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SUBALENS 1y,

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.

- El presidente(a) municipal es el encargado de las determinaciones o acuerdos del
Ayuntamiento, y preside las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del
Ayuntamiento.

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




OBJETIVOS DE LA PRESIDENCIA

- Ser un gobierno que gestione de manera eficiente los recursos para mejorar la
calidad de vida de la poblacion.

- Mediante obras y acciones relacionadas con el desarrollo urbano y regional,
vivienda, infraestructura y programas de desarrollo social combatir el alto grado
indice de rezago social del municipio.

- Ver al final del cuatrienio y mas alla al municipio con un desarrollo sustentable,
donde los ciudadanos puedan trabajar y convivir en armonia y seguridad,
desarrollando sus capacidades humanas y destrezas para mejorar la vida de los
integrantes de la familia, en el que se promueva un entorno participativo




PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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DOCUMENTO DE
ESPONSA ACTIVIDAD
A pEvanE TRABAIO (CLAVE)
. Inicio
1 Secretan.a del Recibe Solicitud de traslado de Solicitud de usuario
Ayuntamiento . .
paciente o enfermo y/o usuario
ifi | id icipal o .
Secretaria del Notifica é presEISte mumcnP ? Notificacidn por
2 . a la presidenta del DIF Municipal
Ayuntamiento L, WhatsApp
para autorizacion del traslado.
Presidente Municipal. | Autorizar el traslado del paciente o
3 . :
y/o Presidenta DIF enfermo y/o usuario
Notificar al operador de vehiculo v
encargado de control de vehiculo
Presidente Municipal. nearga ) contr . e °
4 . que se tiene una salida, se da el
y/o Presidenta DIF .
nombre del paciente a trasladar y
el lugar de destino.
Verificar que unidad est3
disponible (Ambulancia, march
5 Control de vehiculos blanco, march gris o camioneta Vale de gasolina
Chevrolet) para entrega de vale de
gasolina.
Se requisita el formato de solicitud | Formato de traslado
6 Chofer . . .
de combustible y vale de gasolina y vale de gasolina
Fotografias, INE del
Se efectdia el traslado en la fecha y | enfermoy casetas si
7 Chofer )
hora notificada eltraslado es en
autopista de cuota
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, DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Por cada traslado se Entrega a
. Tesoreria el paquete de vales y Expedientes vale y
8 Control de vehiculos formato de traslado acusando de formato de traslado.
recibido
Recibe factura del proveedor de
; gasolina cada 15 dias por los vales Expediente de
9 Tesoreria . .
de combustible. facturas de gasolina
Fin ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recibir solictud de
traslado

Notificar al Presidente
Municpal o Presidenta de
DIF para autorizar
traslado

Y

Presidente Municipal
o Presidenta de DIF
autorizan traslado

v

Se natifica a chofer y
controf de vehiculos
Nombre paciente, hora
y lugar de traslado

v

Se verifica vehiculo
disponible para
entrega de vale de
gasolina

'

Vale de gasolina y
solictud de traslado
se llena por el chofer

Se efectla traslado
en la fecha y hora
notificada

Realizado el traslado
se entrega vales
gasolina y formatos de
trasiados en Tesoreria
Municipal

Y

Tesoreria Muncipal
cada 15 dias recibe
factura del proveedor
por los vales de
combustible

Fin
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NOTA: LAS PRESENTES FIRMAS CORRESPONDEN A LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL

AYUNTAMIENTO DE MAGDALENA, VERACRUZ.
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