamiento hace a través de la Dirección de Compras.
ALCANCE
Este proceso es realizado por el Director de patrimonio, es aplicado a los bienes muebles que las distintas Direcciones del H. Ayuntamiento adquieren a través del área de compras.

DEFINICIONES

Reguardo: Documento que avala la protección de un bien de algún posible daño o perdida. 

Adquisiciones: Acción de obtener o comprar bienes.

Bien mueble: Son mercancías cuya vida útil es mayor a un año y son susceptibles de ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su forma, ni su esencia como; mobiliario y equipo de oficina, maquinaria y automóviles entre otros.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Se resguardarán todos los bienes mientras incluya la copia de la factura.

· El bien se entregará únicamente si el responsable de Dirección correspondiente se ha firmado el resguardo. 

· No se reasignará ningún bien mueble sin previa autorización 
Formatos e instructivos
· Formato de resguardo.

· Copia de factura.

	PROCEDIMIENTO

Resguardo de adquisiciones 
	CLAVE
PR-DPAT-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PATRIMONIO
	Página

1 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir copia de factura.
	Director de Patrimonio 

	2
	Revisar el bien-mueble y/o equipo de cómputo para verificar que no tenga ningún maltrato o falla.
	Director de patrimonio

	3
	Capturar datos como: marca, modelo, color y serie, para realizar el resguardo de alta.
	Director de Patrimonio 

	4
	Enviar resguardo al área responsable del bien para su firma correspondiente.
	Auxiliar de Patrimonio

	5
	Firmar resguardo y lo devuelve al departamento de patrimonio, y recibe el bien mueble.
	Dirección correspondiente

	6
	Recibir resguardo firmado , la copia de factura y lo envía y archiva.
	Auxiliar de Patrimonio 


Diagrama de Flujo
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	PROCEDIMIENTO

Trámite para pagos vehiculares 
	CLAVE
PR-DPAT-002

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PATRIMONIO
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Llevar a cabo la gestión de los trámites correspondientes para pagos de vehículos en uso.
ALCANCE
Este proceso realizado por el Director de patrimonio, es aplicado a los vehículos ya adquiridos por el H. Ayuntamiento. 
DEFINICIONES

Ninguna para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas
· Se deberá verificar ante Hacienda el costo por el trámite de alta.

Formatos e instructivos
· Formato de resguardo.

· Copia de factura.

	PROCEDIMIENTO

Trámite para pagos vehiculares 
	CLAVE
PR-DPAT-002

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PATRIMONIO
	Página

1 de 3  


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Descargar los formatos de pagos de los vehículos.
	Director de Patrimonio 

	2
	Elaborar y turnar oficio de solicitud de pago a Tesorería.
	Auxiliar de Patrimonio

	3
	Realizar el pago correspondiente.
	Tesorería

	4
	Descargar el recibo oficial y guardarlo en el expediente del vehículo correspondiente.
	Director de Patrimonio 

	5
	Investigar ante secretaría de Hacienda si habrá algún cambio de placas.
	Director de Patrimonio


Diagrama de Flujo
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	PROCEDIMIENTO

Alta en Hacienda y resguardo de nuevos vehículos 
	CLAVE
PR-DPAT-003

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PATRIMONIO
	Página

1 de 3  


PROPÓSITO

Llevar a cabo la gestión de alta ante Hacienda y realizar el resguardo de los nuevos vehículos. 

ALCANCE
Este proceso realizado por el Director de patrimonio, es aplicado desde la gestión alta ante Hacienda hasta la realización del resguardo de los nuevos vehículos adquiridos por el H. Ayuntamiento. 

DEFINICIONES

Ninguna para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas
· Los documentos solicitados deberán incluir la copia de la credencial del Presidente y nombramiento del Director.

Formatos e instructivos
· Formato de resguardo.

· Copia de factura.

	PROCEDIMIENTO

Alta en Hacienda y resguardo de nuevos vehículos 
	CLAVE
PR-DPAT-003

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PATRIMONIO
	Página

1 de 3  


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Solicitar documentos del Presidente Municipal y el Tesorero.
	Director de Patrimonio 

	2
	Ingresar a la página de Secretaría de Hacienda para verificar el monto a pagar por concepto de alta.
	Director de Patrimonio

	3
	Elaborar el oficio de solicitud de pago y turnar a Tesorería.
	Auxiliar de Patrimonio

	4
	Realizar el pago correspondiente.
	Director de Patrimonio 

	5
	Recepción de placas emitidas por la Secretaría de Hacienda.
	Director de Patrimonio

	6
	Llevar a cabo el procedimiento de resguardo de adquisiciones. 
	Director de Patrimonio


Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL ÁREA
7.2. DIRECCIÓN DE COMPRAS
OBJETIVO DEL ÁREA

Efectuar de manera óptima las actividades de compras asegurando que todos los bienes necesarios para la correcta operación del H. Ayuntamiento, se ordenen y se encuentren a tiempo en las respectivas direcciones. 

PROCEDIMIENTOS

1.- Adquisiciones.
	PROCEDIMIENTO

Adquisiciones
	CLAVE
PR-DCOM-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

DIRECCIÓN DE COMPRAS
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Adquirir bienes solicitados por las diferentes direcciones que integran el H. Ayuntamiento controlando el costo de dichos bienes adquiridos mediante la realización de cotizaciones.
ALCANCE
Este proceso es realizado por el personal de la Dirección de Compras y es aplicado desde la llegada de una requisición hasta la entrega realizada por el proveedor. 

DEFINICIONES

Requisición: Documento que se utiliza para solicitar algún producto y/o servicio necesario para la operación de las diferentes direcciones que integran el H. Ayuntamiento.  

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Toda compra deberá haber sido previamente requisitada. 

· Para efectuar la compra deberán presentarse tres cotizaciones.

· Las cotizaciones deberán ser con las mismas especificaciones del producto y las mismas marcas para entrar en licitación. 

· En caso de que sea una adquisición por reparación, mantenimiento o baja deberá anexarse a la requisición un diagnóstico de fallo.
Formatos e instructivos
· Requisición.

· Cotizaciones.

	PROCEDIMIENTO

Adquisiciones 
	CLAVE
PR-DCOM-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

DIRECCIÓN DE COMPRAS
	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir requisiciones de las diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento.
	Auxiliar de la Dirección de Compas 

	2
	Realizar cotización de producto o servicio con diferentes proveedores.
	Director de Compras

	3
	Elegir al mejor proveedor en cuanto a precio y calidad.
	Director de Compras 

	4
	Recibir y revisar que los datos de la factura del proveedor estén correctos. 
	Director de Compras

	5
	Llenar formatos de pago.
	Auxiliar de la Dirección de Compras

	6
	Enviar factura y solicitud de pago al área de Tesorería. 
	Auxiliar de la Dirección de Compras

	7
	Efectuar el proceso del pago al proveedor.
	Tesorería

	8
	Archivar acuse de documentación entregada a Tesorería. 
	Auxiliar de la Dirección de Compras
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NOMBRE DEL ÁREA
7.3. DIRECCIÓN DE COMPROBACIÓN
OBJETIVO DEL ÁREA

Recabar la información de todos los gastos por adquisiciones que realizan las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento. 

PROCEDIMIENTOS

1.- Comprobación de gastos por adquisiciones.
	PROCEDIMIENTO

Comprobación de gastos por adquisiciones 

	CLAVE
PR-COM-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

COMPROBACIÓN
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Realizar la comprobación de todos los gastos por concepto de adquisiciones del H. Ayuntamiento.

ALCANCE
Este proceso es realizado por el área de Compras y aplica para todas las direcciones que integran el H. Ayuntamiento. 
DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.  

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Todos los documentos comprobatorios deberán llevar firma y sello del Presidente Municipal, Tesorero, Síndico y Oficial Mayor.

Formatos e instructivos
Ninguno para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Comprobación de gastos por adquisiciones 

	CLAVE
PR-COM-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	
Área responsable

COMPROBACIÓN
	Página

1 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Elaborar el oficio de pago.
	Responsable de Comprobación 

	2
	Recabar firma de Oficial Mayor, Presidente Municipal y Síndico y de la dirección correspondiente a la comprobación. 
	Responsable de Comprobación

	3
	Turnar a contraloría para su revisión. 

Si la documentación no presenta ninguna observación se continúa el procedimiento en el paso 4. 

En caso de haber alguna observación se dará el seguimiento correspondiente y continúa el proceso en el paso 3. 
	Responsable de Comprobación 

	4
	Realizar lista de comprobación para turnar a tesorería.
	Responsable de Comprobación

	5
	Turnar a Tesorería las comprobaciones para pago.
	Responsable de Comprobación
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NOMBRE DEL ÁREA
7.4. RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO DEL ÁREA

Administrar de manera eficiente el recurso humano del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas en cuanto a sus funciones administrativas y la óptima realización del gasto público. 

PROCEDIMIENTOS

1.- Pago de nómina.

2.- Registro de altas de personal.

3.- Registro de bajas de personal. 
	PROCEDIMIENTO

Pago de nómina 
	CLAVE
PR-RH-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

RECURSOS HUMANOS
	Páginas

1 de 3 


PROPÓSITO

Efectuar el pago de nómina a los funcionarios del H. Ayuntamiento.

ALCANCE
Este proceso es realizado por el área de Recursos Humanos y aplica para los trabajadores que integran el H. Ayuntamiento. 
DEFINICIONES

Nómina: Es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de los empleados, incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Deberá efectuarse el pago de nómina considerando los registros de entradas y salidas.
Formatos e instructivos
· Nómina.

· Registro interno de entradas y salidas.

	PROCEDIMIENTO

Pago de nómina 
	CLAVE
PR-RH-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

RECURSOS HUMANOS
	Páginas

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Descargar los registros de entradas y salidas.
	Director de Recursos Humanos 

	2
	Registrar en nómina los descuentos para determinar el pago con base en el registro de entradas y salidas.  
	Director de Recursos Humanos

	3
	Elaborar oficio de solicitud de pago y turnar a Tesorería. 
	Auxiliar de Recursos Humanos 

	4
	Recibir los cheques por parte de Tesorería y trasladarse al banco a cobrarlos.
	Director de Recursos Humanos

	5
	Ensobretar cuadrando el efectivo con la nómina.
	Director de Recursos Humanos

	6
	Realizar el pago de nómina y recabar la firma de recibido del funcionario. 
	Director de Recursos Humanos

	7
	Enviar las nóminas pagadas y firmadas a Tesorería para efectuar la comprobación.
	Auxiliar de Recursos Humanos
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	PROCEDIMIENTO

Registro de altas de personal
	CLAVE
PR-RH-002

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

RECURSOS HUMANOS
	Páginas

1 de 3  


PROPÓSITO

Realizar las altas de personal del H. Ayuntamiento.
ALCANCE
Este proceso es realizado por el área de Recursos Humanos y aplica para los candidatos a puestos vacantes dentro del H. Ayuntamiento. 

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.  

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Deberán presentarse al Presidente Municipal las solicitudes de empleo de los candidatos a puestos vacantes antes de cualquier contratación.
Formatos e instructivos
· Solicitud de empleo.

· Control interno de altas.

	PROCEDIMIENTO

Registro de altas de personal
	CLAVE
PR-RH-002

	Unidad Administrativa 

OFICIALIA MAYOR


	Área responsable

RECURSOS HUMANOS
	Páginas

2 de 3  


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Identificar entre las solicitudes de empleo archivadas el perfil adecuado para el puesto vacante.
	Director de Recursos Humanos 

	2
	Seleccionar a los candidatos con base en las solicitudes identificadas e informar al Presidente Municipal.  
	Director de Recursos Humanos

	3
	Elegir al candidato que cumpla con el perfil para el puesto vacante. 
	Presidente Municipal 

	4
	Realizar entrevista al candidato al puesto vacante.
	Director de Recursos Humanos

	5
	Contratar y dar de alta en la nómina al candidato elegido. 
	Director de Recursos Humanos
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	PROCEDIMIENTO

Registro de bajas de personal
	CLAVE
PR-RH-003

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

RECURSOS HUMANOS
	Páginas

1 de 3  


PROPÓSITO

Realizar las bajas de personal del H. Ayuntamiento.

ALCANCE
Este proceso es realizado por el área de Recursos Humanos y aplica para el personal que renuncia o aquellos que incurran en alguna falta.

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.  

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· Actas administrativas.

· Formato de registro interno de bajas en nómina.

	PROCEDIMIENTO

Registro de bajas de personal
	CLAVE
PR-RH-003

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR


	Área responsable

RECURSOS HUMANOS
	Páginas

2 de 3  


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Notificar al área de Recursos Humanos sobre la baja de personal, ya sea por renuncia o por levantamiento de actas administrativas.
	Jefe inmediato 

	2
	Realizar la gestión para el pago de los últimos días trabajados del empleado por dar de baja.   
	Director de Recursos Humanos

	3
	Realizar el pago de los últimos días trabajados.
	Director de Recursos Humanos 

	4
	Eliminar al empleado de la nómina y enviar al registro interno de bajas. 
	Director de Recursos Humanos
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NOMBRE DEL ÁREA
7.5. DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA
OBJETIVO DEL ÁREA

La Dirección de Informática tiene el objetivo de brindar soluciones de forma eficaz y eficiente de acuerdo a las necesidades de las diferentes Direcciones que integran el H. Ayuntamiento en materia de TI a fin de sostener la estructura de las redes y las telecomunicaciones que mantienen la comunicación entre sí.

PROCEDIMIENTOS

1.- Programación, desarrollo de base de datos y sistemas informáticos.
2.- Mantenimiento de equipo de cómputo. 
3.- Mantenimiento de redes informáticas.

	PROCEDIMIENTO

Programación, desarrollo de base de datos y sistemas informáticos


	CLAVE

PR-INF-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALIA MAYOR

	Área responsable

DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Coordinar la programación, el desarrollo y la ejecución de programas informáticos para la optimización de tareas que realizan las diversas direcciones que integran el H. Ayuntamiento.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las direcciones que integran el H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

Sistema informático: Es un sistema que permite almacenar y procesar información; es el conjunto de partes interrelacionadas: hardware, software y personal informático.
Base de datos: Es una colección de información organizada de forma que un programa de ordenador pueda seleccionar rápidamente los fragmentos de datos que necesite. 
Programación: Es el proceso de diseñar, codificar, depurar y mantener el código fuente de programas de computadora.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Cualquier sistema de datos deberá realizarse en total confidencialidad. 
Formatos e instructivos

· Formato de requisición, Formato de entrega.

	PROCEDIMIENTO

Programación, desarrollo de base de datos y sistemas informáticos
	CLAVE

PR-INF-001

	Unidad Administrativa 

OFICIALIA MAYOR

	Área responsable

DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA
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Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Solicitar la realización de algún proyecto concerniente a programación, creación de sistemas o bases de datos. 


	Director del área Solicitante

	2
	Realizar entrevista con el usuario para conocer las necesidades para el desarrollo del proyecto.

 
	Director de Informática

	3
	Desarrollar la base de datos. 


	Director de Informática

	4
	Desarrollar el sistema.
	Director de Informática

	5
	Realizar pruebas de factibilidad previo a la autorización del sistema.
	Director de Informática

	6
	Validar el sistema informático y se procede al paso 8.

En caso de no ser validado se lleva a cabo el paso 7  
	Director del área Solicitante

	7
	Realizar las correcciones observadas y se procede paso 8


	Director de Informática

	8
	Aplicación del sistema informático.
	Director del área Solicitante
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	PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de equipo de computo 
	CLAVE

PR-INF-002

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR

	Área responsable

DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA
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PROPÓSITO
Mantener en óptimas condiciones y garantizar el buen funcionamiento de todos los dispositivos que conforman la estructura informática del H. Ayuntamiento. Realizando revisiones periódicas mediante el mantenimiento preventivo y correctivo.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las direcciones que integran el H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

Hardware: Conjunto de elementos físicos o materiales que constituyen una computadora o un sistema informático.
Software: conjunto de los componentes lógicos internos necesarios que hacen posible la realización de tareas específicas de una computadora o un sistema informático.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Solicitar los servicios de mantenimiento de acuerdo a los lineamientos que establezca la dirección de Informática.

Formatos e instructivos

· Formato de requisición

· Formato de entrega

	PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de equipo de computo 
	CLAVE

PR-INF-002

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR

	Área responsable

DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Reportar fallas en el equipo de cómputo, dando una descripción breve de la falla.
	Persona solicitante

	2
	Realizar una inspección en sitio para determinar un diagnóstico sobre el problema presentado en el equipo de cómputo. 

En caso de que el problema se resuelva en sitio el procedimiento concluye. 

Si el problema no se puede resolver en sitio continuar con el paso tres.
	Auxiliar de la dirección de Informática

	3
	Sustraer el equipo del sitio para su traslado a la dirección de informática para una revisión a fondo.
	Auxiliar de la dirección de Informática

	4
	Realizar pruebas de hardware y software para la resolución del problema y se lleva a cabo el paso 5. 

Si el problema continúa, el equipo es enviado al centro autorizado de servicio para hacer valida la garantía posteriormente y se procede al paso 5. 

En caso de que el equipo sea obsoleto y de ninguna forma se soluciona el problema, se dará de baja para adquirir uno nuevo y se informa al área solicitante y procede el paso 5
	Auxiliar  y Director de Informática

	5
	Entregar reporte a Patrimonio Municipal.
	Auxiliar de la dirección de Informática


Diagrama de flujo
[image: image107.emf]Procedimiento PR-DE-001

Ciudadano

Auxiliar de la Dirección 

de Educación

Director de Educación 

Inicio

Solicitar la 

constancia de 

beca de 

descuento, 

acreditando su 

inscripción al 

nivel educativo 

correspondiente

, así como los 

datos de la 

carrera a 

estudiar y su 

número de 

matrícula.

Recepción de 

documentos 

para la creación 

del expediente 

del alumno, 

para 

seguimiento.

Revisión de 

documentación 

entregada por el 

alumno

¿Está en 

orden?

Elaboración y 

entrega de 

constancia de 

beca de 

descuento

se regresa la 

documentación  

al alumno 

señalando 

cuales son los 

documentos 

faltantes y se 

procede desde 

el paso dos. 

No

Si

Fin


	PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de redes informáticas 
	CLAVE

PR-INF-003

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR

	Área responsable

DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Mantener la correcta operación y funcionalidad de la red, a su vez llevar a cabo la administración de cualquier equipo de telecomunicaciones de voz, datos y video que forma parte de la estructura informática del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las direcciones que integran el H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

DEFINICIONES

Red informática: Dos o más dispositivos conectados entre sí y que comparten recursos, ya sea hardware (periféricos, sistemas de almacenamiento) o software (archivos, datos, programas, aplicaciones)
SITE: Centro de procesamiento de datos.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Solicitar los servicios de mantenimiento y administración de red de acuerdo a los lineamientos que establezca la dirección de Informática.

Formatos e instructivos

· Formato de requisición 

· Formato de entrega

	PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de redes informáticas 
	CLAVE

PR-INF-003

	Unidad Administrativa 

OFICIALÍA MAYOR

	Área responsable

DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA
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Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Reportar fallas en la conexión de red, dando una descripción breve de la falla.


	Persona solicitante

	2
	Realizar pruebas de conexión dentro del SITE administrado por la dirección de Informática para encontrar posibles fallas en hardware y software.

Si se detecta algún problema en el hardware y software se procede al paso 5

Si no se encuentra ningún problema de conexión en ningún dispositivo dentro de la estructura de red del SITE de la dirección de informática entonces proceder al tercer paso. 


	Director de Informática

	3
	Realizar una inspección en sitio de la dependencia correspondiente para diagnosticar la falta de conexión a internet o cualquier problema de comunicación de los diversos dispositivos administrados por la red. 


	Director de Informática

	4
	Realizar pruebas de hardware y software.   
	Auxiliar de la dirección de Informática

	5
	Corregir la falla localizada.
	Auxiliar de la dirección de Informática

	6
	Realizar un reporte para control interno y archivar.
	Auxiliar de la dirección de Informática
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NOMBRE DEL ÁREA
8. COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
OBJETIVO DEL ÁREA

Coordinar las acciones de las áreas del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla, con la finalidad de ejecutar los programas y proyectos de gobierno municipal.

PROCEDIMIENTOS

1. Coordinación y elaboración de planes y programas de trabajo.

2. Coordinación y ejecución de programas de trabajo.

3. Concertación de apoyos institucionales con los gobiernos del estado y    

      el Gobierno federal.

4. Seguimiento a los apoyos institucionales con el gobierno del estado y gobierno   

     Federal.
5. Concertación de apoyos con algunas asociaciones civiles
6. Seguimiento a los apoyos con asociaciones civiles

7. información a las instancias municipales de gobierno (estadísticas, informe de   

     Gobierno)

8. Ejecutar el programa de vivienda social.

9. Elaboración de proyectos socioculturales.

	PROCEDIMIENTO

Coordinación y elaboración de planes y programas de trabajo
	CLAVE
PR-CGG-001

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
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PROPÓSITO

Coordinar y elaborar los planes y programas de trabajo, contar con herramientas para la ejecución de los programas de desarrollo municipal.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Direcciones del H. Ayuntamiento

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Las direcciones tienen que enviar la documentación de forma digital e impresa de lo contrario no se podrá recepcionar.  

· Las propuestas deben ser congruentes con los lineamientos estatales y federales y ajustados a los techos presupuestales que se manejan en el H. Ayuntamiento

Formatos e instructivos

Forma para la elaboración del plan de trabajo.
	PROCEDIMIENTO

Coordinación y elaboración de planes y programas de trabajo
	CLAVE
PR-CGG-001

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
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Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Elaboración del oficio de solicitud de programa de trabajo
	Coordinador general de gabinete.

	2
	Turnar a las  diferentes direcciones del ayuntamiento el oficio de solicitud de elaboración de programa de trabajo firmado por el coordinador general de gabinete.
	Auxiliar de coordinación general de gabinete.

	3
	Recepción de los programas de trabajo de forma digital e impresa emitidos por las diferentes direcciones  del ayuntamiento.
	Auxiliar de coordinación general de gabinete.

	4
	Revisión de los programas de trabajo
	Coordinador general de gabinete.

	5
	Captura de datos de los programas de trabajo en un concentrado digital.
	Analista.

	6
	Elaboración de oficio para informe al Ciudadano Presidente
	Coordinador general de gabinete.

	7
	Turna oficio  y concentrado impreso de los programas de trabajo.
	Auxiliar de coordinación general de gabinete.

	8
	Archivar 
	Auxiliar de coordinación general de gabinete.
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	PROCEDIMIENTO

Coordinación y ejecución de programas de trabajo
	CLAVE
PR-CGG-002

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
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PROPÓSITO

Supervisar que se lleven a cabo los programas de trabajo presentados ante esta Coordinación.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Direcciones del H. Ayuntamiento.

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Los responsables de cada Dirección deben asistir de manera personal a las reuniones convocadas por esta coordinación.

· Las direcciones deben presentar informes o documentación que avale el avance de los programas de trabajo.
Formatos e instructivos

Formato de seguimiento.
	PROCEDIMIENTO

Coordinación y ejecución de programas de trabajo
	CLAVE
PR-CGG-002

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
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Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Elaboración del oficio de solicitud de reunión para la revisión de los avances de los programas de trabajo. Las reuniones se realizan de manera periódica con una o todas las Direcciones según sea el caso.
	Coordinador general de gabinete

	2
	Turnar a las direcciones correspondientes el oficio de solicitud de reunión para la revisión de avances de los programas de trabajo firmado por el coordinador general de gabinete.
	Auxiliar de coordinación general de gabinete

	3
	Se lleva a cabo la reunión
	Coordinador general de gabinete

	4
	Levantar una minuta de trabajo mientras se lleva a cabo la reunión. 
	Auxiliar de coordinación general de gabinete

	5
	Vaciamiento de datos del seguimiento de los programas de trabajo en un concentrado digital.
	Analista

	6
	Elaboración de oficio para informe al Ciudadano Presidente sobre los avances de los programas.
	Coordinador general de gabinete

	7
	Turna oficio  y concentrado impreso de los avances de los programas de trabajo.
	Auxiliar de coordinación general de gabinete

	8
	Archivar 
	Auxiliar de coordinación general de gabinete
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	PROCEDIMIENTO

Concertación de apoyos institucionales con los gobiernos del estado federal
	CLAVE
PR-CGG-003

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Acceder a fuentes de financiamiento para los programas y proyectos municipales.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos que requieran servicios de acuerdo al tipo de proyecto teniendo como intermediarios a las direcciones del H. Ayuntamiento.

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Cada dirección debe identificar los lineamientos operativos de los programas de operación. 

Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO

Concertación de apoyos institucionales con los gobiernos del estado federal
	CLAVE
PR-CGG-003

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 2 de 3


	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Identificación de necesidad de la población
	Direcciones del H. Ayuntamiento.

	2
	Identificar en base a la necesidad de la población los proyectos o programas a ejecutar
	Coordinador general de gabinete



	3
	Identificar las instituciones que apliquen al proyecto a ejecutar.
	Coordinador general de gabinete y Direcciones del H. Ayuntamiento

	4
	Elaborar oficio de solicitud de apoyo a las instituciones que aplican al proyecto a ejecutar.
	Auxiliar

	5
	Concertar reuniones con las instancias o con las instituciones susceptibles de brindar el apoyo para presentar el proyecto.
	Coordinador general de gabinete y Direcciones del H. Ayuntamiento

	6
	Se espera la respuesta, si es positiva se lleva a cabo el paso 7

En caso de que la respuesta sea negativa aquí termina el proceso.
	Institución a ejecutar el proyecto

	7
	Avisar a la dirección correspondiente que el proyecto fue aceptado.


	Coordinador general de gabinete

	8
	Elaborar el plan de trabajo en conjunto con las dependencias de apoyo


	Direcciones del ayuntamiento.


Descripción de actividades
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	PROCEDIMIENTO

Seguimiento a los apoyos institucionales con el gobierno del estado y gobierno federal
	CLAVE
PR-CGG-004

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Identificar el avance y resultados de los apoyos institucionales con el gobierno del estado y gobierno federal.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las direcciones del H. Ayuntamiento que tienen a su administración los proyectos.

DEFINICIONES
Convenio de colaboración:

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Conocer el programa de trabajo del proyecto a ejecutar y apegarse a los techos presupuestales. 
Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO

Seguimiento a los apoyos institucionales con el gobierno del estado y gobierno federal
	CLAVE
PR-CGG-004

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 2 de 3


	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Análisis de los convenios de colaboración
	Coordinador general de gabinete y analista de la coordinación general de gabinete. 

	2
	Revisión y análisis de los planes de trabajo 
	Coordinador general de gabinete y analista de la coordinación general de gabinete. 

	3
	Recepción de reportes de avances y reportes finales.
	Auxiliar de la coordinación  general de gabinete.

	4
	Revisión y análisis de los reportes de avance y reportes finales de manera documental o de campo cual sea el caso.
	Coordinador general de gabinete y analista de la coordinación general de gabinete.

	5
	Elaboración de informe ejecutivo para presidencia.
	Coordinador general de gabinete.

	6
	Turnar el informe ejecutivo a presidencia.
	Auxiliar de la coordinación general de gabinete.

	7
	Espera de respuesta del presidente sobre el reporte. Se procede de acuerdo a lo que el presidente

solicite.
	Coordinador general de gabinete.

	8
	Elaboración y envío de observaciones y solicitud de correcciones. 
	Analista de la coordinación general de gabinete.

	9
	Recepción del reporte de alcance.
	Auxiliar de la coordinación general de gabinete.

	10
	Revisión del reporte de alcance.
	Coordinador general de gabinete.


Descripción de actividades
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	PROCEDIMIENTO

Concertación de apoyos con asociaciones civiles
	CLAVE
PR-CGG-005

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Potenciar los programas y proyectos del municipio 

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las direcciones del H. Ayuntamiento beneficiando a la ciudadanía.
DEFINICIONES

No aplica

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Los proyectos deben de enmarcarse dentro de la normativa de los lineamientos de las asociaciones civiles. 

Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO

Concertación de apoyos con asociaciones civiles
	CLAVE
PR-CGG-005

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Identificación de necesidad de la población
	Direcciones del H. Ayuntamiento.

	2
	Identificar de acuerdo a la necesidad los proyectos o programas a ejecutar. 
	Coordinador general de gabinete



	3
	Corroborar con las asociaciones civiles que ciertamente cuenten con el proyecto.
	Coordinador general de gabinete y Direcciones del ayuntamiento

	4
	Elaborar oficio de solicitud de apoyo a las asociaciones civiles aplicables al proyecto.


	Auxiliar de coordinación general de gabinete

	5
	Concertar reunión con las asociaciones susceptibles de brindar el apoyo.
	Coordinador general de gabinete y Direcciones del ayuntamiento

	6
	Se espera la respuesta si es positiva se pasa al paso 7

Si la respuesta es negativa, aquí termina el proceso. 


	Asociación civil

	7
	Avisar a la Dirección correspondiente dentro del H. ayuntamiento que el proyecto fue aceptado.


	Coordinador general de gabinete

	8
	se elabora el plan de trabajo en conjunto con las dependencias de apoyo.


	Direcciones del H. Ayuntamiento.

	9
	Archiva la documentación. 
	Equipo de logística.
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	PROCEDIMIENTO

Seguimiento a los apoyos con asociaciones civiles
	CLAVE
PR-CGG-006

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Identificar el avance y resultados de los proyectos.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las direcciones del H. Ayuntamiento que tienen a su administración los proyectos.

DEFINICIONES

Asociación Civil: Organización privada sin fines de lucro.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Conocer el programa de trabajo del proyecto a ejecutar y apegarse al presupuesto que otorga la asociación civil. 

Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO

Seguimiento a los apoyos con asociaciones civiles
	CLAVE
PR-CGG-006

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Análisis de los convenios de colaboración
	Coordinador general de gabinete y analista de la dirección.

	2
	Revisión y análisis de los planes de trabajo 
	Coordinador general de gabinete y analista de la dirección

	3
	Recepción de reportes de avances y finales
	Auxiliar de la coordinación  general de gabinete.

	4


	Revisión y análisis de los reportes de avance y finales de forma documental o visita de campo cual sea el caso.


	Coordinador general de gabinete y analista de la dirección



	5
	Elaboración de informe ejecutivo para presidencia.
	Coordinador general de gabinete

	6
	Se turna el oficio a presidencia
	Auxiliar de la coordinación  general de gabinete.

	7
	Espera de respuesta del presidente sobre el reporte. Se procede de acuerdo a lo que el presidente solicite.
	Coordinador general de gabinete

	8
	Elaboración y envío de observaciones y solicitud de correcciones 
	Analista de la coordinación  general de gabinete.

	9
	Recepción del reporte de alcance.
	Auxiliar de la coordinación  general de gabinete.

	10
	Revisión del reporte de alcance
	Coordinador general de gabinete.
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	PROCEDIMIENTO

Información a las instancias municipales de gobierno (estadísticas)
	CLAVE
PR-CGG-007

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Aportar información para la elaboración de los proyectos aplicables en el municipio.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las diferentes direcciones que soliciten información.

DEFINICIONES

No aplica

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· La dirección debe presentar la solicitud por escrito.  

Formatos e instructivos

No aplica

	PROCEDIMIENTO

Información a las instancias municipales de gobierno (estadísticas)
	CLAVE
PR-CGG-007

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Recepción de solicitud de información.
	Auxiliar de la coordinación  general de gabinete.

	2
	Identificación y sistematización de la información solicitada.
	Analista de la coordinación  general de gabinete.

	3
	Elaboración de informe de la información solicitada.
	Analista de la coordinación  general de gabinete.

	4
	Revisión de informe y visto bueno.
	Coordinador general de gabinete y analista de la dirección general de gabinete.

	5
	Turnar una copia de informe a la Dirección correspondiente y archivar.
	Auxiliar de la coordinación  general de gabinete.
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	PROCEDIMIENTO

Ejecución del programa de vivienda social
	CLAVE
PR-CGG-008

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Proporcionar viviendas de bajo costo a beneficiarios en condiciones de pobreza.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los ciudadanos que apliquen a ser beneficiarios de acuerdo a los criterios de acceso. 

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Realizar un estudio socioeconómico al solicitante.  

· Brindar siempre una respuesta sea positiva o negativa al solicitante.
Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimietno.
	PROCEDIMIENTO

Ejecución del programa de vivienda social
	CLAVE
PR-CGG-008

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Recepción de solicitudes de apoyo emitida por el ciudadano. 
	Auxiliar de la coordinación  general de gabinete.

	2
	Elaborar el padrón a partir de la relación de beneficiarios  anexada en la solicitud.
	Analista de la coordinación  general de gabinete.

	3
	Definir los beneficiarios en base a  criterios sociales y de las instituciones normativas del ramo.
	Presidente municipal, Coordinación general de gabinete.

	4
	Realizar el oficio de respuesta a la solicitud donde se da a conocer quiénes son los beneficiarios y quienes no en caso de ser positiva se continua con el paso 5

En caso de ser una respuesta negativa, se exponen los motivos y aquí termina el proceso.


	Coordinador general de gabinete y analista de la dirección

	5
	Entregar el oficio a cada beneficiario.
	Auxiliar de la coordinación  general de gabinete.
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	PROCEDIMIENTO

Elaboración de proyectos socioculturales
	CLAVE
PR-CGG-009

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
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PROPÓSITO
Fomentar el fortalecimiento de la cultura en el municipio. 
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a casa de cultura y la dirección del parque cultural y recreativo zoque y turismo. 

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Presentar detección de necesidades en el ámbito sociocultural 

· Presentar solicitud de apoyo.
Formatos e instructivos

· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Elaboración de proyectos socioculturales
	CLAVE
PR-CGG-009

	Unidad Administrativa 

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


	Área responsable

COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE
	

	
	
	Página 1 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Identificación de necesidad de la población
	Direcciones de Cultura

	2
	Identificar en base a la necesidad de la población los proyectos o programas a ejecutar
	Coordinador General de Gabinete



	3
	Identificar las instituciones que apliquen al proyecto a ejecutar
	Coordinador general de Gabinete y Dirección de Cultura.

	4
	Elaborar oficio de solicitud de apoyo a las instituciones que aplican al proyecto a ejecutar.


	Auxiliar de la Coordinación  General de Gabinete.

	5
	Concertar reuniones con las instancias o con las instituciones susceptibles de brindar el apoyo para presentar el proyecto.
	Coordinador general de Gabinete y Dirección de Cultura

	6
	Se espera la respuesta, si es positiva se lleva a cabo el paso 7

En caso de que la respuesta sea negativa aquí termina el proceso.


	Institución a ejecutar el proyecto

	7
	Avisar a la Dirección de cultura que el proyecto fue aceptado.


	Coordinador General de Gabinete
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NOMBRE DEL ÁREA
9. GABINETE AGROPECUARIO
OBJETIVO DEL ÁREA

Apoyar a los ciudadanos del Municipio mediante la elaboración de proyectos agropecuarios, siendo este gabinete el enlace entre el municipio y los diferentes órganos que brindan apoyo de acuerdo al giro. 
PROCEDIMIENTOS

1. Gestión de proyectos agropecuarios.
2. Cursos de capacitación.
	PROCEDIMIENTO
Gestión de proyectos agropecuarios
	CLAVE
PR-GA-001

	Unidad Administrativa 

GABINETE AGROPECUARIO


	Área responsable

GABINETE AGROPECUARIO
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Brindar apoyo para la elaboración y gestión de proyectos agropecuarios de acuerdo a las necesidades identificadas por los ciudadanos en las comunidades del Municipio.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por Gabinete Agropecuario y es aplicable a los proyectos agropecuarios con base en las necesidades de los ciudadanos interviniendo para su ejecución las instancias correspondientes. 
DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· No aplica para este procedimiento.

Formatos e instructivos
· Formatos que emiten las instancias emisoras del apoyo.

	PROCEDIMIENTO

Gestión de proyectos agropecuarios
	CLAVE
PR-GA-001

	Unidad Administrativa 

GABINETE AGROPECUARIO


	Área responsable

GABINETE AGROPECUARIO
	Página

2 de 3


	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Exponer las necesidades mediante oficio ante Secretaría Municipal o Presidencia.
	Ciudadano

	2
	Recibir de Presidencia o Secretaría Municipal los oficios de solicitudes de apoyo.
	Auxiliar de Gabinete Agropecuario

	3
	Realizar un concentrado de las solicitudes para verificar las necesidades en común entre las comunidades.
	Auxiliar de Gabinete Agropecuario

	4
	Determinar la instancia para el apoyo afín a la necesidad. 
	Técnico en Proyectos

	5
	Elaborar el proyecto de acuerdo a los lineamientos de las instancias emisoras de apoyos.
	Proyectista

	6
	Turnar oficio firmado por el director de Gabinete Agropecuario dirigido a la instancia correspondiente en formato digital y físico.
	Director de Gabinete Agropecuario

	7
	Verificar la respuesta de la instancia en su página oficial.
	Técnico en Proyectos

	8
	Solicitar los documentos oficiales de los beneficiados de los proyectos y entregar a la instancia correspondiente, en caso de ser aceptados y se continúa con el paso 9.

De lo contrario el Gabinete Agropecuario solicitará el apoyo del H. Ayuntamiento y aquí concluye el proceso.
	Auxiliar de Gabinete Agropecuario

	9
	Verificar la fecha de entrega con la instancia correspondiente y notificar al beneficiario cuando será la entrega.
	Auxiliar de Gabinete Agropecuario

	10


	Entregar apoyos a los beneficiarios.
	Instancia Correspondiente.


 Descripción de actividades
Diagrama de Flujo


[image: image43.emf]Procedimiento-

PR-GA-001

Ciudadano Auxiliar de Gabinete Agropecuario Técnico en Proyectos

Proyectista

Director de 

Gabinete 

Agropecuario

Instancia 

correspondiente

Técnico en 

Proyectos

Inicio

Exponer las 

necesidades 

mediante oficio ante 

Secretaría 

Municipal o 

Presidencia

Recibir de 

Presidencia o 

Secretaría 

Municipal los 

oficios de 

solicitudes de 

apoyo

Realizar un 

concentrado de las 

solicitudes para 

verificar las 

necesidades en común 

entre las comunidades

Determinar la 

instancia para el 

apoyo afín a la 

necesidad

Elaborar el 

proyecto de 

acuerdo a 

los 

lineamiento

s de las 

instancias 

emisoras de 

apoyos

Turnar oficio 

firmado por 

el director 

de Gabinete 

Agropecuari

o dirigido a 

la instancia 

correspondi

ente en 

formato 

digital y 

físico

Verificar la 

respuesta 

de la 

instancia en 

su página 

oficial

Solicitar los 

documentos oficiales 

de los beneficiados de 

los proyectos y 

entregar a la instancia 

correspondiente

¿Son 

aceptados?

No Si

Verificar la fecha de entrega 

con la instancia 

correspondiente y notificar 

al beneficiario cuando será 

la entrega

Entregar apoyos 

a los 

beneficiarios

Solicitar 

apoyo al H. 

Ayuntamient

o

Fin


	PROCEDIMIENTO

Cursos de capacitación

	CLAVE
PR-GA-002

	Unidad Administrativa 

GABINETE AGROPECUARIO


	Área responsable

GABINETE AGROPECUARIO
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Proporcionar estrategias y técnicas para el mejor aprovechamiento de los recursos con los que cuentan los ciudadanos del municipio.
ALCANCE

Este procedimiento es realizado por el personal de Gabinete Agropecuario y es aplicable a los ciudadanos que solicitan capacitación en el giro agropecuario.
DEFINICIONES

· Ninguna para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Para impartir algún curso de capacitación deberá ser solicitado previamente por los ciudadanos.

Formatos e instructivos
· Reconocimiento.

	PROCEDIMIENTO
Cursos de capacitación
	CLAVE
PR-GA-002

	Unidad Administrativa 

GABINETE AGROPECUARIO


	Área responsable

GABINETE AGROPECUARIO
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir solicitud para la impartición de cursos capacitación de acuerdo a las necesidades identificadas por los ciudadanos.
	Auxiliar de Gabinete Agropecuario.

	2
	Acordar la fecha de impartición del curso de capacitación. 
	Director de Gabinete Agropecuario y Ciudadanía.

	3
	Comisionar al personal que dará el curso.


	Director de Gabinete Agropecuario

	4
	Impartir el curso.
	Personal de Gabinete Agropecuario.
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NOMBRE DEL ÁREA
9.1. ASUNTOS INDÍGENAS
OBJETIVO DEL ÁREA

Ser el vínculo entre las comunidades indígenas del Municipio de Ocozocoautla y la Comisión Nacional para el Desarrollo de los pueblos Indígenas para el apoyo de creación y gestión de proyectos en beneficio de la comunidad. 
PROCEDIMIENTO

1.- Gestión de proyectos para las Comunidades indígenas.

	PROCEDIMIENTO
Gestión de proyectos para las Comunidades indígenas
	CLAVE
PR-AI-001

	Unidad Administrativa 

GABINETE AGROPECUARIO


	Área responsable

ASUNTOS INDÍGENAS
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Brindar apoyo para la elaboración y gestión de proyectos solicitados por las comunidades Indígenas de acuerdo a las necesidades identificadas por las mismas.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por Asuntos Indígenas y es aplicable a los proyectos para las comunidades indígenas que lo soliciten con base en sus necesidades interviniendo para su ejecución la CDI. 
DEFINICIONES
· CDI: Comisión Nacional para el Desarrollo de los pueblos Indígenas.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Se esperará 30 días una vez que la CDI haya aceptado el proyecto.

Formatos e instructivos
· Formatos que emite la CDI como la instancia emisora del apoyo.

	PROCEDIMIENTO

Gestión de proyectos para las Comunidades indígenas
	CLAVE
PR-AI-001

	Unidad Administrativa 

GABINETE AGROPECUARIO


	Área responsable

ASUNTOS INDÍGENAS
	Página

2 de 3


	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Exponer las necesidades mediante oficio ante Asuntos Indígenas.
	Comunidad Indígena

	2
	Recibir documentación de los solicitantes.
	Auxiliar de Asuntos Indígenas

	3
	Elaborar el proyecto.
	Director de Asuntos Indígenas

	4
	Verificar la apertura de Ventanilla para entrega de documentos.

Si no se encuentra abierta la Ventanilla se turará proyecto a Gabinete Agropecuario y aquí termina el proceso.

Si la Ventanilla está abierta se continua en el paso 5. 
	Director de Asuntos Indígenas

	5
	Entrega de documentación y proyecto a la CDI.
	Director de Asuntos Indígenas

	6
	Recibir y aprobar el proyecto y realizar la verificación de campo.
	CDI

	7
	Depositar el apoyo en una cuenta bancaria del beneficiario.
	CDI

	8
	Verificar y comprobar que se esté llevando a cabo el proyecto.
	CDI


 Descripción de actividades
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NOMBRE DEL ÁREA
10. DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
OBJETIVO DEL ÁREA

La Dirección de Protección Civil del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas, tiene el objetivo de brindar apoyo para proteger y salvaguardar la vida de las personas, el patrimonio y el medio ambiente ante los riesgos, a través de la coordinación de acciones estratégicas de prevención y operación eficaz en las emergencias derivadas de desastres dentro del Municipio.
PROCEDIMIENTOS

1. Evaluaciones de riesgo.

2. Opinión técnica.
3. Impartición de cursos de primeros auxilios.
4. Simulacros en Instituciones educativas.
5. Resguardo a eventos sociorganizativos internos.
6. Resguardo a eventos sociorganizativos externos.
7. Evaluaciones de riesgo ante desastres naturales.
8. Combate a incendios forestales y urbanos. 

9. Control de abejas (Apicultura).
10. Acordonamiento en zonas de riesgo.
11. Desrame de árboles. 
	PROCEDIMIENTO
Dictamen de riesgo
	CLAVE
PR-DPC-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Proporcionar al ciudadano el dictamen solicitado a través de evaluaciones y verificaciones de los riesgos que existen en algún establecimiento o local mediante visitas de campo.
ALCANCE
Este procedimiento lo realiza la Dirección de Protección Civil y es aplicable a los ciudadanos que solicitan la factibilidad de uso de suelo a través de ventanilla única.
DEFINICIONES
Dictamen de riesgo: Documento oficial donde se mencionan las condiciones de seguridad que se deberán cumplir en un bien inmueble destinado a usos comerciales.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· En caso de no cumplir con los requerimientos se les da un plazo de 30 días para continuar con la operación del establecimiento o negocio.

Formatos e instructivos
· Dictamen de riesgo.

	PROCEDIMIENTO

Evaluaciones de riesgo
	CLAVE
PR-DPC-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


 Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Enviar solicitud de dictamen de riesgo dirigido a Protección Civil.
	Ciudadano

	2
	Agendar inspección.
	Secretaria de Protección Civil

	3
	Informar al solicitante el día y la hora en que se programará la inspección.
	Personal de Protección Civil

	4
	Asistir al lugar para realizar la inspección.
	Personal de Protección Civil

	5
	Evaluar si el lugar cuenta con las medidas establecidas y si se encuentra en factibilidad de operar. 

Si el lugar cuenta con los requerimientos necesarios para operar entonces se continúa con el paso 6.

En caso de no cumplir con los requerimientos se les da un plazo de 30 días para regularizar su situación.

De lo contrario se turna al Jurídico para cierre del negocio o local.


	Director de Protección Civil

	6
	Entregar dictamen de riesgo autorizado después de dos días de haber sido realizada la inspección.
	Personal de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Opinión técnica
	CLAVE
PR-DPC-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Proporcionar al ciudadano un documento que especifique los resultados de análisis sobre los permisos con los que cuenta el establecimiento o local para operar.

ALCANCE
Este procedimiento lo realiza la Dirección de Protección Civil y es aplicable a los ciudadanos que solicitan la opinión técnica sobre la operación de su negocio o local. 

DEFINICIONES

Opinión técnica: Documento en el cual se plasma el resultado del análisis en materia de protección civil.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· El ciudadano deberá cumplir con el tiempo estipulado para regularizar su situación.
Formatos e instructivos
· Opinión Técnica.

	PROCEDIMIENTO
Opinión técnica
	CLAVE
PR-DPC-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1


	Solicitar Opinión Técnica.
	Ciudadano

	2


	Agendar inspección.
	Secretaria de Protección Civil

	3
	Realizar visita de inspección para verificar si se cuenta con los permisos requeridos para operar.

En caso de contar con permisos, se procede al paso 4.

En caso de no contar con los permisos requeridos se le cobrará una multa y se le dará un tiempo determinado para regularizar su situación.


	Director de Protección Civil

	4
	Proceder a emitir la opinión.
	Director de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Impartición de cursos de primeros auxilios
	CLAVE
PR-DPC-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Brindar capacitación a la ciudadanía en general sobre las técnicas y conocimientos sanitarios adecuados para actuar ante cualquier urgencia o emergencia.

ALCANCE
Este procedimiento lo lleva a cabo la Dirección de Protección Civil en coordinación con instancias educativas, dependencias municipales, asociaciones religiosas y diferentes direcciones que integran el H. Ayuntamiento. 

DEFINICIONES

Primeros auxilios: Ayuda básica y necesaria que se otorga a una persona que ha sufrido algún accidente o enfermedad.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Para la realización de algún curso deberá ser solicitado a la Dirección de Protección Civil.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Impartición de cursos de primeros auxilios
	CLAVE
PR-DPC-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Solicitar a la Dirección de Protección Civil impartición de curso de Primeros Auxilios.
	Ciudadano

	2
	Agendar la fecha del curso.
	Secretaria de Protección Civil

	3
	Comisionar al personal certificado que impartirá el curso.


	Director de Protección Civil

	4
	Entregar constancia de asistencia al curso.
	Personal de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Simulacros en Instituciones educativas

	CLAVE
PR-DPC-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Atender las solicitudes de las instituciones educativas del Municipio en cuanto a la realización de simulacros en sus instalaciones.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Protección Civil y aplica para las instituciones educativas dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas. 
DEFINICIONES

Simulacro: Simulación de un suceso real para la toma de medidas de seguridad necesarias.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· Formato de evaluación.

	PROCEDIMIENTO
Simulacros en Instituciones educativas
	CLAVE
PR-DPC-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Enviar o recibir solicitud para proporcionar la realización de simulacros con personal certificado.
	Director de Protección Civil o Institución Educativa

	2
	Agendar fecha de simulacro.
	Secretaria de Protección Civil

	3
	Acudir a las instalaciones de la institución para llevar a cabo el simulacro.


	Director de Protección Civil

	4
	Evaluar el simulacro mediante un formato.
	Personal de Protección Civil

	5
	Entregar el formato de evaluación a la institución y se le informa sobre puntos críticos.
	Personal de Protección Civil

	6
	Se acude a un simulacro posteriormente para verificar que se hayan corregido los puntos críticos.
	Personal de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Resguardos a eventos sociorganizativos internos
	CLAVE
PR-DPC-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Responder a las solicitudes emitidas por las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento para cubrir los eventos programados organizados por dichas direcciones en cuestión a seguridad y Protección Civil.

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Protección Civil en coordinación con las diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento y aplica a la cobertura de eventos en materia de protección y seguridad. 

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Para cubrir todo evento se deberá solicitar anticipadamente mediante un oficio a la Dirección de Protección Civil.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Resguardos a eventos sociorganizativos internos
	CLAVE
PR-DPC-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Enviar solicitud dirigida a la Dirección de Protección Civil.
	Presidente Municipal o Direcciones del H. Ayuntamiento

	2
	Agendar la fecha del evento.
	Secretaria de Protección Civil

	3
	Acudir al evento para llevar a cabo las actividades de resguardo.


	Director de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Resguardos a eventos sociorganizativos externos
	CLAVE
PR-DPC-006

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Responder a las solicitudes emitidas por las diferentes instancias para cubrir los eventos programados organizados por dichas instancias en cuestión a seguridad y Protección Civil.

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Protección Civil en coordinación con las diferentes instituciones educativas, deportivas y religiosas y aplica a la cobertura de eventos en materia de protección y seguridad. 

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Para cubrir todo evento se deberá solicitar anticipadamente mediante un oficio a la Dirección de Protección Civil.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Resguardos a eventos sociorganizativos externos
	CLAVE
PR-DPC-006

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Enviar solicitud dirigida a la Dirección de Protección Civil.
	Instituciones del deporte, Organizaciones Religiosos

	2
	Agendar la fecha del evento.

Si el evento es deportivo deberá cumplir con requisitos específicos y realizar un curso previo de primeros auxilios.

En caso contrario se continua con el paso 3.
	Secretaria de Protección Civil

	3
	Acudir al evento para llevar a cabo las actividades de resguardo.
	Director de Protección Civil

	4
	Enviar reporte con evidencia fotográfica acerca del evento.
	Personal de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Evaluación de riesgo ante desastres naturales

	CLAVE
PR-DPC-007

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Responder a la solicitud de evaluación de riesgo emitida por el ciudadano en caso de alguna contingencia o desastres naturales para determinar la seguridad del lugar.

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Protección Civil en coordinación con la Dirección de Obras Publicas y aplica a la ciudadanía en general. 

DEFINICIONES

Desastre Natural: Pérdidas materiales o de vidas humanas ocasionadas por un fenómeno natural.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Evaluaciones de riesgo ante desastres naturales
	CLAVE
PR-DPC-007

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Enviar solicitud dirigida a Presidencia Municipal o a la Dirección de Protección Civil.
	Ciudadano

	2
	Evaluar si Protección Civil puede proporcionar el apoyo. 

En caso de que Protección Civil no pueda proporcionar el apoyo entonces se procede al paso 3.

Si Protección civil puede proporcionar el apoyo, entonces se brinda el apoyo y se da por terminado el procedimiento.


	Secretaria de Protección Civil

	3
	Turnar a Obras públicas la solicitud.


	Personal de Protección Civil

	4
	Dar seguimiento para verificar el status del problema.
	Personal de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Combate a incendios forestales y urbanos
	CLAVE
PR-DPC-008

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Atender el reporte de la ciudadanía en cuanto a incendios forestales, brindando lo necesario para controlar, mitigar el fuego y mantener a la ciudadanía libre de cualquier riesgo que pueda afectar su integridad.

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por Protección Civil en colaboración con las instancias pertinentes en materia de control de incendios a gran magnitud y es aplicable a las zonas rurales o urbanas que presenten incendios. 

DEFINICIONES

Incendio Forestal: Es un fuego que se propaga sin control en terrenos rurales o urbanos.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Combate a incendios forestales y urbanos
	CLAVE
PR-DPC-008

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Enviar información sobre puntos rojos dirigida a Protección Civil.
	La CONAM, Ciudadanía

	2
	Evaluar si Protección Civil puede proporcionar el apoyo. 

En caso de que Protección Civil no pueda proporcionar el apoyo entonces se procede al paso 3.

Si Protección civil puede proporcionar el apoyo, entonces se brinda el apoyo y se da por terminado el procedimiento.


	Secretaría de Protección Civil

	3
	Turnar a otras dependencias solicitando apoyo.


	Personal de Protección Civil

	4
	Dar seguimiento para verificar el status del problema.
	Personal de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Control de abejas (Apicultura)

	CLAVE
PR-DPC-009

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Atender al reporte de la ciudadanía en cuanto a algún enjambre fuera de control, brindando lo necesario para mantener a la ciudadanía libre de cualquier riesgo que pueda afectar su integridad.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por Protección Civil en colaboración con las instancias pertinentes en materia de apicultura y es aplicable a las zonas rurales o urbanas que presenten algún enjambre en descontrol. 
DEFINICIONES

Apicultura: Es la actividad dedicada a la crianza de las abejas.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Control de abejas (Apicultura)
	CLAVE
PR-DPC-009

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Reportar sobre algún enjambre fuera de control.
	Ciudadanía

	2
	Recibir el reporte.


	Secretaria de Protección Civil

	3
	Acudir al lugar.


	Personal de Protección Civil

	4
	Evacuar a la gente y animales.
	Personal de Protección Civil

	5
	Valorar el enjambre para ponerlo bajo control en cooperación con trabajadores de la apicultura.
	Personal de Protección Civil

	6
	Controlar el enjambre.
	Personal de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Acordonamiento en zonas de riesgo

	CLAVE
PR-DPC-010

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Atender al reporte de la ciudadanía en cuanto a algún punto de colapso o de riesgo, acordonando el lugar para mantener a la ciudadanía libre de riesgos.

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por Protección Civil en colaboración con brigadistas aptos para resguardar lugares en riesgo y es aplicable a las zonas rurales o urbanas que presenten puntos en colapso. 

DEFINICIONES

Acordonamiento: Es brindar protección a un espacio determinado, de los factores que podrían modificar el estado original de este mediante el uso de cintas plásticas, barricadas, conos, vallas, cuerdas.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Acordonamiento en zonas de riesgo

	CLAVE
PR-DPC-010

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Reportar sobre algún punto de colapso o de riesgo.
	Ciudadanía

	2
	Recibir el reporte.


	Secretaria de Protección Civil

	3
	Acudir al lugar con cinta de precaución para colocarla.


	Brigadista

	4
	Turnar a la dependencia correspondiente.
	Personal de Protección Civil
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	PROCEDIMIENTO

Poda de a árboles
	CLAVE
PR-DPC-011

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Atender al reporte de la ciudadanía en cuanto a la obstrucción de árboles que afecte de determinada manera a la ciudadanía.

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por Protección Civil en colaboración con la Dirección de Ecología y Medio Ambiente y es aplicable a las zonas rurales o urbanas que presenten árboles a punto de colapsar o que afecten de alguna forma a la ciudadanía. 

DEFINICIONES

Poda: Eliminar ciertas ramificaciones de alguna planta o algún árbol.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Es necesario hacer una evaluación exhaustiva antes de decidir la tala de algún árbol.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Poda de árboles
	CLAVE
PR-DPC-011

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Reportar sobre algún árbol que obstruye o afecta a la comunidad.
	Ciudadanía

	2
	Recibir el reporte.


	Secretaria de Protección Civil

	3
	Evaluar la afectación.


	Personal de Protección Civil

	4
	Turnar a la Dirección de Ecología y Medio Ambiente.
	Personal de Protección Civil

	5
	Dar seguimiento.
	Personal de Protección Civil
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NOMBRE DEL ÁREA
11. DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE
OBJETIVO DEL ÁREA

Proteger y conservar nuestros recursos naturales en todo tipo de ecosistemas, así como la de prevención y control del deterioro en el medio ambiente.

PROCEDIMIENTOS

1. Reportes de la ciudadanía.

2. Solicitudes de apoyo a instancias gubernamentales.
	PROCEDIMIENTO
Emisión de quejas de la ciudadanía
	CLAVE
PR-DEMA-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Proporcionar atención y respuesta a los reportes de quejas emitidos por los ciudadanos en situación que atenta con el medio ambiente dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
ALCANCE
Este procedimiento lo realiza la Dirección de Ecología y es aplicable a los ciudadanos que emiten reportes en el Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES
Situación de riesgo: Cualquier situación que pudiera provocar algún tipo de daño.

DEMA: Dirección de Ecología y Medio Ambiente.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Toda queja deberá ser comprobada.

Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Emisión de quejas de la ciudadanía
	CLAVE
PR-DEMA-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE
	Página

2 de 3


 Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Reportar ante la Dirección de Ecología y Medio Ambiente, las situaciones de riesgo provocadas por la ciudadanía o provocadas por cuestiones naturales.
	Ciudadano

	4


	Asistir al lugar para realizar la inspección.
	Director de la DEMA



	5
	Recopilar evidencias por medio de visitas de campo llevando a cabo tomas fotográficas.
	Director de la DEMA



	6
	Dar seguimiento a la queja por medio del municipio. 

En caso de que la solución a la queja no sea facultad del municipio  se continua con el paso 7  
	Director de la DEMA

	7
	Enviar informe sobre la situación en que se encuentre el lugar y se turna a la instancia correspondiente.
	Director de la DEMA
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	PROCEDIMIENTO

Solicitudes de apoyo a instancias gubernamentales 
	CLAVE
PR-DEMA-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Gestión de apoyos económicos solicitados a las instancias gubernamentales pertinentes en materia de ecología y medio ambiente para el beneficio del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

ALCANCE
Este procedimiento lo realiza la Dirección de Ecología y Medio Ambiente en coordinación con las instancias gubernamentales a las que aplique la solicitud y es aplicable al H. Ayuntamiento que solicita los programas pertinentes en materia de proyectos ambientales para el mejoramiento del Municipio.
DEFINICIONES

DEMA: Dirección de Ecología y Medio Ambiente.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Solicitudes de apoyo a instancias gubernamentales
	CLAVE
PR-DEMA-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE
	Página

2 de 3


	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1


	Identificar necesidad y enviar solicitud de apoyo a instancias gubernamentales de parte del H. Ayuntamiento.
	Director de la DEMA

	2
	Verificar la disponibilidad de apoyos a los que aplique la solicitud.
	Instancia correspondiente

	3


	Verificar la respuesta emitida por parte de las instancias gubernamentales.
	Director de la DEMA

	4
	Informar al presidente sobre cualquier tipo de respuesta emitida por parte de la instancia a la que concursa. 

Si la respuesta no es favorable el proceso concluye, de lo contrario se continúa en el paso 5.
	Director de la DEMA

	5


	Entregar el recurso mediante un evento.
	Instancia correspondiente


Descripción de actividades
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NOMBRE DEL ÁREA
12. DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN
OBJETIVO DEL ÁREA

Coordinar las actividades de los diferentes niveles educativos a fin de fortalecer el nivel educativo y brindar facilidades de estudio a la comunidad estudiantil en el municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas
PROCEDIMIENTOS

1. Expedición de constancias de becas de descuento.

2. Asignación de becas de transporte.

3. Comisión a reuniones con diversas instituciones educativas.

4. Visitas periódicas a las escuelas del municipio.

5. Realización de proyectos educativos.
6. Realización de programas cívicos.

7. Apoyo a las diversas áreas del H. Ayuntamiento.

	PROCEDIMIENTO

Expedición de constancias de becas de descuento 
	CLAVE

PR-DE-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Apoyar a la comunidad estudiantil en cuanto a becas para disminuir el rezago educativo.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todo estudiante de nivel superior, medio superior, maestría y doctorado de nuevo ingreso y a las universidades privadas que hayan convenido con este H. Ayuntamiento
DEFINICIONES

No aplica

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Se otorgarán las constancias de becas de descuentos únicamente a aquellos alumnos que iniciaron la gestión desde su nuevo ingreso.

· Para recibir la constancia de becas de descuesto el alumno deberá presentar en la dirección de educación el recibo de pago de su primer mes del cuatrimestre, u pago de inscripción y su número de matrícula.

Formatos e instructivos

· Constancia de beca de descuento.
	PROCEDIMIENTO

Expedición de constancias de beca descuentos 
	CLAVE

PR-DE-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Solicitar la constancia de beca de descuento, acreditando su inscripción al nivel educativo correspondiente, así como los datos de la carrera a estudiar y su número de matrícula.


	Ciudadano

	2
	Recepción de documentos para la creación del expediente del alumno, para seguimiento.


	Auxiliar de la Dirección de Educación

	3
	Revisión de documentación entregada por el alumno. 

Si no están en orden, se le regresa al alumno señalando cuales son los documentos faltantes y se procede desde el paso dos. 

Si están en orden se procede al cuarto paso.
	Director de Educación

	4
	Elaboración y entrega de constancia de beca de descuento.
	Director de Educación
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	PROCEDIMIENTO

Asignación de becas de transporte  
	CLAVE

PR-DE-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Facilitar el traslado de la comunidad estudiantil a sus respectivos centros de estudios.
ALCANCE

Este procedimiento es aplicado al estudiante que tiene que trasladarse a la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas

DEFINICIONES
No aplica para este proceso

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Para otorgar las becar será necesario realizar un estudio socioeconómico al solicitante.
Formatos e instructivos

· Ninguno para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO

Asignación de becas de transporte  
	CLAVE

PR-DE-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Publicar la convocatoria para la asignación de becas de transporte en los diversos medios de comunicación.


	Director de Educación

	2
	Recepción y cotejo de documentos entregados por los solicitantes.


	Auxiliar de la Dirección de Educación

	3
	Aplicación de estudio socioeconómico a los solicitantes.
	Director de Educación

	4
	Verificar y clasificar la documentación de acuerdo a la demanda.


	Auxiliar de la Dirección de Educación

	5
	Revisar la documentación y autorizar en una junta de cabildo.

Para quienes no fue autorizada la beca aquí termina el proceso.

Para quienes si fue autorizada la beca se continua con el paso seis


	Secretario Municipal, Cabildo y la dirección de Planeación

	6
	Realizar llamadas telefónicas a los beneficiarios para confirmar que fue aprobada la solicitud dándoles a conocer las fechas en las que tendrán que acudir para entregar documentos.


	Auxiliar de la Dirección de Educación

	7
	Recepción de documentos del beneficiario a la beca


	Auxiliar de la Dirección de Educación

	8
	Entrega de beca a través de un evento.
	Director de Educación
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	PROCEDIMIENTO

Comisión a reuniones con instituciones educativas.
	CLAVE

PR-DE-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Realizar el seguimiento correspondiente con los centros educativos para mejorar la educación en el municipio.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Director de Educación y a las escuelas particulares dentro del municipio y en Tuxtla Gutiérrez. 

DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· El Director de Educación deberá llenar una ficha informativa de los temas tratados en la reunión.
Formatos e instructivos

· Ficha informativa.
	PROCEDIMIENTO

Comisión a reuniones con diversas instituciones educativas.
	CLAVE

PR-DE-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	

	
	
	Página 1 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir oficio de comisión para asistir a reunión a determinada institución educativa.
	Auxiliar de Dirección de Educación

	2
	Asistir a la institución como comisionado.
	Director de Educación

	3
	Elaborar la ficha informativa sobre reunión y turnarla a secretaria técnica para entrega al presidente.
	Director de Educación .

	4
	Realizar acciones de seguimiento en base a la reunión.
	Director de Educación
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	PROCEDIMIENTO

Proyectos educativos.
	CLAVE

PR-DE-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Identificar y gestionar los diferentes proyectos educativos que brindan determinadas instancias e Informar a las escuelas que se encuentra en el municipio de Ocozocoautla de Espinosa mediante visitas periódicas y dar seguimiento a los proyectos aplicables.
ALCANCE
Este procedimiento lo realiza el Director de Educación aplicado a instituciones educativas dentro del municipio de Ocozocoautla de Espinosa.

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· El director no puede intervenir en los lineamientos de cada institución visitada.
Formatos e instructivos

· Solicitud para aplicar a proyecto.

	PROCEDIMIENTO

Proyectos Educativos
	CLAVE

PR-DE-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Identificar los diversos proyectos educativos que lanzan algunas organizaciones referentes a educación. 
	Director de Educación 

	2
	Llevar  un registro de las escuelas del municipio de forma periódica con información actualizada.
	Auxiliar de Dirección Educación

	3
	Asistir a la escuela para dar a conocer información relevante sobre proyectos y actividades educativas..
	Director de Educación

	4
	Recibir solicitud de alguna institución educativa para inicio de trámite para proyecto. 


	Auxiliar de Dirección Educación

	5
	Analizar la documentación presentada por las instancias educativas para la aplicación del proyecto 

Si no es aceptada se le da a conocer a la institución y aquí termina el proceso.

Si la institución educativa aplica para el proyecto continuar con el proceso con el paso 6.
	Director de educación

	6
	Dar seguimiento a proyectos educativos que las escuelas soliciten o a los que apliquen.
	Director de educación
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	PROCEDIMIENTO

Realización de programas cívicos
	CLAVE

PR-DE-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Promover el desarrollo cultural y el conocimiento de momentos y personajes históricos importantes a la ciudadanía de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas.
ALCANCE
El encargado del desarrollo de este procedimiento es el Directo de Educación en coordinación con protección civil, seguridad pública y logística.
DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Todos los eventos cívicos deben sujetarse al calendario mensual que el presidente turna a la Dirección de educación.
Formatos e instructivos
· Ficha técnica
	PROCEDIMIENTO

Realización de programas cívicos
	CLAVE

PR-DE-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	Área responsable 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Solicitar al presidente y a la secretaria técnica la calendarización de las actividades que se llevarán a cabo durante el mes.
	Director de Educación

	2
	Recibir calendarización de las actividades del mes 
	Auxiliar de Educación

	3
	Solicitar apoyo a las Direcciones que intervendrán en la realización de los actos cívicos del mes mediante oficio.
	Auxiliar de Educación

	4
	Turnar oficio a las Direcciones que intervendrán en la realización de los actos cívicos del mes.
	Auxiliar de Educación

	5
	Elaborar y enviar invitaciones dirigidas a instancias internas y externas y la comunidad al evento a realizarse.
	Director de Educación

	6
	Llevar a cabo el evento.
	Director de Educación

	7
	Realizar informe sobre evento y entregar de evidencias.
	Director de Educación
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NOMBRE DEL ÁREA
13. DIRECCIÓN DE DEPORTES
OBJETIVO DEL ÁREA

Servir a la ciudadanía en la planeación, desarrollo, organización y ejecución de actividades deportivas dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas, fomentando y fortaleciendo así la práctica de la actividad física y el deporte. 

PROCEDIMIENTOS

1.- Torneos Estatales.

2.- Permisos para el uso de la cancha.

	PROCEDIMIENTO

Torneos Estatales de Básquetbol
	CLAVE
PR-DDEP-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE DEPORTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE DEPORTE
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Ser el enlace entre los programas estatales del deporte y los ciudadanos que gustan de participar en los eventos deportivos para representar al Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas a nivel estatal.  
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Deportes en coordinación con la Liga Estatal y es aplicable a los ciudadanos que gustan de participar en eventos deportivos.
DEFINICIONES

· No aplica para este procedimiento. 

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Los participantes serán evaluados para verificar si son aptos para representar al equipo.
Formatos e instructivos
· Convocatoria.

· Solicitud de Inscripción.
	PROCEDIMIENTO

Torneos Estatales de Basquetbol
	CLAVE
PR-DDEP-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE DEPORTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE DEPORTE
	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir convocatoria por parte de la Liga Estatal.
	Director de DDEP 

	2
	Corroborar la disponibilidad de aspirantes.
	Director de Basquetbol

	3
	Turnar oficio dirigido al Presidente Municipal a fin de participar en el torneo.
	Director de Basquetbol

	4
	Autoriza.
	Presidente Municipal

	5
	Realizar pago de inscripción y pago por concepto de uniforme.
	Aspirantes
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	PROCEDIMIENTO

Permisos para el uso de la cancha
	CLAVE
PR-DDEP-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE DEPORTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE DEPORTE
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Gestionar el permiso para el uso de la cancha en el Auditorio Municipal de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Deporte y es aplicable a los ciudadanos que requieran el permiso para el uso de la cancha del Auditorio Municipal.
DEFINICIONES

· No aplica para este procedimiento. 
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Permisos para el uso de la cancha
	CLAVE
PR-DDEP-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE DEPORTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE DEPORTE
	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1


	Entregar solicitud dirigida al Presidente Municipal por permiso de uso de la cancha. 
	Ciudadano

	2
	Recibir solicitud. 
	Secretaria Técnica

	3
	Turnar solicitud a la DDEP.
	Secretaria Técnica

	4
	Verificar la disponibilidad de la cancha en el día y la hora solicitadas.

Si hay disponibilidad se procede al paso 5.

En caso contrario se le sugerirá alguna fecha alternativa y el procedimiento concluye.
	Director de DDEP

	5


	Otorgar el uso de la cancha.
	Director de DDEP
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NOMBRE DEL ÁREA
14. DIRECCIÓN DE TURISMO
OBJETIVO DEL ÁREA

La Dirección de Turismo del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas tiene el objetivo promocionar y difundir los sitios eco-turísticos a través de herramientas necesarias como son trípticos, redes sociales y medios de comunicación, para que de esta manera se incremente la afluencia turística y generar mayor derrama económica.
PROCEDIMIENTOS

1. Promoción turística en Chiapa de Corzo.

2 Actualización de información de los prestadores de servicios turísticos.

3. Inspección y verificación de la situación actual de los centros ecoturísticos.

4. Capacitación a prestadores de servicios turísticos.

5. Asistencia a curso de funcionarios de gobierno.
6. Organización del tradicional carnaval Zoque.

	PROCEDIMIENTO

Promoción turística en Chiapa de Corzo
	CLAVE

PR-DT-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO

	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Promocionar y difundir los servicios y atractivos turísticos que existen en el municipio, durante la celebración de la fiesta grande de Chiapa de Corzo.
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los prestadores de servicios turísticos dentro del municipio de Ocozocoautla y también para los atractivos naturales.
DEFINICIONES

Pabellón turístico: Espacio físico que sirve para promover los principales atractivos y servicios turísticos.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· La promoción turística del municipio en el pabellón turístico de la fiesta grande de Chiapa de Corzo se realizará siempre con autorización del Ciudadano Presidente.

· El prestador turístico deberá confirmar su participación en el pabellón turístico de la fiesta grande de Chiapa de Corzo.

· Solo podrán asistir dos prestadores de servicios turísticos.
Formatos e instructivos

No aplica para este procedimiento, SECTUR maneja su propio formato.

	PROCEDIMIENTO

Promoción turística en Chiapa de Corzo
	CLAVE

PR-DT-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO

	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Turnar oficio al Presidente municipal para promover el municipio de Ocozocoautla en el pabellón turístico durante la fiesta grande de Chiapa de corzo. 


	Auxiliar administrativo de Dirección de Turismo

	2
	Autorizar que se lleve a cabo la actividad. 


	Presidente municipal

	3
	Generar oficio de invitación a dos prestadores turísticos que quieran promover productos de la región en el pabellón turístico. 
	Director de Turismo

	4
	Confirmar participación en el pabellón turístico
	Prestador de servicios turísticos

	5
	Confirmación de participación de los prestadores a la delegación I Centro
	Director de Turismo

	6
	Llevar a los prestadores al pabellón turístico.
	Director de Turismo
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	PROCEDIMIENTO

Actualización de información de los prestadores turísticos
	CLAVE

PR-DT-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO

	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 1 de 2


PROPÓSITO

Actualizar la base de datos de los prestadores de servicios turísticos.

ALCANCE

Aplicable a los prestadores de servicios turísticos, como agencias de viajes, restaurantes y establecimientos de hospedaje.
DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

No aplica para este procedimiento.


Formatos e instructivos

Formato de base de datos emitida por la delegación.
	PROCEDIMIENTO

Actualización de información de los prestadores turísticos
	CLAVE

PR-DT-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO

	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 2 de 2


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Solicitar actualización de datos de los prestadores de servicios turísticos. 
	Delegada de Chiapa de Corzo

	2
	Actualización de datos mediante visita de campo.
	Auxiliar de Dirección de Turismo

	3
	Envío del formato que contiene los datos actualizados de los prestadores de servicios turísticos.


	Director de Turismo
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	PROCEDIMIENTO

Inspección y verificación de los centros ecoturísticos.
	CLAVE

PR-DT-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO

	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Revisar la situación actual en el que se encuentran los centros ecoturísticos y confirmar que estos se encuentren en buen estado.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los centros ecoturísticos del municipio y es llevado a cabo por la SECTUR.
DEFINICIONES

SECTUR: Secretaria de Turismo

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Se llevará a cabo la inspección únicamente con autorización del Presidente.

Formatos e instructivos

No existe ningún formato ni instructivo dentro de este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Inspección y verificación de los centros ecoturísticos.
	CLAVE

PR-DT-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO


	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Turnar oficio de solicitud de inspección al Presidente municipal.


	Director de Turismo

	2
	Autorizar la inspección y verificación de los centros ecoturísticos.

Si la respuesta es favorable se continúa con el paso 3.

En caso contrario se expide un oficio a SECTUR confirmando la denegación de la solicitud y aquí termina el proceso.
	Presidente Municipal

	3
	Acudir al lugar de inspección y verificación.
	SECTUR  y Personal de la Dirección de Turismo

	4
	Recopilación de información y toma de fotografías.  
	SECTUR
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	PROCEDIMIENTO

Capacitación a prestadores de servicios turísticos 
	CLAVE

PR-DT-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO


	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Mejorar la calidad de los prestadores de servicios turísticos en cuanto a la atención al turista.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todo prestador de servicios turísticos dentro del municipio, y lo lleva a cabo la SECTUR
DEFINICIONES

Prestador de servicios turísticos: Todo aquel establecimiento que brinde servicios para atención al turista, ya sea de alojamiento, viajes, alimentos y bebidas

SECTUR: Secretaria de Turismo

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Ninguna

Formatos e instructivos

· Reconocimientos
	PROCEDIMIENTO

Capacitación a prestadores de servicios turísticos 
	CLAVE

PR-DT-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO


	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Turnar a presidencia oficio de invitación a capacitación a prestadores de servicios turísticos emitido por la Secretaria de Turismo.


	Director de Turismo

	2
	Autorizar la capacitación a prestadores de servicios turísticos.

Si es autorizada se procede al paso 3

Si no es autorizada se notifica a SECTUR y aquí termina el procedimiento


	Presidente municipal

	3
	Elaboración de oficios dirigidos a prestadores de servicios turísticos para confirmar que la actividad se llevará a cabo.

.
	Auxiliar de Dirección de Turismo

	4
	Impartición de curso y entrega de reconocimientos
	SECTUR
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	PROCEDIMIENTO

Asistencia a cursos
	CLAVE

PR-DT-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO


	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 1 de 3 


PROPÓSITO
Capacitación y actualización para brindar una mejor atención y una mejor funcionalidad en el desempeño de las actividades.
ALCANCE

Este procedimiento es aplicado a todo el personal que desempeña funciones dentro de la Dirección de Turismo.
DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento 
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Asistirá al curso aquella persona que haya sido comisionada.

· Quien asista al curso deberá regresar el oficio de comisión debidamente sellado, 

Formatos e instructivos
· Oficio de comisión.
	PROCEDIMIENTO

Asistencia a cursos
	CLAVE

PR-DT-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO


	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Turnar al presidente municipal el oficio de invitación a curso emitido por el buró municipal de turismo.
	Director de Turismo

	2
	Autorización para asistir al curso. 

Si no se autoriza aquí termina el procedimiento.

Si es autorizado se continua con el paso 3


	Presidente Municipal

	3
	Elaborar oficio de comisión firmado por el Presidente y turnar a Dirección de Turismo.


	Secretaria Técnica

	4
	Recepción de oficio de comisión 


	Auxiliar de Dirección de turismo

	5
	Asistir al curso.



	Personal de Dirección de Turismo.

	6
	Entrega de oficio de comisión debidamente sellado
	Personal de Dirección de Turismo.


Diagrama de flujo

[image: image117.emf]Procedimiento-

PR-DTR-001

Asistente de Dirección de Transporte

Director de Dirección de 

Transporte

Asistente de Dirección 

de Transporte

Inicio

Atender de manera 

personal al ciudadano que 

requiera la revisión 

mecánica de su unidad

Asesorar al 

ciudadano y 

solicitar la 

entrega de los 

documentos 

según el trámite

Recibir los 

documentos 

requeridos de 

acuerdo al 

trámite a 

realizar

Turnar los 

documentos 

recibidos a 

la 

delegación 

correspondi

ente para 

trámites

Fin


	PROCEDIMIENTO

Organización del Carnaval Zoque
	CLAVE

PR-DT-006

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO


	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO
Organizar el tradicional carnaval zoque, evento que representa la identidad del municipio dándolo a conocer con los turistas.

ALCANCE
En este procedimiento participan los ciudadanos, la Dirección de Turismo, Presidencia Municipal y el Cabildo.

DEFINICIONES

Cohuiná: las siete casas de fiesta, distribuidas en los diferentes barrios.

Chores: Los personajes disfrazados que participan en el carnaval Zoque. 

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· El presupuesto a utilizar en este evento se autorizará ante una reunión de cabildo. 

Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Organización del Carnaval Zoque
	CLAVE

PR-DT-006

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TURISMO


	Área responsable

DIRECCIÓN DE TURISMO
	

	
	
	Página 2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Cotizar los insumos o bienes a utilizar para la organización del carnaval.


	Director de Turismo

	2
	Turnar cotización al presidente.
	Auxiliar de Dirección de Turismo

	3
	Autorizar ante cabildo la compra de los insumos o bienes a utilizar, en base a la cotización presentada, y elección de la Reina de carnaval.
	Presidente Municipal

	4


	Convocar a los cohuinás a una reunión de cabildo para la organización de la fiesta.  
	Director de turismo

	5
	Elaborar y Turnar oficio a las diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento para solicitar apoyo en las funciones que le corresponden durante el carnaval.


	Auxiliar de Dirección de Turismo.

	6
	Entrega de la premiación de los chores durante la fiesta.
	Dirección de turismo y Presidente municipal
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NOMBRE DEL ÁREA
15. DIRECCIÓN DE CULTURA
OBJETIVO DEL ÁREA

La dirección de Cultura del H. Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas, tiene el objetivo de contribuir al crecimiento integral de la ciudadanía por medio de la difusión y promoción cultural.
PROCEDIMIENTOS

1. Impartición de talleres culturales. 
2. Desarrollo y difusión de actividades de la Dirección de Cultura.
3. Promoción y difusión de exposiciones culturales locales.
4. Promoción y difusión de exposiciones culturales foráneas.
	PROCEDIMIENTO

Impartición de talleres culturales


	CLAVE
PR-DC-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE CULTURA


	Área responsable

DIRECCIÓN DE CULTURA
	Página 

1 de 3


PROPÓSITO

Brindar a la comunidad diversos talleres culturales como una alternativa para su desarrollo. 
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los niños y jóvenes del Municipio de Ocozocoautla que deseen desarrollar sus habilidades artísticas.
DEFINICIONES

Talleres Culturales: Se trata de una opción para el aprovechamiento del tiempo libre donde, a través de diversas actividades estructuradas en base a programas artísticos, los participantes ponen en práctica y experimentan el disfrute personal con el arte, la recreación, y el desarrollo comunitario y personal, entre otros.
Tallerista: es una persona capaz de desarrollar una serie de sesiones de trabajo en las cuales se conjunta la exposición de una serie de elementos teóricos en conjunto con algunas actividades prácticas (ya sean de reflexión o de implementación de los conocimientos adquiridos) que permitan aterrizar el conocimiento.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Proporcionar el espacio adecuado para la realización de actividades artísticas de la comunidad. 
Formatos e instructivos
· Credencial

· Registros de asistencia

· Hoja de inscripción

	PROCEDIMIENTO

Impartición de talleres culturales
	CLAVE
PR-DC-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE CULTURA


	Área responsable

DIRECCIÓN DE CULTURA
	Página 

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Solicitar informes acerca de los talleres impartidos por la Dirección de Cultura. 
	Ciudadano

	2
	Entregar ficha de inscripción para llenado así como el reglamento de la institución impreso.
	Recepcionista de Casa de Cultura

	3
	Recibir documentación.  
	Recepcionista de Casa de Cultura

	4
	Capturar datos específicos.
	Secretaria principal de Casa de Cultura

	5
	Elaborar credencial del estudiante.
	Secretaria principal de Casa de Cultura

	6
	Archivar información.
	Recepcionista de Casa de Cultura
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	PROCEDIMIENTO

Desarrollo y difusión de actividades de la Dirección de Cultura
	CLAVE
PR-DC-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE CULTURA


	Área responsable

DIRECCIÓN DE CULTURA
	Página 

1 de 3


PROPÓSITO
Promover el desarrollo integral a través del arte y la cultura a través de las actividades que realiza la dirección de Cultura del H. Ayuntamiento. 
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de Cultura y a las diversas direcciones del H. Ayuntamiento que participan en el desarrollo y difusión de las actividades.
DEFINICIONES

Calendario de actividades: Es una herramienta de planificación que permite llevar un registro de las actividades que se realizan en determinado tiempo.  
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· La Dirección de Cultura se encargará de planear, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de desarrollo cultural en el Municipio.

Formatos e instructivos

Oficios.
	PROCEDIMIENTO

Desarrollo y difusión de actividades de la Dirección de cultura.
	CLAVE
PR-DC-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE CULTURA


	Área responsable

DIRECCIÓN DE CULTURA
	Página 

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Planear el programa anual de actividades. 
	Encargada de Eventos Culturales

	2
	Se fija el calendario de actividades.
	Encargada de Eventos Culturales

	3
	Turnar oficio a Secretaría Técnica dando a conocer las fechas programadas de los eventos culturales y recitales.
	Secretaria principal de Casa de Cultura

	4
	Realizar la difusión de las actividades entre la comunidad a través de Comunicación Social.
	Secretaria principal de Casa de Cultura
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	PROCEDIMIENTO

Promoción y difusión de exposiciones culturales locales
	CLAVE
PR-DC-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE CULTURA


	Área responsable

DIRECCIÓN DE CULTURA
	Página 
1 de 3


PROPÓSITO
Dar a conocer las actividades artísticas y culturales realizadas por la Dirección de Cultura dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para todos los ciudadanos e instituciones que se interesan en la cultura y las expresiones artísticas dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

EXPOSICIONES CULTURALES: Son actividades culturales que tienen el objetivo de presentar obras artísticas, recitales de música, presentaciones de pintura y cualquier forma de expresión artística.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Promover la participación de los individuos, grupos, direcciones e instituciones de los sectores social y privado en la promoción, fomento, difusión y divulgación en materia de cultura.
Formatos e instructivos
· Oficios.

	PROCEDIMIENTO

Promoción y difusión de exposiciones culturales locales
	CLAVE
PR-DC-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE CULTURA


	Área responsable

DIRECCIÓN DE CULTURA
	Página 

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Turnar un oficio al Presidente Municipal con las especificaciones técnicas sobre el evento, solicitando los espacios correspondientes para las exposiciones y eventos.
	Encargada de Eventos Culturales

	2
	Verificar disponibilidad de las diversas direcciones que colaboran con Dirección de Cultura y los diversos espacios para las exposiciones y eventos. 
	Secretaria Técnica

	3
	Autoriza. 
	Presidente Municipal

	4
	Presentar la exposición o el evento.   
	Director de Dirección de Cultura

	6
	Elaborar y enviar reporte al Presidente Municipal. 
	Encargada de eventos culturales
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	PROCEDIMIENTO

Promoción y difusión de exposiciones culturales foráneas
	CLAVE
PR-DC-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE CULTURA


	Área responsable

DIRECCIÓN DE CULTURA
	Página 
1 de 3


PROPÓSITO
Dar a conocer las actividades artísticas y culturales realizadas por la Dirección de Cultura fuera del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para todos los ciudadanos e instituciones interesados en la cultura y las expresiones artísticas fuera del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
DEFINICIONES

Expresión artística: es la canalización de ideas y sensaciones intelectuales hacia el exterior y hacia los demás mediante una disciplina artística.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· Generar las condiciones para la promoción, fomento y difusión de las manifestaciones culturales y artísticas con el fin de facilitar el acceso a ellas a todos los ciudadanos en general.
Formatos e instructivos
Oficios.

	PROCEDIMIENTO

Promoción y difusión de exposiciones culturales foráneas
	CLAVE
PR-DC-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE CULTURA


	Área responsable

DIRECCIÓN DE CULTURA
	Página 

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	1
	Turnar un oficio al Presidente Municipal con las especificaciones técnicas sobre el evento, solicitando los espacios correspondientes para las exposiciones y eventos.
	Municipios

	2
	Verificar disponibilidad de las diversas direcciones que colaboran con la Dirección de Cultura y los diversos espacios para las exposiciones y eventos. 

Si no hay disponibilidad se deniega el servicio y se le explica al ciudadano representante del municipio la razón por la que no procedió su solicitud y el procedimiento concluye en este paso. 

Si hay disponibilidad entonces se continúa con el paso tres.
	Director de Secretaría Técnica

	3
	Autorizar. 
	Presidente Municipal

	4
	Presentar la exposición o el evento cultural.   
	Director de Dirección de Cultura

	6
	Elaborar y enviar reporte al Presidente Municipal. 
	Encargada de eventos Culturales
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NOMBRE DEL ÁREA
16. ASUNTOS RELIGIOSOS
OBJETIVO DEL ÁREA

Garantizar el ejercicio de la libertad religiosa, estableciendo los términos legales para las acciones que fortalezcan la comunicación entre el municipio y la comunidad religiosa de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas. 

PROCEDIMIENTOS

1. Permisos para realizar actividades religiosas en la calle.
2. Apoyos económicos y materiales.

3. Asesorías para asuntos religiosos.

	PROCEDIMIENTO

Permisos para realizar actividades religiosas fuera del templo
	CLAVE
PR-DAR-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS
	Área responsable

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Gestionar el permiso de realización de actividades religiosas públicas en el municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.  

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Asuntos Religiosos y es aplicable a los ministros de culto que solicitan permisos para la realización de eventos religiosos públicos.

DEFINICIONES

· Ministro de culto: personas que, dentro de una confesión religiosa, desempeñan los actos relativos al culto, (liturgia), y el cuidado religioso (pastoral) de los fieles. 
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Para que las denuncias procedan deberán ser sometidas a verificación corroborando que sean certeras.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO

Permisos para realizar actividades religiosas fuera del templo
	CLAVE
PR-DAR-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS
	Área responsable

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS
	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Elaborar oficio de solicitud dirigido al Presidente Municipal y turnarlo a Asuntos religiosos
	Ministro de Culto 

	2
	Verificar la disponibilidad.

Si hay disponibilidad, se autoriza y se continúa con el paso 3.

En caso contrario se notifica al interesado explicando los motivos y el proceso concluye o se consulta alguna fecha disponible. 
	Asistente de Asuntos Religiosos

	3
	Notificar al interesado que su solicitud fue autorizada.
	Asistente de Asuntos Religiosos

	4
	Entregar permiso.


	Asistente de Asuntos Religiosos


Diagrama de Flujo
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	PROCEDIMIENTO

Asesoría jurídica u orientación en algún problema existente de la asociación religiosa.
	CLAVE
PR-DAR-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS


	Área responsable

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Asesorar jurídicamente u orientar a los ciudadanos y a los ministros de culto del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas, en materia de asuntos religiosos.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Asuntos Religiosos en coordinación con el área Jurídica y es aplicable a Ministros de culto, agrupaciones religiosas, o ciudadanos que requieran asesoría en materia de asuntos religiosos.
DEFINICIONES

· Ministro de culto: Persona que, dentro de una confesión religiosa, desempeñan los actos relativos al culto, (liturgia), y el cuidado religioso (pastoral) de los fieles.
· Agrupación Religiosa: Grupo de personas que se reúnen para la observancia, práctica, propagación de creencias religiosas. 
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Asesoría jurídica u orientación en algún problema existente de la asociación religiosa.
	CLAVE
PR-DAR-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS


	Área responsable

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS
	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir solicitud de asesoría jurídica turnado de la presidencia o secretaria municipal.
	Auxiliar de Asuntos Religiosos

	2
	Analizar la solicitud y turnar el asunto al Jurídico del H. Ayuntamiento.

Si el asunto compete al área jurídica continuar en el paso 3.

De lo contrario se turnará el problema a las instancias correspondientes.
	Director de Asuntos Religiosos

	3
	Entrevistar al solicitante para conocer a detalle su problemática.
	Jurídico

	4
	Dar solución a la problemática expuesta en coordinación con el Director de Asuntos Religiosos.
	Jurídico y Director de Asuntos Religiosos.
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	PROCEDIMIENTO

Asesoría a comunidades en conflicto con una A.R.
	CLAVE
PR-DAR-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS


	Área responsable

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Brindar asesoría a la ciudadanía en general que tiene alguna queja o problema con alguna asociación religiosa por diferentes situaciones.

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Asuntos Religiosos y es aplicable a las comunidades que presenten quejas sobre conflictos en contra de Asociaciones Religiosas que afectan sus intereses. 
DEFINICIONES

A.R.: Asociación Religiosa.  

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Se deberá realizar una visita de campo para verificar si la queja es certera.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Asesoría a comunidades en conflicto con una A.R.
	CLAVE
PR-DAR-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS
	Área responsable

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS


	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir queja en contra de alguna A.R. turnado de la presidencia o secretaria municipal.
	Auxiliar de Asuntos Religiosos

	2
	Analizar la queja.


	Director de Asuntos Religiosos

	3
	Verificar por medio de una visita de campo, la certeza de la queja.
	Director de Asuntos Religiosos

	4
	Entrevistar al denunciante y al denunciado.
	Director de Asuntos Religiosos.

	5
	Determinar que instancia puede ayudar a dar solución y turnar el caso.
	Director de Asuntos Religiosos

	6
	Dar solución en coordinación con la instancia correspondiente.
	Director de Asuntos Religiosos


Diagrama de Flujo
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	PROCEDIMIENTO

Asesoría para la creación de una A.R.
	CLAVE
PR-DAR-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS


	Área responsable

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS


	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Brindar asesoría a los ministros de culto en cuanto a la gestión de la constitución de una A.R.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Asuntos Religiosos y es aplicable a al ministro de culto que quiera constituir una A.R. 

DEFINICIONES

A.R.: Asociación Religiosa.  

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO

Asesoría para la creación de una A.R.
	CLAVE
PR-DAR-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS


	Área responsable

DIRECCIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS
	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir solicitud de asesoría para la creación de una AR. De la secretaria o presidencia municipal.
	Auxiliar de Asuntos Religiosos

	2
	Proporcionar los requisitos al Ministro de Culto para constituir la AR.


	Director de Asuntos Religiosos

	3
	Dar seguimiento a la gestión de la creación de la AR en coordinación con el Ministro de Culto.
	Director de Asuntos Religiosos
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NOMBRE DEL ÁREA
17. DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL
OBJETIVO DEL ÁREA

Difundir las actividades gubernamentales al interior y exterior del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas, a través de los medios de comunicación para dar a conocer el desarrollo político y social del Municipio.

PROCEDIMIENTOS

1. Eventos oficiales de la presidencia.

2. Monitoreo de los medios de comunicación.
	PROCEDIMIENTO
Eventos oficiales de presidencia
	CLAVE
PR-DCS-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Cubrir los eventos oficiales de la presidencia para su difusión en los diferentes medios de comunicación con el fin de informar acerca del papel que desempeña la presente administración dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

ALCANCE
Este procedimiento lo realiza la Dirección de Comunicación Social en coordinación con el H. Ayuntamiento y es aplicable al monitoreo de los medios de comunicación sobre las últimas noticias.

DEFINICIONES
No aplica para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas
· No aplica para este procedimiento.

Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO

Eventos oficiales de presidencia
	CLAVE
PR-DCS-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Enviar oficio a Presidencia solicitando el apoyo de Comunicación Social para cubrir los eventos del H. Ayuntamiento.
	Direcciones

	4


	Turnar oficio a Comunicación Social.
	Secretaria del Presidente

	5
	Calendarizar las actividades que se realizarán durante el mes.
	Director de la DCS

	6
	Cubrir eventos de acuerdo al calendario.

	Personal de la DCS

	7
	Generar un respaldo audiovisual para uso del H. Ayuntamiento.
	Director de la DCS
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	PROCEDIMIENTO

Monitoreo de los medios de comunicación
	CLAVE
PR-DCS-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	Página
1 de 3


PROPÓSITO

Brindar apoyo al H. Ayuntamiento en el monitoreo de medios para recabar la información de las últimas noticias del Municipio a fin de proveer solución a las problemáticas que les conciernen.

ALCANCE
Este procedimiento lo realiza la Dirección de Comunicación Social en coordinación con el H. Ayuntamiento a fin de brindar la información de lo que acontece en el Municipio.

DEFINICIONES

Monitoreo: Mantener bajo observación los medios de comunicación y programas de radio y televisión.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

	PROCEDIMIENTO
Monitoreo de los medios de comunicación
	CLAVE
PR-DCS-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL


	Área responsable

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	Página

2 de 3


Descripción de actividades

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1


	Solicitar el resumen de las transmisiones de interés para el H. Ayuntamiento.
	Director de la DCS

	2
	Coordinar la verificación de los noticieros a fin de recabar las notas de mayor interés para el H. Ayuntamiento.
	Jefe de Redacción de la DCS

	3


	Transcribir los contenidos de las noticias de mayor interés para el H. Ayuntamiento.
	Jefe de Redacción de la DCS

	4
	Analizar y corregir la información obtenida.
	Director de la DCS

	5


	Imprimir información para emitir informe a la Presidencia Municipal.
	Jefe de Redacción de la DCS
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NOMBRE DEL ÁREA
18. DIRECCIÓN DE SALUD
OBJETIVO DEL ÁREA

Emprender acciones concretas en beneficio de la salud de los ciudadanos a través de estrategias que permitan elevar la calidad de vida de la comunidad de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas.

PROCEDIMIENTOS

1. Denuncias por contaminación.
2. Denuncias a establecimientos clandestinos.

3. Campañas de vacunación.

4. Campañas de prevención sanitaria.

5. Consultas Médicas.

	PROCEDIMIENTO

Denuncias por contaminación
	CLAVE
PR-DS-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

CONTROL SANITARIO
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Gestionar y dar seguimiento de las denuncias emitidas por los ciudadanos en materia de control sanitario en el H. Ayuntamiento.  

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Salud y es aplicable a las denuncias sanitarias que emiten los ciudadanos de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

DEFINICIONES

· No aplica para este procedimiento. 
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Para que las denuncias procedan deberán ser sometidas a verificación corroborando que sean certeras.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO

Denuncias por contaminación 
	CLAVE
PR-DS-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

CONTROL SANITARIO
	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Acudir a la presidencia para entregar el oficio de denuncia (drenaje, granjas y establecimientos).
	Ciudadano 

	2
	Revisar y valorar la denuncia.
	Presidente Municipal 

	3
	Turnar la solicitud a la Dirección de Salud


	Secretaria del presidente

	4
	Realizar la primera verificación para comprobar que la denuncia sea certera.

Si es así, se responde a la queja solicitando al demandado que cumpla con los lineamientos establecidos, y posteriormente se lleva acabo el punto cinco.

En caso contrario, en este punto finaliza el procedimiento.


	Responsable de Control Sanitario.

	5
	Realizar la segunda verificación para corroborar que el demandado cumpla con los lineamientos señalados en la primera verificación, de haber cumplido en este punto se concluye el proceso.

En caso contrario se realiza el punto seis. 
	Responsable de Control Sanitario.

	6
	Realizar una tercera visita y se repite el paso cinco, si el demandante vuelve a reincidir se hará una diligencia y se levantara una multa por renuencia y finaliza el proceso.
	Responsable de Control Sanitario.
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	PROCEDIMIENTO

Denuncias a establecimientos clandestinos


	CLAVE
PR-DS-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

CONTROL SANITARIO
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Atender de manera inmediata las denuncias sobre la operación de los establecimientos clandestinos dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.

ALCANCE
Este procedimiento es realizado por Control Sanitario y es aplicable a las denuncias sobre la operación de establecimientos clandestinos. 
DEFINICIONES

· No aplica para este procedimiento.  
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Para que las denuncias procedan deberán ser sometidas a verificación corroborando que sean certeras.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

Descripción de actividades
	PROCEDIMIENTO

Denuncias a establecimientos clandestinos 
	CLAVE
PR-DS-002

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

CONTROL SANITARIO
	Página

2 de 3 


	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Acudir a la presidencia para entregar el oficio de denuncia (expiden alcohol clandestinamente).
	Ciudadano 

	2
	Revisar y valorar la denuncia.
	Presidente Municipal 

	3
	Turnar la solicitud a la Dirección de Salud


	Oficialía de partes

	4
	Realizar la primera verificación para comprobar que la denuncia sea certera.

Si es así, se suspende el establecimiento y se termina el procedimiento.

	Responsable de Control Sanitario.
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	PROCEDIMIENTO

Campañas de vacunación
	CLAVE
PR-DS-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

CONTROL SANITARIO
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Llevar a cabo la campaña de vacunación dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por Control Sanitario y es aplicable a la campaña de vacunación antirrábica canina y felina dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas. 

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.  

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· La campaña de vacunación se realizará únicamente con autorización.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.
	PROCEDIMIENTO

Campañas de vacunación 
	CLAVE
PR-DS-003

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

CONTROL SANITARIO
	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Enviar una solicitud de autorización a la Presidencia Municipal para llevar acabo la campaña de vacunación.
	Responsable de Control Sanitario

	2
	Valorar la solicitud de autorización para la realización de la campaña de vacunación.

En caso de autorizar se continua con el proceso a partir del punto tres.

De lo contrario, el proceso termina enviando un oficio a dirección de salud con exposición de motivos de no autorización. 
	Secretario Técnica

	3
	Turnar respuesta de autorización.


	Auxiliar de Secretaría Técnica

	4
	Agendar la campaña.
	Responsable de Control Sanitario.

	5
	Enviar oficio de solicitud de apoyo a las distintas direcciones, (logística, protección civil, oficialía mayor). 
	Responsable de Control Sanitario.

	6
	Llevar a cabo la campaña.
	Responsable de Control Sanitario.
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	PROCEDIMIENTO

Plan de abordaje integral de vectores en el municipio
	CLAVE
PR-DS-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

CONTROL SANITARIO
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Llevar a cabo la gestión y operación de las campañas de prevención sanitaria dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por Control Sanitario y es aplicable a las campañas de prevención sanitaria realizadas en el Municipio. 

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.  

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· Ninguna campaña de prevención sanitaria podrá llevarse a cabo sin previa autorización.
Formatos e instructivos
· No aplica para este procedimiento.

Descripción de actividades
	PROCEDIMIENTO

Plan de abordaje integral de vectores 
	CLAVE
PR-DS-004

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

CONTROL SANITARIO
	Página

2 de 3 


	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Enviar una solicitud de autorización a la Presidencia Municipal para llevar acabo la campaña de prevención, (descacharramiento, fumigación o albanización, cual fuera el caso).
	Responsable de Control Sanitario

	2
	Valorar la solicitud de autorización para la realización de la campaña de prevención.

En caso de autorizar se continua con el proceso a partir del punto tres.

De lo contrario, el proceso termina enviando un oficio a dirección de salud con exposición de motivos de no autorización. 
	Secretario Municipal

	3
	Turnar respuesta de autorización.


	Auxiliar de Secretaria Municipal

	4
	Agendar la campaña.
	Responsable de Control Sanitario.

	5
	Enviar oficio de solicitud de apoyo a las distintas direcciones, (logística, protección civil, oficialía mayor). 
	Responsable de Control Sanitario.

	6
	Llevar a cabo la campaña.
	Responsable de Control Sanitario.
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	PROCEDIMIENTO

Consultas Médica
	CLAVE
PR-DS-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

DISPENSARIO MÉDICO MUNICIPAL
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Atender a la ciudadanía del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas mediante consultas médicas.
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por el personal del dispensario médico brindando servicio de medicina general y odontología, es aplicable al municipio en general. 

DEFINICIONES

No aplica para este procedimiento.

MÉTODO DE TRABAJO
Políticas
· Para las consultas de odontología el ciudadano solo pagara el material usado para su tratamiento.

· El médico del dispensario podrá emitir incapacidades y certificados de defunción y certificados médicos.
Formatos e instructivos
· Registro de pacientes.
	PROCEDIMIENTO

Consultas Médicas
	CLAVE
PR-DS-005

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE SALUD


	Área responsable

DISPENSARIO MÉDICO MUNICIPAL
	Página

1 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Acudir al dispensario.
	Paciente

	2
	Llenar ficha de identificación y control de pacientes.
	Enfermera

	3
	Realizar la consulta. 
	Médico / Odontólogo

	4
	Elaboración de receta y presupuesto en el caso de Odontología. 
	Médico/ Odontólogo

	5
	Agendar consulta de seguimiento.
	Enfermera
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NOMBRE DEL ÁREA
19. DIRECCIÓN DE TRANSPORTE
OBJETIVO DEL ÁREA

Servir de apoyo para la gestión de trámites referentes al transporte público a fin de mantener el buen funcionamiento de la vialidad, así como la fluidez y seguridad para la circulación de vehículos dentro del Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas. 

PROCEDIMIENTOS

1.- Gestión de trámites de transporte.
	PROCEDIMIENTO

Gestión de trámites de transporte
	CLAVE
PR-DTR-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TRANSPORTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE TRANSPORTE
	Página

1 de 3 


PROPÓSITO

Apoyar a la ciudadanía con los diferente tramites de servicios para mantener en orden sus unidades en el Municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas.  
ALCANCE
Este procedimiento es realizado por la Dirección de Transporte y es aplicable a los ciudadanos que tengan unidades que brinden servicio público dentro del Municipio y que soliciten el apoyo en la gestión de diferentes trámites.
DEFINICIONES

· Concesión: Es el otorgamiento del derecho de explotación, por un período determinado, de bienes y servicios por parte de una Administración pública o empresa a otra. 
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· No aplica para este procedimiento.
Formatos e instructivos
· Reporte interno.

	PROCEDIMIENTO

Gestión de trámites de transporte
	CLAVE
PR-DTR-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TRANSPORTE


	Área responsable

DIRECCIÓN DE TRANSPORTE
	Página

2 de 3 


Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Atender de manera personal al ciudadano que requiera la revisión mecánica de su unidad.
	Asistente de Dirección de Transporte 

	2
	Asesorar al ciudadano y solicitar la entrega de los documentos según el trámite.
	Director de Dirección de Transporte

	3
	Recibir los documentos requeridos de acuerdo al trámite a realizar.
	Asistente de Dirección de Transporte

	4


	Turnar los documentos recibidos a la delegación correspondiente para trámites.
	Director de Dirección de Transporte
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NOMBRE DEL ÁREA
20. DIRECCIÓN DE ECONOMÍA
OBJETIVO DEL ÁREA

Esta dirección tiene como objetivo apoyar en el desarrollo económico de los ciudadanos del municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas impulsando a los emprendedores mediante asesorías en cuanto al ramo industrial, comercial y servicios, contribuyendo a su fortalecimiento competitivo.

PROCEDIMIENTOS

1. Asesorías para el desarrollo y ejecución del Plan de Negocio.

	PROCEDIMIENTO

Asesorías para el desarrollo y ejecución del Plan de Negocio
	CLAVE

PR-ECON-001

	Unidad Administrativa 

ENLACE MUNICIPAL

	Área responsable

ENLACE MUNICIPAL
	

	
	
	Página 1 de 3


PROPÓSITO

Otorgar asesoría al ciudadano en cuanto a la creación, desarrollo y seguimiento de un plan de negocio.

ALCANCE
Este procedimiento lo lleva a cabo el Director de economía en coordinación de algunas instancias que otorgan recursos apoyando a planes de negocio y es aplicado a toda la ciudadanía de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas. 

DEFINICIONES

Plan de negocio: Es un documento escrito que incluye básicamente los objetivos de una empresa en creación, las estrategias para conseguirlos, la estructura organizacional, el monto de inversión que requiere para financiar el proyecto y soluciones para resolver problemas futuros.
MÉTODO DE TRABAJO

Políticas

· En caso de que el ciudadano no cuente con un plan de negocio el Director de Economía tendrá la facultad de apoyarle en su creación.

Formatos e instructivos

· Plan de negocio.

	PROCEDIMIENTO

Asesorías para el desarrollo y ejecución del Plan de Negocio
	CLAVE

PR-ECON-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCION DE ECONOMIA

	Área responsable 

DIRECCION DE ECONOMIA
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Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Solicitar asesoría para el desarrollo de algún negocio a la Dirección de Economía.
	Ciudadano

	2
	Agendar la asesoría  con el ciudadano.
	Director de Economía

	3
	Acudir a la cita para la asesoría en donde presentara el plan de negocio al Director de economía, sea verbal o escrita.
	Ciudadano

	4
	Asesorar al ciudadano en  base a su plan de negocio, en donde se llevara a cabo las mejoras de su plan de negocios.
	Director de Economía

	5


	Verificar si existe alguna instancia que pueda proporcionarle apoyo en el otorgamiento de algún tipo de recursos para la ejecución del plan de negocio del ciudadano. 

Si no existe ningún apoyo compatible con su plan de negocio aquí termina el proceso.

En caso de encontrar algún apoyo compatible con el plan de negocio del ciudadano se continua en el paso 6


	Director de Economía

	6


	Informar al ciudadano sobre el apoyo y proporcionarle los requisitos para aplicar.
	Director de Economía

	7
	Ayudar en el seguimiento y retroalimentación  para que la instancia correspondiente otorgue al ciudadano el recurso solicitado
	Director de Economía
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NOMBRE DEL ÁREA
21. DIRECCIÓN DE TRANSPARENICA
OBJETIVO DEL ÁREA

Difundir en coordinación con las direcciones administrativas del ayuntamiento las acciones institucionales desarrolladas para impulsar la participación de los distintos sectores de la sociedad en materia de transparencia. Colaborar para la creación y procesamiento de ideas y contenidos para elaboración de textos, campañas y documentos en coherencia con la realización del objetivo. 

PROCEDIMIENTOS

1. Acceso a la información.

	PROCEDIMIENTO
Acceso a la Información
	CLAVE

PR-DIRTR-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA

	Área responsable

DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA
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PROPÓSITO
Monitorear y atender las solicitudes de información formuladas para que se contesten de conformidad con los tiempos que establece la ley.

ALCANCE
Este procedimiento es llevado a cabo por el personal de la Dirección de Transparencia del H. Ayuntamiento y es aplicado a toda aquella información que resulte de interés para el ciudadano(a) y para el gobierno y la administración Municipal.

DEFINICIONES

· DIRTR: Dirección de transparencia.

MÉTODO DE TRABAJO

Políticas
· Se deberán atender todas solicitudes en tiempo y en forma.

Formatos e instructivos

· Aviso de asistencia.

	PROCEDIMIENTO
Acceso a la Información
	CLAVE

PR-DIRTR-001

	Unidad Administrativa 

DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA

	Área responsable

DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA
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Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Actualizar la información que se publica en la sección de transparencia del portal del H. Ayuntamiento Municipal (Información que establece la ley de transparencia y acceso a la información pública del estado, incluyendo trámites y servicios). 
	Auxiliar de DIRTR.

	2
	Capacitar y asesorar, en coordinación con otras instancias, a servidores (as) públicos involucrados en la atención a las solicitudes de información a fin de que conozcan y cumplan con las disposiciones de la ley de transparencia y acceso a la información pública.
	Director de Transparencia

	3
	Orientar a la ciudadanía en materia de transparencia a través de la operación del sistema de atención inmediata en línea internet.
	Director de Transparencia


Diagrama de Flujo

[image: image120.emf]Procedimiento 

PR-SECP-001

OFICIALÍA DE PARTES SECRETARIO PARTICULAR

PRESIEDENTE 

MUNICIPAL

Inicio

Recibir invitaciones para 

el C. Presidente 

Municipal a asistir a 

determinado evento. 

Registrar el nombre 

del evento, lugar, 

fecha y hora y turna a 

Secretaría Particular

Recibir las invitaciones, 

analizar, registrar y 

concentrarlas en una 

base de datos interna.

¿Es factible?

Si

No

Acordar su viabilidad y 

factibilidad de su asistencia 

al evento con el C. 

Presidente Municipal en 

base a la agenda de 

trabajo.

Anota en la agenda y 

notifica a las 

autoridades que le 

acompañarán en el 

evento.

Designar a un 

representante de 

acuerdo al giro del 

evento para que asista 

y solicita al Secretario 

Particular informe al 

responsable de 

Secretaria Técnica 

para dar seguimiento a 

la comisión.

Notificar a Secretaria Técnica 

en tiempo y forma la 

instrucción del C. Presidente 

Municipal.

Fin


NOMBRE DEL ÁREA
22. DIRECCIÓN DE REGULARIZACIÓN DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

OBJETIVO DEL ÁREA
Iniciar procedimientos regulatorios de tenencia de la tierra de colonias irregulares producto de invasiones o fraccionamientos ilegales además coadyuvar en los procedimientos sancionadores por nuevos fraccionamientos ilegales dentro del municipio de Ocozocoautla de Espinosa Chiapas.
PROCEDIMIENTO

1. Regularización de la tenencia de la tierra y Escrituración.
	PROCEDIMIENTO

Regularización de la tenencia de la tierra y Escrituración
	CLAVE

PR-DTT-001

	Unidad Administrativa
TENENCIA DE LA TIERRA

	Área Responsable

TENENCIA DE LA TIERRA
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PROPÓSITO

Lograr la regularización de la tenencia de la tierra hasta de colonias irregulares producto de invasión o fraccionamiento ilegal, así como coadyuvar en los procedimientos sancionadores por nuevos fraccionamientos ilegales.
ALCANCE

Este procedimiento es realizado por el personal de la Dirección de Regularización de Tenencia de la Tierra del H, Ayuntamiento, aplicable a la población que vive en colonias irregulares en el municipio de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas y que deseen regular legalmente y escriturar su bien inmueble.
DEFINICIONES

Bien Inmueble: Son aquellos bienes que no se pueden trasladar de un lugar a otro y que tienen en común las circunstancias de estar ligados al suelo

RTT: Regularización de tenencia de la tierra. 

Georrefenciación: es la técnica de posicionamiento espacial de una entidad en una localización geográfica única y bien definida en un sistema de coordenadas

Topógrafo: Es quien se dedica a representar gráficamente la superficie de la tierra
Catastro: Censo estadístico de los bienes inmuebles de una determinada población que contiene la descripción física, económica y jurídica de las propiedades rústicas y urbanas.

Plano: Representación gráfica a escala de un terreno.

Congreso del estado: es una asamblea en la que está depositado el poder legislativo local.

	PROCEDIMIENTO

Regularización de la tenencia de la tierra y Escrituración
	CLAVE

PR-DTT-001

	Unidad Administrativa
TENENCIA DE LA TIERRA

	Área Responsable

TENENCIA DE LA TIERRA
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Regularización: es la legalización de las propiedades construidas en los asentamientos no controlados o barrios, reconociéndose el derecho de ocupación y la entrega de títulos de propiedad a sus ocupantes.

Tenencia de la tierra: Es la relación, definida en forma jurídica o consuetudinaria, entre personas, en cuanto individuos o grupos, con respecto a la tierra (por razones de comodidad, «tierra» se utiliza aquí para englobar otros recursos naturales, como el agua y los árboles).
Notario: funcionario público que tiene autoridad para dar fe de los actos públicos realizados ante él y redacta y garantiza documentos, como testamentos, contratos, escrituras de compra y venta, etc. 

Escritura pública: es un documento público en el que se hace constar ante un notario público un determinado hecho o un derecho autorizado por dicho fedatario público, que firma con el otorgante u otorgantes, dando fe sobre la capacidad jurídica del contenido y de la fecha en que se realizó.
MÉTODO DE TRABAJO
Políticas

· No negociar de forma ilegal la regularización de la tierra.
· No realizar los convenios basados en intereses personales.
· Designar a un topógrafo capacitado para cumplir con las funciones.
· Plasmar en el plano las medidas reales.
Formatos e instructivos.

· Control interno de escrituras entregadas.
	PROCEDIMIENTO

Regularización de la tenencia de la tierra y Escrituración
	CLAVE

PR-DTT-001

	Unidad Administrativa
TENENCIA DE LA TIERRA

	Área Responsable

TENENCIA DE LA TIERRA
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Descripción de actividades
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir el caso para la regularización de la tenencia de la tierra por parte de la ciudadanía.
	Auxiliar de RTT


	2
	Realizar el diagnóstico jurídico, determinando si la propiedad es Municipal o propiedad particular. 

En caso de ser propiedad Municipal se continua con el paso 4.
Si la propiedad es particular se procede al paso 3.
	Director de RTT

	3


	Realizar un convenio entre propietario y H. Ayuntamiento.
	Director de RTT

	4


	Integrar el expediente para el trámite de regularización de la tierra.
	Director de RTT

	5
	Solicitar la autorización del pago de derechos.
	Director de RTT

	6
	Solicitar a Catastro del Estado la georeferenciación.
	Director de RTT

	7
	Solicitar a la Dirección de Obras Públicas el apoyo para el levantamiento topográfico.
	Director de RTT

	8
	Verificar y rectificar del plano realizado por Obras Públicas. 

En caso de que el plano este correcto se continúa en el paso 10.
En caso de que no sea correcto el plano, se procede a una inspección física para su rectificación y se procede al paso 9.
	Ingeniero de RTT

	9
	Elaborar el plano definitivo.
	Director de Obras Públicas


	PROCEDIMIENTO

Regularización de la tenencia de la tierra y Escrituración
	CLAVE

PR-DTT-001

	Unidad Administrativa
TENENCIA DE LA TIERRA

	Área Responsable

TENENCIA DE LA TIERRA
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Descripción de actividades.

	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	10
	Llevar el plano definitivo a revisión técnica a Catastro del Estado para su asignación de lotes y manzanas.
	Director de RTT

	11
	Turnar a firma del Presidente Municipal y Director de Obras Públicas. 
	Director de RTT

	12
	Elaborar la memoria descriptiva de lotificación y turnar a firma del Presidente Municipal y del Secretario Municipal.
	Director de RTT

	13
	Integración del dictamen de regularización.
	Director de RTT

	14
	Autorizar el dictamen de regularización y desincorporación del bien inmueble.
	Cabildo

	15
	Autorizar la desincorporación del bien inmueble.
	Cabildo

	16
	Enviar al Congreso del Estado para su autorización la desincorporación del bien inmueble, autorizados por Cabildo.

Si el Congreso del Estado autoriza la desincorporación se continúa en el paso 17.

En caso contrario se da por finalizado el proceso.
	Director de RTT

	17
	Enviar al notario los expedientes individuales para la elaboración de las escrituras.
	Director de RTT


	PROCEDIMIENTO

Regularización de la tenencia de la tierra y Escrituración
	CLAVE

PR-DTT-001

	Unidad Administrativa
TENENCIA DE LA TIERRA

	Área Responsable

TENENCIA DE LA TIERRA
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Descripción de actividades.
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 

	18
	Tramitar la inscripción de las escrituras ante el registro público de la propiedad y del comercio del Distrito Judicial de Tuxtla.
	Notario Público

	19
	Turnar las escrituras a la Dirección de Tenencia de la Tierra.
	Notario Público

	20
	Realizar registro de las escrituras elaboradas.
	Auxiliar de RTT

	21
	Organizar la entrega de las escrituras mediante un evento.
	Auxiliar de RTT

	22
	Realizar la entrega de las escrituras.
	Presidente Municipal

	23
	Inscripción ante Catastro mediante la solicitud firmada por el Presidente Municipal.
	Director de RTT
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IV. FUNDAMENTO LEGAL 
Constitución política de los estados unidos mexicanos. 
Ley de coordinación fiscal.

Ley orgánica de la administración pública del estado de Chiapas
Ley de asociaciones religiosas.

Ley de planeación.
Ley general de desarrollo social.
Ley ambiental para el estado de Chiapas
Ley de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y la contratación de servicios para el estado de Chiapas.

Ley de asentamientos humanos, ordenamiento territorial y desarrollo urbano del estado de Chiapas.
Ley de desarrollo económico y atracción de inversiones del estado de Chiapas.

Ley de ingresos para el estado de Chiapas.

Ley de las culturas y las artes del estado de Chiapas.

Ley de obra pública del estado de Chiapas.

Ley de procedimientos administrativos para el estado de Chiapas.

Ley de responsabilidades administrativas para el estado de Chiapas.

Ley orgánica Municipal del Estado de Chiapas.
Guía para la elaboración de manuales de procedimientos. caj-mp-g-01-201

Reglamento interno de las sesiones de cabildo "Ocozocoautla de Espinosa”, Chiapas, México.

Reglamento de la ley del sistema de protección civil.
Código de la hacienda pública para el estado de Chiapas
Reglamento de la ley que garantiza la transparencia y el derecho a la información pública del poder legislativo del estado de Chiapas.

Dado en la sala  de Cabildo del Honorable Ayuntamiento de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas, en cumplimiento  al  acuerdo  de  Cabildo  tomado  en  Sesión Extraordinaria, mediante Acta número doce, celebrada el día  veintiséis de marzo de dos mil dieciocho.

De conformidad con el Artículo 213 de la Ley de Desarrollo Constitución en Materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas; y aprobado que fue por el H. Cabildo, para su observancia general se promulga el presente Manual en el palacio municipal de Ocozocoautla de Espinosa, Chiapas, a los veintiséis días del mes de marzo dos mil dieciocho.

Lic. Francisco Javier Chambé Morales, Presidente Municipal.- Rúbricas.- C. Vellaney Rodríguez Pascacio, Síndico Municipal.- Profr. Luis Alberto Jiménez Morales, Primer Regidor.- Rúbricas.- C. Esperanza de Jesús López Gómez, Segundo Regidor.- Rúbricas.- C. P. Efraín Avendaño Hernández, Tercer Regidor.- Rúbricas.- C. Irene Mercedes Nataren Toledo, Cuarto Regidor.- Rúbricas.- C. Roger Antonio Pérez Galdámez, Quinto Regidor.- Rúbricas.- C. María Antonia Castelanos Pérez, Sexto Regidor.- Rúbricas.
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Secretaria Técnica a 

dar el seguimiento 

correspondiente.

Indicar a la asistente las 

acciones para dar 

seguimiento a las 

respuestas de las 

solicitudes de las 

direcciones.

Elaborar Oficio de 

seguimiento de la 

solicitud.

¿La respuesta fue 

positiva?

Si

No

Dar respuesta 

autorizada por el 

Presidente de acuerdo 

a la solicitud de la 

Dirección mediante 

oficio.

Fin

[image: image123.emf]Procedimiento 

PR-SECT-003

SECRETARIA TÉCNICA ASISTENTE DE SECRETARÍA TÉCNICA

Recibir notificación por parte 

de Secretario Particular de 

quienes han sido 

comisionados por el 

Presidente para asistir en su 

representación 

Acordar con asistente de 

Secretaria Técnica la 

elaboración de oficios de 

comisión. 

Elaborar Oficios de 

comisión

Inicio

Revisar los oficios 

de comisión y 

pasar a firma del 

Presidente.

Turnar oficios de 

comisión a las 

personas que han 

sido delegadas 

para la representar 

al Presidente.

Confirmar asistencia al 

evento, solicitando un 

reporte de actividades a 

las autoridades 

designadas.

Fin

[image: image124.emf]Procedimiento 

PR-SECM-002

RECEPCIONISTA DE 

SECRETARÍA MUNICIPAL

COMUNIDAD SECRETARÌO 

PRESIDENTE 

MUNICIPAL

COORDINADORES DE 

AGENTES 

MUNICIPALES

Recepción de acta 

de asamblea 

expedida por la 

comunidad. 

Presentar ante la 

Secretaria 

Municipal a los 

candidatos a 

agentes 

municipales.

Firmar el nombramiento de los 

agentes municipales en 

presencia de los 

representantes de la 

comunidad.

Inicio

Fin

Llevar a cabo 

nombramiento a 

agentes 

municipales 

[image: image125.emf]Procedimiento 

PR-SECM-003

RECEPCIONISTA DE 

SECRETARÍA MUNICIPAL

AUXILIAR DE 

SECRETARÍA MUNICIPAL

SECRETARÌO 

PRESIDENTE 

MUNICIPAL

Recepción de 

solicitud de fierro 

marcador emitida 

por el ciudadano.

Brindar 

información sobre 

los requisitos para 

la gestión del 

registro de fierro 

marcado.

Realizar búsqueda del 

fierro marcador

Inicio

Fin

Recepción de 

documentos 

requisitados 

incluyendo el 

comprobante de 

pago requerido por 

concepto de fierro 

marcador.   

¿Hay uno igual?

SI No

Asignar una fecha para acudir a 

Secretaria para hacer el registro 

correspondiente en los libros

Elaboración de  constancia de 

registro del fierro  con numero 

de libro en el que fue 

registrado con fecha y nombre 

del propietario.

Firmar constancia de registro del fierro 

marcador.

Entregar constancia de registro 

del fierro con numero de libro 

en el que fue registrado , la 

fecha como el nombre del 

propietario.

[image: image126.emf]Procedimiento 

PR-SECM-003

RECEPCIONISTA DE 

SECRETARÍA MUNICIPAL

AUXILIAR DE 

SECRETARÍA MUNICIPAL

SECRETARÌO 

PRESIDENTE 

MUNICIPAL

Recibir proyecto de 

contrato por 

compraventa o 

donación

Citar al ciudadano 

para ratificación de 

firmas.

Inicio

Fin

Turnar proyecto de contrato 

compraventa o donación para su 

certificación.

Certificación y verificación del proyecto 

de contrato de compraventa o donación.

Entrega de proyecto de contrato 

certificado.

[image: image127.emf]Procedimiento 

PR-SECM-004

RECEPCIONISTA DE 

SECRETARÍA MUNICIPAL

AUXILIAR DE 

SECRETARÍA MUNICIPAL

SECRETARÌO 

PRESIDENTE 

MUNICIPAL

Recibir solicitud de 

inhumación y 

documentos que 

acrediten la propiedad 

para realizar la 

inhumación

Inicio

Realizar visita de campo validando 

que la propiedad es de quien 

solicita la inhumación.

Elaborar constancia perpetuidad 

y turnar a firma al Presidente y 

Secretario Municipal

¿Existe titulo de 

propiedad?

No

Si

¿Es dueño?

No

Si

Entregar al ciudadano la 

constancia de perpetuidad  

Elaborar constancia de 

Inhumación y turnar a firma 

al Presidente y Secretario 

Municipal

Firmar constancia de Inhumación

Entregar la constancia 

de Inhumación firmada 

por Presidente y 

Secretario municipal.

Fin

[image: image128.emf]Procedimiento 

PR-SECM-005

RECEPCIONISTA DE 

SECRETARÍA MUNICIPAL

AUXILIAR DE 

SECRETARÍA MUNICIPAL

SECRETARÌO 

PRESIDENTE 

MUNICIPAL

Recibir solicitud de 

permiso de construcción 

y documentos que 

acrediten la propiedad.

Inicio

Realizar visita de campo validando 

que la propiedad es de quien 

solicita la constancia.

Elaborar constancia perpetuidad 

y turnar a firma al Presidente y 

Secretario Municipal

¿Existe titulo de 

propiedad?

No

Si

¿Es dueño?

No

Si

Entregar al ciudadano la 

constancia de perpetuidad  

Elaborar permiso de 

construcción  y turnar a 

firma al Presidente y 

Secretario Municipal

Firmar constancia de Inhumación

Entrega de permiso de 

construcción firmado por 

Presidente y Secretario 

municipal.

Fin

[image: image129.emf]Procedimiento 

PR-SIM-002

SECRETARIA DE 

SINDICATURA

AUXILIAR DE 

SINDICATURA

CONTRATISTA

Inicio

Recepción de 

currículum del 

contratista.

Revisar la 

documentación 

recibida que 

cumpla con los 

requisitos del 

régimen del 

padrón. 

¿Cumple con los 

requisitos?

Si 

No

Plazo de espera

Extender una 

orden de pago 

autorizada por la 

Sindico.

Realizar el pago 

en el área de 

ingresos y llevar 

la copia de 

recibo a 

Sindicatura 

Municipal.

Recibir pago del 

contratista y 

archivar 

documentación.

Fin

[image: image130.emf]Procedimiento 

PR-CM-003

SECRETARIA DE 

CONTRALORÍA

CONTRALOR MUNICIPAL JURIDICO

Inicio

Recibir las quejas o 

denuncias de las 

distintas direcciones 

Realizar 

investigaciones 

pertinentes del 

origen de la 

queja o 

denuncia.

Analizar la denuncia.

Iniciar el procedimiento para la aplicación de la 

sanción con base a la ley orgánica municipal y a la 

ley de responsabilidades de los servidores 

públicos del estado de Chiapas

Dar seguimiento al 

cumplimiento de la 

sanción impuesta.

Dar vista a las 

instancias 

correspondientes.

Fin

[image: image131.emf]Procedimiento 

PR-CM-004

SECRETARIA DE 

CONTRALORÍA

CONTRALOR MUNICIPAL

Inicio

Notificar a los 

funcionarios obligados 

a declaración 

patrimonial a cumplir 

con su declaración en 

tiempo y forma en sus 

tres modalidades: 

inicial, modificación y 

conclusión.

Brindar asesoría y 

asistencia a los 

funcionarios que lo 

requieran para la 

elaboración de sus 

declaraciones 

patrimoniales

Recepción de las 

declaraciones 

patrimoniales

Revisar y verificar las 

declaraciones patrimoniales

Entregar las declaraciones 

patrimoniales a la dirección de 

situación patrimonial del órgano 

de fiscalización superior del 

congreso del estado

Entregar acuse a 

los funcionarios 

correspondientes.

Fin

[image: image132.emf]Procedimiento 

PR-CM-005

SECRETARIA DE CONTRALORÍA CONTRALOR MUNICIPAL

Inicio

Notificar a la Tesorería 

Municipal del programa 

de auditoria interna 

Recibir las cuentas 

públicas de Tesorería 

Municipal para su 

revisión documental en 

base al programa de 

auditoria.

Revisar y verificar la 

integración documental de 

la cuenta pública con base a 

los lineamientos normativos

Elaborar cedulas de 

observaciones de las 

inconsistencias turnarlas al área 

de Tesorería municipal.

Seguimiento al cumplimiento de la 

regularización de las 

observaciones comunicadas a las 

áreas involucradas

Fin

[image: image133.emf]Procedimiento 

PR-DJUR-002

JURIDICO

SECRETARIA DE DIRECCION 

JURIDICA

Inicio

Recibir de las 

distintas direcciones 

que integran el H. 

Ayuntamiento la 

solicitud de opinión 

jurídica ya sea verbal 

o escrita.

Establecer una cita 

para una reunión el 

funcionario 

perteneciente a la 

dirección para 

exponer los temas 

concernientes a la 

asesoría jurídica.

 

Llevar a cabo la reunión 

con el Funcionario 

Público.

Analizar los temas tratados en 

la reunión.

I

nformar al 

Funcionario Público 

el procedimiento 

pertinente a realizar.

Fin

[image: image134.emf]Procedimiento 

PR-TES-001

SECRETARIA DE 

TESORERIA

AUXILIAR DE FONDO 

GENERAL

AUXILIAR CONTABLE

PRESIDENTE 

MUNICIPAL

Función CAPTURISTA

PRESIDENTE, 

TESOREMO Y SINDICO

ASISTENTE DE 

TESORERIA

Iniciar

Autorizar pago 

Turnar a sección 

administrativa 

correspondiente 

(Fondo General) 

para su revisión.

Revisar que 

todos los 

documentos 

estén en orden, 

sin ningún 

documento 

faltante.

Realizar 

transferencia 

al proveedor.

Recibir 

documentos para 

pago a 

proveedores.

Elaborar recibo de 

pago y póliza 

especificando el 

pago por 

transferencia.

Firmar 

comprobación de 

transferencia.

Elaboración de 

póliza de diario 

del SIHAM y

Archivar la 

documentación 

de manera 

consecutiva.

Presentar la 

comprobación 

mensual ante el 

órganos de 

fiscalización.

Fin

[image: image135.emf]Procedimiento 

PR-DOP-001

SUPERVISOR DE OBRA COPLADEM TESORERO MUNICIPAL DIRECTOR DE OBRAS CIUDADANIA

Inicio

Priorizar las 

obras 

Recibir las obras 

priorizadas por 

COPLADEM a través 

de la Dirección de 

Planeación.

Agendar y realizar el 

levantamiento físico y 

elaborar un 

presupuesto.

Realizar la integración 

completa del Expediente 

Técnico de obra y turnar al 

área de planeación para su 

análisis y valoración y 

determinar con ello su 

viabilidad. 

Definir si la obra la ejecutará el 

municipio como obras por 

administración o bien se realiza 

la adjudicación a una empresa 

contratista.

Designar a una empresa 

contratista, la cual a través del 

área de contratación suscribe el 

contrato respectivo.

Enviar el expediente técnico 

para su validación a la 

dependencia normativa 

correspondiente.

Efectuar el pago de 

anticipo a la empresa 

contratista

Designar a un supervisor 

de obra

Generar y resguardar el 

expediente unitario.

Entrega y recepción de la obra 

terminada

Fin

[image: image136.emf]Procedimiento 

PR-OFM-001

SECRETARIA DE OFICIALIA 

MAYOR

OFICIAL MAYOR

PRESIDENTE 

MUNICIPAL

Inicio

Recepción de las 

requisiciones turnadas 

de las diferentes 

áreas.

Revisar y verificar la 

requisición y 

comprobar la 

necesidad del bien 

Firmar de visto 

bueno y turnar a 

Presidente Municipal 

para su autorización

Autorizar las 

requisiciones.

¿Autorizo?

Si 

No

Turnar a 

adquisiciones 

para la compra 

de lo requerido.

Fin

[image: image137.emf]Procedimiento 

PR-OFM-002

SECRETARIA MUNICIPAL OFICIAL MAYOR JEFE DE ALUMBRADO

PERSONAL DE 

ALUMBRADO

Inicio

Recepción de solicitud 

de algún alumbrado 

público emitido por la 

ciudadanía.

Turnar a Oficialía 

Mayor 

Calendarizar la 

verificación en 

coordinación con el 

jefe de alumbrado

Llevar  a cabo 

la verificación  

Solicitar del 

material requerido 

y se envía a 

compras.

Recibir material y 

realizar las 

reparaciones 

Fin

Entregar 

documentación 

para la 

comprobación 

[image: image138.emf]Procedimiento

 

PR-INF-001

Director del área solicitante Director de informatica

Inicio

Solicitar la 

realización de 

algún proyecto 

concerniente a 

programación, 

creación de 

sistemas o 

bases de datos. 

Realizar entrevista con 

el usuario para conocer 

las necesidades para el 

desarrollo del proyecto.

 

Desarrollar la 

base de datos. 

Desarrollar el 

sistema.

Realizar pruebas de 

factibilidad previo a 

la autorización del 

sistema.

Validar el 

sistema 

informático y 

¿Fue validado?

No

Si

Realizar las 

correcciones 

observadas 

Aplicación del 

sistema 

informático.

Fin

[image: image139.emf]Procedimiento

 

PR-INF-002

Persona solicitante Director de informatica Auxiliar de Direccion de Informatica

Inicio

Reportar fallas 

en el equipo 

de computo, 

dando una 

descripción 

breve de la 

falla.

Realizar una inspección 

en sitio para determinar 

un diagnóstico sobre el 

problema presentado en 

el equipo de computo. 

¿El problema fue

 resuelto ?

Sustraer el equipo 

del sitio para su 

traslado a la 

dirección de 

informática para una 

revisión a fondo.

Realizar pruebas de hardware y software para la 

resolución del problema. 

¿Continua el 

problema?

Concluye el 

procedimiento.

Si No

El equipo es enviado al 

centro autorizado de 

servicio para hacer valida 

la garantía posteriormente

Si de ninguna forma 

se soluciona, el 

equipo se dará de 

baja para adquirir 

uno nuevo y se 

informa al área 

solicitante 

Si Si

Entregar 

reporte a 

Patrimonio 

Municipal.

No

Fin

[image: image140.emf]Procedimiento

 

PR-INF-003

Persona solicitante Director de informatica Auxiliar de Direccion de Informatica

Inicio

Reportar fallas en 

la conexión de red, 

dando una 

descripción breve 

de la falla

Realizar pruebas de 

conexión dentro del 

SITE administrado 

por la dirección de 

Informática para 

encontrar posibles 

fallas en hardware y 

software.

¿Se soluciono el 

problema?

Si No

Realizar una inspección en sitio de 

la dependencia correspondiente 

para diagnosticar la falta de 

conexión a internet o cualquier 

problema de comunicación de los 

diversos dispositivos 

administrados por la red. 

Realizar 

pruebas de 

hardware y 

software.   

Corregir la 

falla 

localizada.

Realizar un 

reporte para 

control interno y 

archivar. 

Fin

[image: image141.emf]Procedimiento PR-DE-001

Ciudadano

Auxiliar de la Dirección 

de Educación

Director de Educación 

Inicio

Solicitar la 

constancia de 

beca de 

descuento, 

acreditando su 

inscripción al 

nivel educativo 

correspondiente

, así como los 

datos de la 

carrera a 

estudiar y su 

número de 

matrícula.

Recepción de 

documentos 

para la creación 

del expediente 

del alumno, 

para 

seguimiento.

Revisión de 

documentación 

entregada por el 

alumno

¿Está en 

orden?

Elaboración y 

entrega de 

constancia de 

beca de 

descuento

se regresa la 

documentación  

al alumno 

señalando 

cuales son los 

documentos 

faltantes y se 

procede desde 

el paso dos. 

No

Si

Fin

[image: image142.emf]Procedimiento PR-DE-002

Secretario Municipal, 

Cabildo, Planeación. 

Auxiliar de la Dirección de 

Educación

Director de Educación 

Inicio

Publicar la 

convocatoria para 

la asignación de 

becas de transporte 

en los diversos 

medios de 

comunicación.

No

Si

Recepción y 

cotejo de 

documentos 

entregados por 

los solicitantes.

Revisar la 

documentación 

y autorizar en 

una junta de 

cabildo.

¿ Fue 

autorizada?

Realizar llamadas telefónicas 

a los beneficiarios para 

confirmar que fue aprobada la 

solicitud dándoles a conocer 

las fechas en las que tendrán 

que acudir para entregar 

documentos.

Recepción de 

documentos del 

beneficiario a la 

beca

Entrega de 

beca a través 

de un evento.

Aplicación de 

estudio 

socioeconómico 

a los 

solicitantes.

Verificar y 

clasificar la 

documentación 

de acuerdo a la 

demanda.

Fin

[image: image143.emf]Procedimiento 

PR-DE-003

Auxiliar de Dirección de 

Educación

Director de Educación

Inicio

Recibir oficio de 

comisión para asistir a 

reunión a determinada 

institución educativa

Asistir a la 

institución como 

comisionado.

Elaborar la ficha 

informativa sobre 

reunión y turnarla a 

secretaria técnica para 

entrega al presidente

Realizar acciones de 

seguimiento en base a 

la reunión 

Fin

[image: image144.emf]Procedimiento 

PR-DE-004

Auxiliar de Dirección de Educación Director de Educación

Inicio

Identificar los diversos 

proyectos educativos 

que lanzan algunas 

organizaciones 

referentes a 

educación. 

Fin

Llevar  un registro de 

las escuelas del 

municipio de forma 

periódica con 

información 

actualizada.

Asistir a la escuela 

para dar a conocer 

información relevante 

sobre proyectos y 

actividades 

educativas..

Recibir solicitud 

de alguna 

institución 

educativa para 

inicio de trámite 

para proyecto. 

Analizar la 

documentación 

presentada por las 

instancias educativas 

para la aplicación del 

proyecto 

¿Aplica?

No

Se informa a la 

institución 

educativa.

Si

Dar seguimiento a 

proyectos educativos que 

las escuelas soliciten o a 

los que apliquen

[image: image145.emf]Procedimiento 

PR-DE-005

AUXILIAR DE EDUCACION DIRECTOR DE EDUCACION

Inicio

Solicitar calendario 

de actividades  al 

C. Presidente o 

Secretaria Tecnica.

Recibir 

Calendarización de 

actividades

Solicitar apoyo a las 

Direcciones que 

intervendrán en la 

realización de los actos 

cívicos del mes mediante 

oficio 

Turnar oficio a las 

Direcciones que 

intervendrán en la 

realización de los actos 

cívicos del mes.

Elaborar y enviar 

invitaciones dirigidas a 

instancias internas y 

externas y la comunidad 

al evento a realizarse

Llevar a cabo el evento 

Realizar informe sobre 

evento y entregar de 

evidencias

Fin

[image: image146.emf]Procedimiento PR-DT-002

Director de Turismo

Auxiliar de Dirección de 

Turismo

Delegada de Chiapa de 

Corzo

Inicio

Solicitar formato 

con los datos 

actualizados de 

los prestadores 

de servicios 

turísticos.  Actualización 

de datos 

mediante visita 

de campo

Envío del formato 

que contiene los 

datos actualizados 

de los prestadores 

de servicios 

turísticos.

Fin

[image: image147.emf]Procedimiento PR-DT-003

Director de Turismo

SECTURI

Presidente municipal

Personal de Dirección 

de Turismo

Inicio

No

Si

Turnar oficio 

de solicitud de 

inspección al 

Presidente 

municipal.

Autorizar la 

inspección y 

verificación de los 

centros 

ecoturísticos.

¿ Se autorizo?

Acudir al lugar de inspección y verificación.

se expide un oficio 

a SECTUR 

confirmando la 

denegación de la 

solicitud y aquí 

termina el proceso

Recopilación de 

información y toma 

de fotografías.  

Fin

[image: image148.emf]Procedimiento

 

PR-DT-004

Director de Turismo Presidente municipal

Auxiliar de Direccion de 

Turismo

SECTURI

Inicio

No Si

Turnar a presidencia 

oficio de invitación a 

capacitación a 

prestadores de 

servicios turísticos 

emitido por la 

Secretaria de 

Turismo.

Autorizar la 

capacitación a 

prestadores de 

servicios 

turísticos.

¿Fue 

autorizada?

Elaboración de 

oficios dirigidos a 

prestadores de 

servicios turísticos 

para confirmar que 

la actividad se 

llevará a cabo.

.

Se notifica a 

SECTURI 

Impartición de curso 

y entrega de 

reconocimientos

Fin

[image: image149.emf]Procedimiento

 

PR-DT-005

Director de Turismo Presidente Municipal

Auxiliar de Direccion 

de Turismo

Personal de Dirección de Turismo

Secretaria Técnica

Inicio

No Si

Turnar al presidente 

municipal el oficio de 

invitación a curso 

emitido por el buró 

municipal de turismo 

.

Autorizar la 

Asistencia al 

curso

¿Fue 

autorizada?

Se notifica a La 

Direccion de 

Turismo 

Elaborar oficio de 

comisión firmado 

por el presidente y 

turnar a Dirección 

de Turismo.

Fin

Recepción de 

oficio de 

comisión 

Asistir al curso

Entrega de 

oficio de 

comisión 

debidamente 

sellado
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Director de Turismo

Auxiliar de Dirección de 

Turismo

Presidente municipal

Inicio

Cotizar los 

insumos o 

bienes a 

utilizar para la 

organización 

del carnaval.

Turnar 

cotización al 

presidente.

Autorizar ante 

cabildo la compra de 

los insumos o bienes 

a utilizar, en base a 

la cotización 

presentada, y 

elección de la Reina 

de carnaval.

Convocar a los 

cohuinás a 

una reunión de 

cabildo para la 

organización 

de la fiesta.  

Elaborar y Turnar oficio 

a las diferentes 

Direcciones del H. 

Ayuntamiento para 

solicitar apoyo en las 

funciones que le 

corresponden durante 

el carnaval.

Entrega de la 

premiación de 

los chores 

durante la fiesta.

Fin

[image: image151.emf]Procedimiento-

PR-DTR-001

Asistente de Dirección de Transporte

Director de Dirección de 

Transporte

Asistente de Dirección 

de Transporte

Inicio

Atender de manera 

personal al ciudadano que 

requiera la revisión 

mecánica de su unidad

Asesorar al 

ciudadano y 

solicitar la 

entrega de los 

documentos 

según el trámite

Recibir los 

documentos 

requeridos de 

acuerdo al 

trámite a 

realizar

Turnar los 

documentos 

recibidos a 

la 

delegación 

correspondi

ente para 

trámites

Fin

[image: image152.emf]Procedimiento 

PR-DIRTR-001

AUXILIAR DE DIRTR DIRECTOR DE TRANSPARENCIA

Inicio

Actualizar la información 

que se publica en la 

sección de transparencia 

del portal del H. 

Ayuntamiento Municipal

Capacitar y asesorar, en 

coordinación con otras 

instancias, a servidores (as) 

públicos involucrados en la 

atención a las solicitudes de 

información a fin de que 

conozcan y cumplan con las 

disposiciones de la ley de 

transparencia y acceso a la 

información pública.

Orientar a la ciudadanía 

en materia de 

transparencia a través 

de la operación del 

sistema de atención 

inmediata en línea 

internet.

Fin

[image: image153.emf]Procedimiento 

PR-DP-003

CSEC DE PLANEACIÓN

Inicio

Recibir instrucciones del 

titular de la Dirección de 

Planeación Municipal.

Generar oficio de actividades con los diferentes 

órganos administrativos y las envía al titular de 

la Dirección de Planeación Municipal.

Enviar y distribuir los oficios de las actividades 

a realizarse en la mesa de trabajo con los 

diferentes órganos administrativos. 

Solicitar los espacios para llevar a cabo las 

mesas de trabajo

Llevar a cabo la reunión con todas los órganos 

administrativos involucrados en el tema a 

trabajar y se generan propuestas y demás 

sobre lo anterior.

Acordar sobre el tema en discusión y se realiza 

una minuta de acuerdos a la que se deberá de 

dar cumplimiento en lo sucesivo

Generar tarjeta informativa de la reunión de 

trabajo y se remite al titular de la Dirección de 

Planeación. 

Fin

[image: image154.emf]Procedimiento 

PR-DP-004

CSEC DE PLANEACIÓN

Inicio

Recibir instrucciones del 

titular de la Dirección de 

Planeación Municipal.

Coordinar con la Tesorería Municipal y la 

Unidad de Informática para solicitar informes 

sobre la forma de distribución del PRODIM.

Generar en coordinación con la Tesorería 

Municipal y unidad de Informática para elaborar 

la tarjeta informativa del PRODIM 

Enviar la tarjeta informativa al titular de la 

Dirección de Planeación Municipal para validar 

y enviarla a Cabildo 

Enviar a H. Cabildo para análisis y aprobación.

Recibir el acta de Cabildo. 

Hacer el expediente técnico con base a la 

distribución y aplicación del recurso del 

programa y tramitar su validación ante la 

instancia normativa correspondiente. 

Fin

[image: image155.emf]Procedimiento 

PR-DP-005

CSEC DE PLANEACIÓN

DIRECCIONES DEL H. 

AYUNTAMIENTO

Inicio

Emitir y publicar las bases y lineamientos  a los 

diferentes órganos administrativos para llevar a cabo la 

integración del plan Municipal de desarrollo 

Generar por parte de la Dirección de Planeación 

Municipal el oficio de convocatoria a los diferentes 

órganos administrativos que conforman el H. 

Ayuntamiento Municipal

Enviar al director de Planeación Municipal el 

oficio de firma para la convocatoria a los 

diferentes órganos administrativos del H. 

Ayuntamiento

Agendar y llevar a cabo la mesa de trabajo con 

los diversos órganos administrativos del 

Ayuntamiento Municipal y se determinan todas 

y cada una de las líneas de acción, objetivos y 

metas del organismo que cada uno representa.

Reafirmar sus líneas de 

acción y metas para la 

integración  del Plan del 

Desarrollo Municipal.

Recopilar y procesar la información de cada 

uno de los órganos administrativos e integrar al 

Plan Municipal de Desarrollo, una vez 

determinadas y analizadas cada una de las 

líneas de acción.

Enviar al H. Cabildo el Plan de Desarrollo 

Municipal con la finalidad de emitir el acuerdo 

de aprobación.

Fin

Enviar al Congreso del Estado el Plan de 

Desarrollo Municipal aprobado por Cabildo 

para su aprobación y publicación en el 

periódico oficial del Estado.

[image: image156.emf]Procedimiento 

PR-DP-006

CSEC DE PLANEACIÓN

DIRECCIONES DEL H. 

AYUNTAMIENTO

Inicio

Emitir y publicar las bases y lineamientos  a los 

diferentes órganos administrativos para llevar a cabo la 

integración del Informe de Gobierno Municipal 

Generar por parte de la Dirección de Planeación 

Municipal el oficio de convocatoria a los diferentes 

órganos administrativos que conforman el H. 

Ayuntamiento Municipal

Enviar al director de Planeación Municipal el 

oficio de firma para la convocatoria a los 

diferentes órganos administrativos del H. 

Ayuntamiento

Agendar y llevar a cabo la mesa de trabajo con 

los diversos órganos administrativos del 

Ayuntamiento Municipal y se determinan todas 

y cada una de las líneas de acción, objetivos y 

metas del organismo que cada uno representa.

Reafirmar sus líneas de 

acción y metas para la 

integración  del Informe de 

Gobierno.

Recopilar y procesar la información de cada 

uno de los órganos administrativos e integrar al 

Informe de Gobierno Municipal, una vez 

determinadas y analizadas cada una de las 

líneas de acción.

Enviar al H. Cabildo el Informe de Gobierno 

Municipal con la finalidad de emitir el acuerdo 

de aprobación.

Fin

Enviar al Congreso del Estado el Informe de 

Gobierno Municipal aprobado por Cabildo para 

su aprobación y publicación en el periódico 

oficial del Estado.

Procedimiento PR-CGG-004
Coordinador general de gabinete y analista de la coordinación general de gabinete
Analista de la coordinación general de gabinete
Auxiliar de la coordinación  general de gabinete
Coordinador general de gabinete


Inicio
Análisis de los convenios de colaboración.
Revisión y análisis de los planes de trabajo.
Recepción de reportes de avances y reportes finales.
Revisión y análisis de los reportes de avance y reportes finales de manera documental o de campo cual sea el caso.
Elaboración de informe ejecutivo para presidencia.
Turnar el informe ejecutivo a presidencia.
Espera de respuesta del presidente sobre el reporte. Se procede de acuerdo a lo que el presidente
solicite.
Elaboración y envío de observaciones y solicitud de correcciones.
Recepción del reporte de alcance.
Revisión del reporte de alcance.
Fin



Procedimiento-PR-DPC-008
La CONAM, Ciudadanía
Secretaria de Protección Civil
Personal de Protección Civil


Inicio
Enviar información sobre puntos rojos dirigida a Protección Civil
Evaluar si Protección Civil puede proporcionar el apoyo.
¿Es factible?
Si
No
Brindar apoyo
Turnar a Otras dependencias la solicitud
Dar seguimiento para verificar el status del problema
Fin



Procedimiento PR-DT-001
Director de Turismo
Presidente municipal
Auxiliar administrativo de Dirección de Turismo
Prestador de servicios turisticos


Inicio
Turnar oficio al Presidente municipal para promover el municipio de Ocozocoautla en el pabellón turístico durante la fiesta grande de Chiapa de corzo.
Autorizar que se lleve a cabo la actividad.
Generar oficio de invitación a dos prestadores turísticos que quieran promover productos de la región en el pabellón turístico.
Confirmar participación en el pabellón turístico
Confirmación de participación de los prestadores a la delegación I Centro
Llevar a los prestadores al pabellón turístico.
Fin



Procedimiento PR-DC-004
Municipios
Director de Secretaría Técnica
Director de Dirección de Cultura
Presidente Municipal
Encargada de Eventos Culturales


Inicio
Turnar un oficio al Presidente Municipal con las especificaciones técnicas sobre el evento, solicitando los espacios correspondientes para las exposiciones y eventos.
Verificar disponibilidad de las diversas direcciones y los diversos espacios para las exposiciones y eventos.
¿Hay disponibilidad?
No
Si
Servicio denegado
Autorizar
Presentar la exposición o el evento cultural.
Elaborar y enviar reporte al Presidente Municipal.
Fin



Procedimiento-PR-DCS-001
Direcciones
Secretaria del Presidente
Director de la DCS


Inicio
Enviar oficio a Presidencia solicitando el apoyo de Comunicación Social para cubrir los eventos del H. Ayuntamiento
Turnar oficio a Comunicación Social
Calendarizar las actividades que se realizarán durante el mes
Cubrir eventos de acuerdo al calendario
Generar un respaldo audiovisual para uso del H. Ayuntamiento
Fin



Procedimiento-PR-DS-005
Paciente
Enfermera
Médico u Odontólogo


Inicio
Acudir al dispensario
Llenar ficha de identificación y control de pacientes
Realizar la consulta
Elaboración de receta y presupuesto en el caso de Odontología
Agendar consulta de seguimiento
Fin



Procedimiento-PR-DTT-001
Auxiliar de DRTT
Director de RTT
Ingeniero de RTT


Inicio
Recibir el caso para la regularización de la tenencia de la tierra por parte de la ciudadanía
Realizar el diagnóstico jurídico
¿Es propiedad particular?
No
Si
Realizar un convenio entre propietario y H. Ayuntamiento
Integrar el expediente para el trámite de regularización de la tierra
Solicitar la autorización del pago de derechos
Solicitar a Catastro del Estado la georreferenciación
Solicitar a la Dirección de Obras Públicas el apoyo para el levantamiento topográfico
Verificar y rectificar
¿Es correcto el plano?
Elaborar el plano definitivo
A
No
Si



Procedimiento-PR-DTT-001
Director de RTT
Notario Público
Presidente Municipal
Auxiliar de DRTT


B
Enviar al notario los expedientes individuales para la elaboración de las escrituras
Tramitar la inscripción de las escrituras ante el registro público de la propiedad y del comercio del Distrito Judicial de Tuxtla
Turnar las escrituras a la Dirección de Tenencia de la Tierra
Realizar registro de las escrituras elaboradas
Organizar la entrega de las escrituras mediante un evento
Realizar la entrega de las escrituras
Inscripción ante Catastro mediante la solicitud firmada por el Presidente Municipal
Fin



Procedimiento PR-DIRTR-001
AUXILIAR DE DIRTR
DIRECTOR DE TRANSPARENCIA


Inicio
Actualizar la información que se publica en la sección de transparencia del portal del H. Ayuntamiento Municipal
Capacitar y asesorar, en coordinación con otras instancias, a servidores (as) públicos involucrados en la atención a las solicitudes de información a fin de que conozcan y cumplan con las disposiciones de la ley de transparencia y acceso a la información pública.
Orientar a la ciudadanía en materia de transparencia a través de la operación del sistema de atención inmediata en línea internet.
Fin



Procedimiento-PR-DTT-001
Director de RTT
Cabildo


A
Llevar el plano definitivo a revisión técnica a Catastro del Estado para su asignación de lotes y manzanas
Turnar a firma del Presidente Municipal y Director de Obras Públicas
Elaborar la memoria descriptiva de lotificación y turnar a firma del Presidente Municipal y del Secretario Municipal
Integración del dictamen de regularización
Autorizar el dictamen de regularización y desincorporación del bien inmueble
Autorizar la desincorporación del bien inmueble
Enviar al Congreso del Estado para su autorización la desincorporación del bien inmueble, autorizados por Cabildo
¿Es autorizado?
Si
No
B
Fin



Procedimiento PR-ECON-001
CIUDADANO
DIRECTOR DE ECONOMIA


Inicio
Solicitar asesoría  para el desarrollo de algún negocio
Agendar la asesoria con el ciudadano.
Acudir a la cita para la asesoría en donde presentara el plan de negocio al Director de economía, sea verbal o escrita.
Asesorar al ciudadano en  base a su plan de negocio, en donde se llevara a cabo las mejoras de su plan de negocios.
Verificar si existe alguna instancia que pueda proporcionarle apoyo en el otorgamiento de algún tipo de recursos para la ejecución del plan de negocio del ciudadano
¿Existe alguna?
Informar al ciudadano sobre el apoyo y proporcionarle los requisitos para aplicar
Ayudar en el seguimiento y retroalimentación  para que la instancia correspondiente otorgue al ciudadano el recurso solicitado
Si
No
Fin



Procedimiento-PR-DTR-001
Asistente de Dirección de Transporte
Director de Dirección de Transporte
Asistente de Dirección de Transporte


Inicio
Atender de manera personal al ciudadano que requiera la revisión mecánica de su unidad
Asesorar al ciudadano y solicitar la entrega de los documentos según el trámite
Recibir los documentos requeridos de acuerdo al trámite a realizar
Turnar los documentos recibidos a la delegación correspondiente para trámites
Fin



Procedimiento-PR-DCS-002
Director de la DCS
Jefe de Redacción de la DCS


Inicio
Solicitar el resumen de las transmisiones de interés para el H. Ayuntamiento
Coordinar la verificación de los noticieros a fin de recabar las notas de mayor interés para el H. Ayuntamiento
Transcribir los contenidos de las noticias de mayor interés para el H. Ayuntamiento
Analizar y corregir la información obtenida
Imprimir información para emitir informe a la Presidencia Municipal
Fin



Procedimiento-PR-DAR-003
Auxiliar de Asuntos Religiosos
Director de Asuntos Religiosos


Inicio
Recibir queja en contra de alguna AR
Analizar la queja
Verificar por medio de una visita de campo, la certeza de la queja
Entrevistar al denunciante y al denunciado
Determinar que instancia puede ayudar a dar solución y turnar el caso
Dar solución en coordinación con la instancia correspondiente
Fin



Procedimiento-PR-DAR-004
Auxiliar de Asuntos Religiosos
Director de Asuntos Religiosos


Inicio
Recibir solicitud de asesoría para la creación de una AR
Proporcionar los requisitos al Ministro de Culto para constituir la AR
Dar seguimiento a la gestión de la creación de la AR en coordinación con el Ministro de Culto
Fin



Procedimiento-PR-DAR-002
Auxiliar de Asuntos Religiosos
Director de Asuntos Religiosos
Jurídico
Jurídico y Director de Asuntos Religiosos


Inicio
Recibir solicitud de asesoría jurídica
Analizar la solicitud
¿El asunto compete al área Jurídica?
No
Si
Turnar el asunto a las instancias correspondientes
Entrevistar al solicitante para conocer a detalle su problemática
Dar solución a la problemática expuesta en coordinación con el Director de Asuntos Religiosos
Fin



Procedimiento PR-DC-002
Encargada de Eventos Culturales
Secretaria principal de Casa de Cultura


Inicio
Planear el programa anual de actividades.
Se fija el calendario de actividades.
Turnar oficio a Secretaría Técnica dando a conocer las fechas programadas de los eventos culturales y recitales.
Realizar la difusión de las actividades entre la comunidad a través de Comunicación Social.
Fin



Procedimiento PR-DC-003
Encargada de Eventos Culturales
Director de Secretaría Técnica
Director de Dirección de Cultura
Presidente Municipal


Inicio
Turnar un oficio al Presidente Municipal con las especificaciones técnicas sobre el evento, solicitando los espacios correspondientes para las exposiciones y eventos.
Verificar disponibilidad de las diversas direcciones que colaboran con Dirección de Cultura y los diversos espacios para las exposiciones y eventos.
Presentar la exposición o el evento
Presentar la exposición o el evento.
Elaborar y enviar reporte al Presidente Municipal.
Fin



Procedimiento PR-DT-004
Director de Turismo
Presidente municipal
Auxiliar de Direccion de Turismo
SECTURI


Inicio
No
Si
Turnar a presidencia oficio de invitación a capacitación a prestadores de servicios turísticos emitido por la Secretaria de Turismo.
Autorizar la capacitación a prestadores de servicios turísticos.
¿Fue autorizada?
Elaboración de oficios dirigidos a prestadores de servicios turísticos para confirmar que la actividad se llevará a cabo.
.
Se notifica a SECTURI
Impartición de curso y entrega de reconocimientos
Fin



Procedimiento PR-DT-006
Director de Turismo
Auxiliar de Dirección de Turismo
Presidente municipal


Inicio
Cotizar los insumos o bienes a utilizar para la organización del carnaval.
Turnar cotización al presidente.
Autorizar ante cabildo la compra de los insumos o bienes a utilizar, en base a la cotización presentada, y elección de la Reina de carnaval.
Convocar a los cohuinás a una reunión de cabildo para la organización de la fiesta.
Elaborar y Turnar oficio a las diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento para solicitar apoyo en las funciones que le corresponden durante el carnaval.
Entrega de la premiación de los chores durante la fiesta.
Fin



Procedimiento PR-DC-001
Ciudadano
Recepcionista de Casa de Cultura
Secretaria principal de Casa de Cultura


Inicio
Solicitar informes acerca de los talleres impartidos por la Dirección de Cultura.
Entregar ficha de inscripción para llenado así como el reglamento de la institución impreso.
Recibir documentación.
Capturar datos específicos.
Elaborar credencial.
Archivar información.
Fin



Procedimiento PR-DT-005
Director de Turismo
Presidente Municipal
Auxiliar de Direccion de Turismo
Personal de Dirección de Turismo
Secretaria Técnica


Inicio
No
Si
Turnar al presidente municipal el oficio de invitación a curso emitido por el buró municipal de turismo .
Autorizar la Asistencia al curso
¿Fue autorizada?
Se notifica a La Direccion de Turismo
Elaborar oficio de comisión firmado por el presidente y turnar a Dirección de Turismo.
Fin
Recepción de oficio de comisión
Asistir al curso
Entrega de oficio de comisión debidamente sellado



Procedimiento PR-DT-002
Director de Turismo
Auxiliar de Dirección de Turismo
Delegada de Chiapa de Corzo


Inicio
Solicitar formato con los datos actualizados de los prestadores de servicios turísticos.
Actualización de datos mediante visita de campo
Envío del formato que contiene los datos actualizados de los prestadores de servicios turísticos.
Fin



Procedimiento-PR-DEMA-001
Ciudadano
Director de la DEMA


Inicio
Reportar ante la Dirección de Ecología y Medio Ambiente, las situaciones de riesgo provocadas por la ciudadanía o provocadas por cuestiones naturales
Asistir al lugar para realizar la inspección
Recopilar evidencias por medio de visitas de campo llevando a cabo tomas fotográficas
Dar solución a la queja por medio del municipio
¿Es posible?
Si
No
Enviar informe sobre la situación en que se encuentre el lugar y se turna a la instancia correspondiente
Dar seguimiento a la queja por medio del municipio
Fin



Procedimiento PR-DE-003
Auxiliar de Dirección de Educación
Director de Educación


Inicio
Recibir oficio de comisión para asistir a reunión a determinada institución educativa
Asistir a la institución como comisionado.
Elaborar la ficha informativa sobre reunión y turnarla a secretaria técnica para entrega al presidente
Realizar acciones de seguimiento en base a la reunión
Fin



Procedimiento-PR-DDEP-001
Director de DDEP
Director de Basquetbol
Presidente Municiapl
Aspirantes


Inicio
Recibir convocatoria por parte de la Liga Estatal
Corroborar la disponibilidad de aspirantes
Turnar oficio dirigido al Presidente Municipal a fin de participar en el torneo
Autorizar
Realizar pago de inscripción y pago por concepto de uniforme
Fin



Procedimiento-PR-DDEP-002
Ciudadano
Secretaría Técnica
Director de DDEP


Inicio
Entregar solicitud dirigida al Presidente Municipal por permiso de uso de la cancha
Recibir solicitud
Turnar solicitud a la DDEP
Verificar la disponibilidad de la cancha
¿hay disponibilidad?
No
Si
Otorgar el uso de la cancha
Sujerir Fecha disponible
Fin



Procedimiento PR-DE-004
Auxiliar de Dirección de Educación
Director de Educación


Inicio
Identificar los diversos proyectos educativos que lanzan algunas organizaciones referentes a educación.
Fin
Llevar  un registro de las escuelas del municipio de forma periódica con información actualizada.
Asistir a la escuela para dar a conocer información relevante sobre proyectos y actividades educativas..
Recibir solicitud de alguna institución educativa para inicio de trámite para proyecto.
Analizar la documentación presentada por las instancias educativas para la aplicación del proyecto
¿Aplica?
No
Se informa a la institución educativa.
Si
Dar seguimiento a proyectos educativos que las escuelas soliciten o a los que apliquen



Procedimiento PR-DE-005
AUXILIAR DE EDUCACION
DIRECTOR DE EDUCACION


Inicio
Solicitar calendario de actividades  al C. Presidente o Secretaria Tecnica.
Recibir Calendarización de actividades
Solicitar apoyo a las Direcciones que intervendrán en la realización de los actos cívicos del mes mediante oficio
Turnar oficio a las Direcciones que intervendrán en la realización de los actos cívicos del mes.
Elaborar y enviar invitaciones dirigidas a instancias internas y externas y la comunidad al evento a realizarse
Llevar a cabo el evento
Realizar informe sobre evento y entregar de evidencias
Fin



Procedimiento PR-DE-001
Ciudadano
Auxiliar de la Dirección de Educación
Director de Educación


Inicio
Solicitar la constancia de beca de descuento, acreditando su inscripción al nivel educativo correspondiente, así como los datos de la carrera a estudiar y su número de matrícula.
Recepción de documentos para la creación del expediente del alumno, para seguimiento.
Revisión de documentación entregada por el alumno
¿Está en orden?
Elaboración y entrega de constancia de beca de descuento
se regresa la documentación  al alumno señalando cuales son los documentos faltantes y se procede desde el paso dos.
No
Si
Fin



Procedimiento PR-DE-002
Secretario Municipal, Cabildo, Planeación.
Auxiliar de la Dirección de Educación
Director de Educación


Inicio
Publicar la convocatoria para la asignación de becas de transporte en los diversos medios de comunicación.
No
Si
Recepción y cotejo de documentos entregados por los solicitantes.
Revisar la documentación y autorizar en una junta de cabildo.
¿ Fue autorizada?
Realizar llamadas telefónicas a los beneficiarios para confirmar que fue aprobada la solicitud dándoles a conocer las fechas en las que tendrán que acudir para entregar documentos.
Recepción de documentos del beneficiario a la beca
Entrega de beca a través de un evento.
Aplicación de estudio socioeconómico a los solicitantes.
Verificar y clasificar la documentación de acuerdo a la demanda.
Fin



Procedimiento-PR-DEMA-002
Director de la DEMA
Instancia correspondiente


Inicio
Identificar necesidad y enviar solicitud de apoyo a instancias gubernamentales de parte del H. Ayuntamiento
Verificar la disponibilidad de apoyos a los que aplique la solicitud
Verificar la respuesta emitida por parte de las instancias gubernamentales
Informar al presidente sobre cualquier tipo de respuesta emitida
¿Es favorable?
Si
No
Entregar el recurso mediante un evento
Fin



Procedimiento-PR-DPC-010
Ciudadanía
Secretaria de Protección Civil
Brigadista
Personal de Protección Civil


Inicio
Reportar sobre algún punto de colapso o de riesgo
Recibir el reporte
Acudir al lugar con cinta de precaución para colocarla
Turnar a la dependencia correspondiente
Fin



Procedimiento-PR-DPC-011
Ciudadanía
Secretaria de Protección Civil
Personal de Protección Civil


Inicio
Reportar sobre algún árbol que obstruye o afecta a la comunidad
Recibir el reporte
Evaluar la afectación
Turnar a la Dirección de Ecología y Medio Ambiente
Dar seguimiento
Fin



Procedimiento-PR-DPC-009
Ciudadanía
Secretaria de Protección Civil
Personal de Protección Civil


Inicio
Reportar sobre algún enjambre fuera de control
Recibir el reporte
Acudir al lugar
Evacuar a la gente y animales
Valorar el enjambre para ponerlo bajo control en cooperación con trabajadores de la apicultura
Controlar el enjambre
Fin



Procedimiento-PR-AI-001
Comunidad Indígena
Auxiliar de Asuntos Indígenas
Director de Asuntos Indígenas
CDI


Inicio
Exponer las necesidades mediante oficio ante Asuntos Indígenas
Recibir documentación de los solicitantes
Elaborar el proyecto
Verificar la apertura de Ventanilla para entrega de documentos
¿Se encuentra abierta?
Si
No
Entrega de documentación y proyecto a la CDI
Turnar proyecto a Gabinete Agropecuario
Recibir y aprobar el proyecto y realizar la verificación de campo.
Depositar el apoyo en una cuenta bancaria del beneficiario
Verificar y comprobar que se esté llevando a cabo el proyecto
Fin



Procedimiento-PR-DPC-004
Director de Protección Civil o Institución Educativa
Secretaria de Protección Civil
Director de Protección Civil
Personal de Protección Civil


Inicio
Enviar o recibir solicitud para proporcionar la realización de simulacros con personal certificado
Agendar Fecha de simulacro
Acudir a las instalaciones de la institución para llevar a cabo el simulacro
Evaluar el simulacro mediante un formato
Entregar el formato de evaluación a la institución y se le informa sobre puntos críticos
Se acude a un simulacro posteriormente para verificar que se hayan corregido los puntos críticos
Fin



Procedimiento-PR-DPC-006
Instituciones del deporte, Organizaciones Religiosas
Secretaria de Protección Civil
Director de Protección Civil
Personal de Protección Civil


Inicio
Enviar solicitud dirigida a la Dirección de Protección Civil
Agendar la fecha del evento
¿Es un evento deportivo?
Si
No
Realizar curso
de primeros auxilios
Acudir al evento para llevar a cabo las actividades de resguardo
Enviar reporte con evidencia fotográfica acerca del evento
Fin



Procedimiento-PR-DPC-007
Ciudadano
Secretaria de Protección Civil
Personal de Protección Civil


Inicio
Enviar solicitud dirigida a la Dirección de Protección Civil
Evaluar si Protección Civil puede proporcionar el apoyo.
¿Es factible?
Si
No
Brindar apoyo
Turnar a Obras públicas la solicitud
Dar seguimiento para verificar el status del problema
Fin



Procedimiento-PR-DPC-005
Presidente Municipal o Direcciones del H. Ayuntamiento
Secretaria de Protección Civil
Director de Protección Civil


Inicio
Enviar solicitud dirigida a la Dirección de Protección Civil
Agendar la fecha del evento
Acudir al evento para llevar a cabo las actividades de resguardo
Fin



Procedimiento-PR-DPC-002
Ciudadano
Secretaria de Protección Civil
Director de Protección Civil


Inicio
Solicitar Opinión Técnica
Agendar inspección
Realizar visita de inspección para verificar si se cuenta con los permisos requeridos para operar
¿Cuenta con permisos?
No
Si
Cobrar multa y dar un Lapso de tiempo para regularizar su situación
Fin
Proceder a emitir la opinión



Procedimiento-PR-DPC-003
Ciudadano
Secretaria de Protección Civil
Director de Protección Civil
Personal de Protección Civil


Inicio
Solicitar a la Dirección de Protección Civil impartición de curso de Primeros Auxilios
Agendar la fecha del curso
Comisionar al personal certificado que impartirá el curso
Entregar constancia de asistencia al curso
Fin



Procedimiento-PR-DPC-001
Ciudadano
Secretaria de Protección Civil
Personal de Protección Civil
Director de Protección Civil


Inicio
Enviar solicitud de dictamen de riesgo dirigido a Protección Civil.
Agendar inspección
Informar al solicitante el día y la hora en que se programará la inspección
Asistir al lugar para realizar la inspección
¿Cuenta con requerimientos?
No
Si
Dar un plazo de 30 días para regularizar su situación
Entregar dictamen de riesgo autorizado después de dos días de haber sido realizada la inspección
Fin



Procedimiento PR-CGG-008
Auxiliar de la coordinación  general de gabinete
Analista de la coordinación  general de gabinete
Presidente municipal, Coordinación general de gabinete
Coordinador general de gabinete y analista de la dirección


Inicio
Recepción de solicitudes de apoyo emitida por el ciudadano.
Elaborar el padrón a partir de la relación de beneficiarios  anexada en la solicitud.
Definir los beneficiarios en base a  criterios sociales y de las instituciones normativas del ramo.
Realizar el oficio de respuesta a la solicitud donde se da a conocer quiénes son los beneficiarios y quienes no en caso de ser positiva se continua con el paso 5

En caso de ser una respuesta negativa, se exponen los motivos y aquí termina el proceso.
Respuesta
SI
NO
Fin
Entregar el oficio a cada beneficiario.



Procedimiento-PR-GA-001
Ciudadano
Auxiliar de Gabinete Agropecuario
Técnico en Proyectos
Proyectista
Director de Gabinete Agropecuario
Instancia correspondiente
Técnico en Proyectos


Inicio
Exponer las necesidades mediante oficio ante Secretaría Municipal o Presidencia
Recibir de Presidencia o Secretaría Municipal los oficios de solicitudes de apoyo
Realizar un concentrado de las solicitudes para verificar las necesidades en común entre las comunidades
Determinar la instancia para el apoyo afín a la necesidad
Elaborar el proyecto de acuerdo a los lineamientos de las instancias emisoras de apoyos
Turnar oficio firmado por el director de Gabinete Agropecuario dirigido a la instancia correspondiente en formato digital y físico
Verificar la respuesta de la instancia en su página oficial
Solicitar los documentos oficiales de los beneficiados de los proyectos y entregar a la instancia correspondiente
¿Son aceptados?
No
Si
Verificar la fecha de entrega con la instancia correspondiente y notificar al beneficiario cuando será la entrega
Entregar apoyos a los beneficiarios
Solicitar apoyo al H. Ayuntamiento
Fin



Procedimiento-PR-GA-002
Auxiliar de Gabinete Agropecuario
Director de Gabinete Agropecuario
Personal de Gabinete Agropecuario


Inicio
Recibir solicitud para la impartición de cursos capacitación de acuerdo a las necesidades identificadas por los ciudadanos
Acordar la fecha de impartición del curso de capacitación
Comisionar al personal que dará el curso
Impartir el curso
Fin



Procedimiento PR-CGG-009
Dirección  de cultura
Coordinador general de gabinete
Coordinador general de gabinete y Dirección de cultura
Auxiliar de la coordinación  general de gabinete
Institución a ejecutar el proyecto


Inicio
Identificación de necesidad de la población.
Identificar en base a la necesidad de la población los proyectos o programas a ejecutar.
Identificar las instituciones que apliquen al proyecto a ejecutar.
Elaborar oficio de solicitud de apoyo a las instituciones que aplican al proyecto a ejecutar.
SI
NO
Concertar reuniones con las instancias o con las instituciones susceptibles de brindar el apoyo para presentar el proyecto.
Se espera la respuesta, si es positiva se lleva a cabo el paso 7

En caso de que la respuesta sea negativa aquí termina el proceso.
Respuesta
Fin
Avisar a la Dirección de cultura que el proyecto fue aceptado.



Procedimiento PR-CGG-006
Coordinador general de gabinete y analista de la dirección
Analista de la coordinación  general de gabinete
Auxiliar de la coordinación  general de gabinete
Coordinador general de gabinete


Inicio
Análisis de los convenios de colaboración.
Revisión y análisis de los planes de trabajo.
Recepción de reportes de avances y finales.
Revisión y análisis de los reportes de avance y finales de forma documental o visita de campo cual sea el caso.
Elaboración de informe ejecutivo para presidencia.
Se turna el oficio a presidencia
Espera de respuesta del presidente sobre el reporte. Se procede de acuerdo a lo que el presidente solicite.
Elaboración y envío de observaciones y solicitud de correcciones.
Recepción del reporte de alcance.
Revisión del reporte de alcance
Fin



Procedimiento PR-CGG-007
Auxiliar de la coordinación  general de gabinete
Analista de la coordinación  general de gabinete
Coordinador general de gabinete y analista de la dirección general de gabinete


Inicio
Recepción de solicitud de información.
Identificación y sistematización de la información solicitada.
Elaboración de informe de la información solicitada.
Revisión de informe y visto bueno.
Turnar una copia de informe a la Dirección correspondiente y archivar.
Fin



Procedimiento PR-CGG-005
Direcciones del 
H. ayuntamiento
Auxiliar de coordinación general de gabinete
Coordinador general de gabinete
Coordinador general de gabinete y Direcciones del ayuntamiento
ASOCIACIÓN CIVIL
Equipo de logística


Inicio
Identificación de necesidad de la población
Identificar de acuerdo a la necesidad los proyectos o programas a ejecutar.
Corroborar con las asociaciones civiles que ciertamente cuenten con el proyecto.
Elaborar oficio de solicitud de apoyo a las asociaciones civiles aplicables al proyecto.
Concertar reunión con las asociaciones susceptibles de brindar el apoyo.
Se espera la respuesta si es positiva se pasa al paso 7

Si la respuesta es negativa, aquí termina el proceso.
Respuesta
Fin
Avisar a la Dirección correspondiente dentro del H. ayuntamiento que el proyecto fue aceptado.
Se elabora el plan de trabajo en conjunto con las dependencias de apoyo.
Archiva la documentación.
SI
NO



Procedimiento PR-VT-003
CIUDADANO
PERSONAL DE VENTANILLA ÙNICA


Inicio
Solicitar la licencia de alineamiento
Recibir la documentación correspondiente.
Realizar una inspección para llevar a cabo los cálculos correspondientes.
Asignar un número oficial a los datos obtenidos y asignar un número oficial al bien inmueble.
Informar al ciudadano el día y la hora hábiles para poder pasar a recoger su documento y  monto a pagar en la dirección de Ingresos Municipales.
Realizar el pago de los derechos en la dirección de Ingresos Municipales.
Entrega de licencia de alineamiento.
Fin



Procedimiento-PR-DCOM-001
Auxiliar de la Dirección de Compras
Director de Compras
Tesorería


Inicio
Recibir requisiciones de la diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento
Realizar cotización de producto o servicio con diferentes proveedores
Elegir al mejor proveedor en cuanto a precio y calidad
Recibir y revisar que los datos de la factura del proveedor estén correctos
Llenar formatos de pago
Enviar factura y solicitud de pago al área de Tesorería
Efectuar el proceso del pago al proveedor
Archivar acuse de documentación entregada a Tesorería
Fin



Procedimiento-PR-RH-003
Jefe inmediato
Director de Recursos Humanos


Inicio
Notificar al área de Recursos Humanos sobre la baja de personal, ya sea por renuncia o por levantamiento de actas administrativas
Realizar la gestión para el pago de los últimos días trabajados del empleado por dar de baja
Realizar el pago de los últimos días trabajados
Eliminar al empleado de la nómina y enviar al registro interno de bajas
Fin



Procedimiento PR-CGG-002
COORDINADOR GENERAL DE GABINETE
ANALISTA
AUXILIAR DE COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


Inicio
Elaboración del oficio de solicitud de reunión para la revisión de los avances de los programas de trabajo. Las reuniones se realizan de manera periódica con una o todas las Direcciones según sea el caso.
Turnar a las direcciones correspondientes el oficio de solicitud de reunión para la revisión de avances de los programas de trabajo firmado por el coordinador general de gabinete.
Se lleva acabo la reunión
Levantar una minuta de trabajo mientras se lleva a cabo la reunión.
Vaciamiento de datos del seguimiento de los programas de trabajo en un concentrado digital.
Elaboración de oficio para informe al Ciudadano Presidente sobre los avances de los programas.
Elaboración de oficio para informe al Ciudadano Presidente sobre los avances de los programas.
Turna oficio  y concentrado impreso de los avances de los programas de trabajo.
Archivar
Fin



Procedimiento PR-CGG-003
Direcciones del 
H. ayuntamiento
Auxiliar
Coordinador general de gabinete
INSTITUCIÓN A EJECUTAR EL PROYECTO
COORDINADOR GENERAL DE GABINETE Y DIRECCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO
Direcciones del ayuntamiento.


Inicio
Identificación de necesidad de la población.
Identificar en base a la necesidad de la población los proyectos o programas a ejecutar.
Identificar las instituciones que apliquen al proyecto a ejecutar.
Elaborar oficio de solicitud de apoyo a las instituciones que aplican al proyecto a ejecutar.
Concertar reuniones con las instancias o con las instituciones susceptibles de brindar el apoyo para presentar el proyecto.
Se espera la respuesta, si es positiva se lleva a cabo el paso 7

En caso de que la respuesta sea negativa aquí termina el proceso.
Respuesta.
SI
NO
Fin
Avisar a la Dirección correspondiente que el proyecto fue aceptado.
Elaborar el plan de trabajo en conjunto con las dependencias de apoyo



Procedimiento PR-INF-002
Persona solicitante
Director de informatica
Auxiliar de Direccion de Informatica


Inicio
Reportar fallas en el equipo de computo, dando una descripción breve de la falla.
Realizar una inspección en sitio para determinar un diagnóstico sobre el problema presentado en el equipo de computo.
¿El problema fue
 resuelto ?
Sustraer el equipo del sitio para su traslado a la dirección de informática para una revisión a fondo.
Realizar pruebas de hardware y software para la resolución del problema.
¿Continua el problema?
Concluye el procedimiento.
Si
No
El equipo es enviado al centro autorizado de servicio para hacer valida la garantía posteriormente
Si de ninguna forma se soluciona, el equipo se dará de baja para adquirir uno nuevo y se informa al área solicitante
Si
Si
Entregar reporte a Patrimonio Municipal.
No
Fin



Procedimiento PR-CGG-001
COORDINADOR GENERAL DE GABINETE
ANALISTA
AUXILIAR DE COORDINACIÓN GENERAL DE GABINETE


Inicio
Elaboración del oficio de solicitud de programa de trabajo
Turnar a las  diferentes Direcciones del ayuntamiento el oficio de solicitud de elaboración de programa de trabajo firmado por el coordinador general de gabinete.
Recepción de los programas de trabajo de forma digital e impresa emitidos por las diferentes direcciones  del ayuntamiento.
Revisión de los programas de trabajo
Vaciamiento de datos de los programas de trabajo en un concentrado digital.
Elaboración de oficio para informe al Ciudadano Presidente
Turna oficio  y concentrado impreso de los programas de trabajo.
Archivar
Fin



Procedimiento PR-INF-003
Persona solicitante
Director de informatica
Auxiliar de Direccion de Informatica


Inicio
Reportar fallas en la conexión de red, dando una descripción breve de la falla
Realizar pruebas de conexión dentro del SITE administrado por la dirección de Informática para encontrar posibles fallas en hardware y software.
¿Se soluciono el problema?
Si
No
Realizar una inspección en sitio de la dependencia correspondiente para diagnosticar la falta de conexión a internet o cualquier problema de comunicación de los diversos dispositivos administrados por la red.
Realizar pruebas de hardware y software.
Corregir la falla localizada.
Realizar un reporte para control interno y archivar.
Fin



Procedimiento PR-INF-001
Director del área solicitante
Director de informatica


Inicio
Solicitar la realización de algún proyecto concerniente a programación, creación de sistemas o bases de datos.
Realizar entrevista con el usuario para conocer las necesidades para el desarrollo del proyecto.
Desarrollar la base de datos.
Desarrollar el sistema.
Realizar pruebas de factibilidad previo a la autorización del sistema.
Validar el sistema informático y
¿Fue validado?
No
Si
Realizar las correcciones observadas
Aplicación del sistema informático.
Fin



Procedimiento-PR-RH-001
Director de Recursos Humanos
Auxiliar de Auxiliar de Recursos Humanos


Inicio
Descargar los registros de entradas y salidas
Registrar en nómina los descuentos para determinar el pago con base en el registro de entradas y salidas
Elaborar oficio de solicitud de pago y turnar a Tesorería
Recibir los cheques por parte de Tesorería y trasladarse al banco a cobrarlos
Ensobretar cuadrando el efectivo con la nómina
Realizar el pago de nómina y recabar la firma de recibido del funcionario
Enviar las nóminas pagadas y firmadas a Tesorería para efectuar la comprobación
Fin



Procedimiento-PR-RH-002
Director de Recursos Humanos
Presidente Municipal


Inicio
Identificar entre las solicitudes de empleo archivadas el perfil adecuado para el puesto vacante
Seleccionar a los candidatos con base en las solicitudes identificadas e informar al Presidente Municipal
Elegir al candidato que cumpla con el perfil para el puesto vacante
Realizar entrevista al candidato al puesto vacante
Contratar y dar de alta en la nómina al candidato elegido
Fin



Procedimiento-PR-COM-001
Responsable de Comprobación


Inicio
Elaborar el oficio de pago
Recabar firma de Oficial Mayor, Presidente Municipal y Sindico y de la dirección correspondiente a la comprobación.
Turnar a contraloría para su revisión
¿Observaciones?
No
Si
Realizar lista de comprobación para turnar a tesorería
Turnar a Tesorería las comprobaciones para pago
Fin



Procedimiento PR-OFM-003
CONTADOR DE TESORERIA
OFICIAL MAYOR
OPERADOR


Inicio
Determinar qué cantidad de combustible será necesario en coordinación con el jefe de mantenimiento.
Solicitar vales de gasolina a tesorería municipal
Suministrar el combustible a los camiones recolectores de basura en presencia del Oficial Mayor
Entregar comprobación de gastos
Fin



Procedimiento-PR-DPAT-002
Director de Patrimonio
Auxiliar de Patrimonio
Tesorería


Inicio
Descargar los formatos de pagos de los vehículos
Elaborar y turnar oficio de solicitud de pago a Tesorería
Realizar el pago correspondiente
Descargar el recibo oficial y guardarlo en el expediente del vehículo correspondiente
Investigar ante secretaría de Hacienda si habrá algún cambio de placas
Fin



Procedimiento-PR-DPAT-003
Director de Patrimonio
Auxiliar de Patrimonio


Inicio
Solicitar documentos del Presidente Municipal y el Tesorero.
Ingresar a la página de Secretaría de Hacienda para verificar el monto a pagar por concepto de alta.
Elaborar el oficio de solicitud de pago y turnar a Tesorería
Realizar el pago correspondiente
Recepción de placas emitidas por la Secretaría de Hacienda
Llevar a cabo el procedimiento de resguardo de adquisiciones
Fin



Procedimiento-PR-DPAT-001
Director de Patrimonio
Auxiliar de Patrimonio
Dirección correspondiente


Inicio
Recibir copia de factura
Revisar el bien-mueble y/o equipo de cómputo para verificar que no tenga ningún maltrato o falla
Capturar datos como: marca, modelo, color y serie, para realizar el resguardo de alta
Enviar resguardo al área responsable del bien para su firma correspondiente
Firmar resguardo y lo devuelve al departamento de patrimonio, y recibe el bien mueble
Recibir resguardo firmado , la copia de factura y lo envía y archiva
Fin



Procedimiento PR-VT-005
CIUDADANO
PERSONAL DE 
VENTANILLA ÙNICA


Inicio
Solicitar licencias para la colocación de anuncios varios dirigida a Ventanilla Única.
Dar a conocer las requisiciones técnicas correspondientes para colocación de anuncios luminosos y no luminosos.
Asignar fecha y hora hábiles para llevar a cabo una inspección a fin de determinar la factibilidad para su autorización. 
En caso de ser autorizado continua en el paso cuatro de lo contrario aquí termina el proceso.
Recibir documentación correspondiente del inmueble.
Realizar el pago correspondiente.
Entregar el permiso correspondiente.
Fin



Procedimiento PR-OFM-001
SECRETARIA DE OFICIALIA MAYOR
OFICIAL MAYOR
PRESIDENTE MUNICIPAL


Inicio
Recepción de las requisiciones turnadas de las diferentes áreas.
Revisar y verificar la requisición y comprobar la necesidad del bien
Firmar de visto bueno y turnar a Presidente Municipal para su autorización
Autorizar las requisiciones.
¿Autorizo?
Si
No
Turnar a adquisiciones para la compra de lo requerido.
Fin



Procedimiento PR-OFM-002
SECRETARIA MUNICIPAL
OFICIAL MAYOR
JEFE DE ALUMBRADO
PERSONAL DE ALUMBRADO


Inicio
Recepción de solicitud de algún alumbrado público emitido por la ciudadanía.
Turnar a Oficialía Mayor
Calendarizar la verificación en coordinación con el jefe de alumbrado
Llevar  a cabo la verificación
Solicitar del material requerido y se envía a compras.
Recibir material y realizar las reparaciones
Fin
Entregar documentación para la comprobación



Procedimiento PR-VT-006
CIUDADANO
PERSONAL DE 
VENTANILLA ÙNICA
CABILDO


Inicio
Solicitar la licencia de factibilidad de uso y destino de suelo.
Recibir la documentación.
Asignar fecha y hora hábiles para llevar a cabo una inspección a fin de determinar la factibilidad para su autorización.
Turnar oficio dirigido al presidente municipal con atención al Secretario Municipal para solicitar sesión de cabildo.
Llevar a cabo una sesión de cabildo para dar autorización o denegar la solicitud.
¿Se autorizo?
Si
No
Realizar el pago correspondiente.
Otorgar licencia de uso y destino de suelo.
Explicar al ciudadano los motivos por tal resolución.
Fin



Procedimiento PR-VT-004
CIUDADANO
PERSONAL DE 
VENTANILLA ÙNICA
PERSONAL DE OBRAS PUBLICAS


Inicio
Solicitar el permiso en Ventanilla Única
Recibir la documentación correspondiente.
Asignar fecha y hora hábiles para llevar a cabo una inspección en el inmueble.
Realizar los cálculos correspondientes para constatar que coinciden con las medidas físicas presentadas en la fracción del terreno o inmueble.
Asignar fecha para realizar la operación correspondiente.
Realizar el pago correspondiente.
Entregar el permiso correspondiente.
Fin



Procedimiento PR-CM-001
SECRETARIA DE CONTRALORIA
CONTRALOR MUNICIPAL


Inicio
Recibir documentación del área de tesorería y obras públicas municipales.
Revisar la documentación y verificar que los gastos realizados estén apegados a los presupuestos autorizados.
Revisar las listas de raya, adquisiciones y arrendamientos verificando el apego a los lineamientos normativos vigentes (En caso de las obras por administración directa)
Elaborar Ficha de observaciones.
Turnar la documentación con sus respectivas observaciones a las áreas correspondientes para su seguimiento puntual.
Fin



Procedimiento PR-TES-004
SECRETARIA DE TESORERIA
AUXILIAR DE TESORERIA
RESPONSABLE DE FONDO 3 Y 33
PRESIDENTE MUNICIPAL
TESORERO
CAPTURISTA
PRESIDENTE, TESOREMO Y SINDICO
ASISTENTE DE TESORERIA


Iniciar
Autorizar pago
Turnar a tesorero para su revisión.
Revisar que la nómina este correcta.
Realizar transferencia al contratista.
Recibir  oficio de solicitud de pago de nómina especificando que quincena se pagará emitido por Recursos Humanos
Elaborar recibo de pago  y póliza especificando el pago por transferencia.
Firmar comprobación de transferencia.
Elaboración de póliza de diario del SIHAM y
Archivar la documentación de manera consecutiva.
Presentar la comprobación mensual ante el órganos de fiscalización.
Fin
Entregar comprobación de transferencia al Presidente  Municipal Tesorero  y Sindico.
Recepción de nómina firmada por los funcionarios
Turnar la nómina firmada por los funcionarios al área de captura.



Procedimiento PR-VT-001
CIUDADANO
PERSONAL DE VENTANILLA ÙNICA


Inicio
Entregar en Ventanilla Única la documentación correspondiente que acredita la propiedad.
Efectuar pago por licencia en la dirección de Ingresos Municipales. En caso de solicitud de drenaje el ciudadano dejará un depósito de acuerdo al monto sugerido.
Recepción de la copia del recibo de pago.
Entrega de licencia.
Fin



Procedimiento PR-VT-002
CIUDADANO
PERSONAL DE VENTANILLA ÙNICA


Inicio
Solicitar la licencia de funcionamiento en Ventanilla Única.
Recibir la documentación correspondiente que acredita la propiedad, así como las medidas del establecimiento y su giro comercial.
Realizar el pago de los derechos en la dirección de Ingresos Municipales.
Recepción de la copia del recibo de pago.
Entrega de licencia de funcionamiento por un año.
Fin



Procedimiento PR-DP-001
Presidente Municipal, Cabildo y Dirección de Planeación
COPLADEM
Director de Planeación
PCS de planeación
Capturista de Planeación
Director de Obras Públicas


Inicio
Constituir un comité mediante acta constitutiva denominado COPLADEM
Priorizar las necesidades de las comunidades en materia de obra pública a través de talleres comunitarios
Recibir obras priorizadas por el COPLADEM
Turnar a Obras Públicas las obras priorizadas para la realización del levantamiento físico y la elaboración de presupuesto
Recibir del área de Obras Públicas el expediente técnico de los proyectos de obras para su análisis, valoración y determinar su viabilidad
Revisar y analizar el expediente técnico para verificar que el proyecto al que avala, cumple con los lineamientos y las reglas del fondo correspondiente
Definir si la obra será ejecutada por el municipio como obras por administración o se realizará la adjudicación a una empresa contratista.
Enviar el expediente técnico de los proyectos autorizados para la validación de la dependencia normativa correspondiente
Ejecución de la Obra
Capturar en el SIPSO
Llevar el seguimiento y control de avances físico- financieros de los proyectos FISM
Fin



Procedimiento PR-DOP-001
SUPERVISOR DE OBRA
COPLADEM
TESORERO MUNICIPAL
DIRECTOR DE OBRAS
CIUDADANIA


Inicio
Priorizar las obras
Recibir las obras priorizadas por COPLADEM a través de la Dirección de Planeación.
Agendar y realizar el levantamiento físico y elaborar un presupuesto.
Realizar la integración completa del Expediente Técnico de obra y turnar al área de planeación para su análisis y valoración y determinar con ello su viabilidad.
Definir si la obra la ejecutará el municipio como obras por administración o bien se realiza la adjudicación a una empresa contratista.
Designar a una empresa contratista, la cual a través del área de contratación suscribe el contrato respectivo.
Enviar el expediente técnico para su validación a la dependencia normativa correspondiente.
Efectuar el pago de anticipo a la empresa contratista
Designar a un supervisor de obra
Generar y resguardar el expediente unitario.
Entrega y recepción de la obra terminada
Fin



Procedimiento PR-CM-005
SECRETARIA DE CONTRALORÍA
CONTRALOR MUNICIPAL


Inicio
Notificar a la Tesorería Municipal del programa de auditoria interna
Recibir las cuentas públicas de Tesorería Municipal para su revisión documental en base al programa de auditoria.
Revisar y verificar la integración documental de la cuenta pública con base a los lineamientos normativos
Elaborar cedulas de observaciones de las inconsistencias turnarlas al área de Tesorería municipal.
Seguimiento al cumplimiento de la regularización de las observaciones comunicadas a las áreas involucradas
Fin



Procedimiento PR-TES-002
SECRETARIA DE TESORERIA
AUXILIAR DE FONDO GENERAL
AUXILIAR CONTABLE
PRESIDENTE MUNICIPAL
TESORERO
CAPTURISTA
PRESIDENTE, TESOREMO Y SINDICO
ASISTENTE DE TESORERIA


Iniciar
Autorizar pago
Turnar a sección administrativa correspondiente (Fondo General) para su revisión.
Revisar que todos los documentos estén en orden, sin ningún documento faltante.
Elaboración de cheque
Recibir solicitud firmada por el presidente y acta extractada de cabildo.
Elaborar recibo de pago y póliza especificando el pago por cheque
Firmar comprobacion de pago en cheque
Elaboración de póliza de diario del SIHAM y
Archivar la documentación de manera consecutiva.
Presentar la comprobación mensual ante el órganos de fiscalización.
Fin
Entregar pago al beneficiario.



Procedimiento PR-TES-003
SECRETARIA DE TESORERIA
AUXILIAR DE FONDO GENERAL
AUXILIAR CONTABLE
PRESIDENTE MUNICIPAL
TESORERO
CAPTURISTA
PRESIDENTE, TESOREMO Y SINDICO
ASISTENTE DE TESORERIA
CONTADOR


Iniciar
Autorizar pago
Turnar a sección administrativa correspondiente (Fondo General) para su revisión.
Revisar que todos los documentos estén en orden, sin ningún documento faltante.
Realizar transferencia al contratista.
Recibir solicitud de pago con contrato y dos fianzas
Elaborar recibo de pago y póliza especificando el pago por transferencia por concepto ya sea por anticipo, primera estimación, segunda estimación  o finiquito.
Firmar comprobación de transferencia.
Elaboración de póliza de diario del SIHAM y
Archivar la documentación de manera consecutiva.
Presentar la comprobación mensual ante el órganos de fiscalización.
Fin
Entregar comprobación de transferencia al Presidente  Municipal Tesorero  y Sindico.



Procedimiento PR-DJUR-002
JURIDICO
SECRETARIA DE DIRECCION JURIDICA


Inicio
Recibir de las distintas direcciones que integran el H. Ayuntamiento la solicitud de opinión jurídica ya sea verbal o escrita.
Establecer una cita para una reunión el funcionario perteneciente a la dirección para exponer los temas concernientes a la asesoría jurídica.
Llevar a cabo la reunión con el Funcionario Público.
Analizar los temas tratados en la reunión.
Informar al Funcionario Público el procedimiento pertinente a realizar.
Fin



Procedimiento PR-TES-001
SECRETARIA DE TESORERIA
AUXILIAR DE FONDO GENERAL
AUXILIAR CONTABLE
PRESIDENTE MUNICIPAL
Función
CAPTURISTA
PRESIDENTE, TESOREMO Y SINDICO
ASISTENTE DE TESORERIA


Iniciar
Autorizar pago
Turnar a sección administrativa correspondiente (Fondo General) para su revisión.
Revisar que todos los documentos estén en orden, sin ningún documento faltante.
Realizar transferencia al proveedor.
Recibir documentos para pago a proveedores.
Elaborar recibo de pago y póliza especificando el pago por transferencia.
Firmar comprobación de transferencia.
Elaboración de póliza de diario del SIHAM y
Archivar la documentación de manera consecutiva.
Presentar la comprobación mensual ante el órganos de fiscalización.
Fin



Procedimiento PR-DJUR-001
JURIDICO
SECRETARIA DE DIRECCION JURIDICA


Inicio
Recibir del área de Presidencia la solicitud de asesoría jurídica ya sea verbal o escrita.
Establecer una cita para una reunión con el Presidente para exponer los temas concernientes a la asesoría jurídica.
Llevar a cabo la reunión con el Presidente Municipal.
Analizar los temas tratados en la reunión.
Informar al Presidente el procedimiento pertinente a realizar.
Fin



Procedimiento PR-CM-003
SECRETARIA DE CONTRALORÍA
CONTRALOR MUNICIPAL
JURIDICO


Inicio
Recibir las quejas o denuncias de las distintas direcciones
Realizar investigaciones pertinentes del origen de la queja o denuncia.
Analizar la denuncia.
Iniciar el procedimiento para la aplicación de la sanción con base a la ley orgánica municipal y a la ley de responsabilidades de los servidores públicos del estado de Chiapas
Dar seguimiento al cumplimiento de la sanción impuesta.
Dar vista a las instancias correspondientes.
Fin



Procedimiento PR-CM-004
SECRETARIA DE CONTRALORÍA
CONTRALOR MUNICIPAL


Inicio
Notificar a los funcionarios obligados a declaración patrimonial a cumplir con su declaración en tiempo y forma en sus tres modalidades: inicial, modificación y conclusión.
Brindar asesoría y asistencia a los funcionarios que lo requieran para la elaboración de sus declaraciones patrimoniales
Recepción de las declaraciones patrimoniales
Revisar y verificar las declaraciones patrimoniales
Entregar las declaraciones patrimoniales a la dirección de situación patrimonial del órgano de fiscalización superior del congreso del estado
Entregar acuse a los funcionarios correspondientes.
Fin



Procedimiento PR-CM-002
SECRETARIA DE CONTRALORÍA
CONTRALOR MUNICIPAL


Inicio
Recibir  de Secretaría Técnica los pliegos de observaciones emitidas por los órganos fiscalizadores
Analizar las observaciones financieras, técnicas y administrativas.
Se turnan a las áreas correspondientes.
Verificar el cumplimiento de la integración de documentos de las observaciones.
Integrar la solventacion y elaborar acuse de recibo ante el órgano fiscalizador
Fin



Procedimiento-PR-DS-002
Ciudadano
Presidente Municipal
Responsable de control Sanitario
Oficialía de partes


Inicio
Acudir a la presidencia para entregar el oficio de denuncia (drenaje, granjas y establecimientos que expiden alcohol clandestinamente)
Revisar y valorar la denuncia
Turnar la solicitud a la Dirección de Salud
Realizar la verificación para comprobar que la denuncia sea certera.

Si es así, se suspende el establecimiento y se termina el procedimiento.



Procedimiento PR-SIM-001
Secretaria de Sindicatura Municipal
Sindico


Inicio
Recibir a la ciudadanía para atención de diversos asuntos.
Informar y agendar con la Sindico una cita.
Solicitar documentación de acuerdo a la necesidad del ciudadano.
Realizar la atención personalizada para determinar la viabilidad.
¿Es Viable?
No
Si
Turnar al Presidente Municipal
Dar seguimiento a la solicitud del ciudadano.
Fin



Procedimiento PR-SIM-004
Secretaria de Sindicatura Municipal
Sindico
Auxiliar de Sindicatura Municipal


Inicio
Recepción de documentos de volumen de obra a pagar.
Turnar para revisión al auxiliar de Sindicatura Municipal.
Revisar documentos
¿Existe anomalia?
Si
No
Firmar y sellar documentación de volumen de obra a pagar.
Fin



Procedimiento PR-SIM-004
Secretaria de Sindicatura Municipal
Sindico
Auxiliar de Sindicatura Municipal


Inicio
Recibir expedientes técnicos y pagos de estimaciones.
Turnar para revisión al auxiliar de Sindicatura Municipal.
Revisar documentos
¿Existe anomalia?
Si
No
expedientes técnicos y pagos de estimaciones.
Fin



Procedimiento PR-SIM-003
Secretaria de Sindicatura Municipal
Sindico


Inicio
Recepción de expedientes para comprobación
Turnar expedientes para su revisión.
Revisar y firmar los expedientes para comprobación.
Entregar al personal de tesorería los expedientes para comprobación.
Fin



Procedimiento PR-SIM-002
SECRETARIA DE 
SINDICATURA
AUXILIAR DE SINDICATURA
CONTRATISTA


Inicio
Recepción de currículum del contratista.
Revisar la documentación recibida que cumpla con los requisitos del régimen del padrón.
¿Cumple con los requisitos?
Si
No
Plazo de espera
Extender una orden de pago autorizada por la Sindico.
Realizar el pago en el área de ingresos y llevar la copia de recibo a Sindicatura Municipal.
Recibir pago del contratista y archivar documentación.
Fin



Procedimiento PR-SECT-001
RECEPCIONISTA DE SECRETARIA TECNICA
SECRETARIA TÉCNICA
PRESIEDENTE MUNICIPAL
ASISTENTE DE SECRETARÍA TÉCNICA
DIRECCIÓN


Inicio
Recibir del área de recepción de Presidencia la solicitud del ciudadano ya sea por escrito, personalmente o vía telefónica y Turnar a Secretaria Técnica
Analizar  y priorizar la información y turnar a Presidente Municipal.
Si
Analizar y tomar una decisión en cuanto a la respuesta de las solicitudes de la ciudadanía y delegar a la Secretaria Técnica a dar el seguimiento correspondiente.
Indicar a la asistente las acciones para dar seguimiento a las respuestas del Presidente sobre las solicitudes de los ciudadanos.
Elaborar Oficio de seguimiento de la solicitud.
¿La respuesta fue positiva?
Si
No
Se informa directamente al ciudadano mediante el oficio
Delegar a la Dirección del H. Ayuntamiento apta para la gestión de la respuesta
Dar respuesta positiva al ciudadano
Fin



Procedimiento PR-SECT-003
SECRETARIA TÉCNICA
ASISTENTE DE SECRETARÍA TÉCNICA


Recibir notificación por parte de Secretario Particular de quienes han sido comisionados por el Presidente para asistir en su representación
Acordar con asistente de Secretaria Técnica la elaboración de oficios de comisión.
Elaborar Oficios de comisión
Inicio
Revisar los oficios de comisión y pasar a firma del Presidente.
Turnar oficios de comisión a las personas que han sido delegadas para la representar al Presidente.
Confirmar asistencia al evento, solicitando un reporte de actividades a las autoridades designadas.
Fin



Procedimiento PR-SECM-003
RECEPCIONISTA DE 
SECRETARÍA MUNICIPAL
AUXILIAR DE 
SECRETARÍA MUNICIPAL
SECRETARÌO
PRESIDENTE MUNICIPAL


Recepción de solicitud de fierro marcador emitida por el ciudadano.
Brindar información sobre los requisitos para la gestión del registro de fierro marcado.
Realizar búsqueda del fierro marcador
Inicio
Fin
Recepción de documentos requisitados incluyendo el comprobante de pago requerido por concepto de fierro marcador.
¿Hay uno igual?
SI
No
Asignar una fecha para acudir a Secretaria para hacer el registro correspondiente en los libros
Elaboración de  constancia de registro del fierro  con numero de libro en el que fue registrado con fecha y nombre del propietario.
Firmar constancia de registro del fierro marcador.
Entregar constancia de registro del fierro con numero de libro en el que fue registrado , la fecha como el nombre del propietario.



Procedimiento PR-SECM-004
RECEPCIONISTA DE 
SECRETARÍA MUNICIPAL
AUXILIAR DE 
SECRETARÍA MUNICIPAL
SECRETARÌO
PRESIDENTE MUNICIPAL


Recibir solicitud de inhumación y documentos que acrediten la propiedad para realizar la inhumación
Inicio
Realizar visita de campo validando que la propiedad es de quien solicita la inhumación.
Elaborar constancia perpetuidad y turnar a firma al Presidente y Secretario Municipal
¿Existe titulo de propiedad?
No
Si
¿Es dueño?
No
Si
Entregar al ciudadano la constancia de perpetuidad
Elaborar constancia de Inhumación y turnar a firma al Presidente y Secretario Municipal
Firmar constancia de Inhumación
Entregar la constancia de Inhumación firmada por Presidente y Secretario municipal.
Fin



Procedimiento PR-SECM-005
RECEPCIONISTA DE 
SECRETARÍA MUNICIPAL
AUXILIAR DE 
SECRETARÍA MUNICIPAL
SECRETARÌO
PRESIDENTE MUNICIPAL


Recibir solicitud de permiso de construcción y documentos que acrediten la propiedad.
Inicio
Realizar visita de campo validando que la propiedad es de quien solicita la constancia.
Elaborar constancia perpetuidad y turnar a firma al Presidente y Secretario Municipal
¿Existe titulo de propiedad?
No
Si
¿Es dueño?
No
Si
Entregar al ciudadano la constancia de perpetuidad
Elaborar permiso de construcción  y turnar a firma al Presidente y Secretario Municipal
Firmar constancia de Inhumación
Entrega de permiso de construcción firmado por Presidente y Secretario municipal.
Fin



Procedimiento PR-SECM-003
RECEPCIONISTA DE 
SECRETARÍA MUNICIPAL
AUXILIAR DE 
SECRETARÍA MUNICIPAL
SECRETARÌO
PRESIDENTE MUNICIPAL


Recibir proyecto de contrato por compraventa o donación
Citar al ciudadano para ratificación de firmas.
Inicio
Fin
Turnar proyecto de contrato compraventa o donación para su certificación.
Certificación y verificación del proyecto de contrato de compraventa o donación.
Entrega de proyecto de contrato certificado.



Procedimiento PR-SECM-002
RECEPCIONISTA DE 
SECRETARÍA MUNICIPAL
COMUNIDAD
SECRETARÌO
PRESIDENTE MUNICIPAL
COORDINADORES DE AGENTES MUNICIPALES


Recepción de acta de asamblea expedida por la comunidad.
Presentar ante la Secretaria Municipal a los candidatos a agentes municipales.
Firmar el nombramiento de los agentes municipales en presencia de los representantes de la comunidad.
Inicio
Fin
Llevar a cabo nombramiento a agentes municipales





Procedimiento PR-SECT-002
RECEPCIONISTA DE SECRETARÍA TÉCNICA
SECRETARIA TÉCNICA
PRESIEDENTE MUNICIPAL
ASISTENTE DE SECRETARÍA TÉCNICA


Inicio
Recibir de las diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento la solicitud o requisición ya sea por escrito, personalmente o vía telefónica y Turnar a Secretaria Técnica
Analizar  y priorizar la información y turnar a Presidente Municipal.
Si
Analizar y tomar una decisión en cuanto a la respuesta de las solicitudes de las distintas Direcciones y delegar a la Secretaria Técnica a dar el seguimiento correspondiente.
Indicar a la asistente las acciones para dar seguimiento a las respuestas de las solicitudes de las direcciones.
Elaborar Oficio de seguimiento de la solicitud.
¿La respuesta fue positiva?
Si
No
Dar respuesta autorizada por el Presidente de acuerdo a la solicitud de la Dirección mediante oficio.
Fin



Procedimiento PR-PRE-002
Asistente del Presidente
Presidente Municipal


Inicio
Recibir de Secretaría Técnica la documentación para pagos
Turnar para revisión y firma del Presidente.
Revisar y firmar la documentación para pagos.
Turnar la documentación para pagos debidamente firmada al área tesorería
Fin



Procedimiento PR-PRE-003
Presidente Municipal
Secretario Particular
Secretario Municipal
Cabildo
Presidente Municipal, Secretario Municipal y Secretaria Técnica


Inicio
Solicitar informe de actividades a las Direcciones que integran  el H. Ayuntamiento.
Recepcion de informes de las distintas Direcciones que integran el H. Ayuntamiento.
Elaborar el informe de gobierno municipal.
Someter el informe a aprobación del H. Ayuntamiento.
Solicitar al Secretario Particular que convoque a los representantes de las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento a reunión de cabildo.
Aprobar el informe definiendo la fecha, lugar y hora en que habrá de realizarse el Informe de Gobierno Municipal.
Solicitar apoyo a la Dirección de Protección Civil, Dirección de Logística y Seguridad Pública para la realización del Informe de Gobierno.
Informar a la comunidad sobre el estado que guarda la administración pública municipal.
Fin



Procedimiento-PR-DS-003
Responsable de Control Sanitario
Secretario Técnica
Responsable de control Sanitario
Auxiliar de Secretaría Técnica


Inicio
Enviar una solicitud de autorización a Presidencia Municipal para llevar acabo la campaña de vacunación
Valorar la solicitud Para autorización
¿Esta autorizada?
Enviar un oficio a dirección de salud con exposición de motivos de no autorización
Turnar respuesta de autorización
Agendar la campaña
Enviar oficio de solicitud de apoyo a las distintas direcciones, (logística, protección civil, oficialía mayor)
Llevar a cabo la campaña
Fin



Procedimiento-PR-DS-004
Responsable de Control Sanitario
Secretario Técnica
Responsable de control Sanitario
Auxiliar del Secretaría Técnica


Inicio
Enviar una solicitud de autorización a la Presidencia Municipal para llevar acabo la campaña de prevención
Valorar la solicitud Para autorización
¿Esta autorizada?
Enviar un oficio a dirección de salud con exposición de motivos de no autorización
Turnar respuesta de autorización
Agendar la campaña
Enviar oficio de solicitud de apoyo a las distintas direcciones, (logística, protección civil, oficialía mayor)
Llevar a cabo la campaña
Fin
No
Si



Procedimiento-PR-DS-001
Ciudadano
Presidente Municipal
Responsable de control Sanitario
Secretaria del Presidente


Inicio
Acudir a la presidencia para entregar el oficio de denuncia (drenaje, granjas
Revisar y valorar la denuncia
Turnar la solicitud a la Dirección de Salud
Realizar la primera verificación para comprobar que la denuncia sea certera.
¿Es verídica?
Responder a la queja solicitando al demandado que cumpla con los lineamientos establecidos
Realizar la segunda verificación para corroborar que el demandado cumpla con los lineamientos señalados en la primera verificación
¿Cumple con lineamientos?
Realizar una tercera visita
Fin
Si
Si
No
No



Procedimiento PR-DP-008
CSEC DE PLANEACIÓN
CABILDO


Inicio
Recibir de la dirección de Obras Públicas Municipales, las cedulas de registro y datos básicos generales.
Revisar las cedulas de registro y datos básicos generales cumplan con los lineamientos normativos para el ejercicio y comprobación de los recursos del FISM.
Capturar en el MIDS
Elaborar el oficio de seguimiento y control
Entregar el oficio de seguimiento y control al área de Obras Públicas para la integración del expediente técnico unitario con copia a la Tesorería Municipal (SIAHM), copias a Presidencia y a Sindicatura para su conocimiento y efectos.
Cumple con los lineamientos
En caso de no cumplir con los lineamientos, vía oficio son devueltos a la dirección de obras públicas Municipales para su corrección según sea el caso.
No
Si
Enviar los avances físicos y financieros a la dirección de planeación para que a través de la CSEC proceda a la captura en el sistema de evaluación y control del Ramo 33 los avances correspondientes y generar los reportes de avances físicos y financieros emitidos por el sistema.
Remitir a la Dirección de Obras Publicas el reporte de los avances físicos para su validación y firma correspondientes y remite nuevamente a la Dirección de Planeación para su trámite normativo a que corresponda.
Fin



Procedimiento PR-DP-002
PRESIDENTE/ SECRETARIO/ DIRECCIONES
PPP
DIRECCION DE PLANEACIÓN
CABILDO
PCS


Inicio
Identificar la necesidad y notificarla al Director de planeación.
Elaboración del expediente técnico.
Definir si la adquisición de bien o servicio será ejecutada por el municipio o se realizará la adjudicación a una empresa contratista.
Presentar la propuesta al Secretario Municipal para Cabildo.
Autorizar proyecto
Enviar expediente técnico de los proyectos autorizados para la validación de la dependencia normativa correspondiente.
Capturar en el SFO y en el Sistema de Control Interno.
Integrar expediente tecnico Unitario
Dar seguimiento y control a los avances de manera física y financiera de las obras y/o acciones de los proyectos FAFM.
Fin



Procedimiento-PR-DAR-001
Ministro de Culto
Asistente de Asuntos Religiosos


Inicio
Elaborar oficio de solicitud dirigido a asuntos religiosos
Verificar la disponibilidad
¿Hay fecha disponible?
No
Si
notifica al interesado explicando los motivos de no autorización
Notificar al interesado que su solicitud fue autorizada
Entregar permiso
Fin
Elaborar oficio de solicitud dirigido al Presidente Municipal y turnarlo a Asuntos religiosos



Procedimiento PR-DT-003
Director de Turismo
SECTURI
Presidente municipal
Personal de Dirección de Turismo


Inicio
No
Si
Turnar oficio de solicitud de inspección al Presidente municipal.
Autorizar la inspección y verificación de los centros ecoturísticos.
¿ Se autorizo?
Acudir al lugar de inspección y verificación.
se expide un oficio a SECTUR confirmando la denegación de la solicitud y aquí termina el proceso
Recopilación de información y toma de fotografías.
Fin



Procedimiento PR-DP-009
CSEC DE PLANEACIÓN
CABILDO


Inicio
Recibir de la dirección de Obras Públicas Municipales, los expedientes técnicos.
Revisar los expedientes técnicos que cumplan con los lineamientos normativos para el ejercicio y comprobación de los recursos del FAFM.
Capturar en el Sistema de Seguimiento y Control
Elaborar el oficio de seguimiento y control
Entregar el oficio de seguimiento y control al área de Obras Públicas para la integración del expediente técnico unitario con copia a la Tesorería Municipal (SIAHM), copias a Presidencia y a Sindicatura para su conocimiento y efectos.
Cumple con los lineamientos
En caso de no cumplir con los lineamientos, vía oficio son devueltos a la dirección de obras públicas Municipales para su corrección según sea el caso.
No
Si
Enviar los avances físicos y financieros a la dirección de planeación para que a través de la CSEC proceda a la captura en el sistema de evaluación y control del Ramo 33 los avances correspondientes y generar los reportes de avances físicos y financieros emitidos por el sistema.
Remitir a la Dirección de Obras Publicas el reporte de los avances físicos para su validación y firma correspondientes y remite nuevamente a la Dirección de Planeación para su trámite normativo a que corresponda.
Fin



Procedimiento PR-SECP-001
PRESIDENTE MUNICIPAL
SECRETARIO MUNICIPAL
CABILDO


Inicio
Dar la orden de reunión de Cabildo al Secretario Municipal
Recibir las solicitudes a tratar en cabildo.
Elaborar y turnar oficios de invitación para reunión de cabildo.
Confirmar cuórum con los integrantes de Cabildo.
Presentar solicitudes y moderar sesión de cabildo.
Tomar acuerdos en la sesión
Elaborar y custodiar las actas de cabildo
Proveer a la aplicación de los acuerdos, dando seguimiento con las áreas responsables para que se cumplan
Fin



Procedimiento PR-DP-004
CSEC DE PLANEACIÓN


Inicio
Recibir instrucciones del titular de la Dirección de Planeación Municipal.
Coordinar con la Tesorería Municipal y la Unidad de Informática para solicitar informes sobre la forma de distribución del PRODIM.
Generar en coordinación con la Tesorería Municipal y unidad de Informática para elaborar la tarjeta informativa del PRODIM
Enviar la tarjeta informativa al titular de la Dirección de Planeación Municipal para validar y enviarla a Cabildo
Enviar a H. Cabildo para análisis y aprobación.
Recibir el acta de Cabildo.
Hacer el expediente técnico con base a la distribución y aplicación del recurso del programa y tramitar su validación ante la instancia normativa correspondiente.
Fin



Procedimiento PR-DP-006
CSEC DE PLANEACIÓN
DIRECCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO


Inicio
Emitir y publicar las bases y lineamientos  a los diferentes órganos administrativos para llevar a cabo la integración del Informe de Gobierno Municipal
Generar por parte de la Dirección de Planeación Municipal el oficio de convocatoria a los diferentes órganos administrativos que conforman el H. Ayuntamiento Municipal
Enviar al director de Planeación Municipal el oficio de firma para la convocatoria a los diferentes órganos administrativos del H. Ayuntamiento
Agendar y llevar a cabo la mesa de trabajo con los diversos órganos administrativos del Ayuntamiento Municipal y se determinan todas y cada una de las líneas de acción, objetivos y metas del organismo que cada uno representa.
Reafirmar sus líneas de acción y metas para la integración  del Informe de Gobierno.
Recopilar y procesar la información de cada uno de los órganos administrativos e integrar al Informe de Gobierno Municipal, una vez determinadas y analizadas cada una de las líneas de acción.
Enviar al H. Cabildo el Informe de Gobierno Municipal con la finalidad de emitir el acuerdo de aprobación.
Fin
Enviar al Congreso del Estado el Informe de Gobierno Municipal aprobado por Cabildo para su aprobación y publicación en el periódico oficial del Estado.



Procedimiento PR-DP-007
CPP DE PLANEACIÓN
CABILDO


Inicio
Realizar la aprobación de la Estructura Organización e Instalación del COPLADEM
Instalación del COPLADEM
Realizar la priorización de necesidades y demandas de COPLADEM a través de las asambleas de barrios y comunitarias.
Realizar la asamblea plenaria del COPLADEM en el cual se lleva a cabo la priorización de Obras.
Validar los proyectos en apego a la normatividad emitida por la SEDESOL
Informar a la Dirección de Obras Publicas las obras que se realizaran en el presente ejercicio fiscal a que corresponda.
Fin
Dar seguimiento a través de los comités de las obras y/o proyectos hasta su conclusión.



Procedimiento PR-DP-005
CSEC DE PLANEACIÓN
DIRECCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO


Inicio
Emitir y publicar las bases y lineamientos  a los diferentes órganos administrativos para llevar a cabo la integración del plan Municipal de desarrollo
Generar por parte de la Dirección de Planeación Municipal el oficio de convocatoria a los diferentes órganos administrativos que conforman el H. Ayuntamiento Municipal
Enviar al director de Planeación Municipal el oficio de firma para la convocatoria a los diferentes órganos administrativos del H. Ayuntamiento
Agendar y llevar a cabo la mesa de trabajo con los diversos órganos administrativos del Ayuntamiento Municipal y se determinan todas y cada una de las líneas de acción, objetivos y metas del organismo que cada uno representa.
Reafirmar sus líneas de acción y metas para la integración  del Plan del Desarrollo Municipal.
Recopilar y procesar la información de cada uno de los órganos administrativos e integrar al Plan Municipal de Desarrollo, una vez determinadas y analizadas cada una de las líneas de acción.
Enviar al H. Cabildo el Plan de Desarrollo Municipal con la finalidad de emitir el acuerdo de aprobación.
Fin
Enviar al Congreso del Estado el Plan de Desarrollo Municipal aprobado por Cabildo para su aprobación y publicación en el periódico oficial del Estado.



Procedimiento PR-DP-003
CSEC DE PLANEACIÓN


Inicio
Recibir instrucciones del titular de la Dirección de Planeación Municipal.
Generar oficio de actividades con los diferentes órganos administrativos y las envía al titular de la Dirección de Planeación Municipal.
Enviar y distribuir los oficios de las actividades a realizarse en la mesa de trabajo con los diferentes órganos administrativos.
Solicitar los espacios para llevar a cabo las mesas de trabajo
Llevar a cabo la reunión con todas los órganos administrativos involucrados en el tema a trabajar y se generan propuestas y demás sobre lo anterior.
Acordar sobre el tema en discusión y se realiza una minuta de acuerdos a la que se deberá de dar cumplimiento en lo sucesivo
Generar tarjeta informativa de la reunión de trabajo y se remite al titular de la Dirección de Planeación.
Fin



Procedimiento PR-PRE-001
PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECCIONES
SECRETARIO MUNICIPAL
PRESIDENTE Y CABILDO


Inicio
Detectar necesidad del municipio o del H. Ayuntamiento
Abrir convocatoria para celebrar contratos o convenios según la necesidad.
Revisar contratos y/o convenios.
Solicitar al Secretario Municipal que convoque  reunión de cabildo.
Convocar a los representantes de las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento a reunión de cabildo
Moderar la reunión de cabildo para la autorización de convenio o contrato, cual sea el caso.
Autorizar y aprobar oficialmente el contrato o convenio.
Autorizar y aprobar oficialmente el contrato o convenio.
Fin



Procedimiento PR-SECP-001
OFICIALÍA DE PARTES
SECRETARIO PARTICULAR
PRESIEDENTE MUNICIPAL


Inicio
Recibir invitaciones para el C. Presidente Municipal a asistir a determinado evento.
Registrar el nombre del evento, lugar, fecha y hora y turna a Secretaría Particular
Recibir las invitaciones, analizar, registrar y concentrarlas en una base de datos interna.
¿Es factible?
Si
No
Acordar su viabilidad y factibilidad de su asistencia al evento con el C. Presidente Municipal en base a la agenda de trabajo.
Anota en la agenda y notifica a las autoridades que le acompañarán en el evento.
Designar a un representante de acuerdo al giro del evento para que asista y solicita al Secretario Particular informe al responsable de Secretaria Técnica para dar seguimiento a la comisión.
Notificar a Secretaria Técnica en tiempo y forma la instrucción del C. Presidente Municipal.
Fin



