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INTRODUCCION

- Los manuales de procedimientos son herramientas de apoyo en los que se
encuentran de manera sistematica los pasos a seguir para la realizacién de las
actividades de un puesto determinado o funciones de una unidad administrativa
facilitando asi el buen funcionamiento de las instituciones.

- Cada Ayuntamiento contara con una Secretaria, que tendra a su cargo y bajo su
inmediata direccion, cuidado y responsabilidad, la oficina y archivo del
Ayuntamiento, con el acuerdo del Presidente Municipal.

- La Secretaria del Ayuntamiento se ubicara en el Palacio Municipal, donde se
guardara el archivo del Municipio, con la reserva y confidencialidad que establezcan
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

- Asi, mediante este manual se pretende dar a conocer el funcionamiento que se
tiene dentro de la secretaria del ayuntamiento, mediante el desarrollo del
procedimiento de cada una de las funciones laborales de las que se compone.




OBJETIVOS

- Creacion de un marco normativo que funde y motive los actos de gobierno del
municipio
- Creacién de organigrama

- Implementar la reglamentacion interna para el funcionamiento interno y externo
de los servicios que presta el ayuntamiento

- Creacion de reglamentos y normas municipales, tales como:

Bando de policia Y Buen Gobierno
Reglamento Interno

Reglamento de Panteones
Reglamento de Comercio

Manuel de Organizacién Interno
Manual de Procedimientos

Cédigo de Etica

Cadigo de Conducta

Reglamento de Obras publicas
Reglamento del Consejo ramo 33
Reglamento de Comités de Contraloria Social
Demas normatividad




PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento

.

al ciudadano.

Procedimiento: Expedicion de constancia de E_Clave: SE-001
residencia | Fecha: 14-09 -2022
Version: 1.0
| Pagina: 1DE2
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
| Ayuntamiento
) G DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
' M TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Solicitar la expedicion de una
1 Ciudadania constancia de residencia en las
oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Secretaria del Solicitar al ciudadano copia del INE
2 Ayuntamiento como requisito para expedicién de
(Auxiliar) la constancia.
Secretaria del . . Recibo de cobro
) Emitir recibo de cobro para pago
3 Ayuntamiento ; "
. en la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar)
4 Ciudadania Pago en la Tesoreria.
5 Tesoreria Entregar comprobante de pago. Comp;c;:ante de
o
Entregar en las oficinas de
6 Ciudadania Secretaria el comprobante de pago
emitido por la Tesoreria.
Secretan.a el Elaborar la  constancia de Canstaricia
7 Ayuntamiento . .
. residencia.
(Auxiliar)
8 :ecrettan? d:l Pasar la constancia con el
yun aTxen © Secretario del Ayuntamiento.
(Auxiliar)
9 Secretario del Revisar la constancia elaborada y
Ayuntamiento coteja documento requisito.
. Firmar la constancia y la regresa al tonstandia
Secretario del - 5
10 auxiliar de secretaria para entrega

] |




Procedimiento: Expedicion de constancia de | Clave: SE-001
residencia | Fecha: 14-09 - 2022
| Versién: 1.0
 Pdgina: 2DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento : Area Responsable: Secretaria del
| Ayuntamiento
~ PAsO RESPONSABLE ACTIVIDAD SO O

TRABAJO (CLAVE)

Entrega la constancia al ciudadano

tari | . "
secretarla de solicitando una firma de recibido.

11 Ayuntamiento
{Auxiliar)

Fin.




Procedimiento:
residencia

Direccion: Secretaria del Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Expedicién de constancia de

6
&,
Z
2

SE-001
14-09 - 2022

1.0
1DE1

i Area Responsable: Secretaria del
| Ayuntamiento

Solictar expedicion
de constancia

'

|

Solicitar al ciudadano,
docurmentas reguisites

v

Recibo de
cobro

Pago en
Tesoreria

Comprobanie
de pago

Entrega del
comprobante de
Page a Secretara

[

Entregar constancia
&l Secretano de!
Ayurtamiento

Secreranio ded
Ayuntamiento revisa
¥ coleja constancia y

datos

v

Firma de constancia y
devolucion para
enlrega a crudadang

'

Erire &l ciudadane
solicizante con firma
de recibido




Procedimiento: Expedicién de constancia de E Clave: SE-002
posesion Echa: 14-09 - 2022
| Version: 1.0
| Pégina: 1DE2
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento f Area Responsable: Secretaria del
f Ayuntamiento
: DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAIO (CLAVE)
Inicio
Solicitar la expedicién de una
1 Ciudadania constancia de posesién en las
oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Solicitar al ciudadano documentos
requisitos:
e |NE
® Solicitud de quien posee el
predio
Secretaria del ®* Croquis flel predio, de
5 Ayuntamiento .preferenc'la.s con sello de
(Auxiliar) juez municipal.
Si es posesionario de una parte de
un predio, se debe estipular a
pufioy letra del duefio del total del
predio que la persona esta en
posesion de una parte.
Secretaria del . )
. Emitir recibo de cobro para pago )
3 Ayuntamiento , i Recibo de cobro
- en la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar)
4 Ciudadania Pago en la Tesoreria.
5 Tesoreria Entregar comprobante de pago. Comp;c;t;inte de
Entregar en las oficinas de
6 Ciudadania Secretaria el comprobante de pago
emitido por la Tesoreria.
Secretaria del
7 Ayuntamiento Elaborar la constancia de posesion Constancia
(Auxiliar) ]




Procedimiento: Expedicién de constancia de | Clave: SE-002
posesion Fecha: 14-09-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
i Ayuntamiento
: - DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

Secretaria del .
Pasar la constancia con el

8 Ayuntamiento ) .
¥ . Secretario del Ayuntamiento.
(Auxiliar)

9 Secretario del Revisar la constancia elaborada %

Ayuntamiento coteja documento requisito.

. Firmar la constancia y la regresa al

Secretario del i , )

10 auxiliar de secretaria para entrega Constancia

Ayuntamiento ;
Y al ciudadano.
Entrega la constancia al ciudadano

Secretaria del L. L
solicitando una firma de recibido.

11 Ayuntamiento
(Auxiliar)

Fin.




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-002
posesion Fecha: 14-09-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Solictar expedicion
de constancia

v

Solicitar al ciudadano,
documentas requistos

v

Recibo de
cobro

\T‘\

Pago en
Tesoreria

v

Comprobanic
de pago

Entrega del
comprobante de
pago a Secretaria

'

Constantia

Entregar constancia
al Secretano de!
Ayuntamento

1

Secretanio del
Ayuntamiento revisa
¥ COloja constancia y

datos

1

Firma de constancia y
devoluc:on para
enlrega a cudadano

'

Entre @l ciudadang
solicitante con firma
de recitido




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-003
identidad Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
§ Ayuntamiento
| o DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE “TIVIDAD
Am TRABAIJO (CLAVE)
Inicio
Solicitar la expedicién de una
1 Ciudadania constancia de identidad en las
oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Solicitar al ciudadano documentos
requisitos:
, e Fotografia
Secretaria del _
) Avuntamiento e Acta de nacimiento
v . e Credencial del INE del
{Auxiliar)
padre o tutor en caso de
ser menor de edad.
e CURP
Secretaria del . . Recibo de cobro
. Emitir recibo de cobro para pago
3 Ayuntamiento i ..
. en la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar)
4 Ciudadania Pago en la Tesoreria.
5 Tesoreria Entregar comprobante de pago. SRIRTSsite g
pago
Entregar en las oficinas de
6 Ciudadania Secretaria el comprobante de pago
emitido por la Tesoreria.
Secretaria del . Constancia
. Elaborar la  constancia de
7 Ayuntamiento . .
i identidad.
(Auxiliar)
Secretaria del .
. Pasar la constancia con el
8 Ayuntamiento . .
- Secretario del Ayuntamiento.
(Auxiliar)
9 Secretario del Revisar la constancia elaborada y

Ayuntamiento

coteja documento requisito.




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-003
identidad Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
J DOCUMENTO DE
P R LE A IDAD '
o il | C‘I’W TRABAIO (CLAVE)
. Firmar la constancia y la regresa al Constancia
Secretario del - .
10 X auxiliar de secretaria para entrega
Ayuntamiento .
al ciudadano.
Secretaria del Entrega la constancia al ciudadano
11 Ayuntamiento solicitando una firma de recibido.
(Auxiliar) Fin.




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-003
identidad Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Solictar expedicion
de constancia

v

Solicitar al ciudadano,
documentos reguisitos

'

Recibo de

\C%

Pago en
Tesorera

v

Comprapanie
de pago

Entrega del
comprobante de
pago a Secretar’a

[}

Constancia

Entregar constancia
al Secretano del
Ayurtamienio

¥

Secretano del
Ayuniamisnto revisa
y ¢otea constancia y

datos

1

Firma de constancia y
devolucion para
entrega a crudadano

'

Enire al ciudadano
solicitante con firma
de recitndo




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-004
etnia indigena Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
i TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Solicitar la expedicion de una
1 Ciudadania constancia de etnia indigena en las
oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Solicitar al ciudadano documentos
requisitos:
X e Fotografia
Secretaria del .
) Puerdaesienic e Credencial del INE.
i % e Credencial del INE del
{Auxiliar)
padre o tutor en caso de
ser menor de edad.
e CURP.
Secretaria del
. Emitir recibo de cobro para (o] )
3 Ayuntamiento m ' o’ . B Pag Recibo de cobro
- en la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar)
4 Ciudadania Pago en la Tesoreria.
: C r t
5 Tesoreria Entregar comprobante de pago. omp poat:;n &de
Entregar en las oficinas de
6 Ciudadania Secretaria el comprobante de pago
emitido por la Tesoreria.
Secretan.a i Elaborar la constancia de etnia i
7 Ayuntamiento W — Constancia
(Auxiliar) 6
Secretaria del .
. Pasar la constancia con el
8 Ayuntamiento 5 .
o Secretario del Ayuntamiento.
(Auxiliar)
9 Secretario del Revisar la constancia elaborada y

Ayuntamiento

coteja documento requisito.




Procedimiento: Expedicion de constanciade | Clave: SE-004
etnia indigena ' Fecha: 14 -09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
G DOCUMENTO DE
) ACTIVI
PASO ; RESPONSABLE ACl'lV DAD TRABAIO (CLAVE)
. Firmar la constancia y la regresa al
Secretario del . . )
10 . auxiliar de secretaria para entrega Constancia
Ayuntamiento )
al ciudadano.
Secretaria del Entrega la constancia al ciudadano
11 Ayuntamiento solicitando una firma de recibido.
(Auxiliar) Fin.




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-004
etnia indigena Fecha: 14-09-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del

Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Solictar expedicién
de constancia

v

Solicitar al ciudadano,
documentas requisidos

v

Recibo de
cobro

Pago en
Tesorena

v

Comprobanic
de pago

Entrega del
comprobante de
pagn a Secretara

Constargia

Entregar constancia
al Secretano del
Ayurtamienio

¥

Secretario del
Ayuniamiento revisa
¥ Colga constancia y

datos

'

Firma de constancia y
devolucion para
enlrega a crudadano

'

entre al ciudadano
solicitante con firma
de recitndo




Procedimiento: Expedicion de constanciade | Clave: SE-005
recomendacion Fecha: 14-09-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
DOCUMENTO DE
P R B Al IDAD
'ASO ESPONSA LE CTIV TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Solicitar la expedicion de una
1 Ciudadania constancia de recomendacion en
las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Solicitar al ciudadano documentos
Secretaria del Fequiaas: .
. e Credencial del INE.
2 Ayuntamiento
(Auxiliar) Asi como que el ciudadano
explique su experiencia laboral.
Secretaria del " .
. Emitir recibo de cobro para pago .
3 Ayuntamiento , . Recibo de cobro
- en la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar)
4 Ciudadania Pago en la Tesoreria.
; Comprobante de
5 Tesoreria Entregar comprobante de pago. ppago
Entregar en las oficinas de
6 Ciudadania Secretaria el comprobante de pago
emitido por la Tesoreria.
Secretan? del Elaborar la  constancia de )
7 Ayuntamiento o Constancia
- recomendacion
(Auxiliar)
Secretaria del :
. Pasar la constancia con el
8 Ayuntamiento ) .
i Secretario del Ayuntamiento.
(Auxiliar)
9 Secretario del Revisar la constancia elaborada y
Ayuntamiento coteja documento requisito.




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-005
recomendacion Fecha: 14-09 -2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE?2
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
| Ayuntamiento
! DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD TRABAIO ( CLAVE)

. Firmar la constancia y la regresa al
Secretario del y g

10 . auxiliar de secretaria para entrega Constancia
Ayuntamiento

al ciudadano.
Secretaria del Entrega la constancia al ciudadano
11 Ayuntamiento solicitando una firma de recibido.

(Auxiliar) Fin.




Procedimiento: Expedicion de constancia de Clave:
recomendacion Fecha: 14-09-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
i Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Solictar expedicion
de consiancia

v

Solicitar al ciudadano,
documentas requisitos

'

Recibo de

%

Pago en
Tesoreria

Comprobante
de pago

Entrega deo!
comprobante de
pago a Secretara

)

Lonstancia

Entregar constancia
al Secretano del
Ayurtamienio

]

Secretano del
Ayuntamiento revisa
y colgja constancia y

datos

Firma de constancia y
devolucion para
entrega a crudadanso

'

Entre al ciudadano
solicitante con firma
de recitudo




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-006
buena conducta Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
: ' DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAIO (CLAVE)
Inicio
Solicitar la expedicidon de una
1 Ciudadania constancia de recomendacion en
las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Solicitar al ciudadano documentos
; requisitos:
Secretaria del 4 .
. e Credencial del INE
2 Ayuntamiento . .
. e Diagndstico de conducta
(Auxiliar) . ..
(con policia municipal y
otro actores).
Secretar@ del Revisar el resultado del
Ayuntamiento . P
3 » diagndstico que presenta el
(Auxiliar) 3
ciudadano.
Secretaria del Si el diagnostico o investigacion
Ayuntamiento resulta favorable. Paso 5
{Auxiliar)
a Si el diagnostico o investigacion no
resulta favorable no se emite
constancia de buena conducta.
Fin.
Secretaria del - ; Recibo de cobro
. Emitir recibo de cobro para pago
5 Ayuntamiento ; .
- en la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar)
6 Ciudadania Pago en la Tesoreria.
7 Tesoreria Entregar comprobante de pago. Comprabarite de
pago
Entregar en las oficinas de
8 Ciudadania Secretaria el comprobante de pago

emitido por la Tesoreria.




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-006
buena conducta Fecha: 14-09-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
) Ayuntamiento
L . DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘
; TRABAIJO (CLAVE)
Secretaria del
cre a”.a ae Elaborar la constancia de buena ;
9 Ayuntamiento Constancia
e conducta.
(Auxiliar)
Secretaria del .
; Pasar la constancia con el
10 Ayuntamiento . ;
- Secretario del Ayuntamiento.
(Auxiliar)
11 Secretario del Revisar la constancia elaborada y
Ayuntamiento coteja documento requisito.
Firmar la constancia y la regresa al
Secretario del 'm.q. 12 . g 5 5
12 . auxiliar de secretaria para entrega
Ayuntamiento p
al ciudadano.
Secretaria del Entrega la constancia al ciudadano
13 Ayuntamiento solicitando una firma de recibido.

(Auxiliar)

Fin.




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-006
buena conducta Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
| Ayuntamiento
DIAGRAMA DE FLUJO
Solictar expedicitn
de constancia
¥
Solicitar al ciudadano,
documentas requisitos
'
Revision del Diagnostico de
conducta
¢ Resuftado
- de diag de
oy 3
Recibo de No se emite
cobro constancia
Pago en
Tesoreria
v
Comprobante
de pago

Entrega del
comprobante de
pago a Secretaria

Constancia

Entregar constancia
al Secretario del
Ayuntamiento

v

Secretario cel
Ayuntamiento revisa
y coteja constancia y
datos

[

Firma de constancia y
devolucion para
enirega a cwdadano

'

Entre al ciudadano
sofictante con firma
de recibido

L ()




Procedimiento: Expedicién de constancia de Zilave: SE-007
apoyo en especie (Documento donde se | Fecha: 14-09-2022
acredita al ciudadano o ciudadana que es | Versién: 1.0
factible que reciba apoyo) Pagina: 1DE1
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
| Ayuntamiento
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
&1 TRABAJO (CLAVE)
Ciudadania Inicio
Solicitar la expedicidn de una
1 constancia de apoyo en especie en
las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Secretaria del Solicitar al ciudadano documentos
2 Ayuntamiento requisitos:
(Auxiliar) e Credencial del INE
e Solicitud del ciudadano (se
puede elaborar al
momento en caso de que
no la lleve el ciudadano)
Fotografia adjunta a la solicitud del
porque requiere ayuda en especie.
Secretaria del .
) Elaborar la constancia de apoyo en .
3 Ayuntamiento . Constancia
& especie.
(Auxiliar)
Secretaria del )
. Pasar la constancia con el
4 Ayuntamiento s .
- Secretario del Ayuntamiento.
(Auxiliar)
5 Secretario del Revisar la constancia elaborada y
Ayuntamiento coteja documento requisito.
i r stanciay |
Secretario del Flrm? la consta I:? y la regresa al .
6 . auxiliar de secretaria para entrega Constancia
Ayuntamiento .
al ciudadano.
Secretaria del Entrega la constancia al ciudadano
7 Ayuntamiento solicitando una firma de recibido.
(Auxiliar) Fin.




Procedimiento: Expedicion de constancia de Clave: SE-007

apoyo en especie (Documento donde se Fecha: 14-09 - 2022

acredita al ciudadano o ciudadana que es Version: 1.0

factible que reciba apoyo) Pagina: 1DE1

Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Solictar expedicion
de constancia

!

Solicitar al ciudadano,
documentos requisitos

A

Constancia

Entregar constancia
al Secretario del
Ayuntamiento

v

Secretario del
Ayuntamiento revisa
y coteja constancia y

datos

v

Firma de constancia y
devolucién para
entrega a ciudadano

v

Entre al ciudadano
solicitante con firma
de recibido

Fin




Procedimiento: Expedicién de constancia de | Clave: SE-008
dependencia econémica Fecha: 14-09-2022
Version: 1.0
Pégina: 1DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
e DOCUMENTO DE
PASO R NSABLE ACTIVIDAD
e ! il ; TRABAJO (CLAVE)
Inicio
El ciudadano solicita la expedicidn
1 Ciudadania de una constancia de dependencia
econdmica en las oficinas de la
Secretaria del Ayuntamiento.
El auxiliar de secretaria solicita al
ciudadano documentos requisitos:
, e Credencial del INE de
Secretaria del K -
. quien solicita (padres,
2 Ayuntamiento -
(Auxiliar) esposa, hijos y otros).
e Credencial del INE de
quien es quien aporta el
recurso al dependiente.
Sechetrid del Emitir recibo de cobro para pago
3 Ayuntamiento , L " g Recibo de cobro
1o en la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar)
4 Ciudadania Pago en la Tesoreria.
; Comprobant
5 Tesoreria Entregar comprobante de pago. mprakante oé
pago
Entregar en las oficinas de
6 Ciudadania Secretaria el comprobante de pago
emitido por la Tesoreria.
Secretaria del )
) Elaborar la  constancia de )
7 Ayuntamiento . - Constancia
o dependencia econdmica
{Auxiliar)
Secretaria del .
. Pasar la constancia con el
8 Ayuntamiento . :
. Secretario del Ayuntamiento.
(Auxiliar)
9 Secretario del Revisar la constancia elaborada y

Ayuntamiento

coteja documento requisito.




Procedimiento: Expedicion de constancia de Clave: SE-008
dependencia econdmica Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
‘ ' ' : DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABI.E ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

. Firmar la constancia y la regresa al
Secretario del y €

10 . auxiliar de secretaria para entrega Constancia
Ayuntamiento

al ciudadano.
Secretaria del Entrega la constancia al ciudadano
11 Ayuntamiento solicitando una firma de recibido.

(Auxiliar) Fin.




Procedimiento: Expedicién de constancia de Clave: SE-008
dependencia econdmica Fecha: 14-09-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Solictar expedicion
de constancia

v

Solicitar al ciudadano,
documentos requisdos

Y

Recibo de
cobro

~—7

Pago en
Tesoreria

[}

Comprobanic
de pago

Entrega del
comprobante de
pago a Secretaria

[}

Constancia

Entregar constancia
al Secretano del
Ayuritamiento

'

Secretario del
Ayuntamiento revisa
y coteja constancia y

datos

Firma de constancia y
devolucion para
entrega a crudadano

'

Entre al ciudagano
soficitante con firma
de recitwdo

|




Procedimiento: Certificacion de copias de Clave: SE-009
documentos que obren en los archivos del Fecha: 14-09 - 2022
ayuntamiento. Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
DOCUMENTO DE
P PONSABLE A IDAD
e s coy TRABAJO (CLAVE)
Inicio.
1 Areas del Solicitar la certificacion de copias
ayuntamiento de documentos que obren en los
expedientes de sus respectivas
areas.
Secretaria del Recibir la documentacién en copia Copias de
2 Ayuntamiento
Y ._ que traen el o los empleados del documentos
(Auxiliar) ayuntamiento.
3 Secretario del Revisa para autoriza la impresién o
Ayuntamiento sello de la leyenda de certificacion.
Secretario del Autoriza al auxiliar de secretaria la
4 Ayuntamiento impresion o sello de la leyenda de
certificacion.
Secretaria del Imprimir f) sellar la leyenda de
5 Ayuntamiento certificacion en todas las fojas que
(Auxiliar) integran la documentacion, en la
parte del reverso.
Secretaria del Una vez terminado de imprimir o
6 Ayuntamiento sellar, pasar los documentos a
(Auxiliar) firma al Secretario.
7 Secretarlp del Fir'ma los documentos, quedando Copias certificadas
Ayuntamiento asi certificadas las copias.
) Regresa al auxiliar de secretaria
Secretaria del € .
. para entrega a la respectiva drea
8 Ayuntamiento ..
. solicitante.
(Auxiliar)

Fin.




Procedimiento: Certificacién de copias de Clave: SE-009
documentos que obren en los archivos del Fecha: 14-09 -2022
ayuntamiento. Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Solictar certificacion de copias de
documentos que obre en los
expediente del ayuntamiento

A4

Auxiliar, recibe
documentacion

Se revisa la
documentacion

Se autoriza la impresion y
sello de leyenda de
certificacion

v

Impresion o sello
de la leyenda de
documentacion

!

Terminando de imprimir o
sellae, se pasa a firma con el
Secretario del Ayuntamiento

v

Secretario del
Ayuntamiento firma
certificaciones

v

Firmados los documentos,
regresan al auxiliar para
entrega al area solictante

Fin




Procedimiento: Expedicion comunicado de Clave: SE-010
comision Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccidon: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
, ) DOCUMENTO DE
P
ASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAIO (CLAVE)
Inicio.
1 Presidencia Indicar al secretario que un

empleado del ayuntamiento sera
asignado a un comision.

Secretario del

2 Ayantamiento Elaborar oficio de comisidn. Oficio de comision
Secretario del

3 Ayuntamiento Firmar el oficio de comision
Secretario del Entregar el oficio de comisién al

4 Ayuntamiento o empleado comisionado.

auxiliar de secretaria Fin




Procedimiento: Expedicién comunicado de Clave: SE-010
comision Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Presidencia, indica que empleado
sera asignado a comisién

—

Documento de
comision

Firma oficio
de comision

y

Entrega de oficio de
comision al empleado
comisionado

v

Fin




Procedimiento: Expedicion de constancia Clave: SE-011
laboral Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
] o DOCUMENTO DE
P ESPONSABLE ACTIVIDAD
A HETIRN didass TRABAIO (CLAVE)
Inicio.
1 Perstona! detl Solicitar una constancia laboral en
ayuntamiento las oficina de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Secretaria del Constancia
2 Ayuntamiento Elaborar la constancia laboral.
{Auxiliar)
Secretaria del Pasar a firma con el secretario del
3 Ayuntamiento ayuntamiento  la  constancia
(Auxiliar) laboral.
Secretario del
4 Ayuntamiento Revisar la constancia elaborada.
Firmar la  constancia para
5 Secretari.o del regresarla al auxiliar de secretaria
Ayuntamiento para entrega al empleado que la
solicito.
Secretaria del Entrega de constancia laboral con
6 Ayuntamiento acuse de recibo

{Auxiliar)

Fin.




Procedimiento: Expedicion de constancia Clave: SE-011
laboral Fecha: 14-09 -2022

Version: 1.0

Pagina: 1DE1
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del

Ayuntamiento
DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio

\

[ Solicitar constancia laboral

\

Elaborar constancia
laboral

Pasar a firma del
Secretario del
ayuntamiento

v

Secertario del
Ayuntamiento revisa la
constancia

v

Firma de constancia
elaborada entregadola al
auxiliar para entrega al
empleado solictante

v

Entrega de
constancia laboral
con acuse de
recibido

Fin




Ayuntamiento

acreditacion de su nuevo cargo.

Fin.

Procedimiento: Expedicion de nombramiento | Clave: SE-012
Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
DOCUMENTO DE
: A IDAD
‘ PASO RESPONSABLE CTIVID TRABAJO (CLAVE)
Inicio.
5 & dilici Sesion de cabildo para nombrar a
e un ciudadano como titular,
director, etc., del alguna area del
ayuntamiento.
Elaborar el nombramiento Nombramiento
) Secretario del correspondiente.
Ayuntamiento &  momlire.
e Puesto.
Secretario del Pasar a firma con el presidente
3 Ayuntamiento municipal a firma el
nombramiento.
4 Presidente municipal Revision  del  nombramiento
elaborado
Firmar el nombramiento para
& Presidente municipal | regresar al  secretario  del
ayuntamiento.
Entrega el nombramiento al
6 Secretario del titular, director, etc. Para




Procedimiento: Expedicién de nombramiento ' Clave: SE-012

Fecha: 14-09 -2022

Version: 1.0

Péagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretarfa del

Ayuntamiento
DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio

Sesion de cabildo para
designar a un titular de un
area

\

Elaborar
nombramiento

Pasar a firma del
Presidente
Municipal

v

Presidente Municipal
revisa nombramiento

A4

Firma de nombramiento
elaborado entregadola al
Secretario.

A

Entrega de
Nombramiento

Fin




Procedimiento: Expedicion de comunicados, Clave: SE-013
notificaciones, invitaciones. Fecha: 14-09 -2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
45 . TRABAJO (CLAVE)
Secretaria del Inicio. Comunicado,
X Ayuntarr'\lento Elaborar comunicado, notificacion nc'atlf.lcac.ufan !
(Auxiliar) o invitacion
, invitacion
Secretaria del
2 Ayuntamiento Pasar a firma 'comunicado,
(Auxiliar) notificacion , invitacion
3 Secretario del Revisar comunicado, notificacion,
Ayuntamiento invitacién
4 Secretario del Firmar comunicado, notificacion,
Ayuntamiento invitacién
) De acuerdo al numero de personas
Secretaria del a las que se le va entregar el Comunicado,
5 Ayuntamiento comunicado, notificacion, notificacion,
(Auxiliar) invitacién, sacar copias para invitacion copias
entrega.
Secretaria del
6 Ayuntamiento Entregar’comunicado, notificacion
(Auxiliar) , invitacion con acuse de recibido
Secretaria del Archivar comunicado, notificacion
7 Ayuntamiento , invitacion.
(Auxiliar)

Fin




Procedimiento: Expedicion de comunicados, Clave: SE-013
notificaciones, invitaciones. Fecha: 14-09 - 2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Elaborar comunicado,
notificacion , invitacion

Pasar a firma del
Secretario del
Ayuntamiento

Y

Revisar comunicado,
notificacion , invitacion
elaborado.

\

Firma de comunicado,
notificacion , invitacion.

A

Copias de acuerdo al nimero de
personas a las que se les
entregara el comunicado,

notificacion , invitacion

A

Entrega de
Nombramiento

Fin




Procedimiento: Elaboracién de Actas de Clave: SE-014
Cabildo. Fecha: 14-09-2022
Version: 1.0
pagina: 1DE1
Direccidn: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
, DOCUMENTO DE
ESPONSABLE VIDAD
PASO R S ACTIVID TRABAJO (CLAVE)
Inicio.
) Hacer de conocimiento al
1 Secretaria del Presidente Municipal sobre el
Ayuntamiento tema o temas que estdn en la
agenda y necesiten aprobacion
mediante acta de cabildo.
. . . i |
2 Presidencia Municipal lndllc.ar s .tfemas é ’Fratar e B
préxima sesion de cabildo.
) Notificar a los ediles de la fecha y
3 Secretario del .
. temas que se trataran en sesion de
Ayuntamiento .
cabildo .
4 Secretario del ‘s . Acta de Cabild
: Lleva a cabo sesidén de cabildo cta ae Lablido
Ayuntamiento
5 Ediles Firmar acta de cabildo Acta de Cabildo
6 Secretaria del Dar tramite a asuntos tratados en
Ayuntamiento acta de cabido.
7 Secretaria del Se archiva acta de cabildo
Ayuntamiento Fin




Procedimiento: Elaboracion de Actas de Clave: SE-014
Cabildo. Fecha: 14-09 - 2022
Versién: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Secretaria del Ayuntamiento Area Responsable: Secretaria del
Ayuntamiento
DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Hacer de conocimiento al
presidente municipal de
asuston gue necesiten
aprobacion mediante
cabildo

v

Presidente municipal
indica temas a tratar
en proxima sesion

Se notifica a los
ediles fecha y tema
a tratar de proxima

sesion de cabildo

Se fleva a cabo
sesion de cabildo

Ediles firman
Acta de cabildo

Se da tramite a
asuntos tratados en
acta de cabildo




