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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de
Gobierno y Administracién Municipal en su articulo 96, fraccion XIll, asi como lo
indicado en la Ley de Acceso a la informacion, dispone la elaboracion del presente
manual de procedimientos operativos, con los cuales cubre las actividades
principales de la Secretaria Particular, la Oficina de Presidencia, Analista y Unidad
de Enlace de Transparencia.

En este manual se documentan los cinco procedimientos que describen las
actividades inherentes a los subprocesos de Solicitud de Audiencias y Control de
Agenda; y la de Planeacion, Organizacién y Control Logistico de Giras y Eventos
Especiales, de Control de la documentacion recibida y enviada, del Informe de
actividades x dependencia, Control de Caja Chica, Gastos de Viaje, Requisiciones y
Peticiones Ciudadanas.

Es importante sefialar que los procedimientos descritos, van orientados a
lograr la estandarizacion de actividades que permitan mayor eficacia y eficiencia en
lo que respecta solicitud de audiencias y control de agenda; y la de planeacion,
organizacién y control logistico de giras y eventos especiales, atencion a las
solicitudes de titulares para la gestion de tramite ante la sede de transparencia.

Por lo tanto, el presente manual va dirigido al personal que integra Secretario
Particular, Oficina de Presidencia, Analista y la Unidad de enlace de Transparencia,
con el objeto de tener pleno conocimiento de las actividades a desarrollar para
prestar los servicios que le corresponden a esta unidad administrativa y a la vez,
contar con un instrumento de induccién sobre las funciones inherentes a cada puesto
que conforma la estructura de Presidencia Municipal.

OBJETIVO

Describir de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el
personal de las &reas administrativas que integran a la Presidencia Municipal, tienen
que realizar para que se cumplan las actividades y responsabilidades asignadas al
proceso de atencion a demandas presentadas por la comunidad del municipio de
Navojoa, de forma oportuna y eficiente, por parte de la Presidencia Municipal.
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RED DE PROCESOS

PROCESO

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Atencion a la ciudadania

Planeacion de actividades y
control de audiencias de la
Presidencia

Solicitud de audiencias y control de agenda.
Planeacion, Organizacion y Control Logistico
de Giras y Eventos Especiales

Orden y Control de la
Informacion Administrativa.

Manejo y Apego a los
procedimientos establecidos
para el control de la
informacién administrativa de
la Presidencia Municipal

Control de la Caja Chica (Apego a politica)

Generacién de Requisiciones para Bienes y
Servicios (peticiones ciudadanas,
necesidades operativas internas)

Control de la documentacion que se genere
en Presidencias (Entrada y Salida)

Gastos de Viaje o Representacion (Apego a
Politica)

Generar Informe de Actividades Mensual

Atencién a la ciudadania

Unidad de Enlace de
Transparencia.

Atencién de solicitudes de informacion.

Atencion de las demandas
ciudadanas del municipio

Atencién a peticiones
Ciudadanas

Atencién a las solicitudes de gestion y
apoyos efectuados por la ciudadania.
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PROCEDIMIENTOS

I. Secretario Particular de Presidencia

1.1 SOLICITUD DE AUDIENCIAS Y CONTROL DE AGENDA

Proceso:
Atencion a la ciudadania

Subproceso:
Planeacion de Actividades y Control de Audiencias de la Presidencia

Procedimiento:
Solicitud de audiencias y control de agenda.

Dependencia:
Presidencia Municipal.

Unidad Administrativa:
Secretario Particular

Fecha de Elaboracién:
Noviembre 2021

Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y agendar audiencias solicitadas para los diferentes sectores y organismos sociales.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

ll. ALCANCE

Es aplicable para todos los procesos con las que interactua el mismo, tal coma lo establece el
diagrama de interacciones. Abarca desde la solicitud de audiencias hasta la ejecucion de la
misma.

IV. DEFINICIONES
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- Audiencia: Reunién con el C. Presidente Municipal para tratar asuntos diversos.

- Agenda: Registro de audiencias con lugar, Fecha, Hora y Asunto a tratar.

- Solicitante (Sector u Organizacién): Grupo de personas que representadas por
ciudadanos (gubernamentales y no gubernamentales).

- Tarjeta informativa: Ficha de trabajo donde se detalla informaciéon necesaria para
conocimiento del C. Presidente en referencia al asunto a tratar en audiencia.

V. REFERENCIA

Documentos Externos:
e Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
e Leyde Servidores Publicos.

VI. POLITICAS

s Dar respuestas el 100% de las Solicitudes de audiencias en el transcurso de 48 horas
después de recibida por el Secretario Particular.

e Tener en un 80% como minimo de respuestas de las demandas ciudadanas tumadas a
las diferentes dependencias.

e Elaborar informe mensual de las solicitudes de audiencia, asi como las
respuestas y resultados de estas.

VIl. PRODUCTOS

Respuesta al ciudadano verbal o por escrito.
Oficio 0 memorandum.

VIIl. CLIENTE (S)

Ciudadanos, Organismos Sociales, Estatales y Federales, instituciones de
Asistencia Social.
Dependencias de la Administracion Municipal.

IX. INDICADORES

Respuestas recibidas / Recibidas o registradas por las dependencias.
Entrega de informe / recibido o registrado por parte de Presidencia Municipal.

Xl. RESPONSABILIDADES

Presidenta Municipal: Presidir y decidir.
Secretario Particular: dar respuesta de solicitudes de audiencias e invitaciones a eventos
Secretaria: Atender al publico.
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0J0

NOS MECESITA A TODOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.1 SOLICITUD DE AUDIENCIAS Y CONTROL DE AGENDA

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Inicio
Secretaria 1. Recibir Solicitud de audiencia. Formato de Registro
2. Recabar informacion sobre

solicitud de audiencia.
Secretario Particular
3. Turnar al Secretario Particular.
4. Agendar audiencia.

"Si la solicitud Procede o no"

5. Informa al ciudadano de forma
inmediata.

6. Se atiende por el Presidente.

"Si la respuesta requiere la
participacién de alguna

Dependencia"
7. Comunica ala Dependencia por Oficio
escrito.
8. Elabora tarjeta informativa sobre el Tarjeta
asunto.
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: | CLAVE
SOLICITUD DE AUDIENCIAS ¥ CONTROL DE AGENDA | 1.1

FECHA DE ELABORACION: | NOVIEMBRE 2021  IFECHA DE ACTUALIZACION: | NOVIEMBRE 2023
AUTORIZADO POR: C. Jorge Alberto Elias Retes IPUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL

Secretaria Secretario Particular Presidente Dependencia
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11. Jefe de Oficina de Presidencia

2.1. PLANEACION, ORGANIZACION Y CONTROL LOGISTICO DE GIRAS Y EVENTOS ESPECIALES

Proceso:
Atencion a Ciudadana

Subproceso:
Planeacién de Actividades y Control de Audiencias de la Presidencia

Procedimiento:
Planeacion, Organizacién y Control Logistico de Giras y Eventos Especiales

Dependencia:
Presidencia Municipal.

Unidad Administrativa:
Oficina de Presidencia.

Fecha de Elaboracién:
Noviembre 2021

Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO _‘

Organizar, desarrollar y controlar las giras y eventos que realiza la C. Presidenta Municipal. Asi
coma coordinarse con Dependencias Municipales, Estatales y federales; y Organizaciones no
Gubernamentales y de Servicio Social.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
Il. ALCANCE

Es aplicable para todos los procesos con los que interactia el mismo, tal coma lo establece el
diagrama de interacciones. Abarca desde atencion de la agenda hasta coordinacién y realizacién
de las giras y eventos.

IV. DEFINICIONES

Logistica: Conjunto de métodos y medias relativos a la organizacion de un servicio, de un
evento.

Dependencias: Direcciones o Coordinaciones, ya sea municipal, estatal o Federal.
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V. REFERENCIA

Documentos Externos:
e Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
e |eyde Servidores Publicos.

VI. POLITICAS

= Turnar en un plazo de 5 horas las invitaciones a eventos.
e Asistencia del C. Presidente Municipal en un 80 % como minimo a giras y eventos.
e Recorrido previo antes del evento con anticipacion de 2 horas.

e Elaboracién de tarjetas informativas en un plazo de 2 horas después de realizado
el evento.

Vil. PRODUCTOS

invitaciones turnadas a dependencias, organizaciones y ciudadana.

VIII. CLIENTE (S)

Ciudadanos, organismos sociales, estatales y federales,
instituciones de asistencia social.

Dependencias de la administraciéon municipal.
Ciudadania.

IX. INDICADORES

Entrega de invitaciones a eventos / Recibidas o registradas por quien recibe. Asistencia a giras o
eventos / Bitacora e informe de evento.
Elaboracion de tarjetas / recibido o registrado por parte de Presidencia Municipal.

Xl. RESPONSABILIDADES

Presidente Municipal: Presidir y asistir a giras.

Jefe de Oficina de Presidencia: Organizar, desarrollar y controlar las giras y eventos que realiza
el C. Presidente Municipal.

Secretario Privado: Atender al publico.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.1 PLANEACION, ORGANIZACION Y CONTROL LOGISTICO DE GIRAS Y EVENTOS ESPECIALES

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretaria y/o Auxiliares
Administrativos

Jefe de Oficina de
Presidencia/Sec. Particular

Secretario Particular

Jefe de Oficina de
Presidencia/Coordinador
de Logistica y Eventos

Se recibe invitacion a gira o evento.

Se turna a Coordinador de Logistica y Eventos y
Sec. Particular.

Se aprueba con el C. Presidente Municipal
la agenda.

Se gira instrucciones al Coordinador de
Logistica y Eventos.

Interna, se acuerda con area responsable
para recabar informacién.

Externa, Se solicita informacion a quien
organiza gira o evento.

Se turna tarjeta a Presidente.

Se Elabora programa (ficha técnica) y recorrido.

Se traslada al Lugar.
Se realiza reporte de evento.

Fin

Formato de Agenda

Tarjeta.

Formato.
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\0J

HOS WNECESITA A TODO

-

XII. DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE:
PLANEACION, ORGANIZACION Y CONTROL LOGISTICO DE GIRAS Y EVENTOS ESPECIALES. 24
FECHA DE ELABORACION: | NOVIEMBRE 2021 IFECHA DE AUTORIZACION | Noviembre 2023

IAUTORIZADO POR: C.JORGE ALBERTO ELIAS RETESIPUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL

Secretaria Y Auxiliares Jefe de Oficina de Presidencia
Administrativos Presidencia

Se turna tarjeta
al presidente

fin

10
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2.2. CONTROL, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION RECIBIDA Y ENVIADA

Proceso:
Archivo documental

Subproceso:
Recibe, verifica, turna, recaba acuse de recibido, Archiva

Procedimiento:
Recibe, verifica, turna, recaba acuse de recibido, Archiva

Dependencia:
Presidencia Municipal.

Unidad Administrativa:
Oficina de Presidencia.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre 2021

Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2023

I.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar, controlar y archivar toda la documentacion que se reciba y se emita por parte de la oficinal
de presidencia. (Dependencias Municipales, Estatales y Federales; asi como de
Organizaciones noGubernamentalesy de Servicio Social. (publicas o privadas)

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

. ALCANCE

Es aplicable para todos los documentos de indole interno y externo, asi como de cualquier oficina,
dependencia, organizacion, etc tanto publico como privado.

IV. DEFINICIONES
Logistica: Conjunto de métodos y procesos relativos a la arganizacion, control y archivo de los

documentos recibidos, asi como enviados.
Dependencias: Direcciones o Coordinaciones, ya sea municipal, estatal o Federal.

11
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V. REFERENCIA

Documentos Externos:
e |ey de Gobierno y Administraciéon Municipal.
e |ey de Servidores Publicos.

VI. POLITICAS

®* Recibir correspondencia.

e Verificar y Turnar a la dependencia correspondiente.
e Recabar acuse de recibido

® Archivar.

Vil. PRODUCTOS

Correspondencia recibida, acuse de recibido, Archivo.

VIIl. CLIENTE (S)

Ciudadanos, organismos sociales, estatales y federales,
instituciones de asistencia social.

Dependencias de la administracién municipal.
Ciudadania.

I1X. INDICADORES

Recepcion de documentacion / Envio de documentacion / Archivo de documentacion
Elaboracion de tarjetas / recibido o registrado por parte de Presidencia Municipal.

Xl. RESPONSABILIDADES

Presidente Municipal: Recibe y Envia documentacion.
Jefe de Oficina de Presidencia: Organizar, Recibe y Envia, asi como autoriza
documentacion.

Subjefe Administrativo: Controlar, Clasificas y Archivas Documentacion.

12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
2.2 CONTROL, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION RECIBIDA Y ENVIADA

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Secretaria y/o Auxiliares | Se recibe correspondencia de distintas
Administrativos dependencias, instituciones o ciudadania acusa
de recibido y envia a las diferentes
dependencias.
Presidente y/o Jefe de Recibe y Turna a diferentes dependencias Relaciona peticiones y/o
Oficina de presidencia y da seguimiento segun corresponda nvitaciones
Presidente y/o jefe de Se gira instrucciones segln sea el caso Oficio
oficina

Auxiliar administrativa : oz e
Se recibe documentacién con acuse de recibido o ficio

Subjefe Administrativo . ; ;
Relaciona documentacién y Archiva Registro

Fin

13
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DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS:

CLAVE:

CONTROL, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION RECIBIDA Y ENVIADA

22

FECHA DE ELABORACION: | NOVIEMBRE, 2021 IFECHA DE AUTORIZACION | Noviembre 2023

IAUTORIZADO POR: C.JORGE ALBERTO ELIAS RETESIPUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL

Presidencia

Secretaria Y Auxiliares Administrativos | Subjefe Administrativo Presidente/ Jefe de Oficina de

Inicio

Recibe
correspondencia

Verifica y Entrega
Acuse de Recibido

Fin

14

Recibe y Verifica

documentacion

L las dif —

urna a las diferentes documento y

dependencias, sogun — gira
corresponda. instrucciones

Da solucion
al asunto
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2.3. Informe de Actividades por Dependencias

Proceso:
Informe de Actividades

Subproceso:
Solicita, recaba, realiza y entrega informe mensual a Secretaria

Procedimiento:
Solicita, recaba, realiza, entrega informe mensual a Secretaria

Dependencia:
Presidencia Municipal.

Unidad Administrativa:
Oficina de Presidencia.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre 2021

Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2023

[. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar al cabildo por parte del Presidente Municipal el informe de actividades mensuales de toda
y cada de las dependencias del gobierno, que muestran el status que guarda la administracion|
municipal.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
Ill. ALCANCE

Es aplicable para todas las dependencias de la administracion (Secretarias, Direcciones y
Paramunicipales

IV. DEFINICIONES

Logistica: Recabar de cada area reporte de todas las actividades realizadas con soporte
documental o fotografico de las actividades realizadas

Dependencias: Secretarias, Direcciones y Paramunicipales.

15
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V. REFERENCIA

Documentos Externos:
e |ey de Gobierno y Administracién Municipal.
e |eyde Servidores Publicos.

VI. POLITICAS

® Solicitar los primeros 5 dias de cada mes.

* Recabar la informacion.

¢ Elaboracién del informe.

* Turnarlo a la Oficina de secretaria para Cabildo

VIl. PRODUCTOS

Informes mensuales.

VIil. CLIENTE (S)

Secretaria y Cabildo.
Dependencias de la administracién municipal.

IX. INDICADORES

Informes Mensuales via correo o electronico de cada dependencia.
Sesiones Ordinarias de Cabildo

Xl. RESPONSABILIDADES

Presidente Municipal: Presenta.
Secretario del Ayuntamiento, entrega a regidores el reporte mensual

Jefe de Oficina de Presidencia: Revisa y Analiza el Informe Mensual.
Subjefe Administrativo: - Recaba, Integra y Elabora Informe Mensual

16
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.3 INFORME DE ACTIVIDADES POR DEPENDENCIAS

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

REGISTRO

Subjefe administrativo

Solicita informe de actividades del mes
anterior a cada una de las Secretarias,
Direcciones y Paramunicipales del H.
Ayuntamiento

Por medios electronicos

Subjefe Administrativo

Recibe la informacién por medios
electronicos y/o en fisico y se revisa

Captura la informacion y
realiza informe

Jefe de oficina

Revisa y autoriza

Subjefe administrativo

Turna a la oficina de Secretaria

Fin

Archivo electronico

17
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DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE:
INFORME DE ACTIVIDADES POR DEPENDENCIAS 23
FECHA DE ELABORACION: | NOVIEMBRE,2021 IFECHA DE AUTORIZACION | Noviembre 2023

AUTORIZADO POR: C.JORGE ALBERTO ELIAS RETES

| PUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL

Subjefe Administrativo

Jefe de Oficina de Presidencia

Solloita informaocion de las

actividades del mes anterior a
las Seoretarias, Direcclones y

paramunicipales del H.
Ayuntamiento

Reclbe informacion
por madios digitales

y fisico

Captura informacion

y realiza informe

Tuma a la oficina

de Seoretaria

Fin

g i

)} Ao

NO —v

18
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2.4. Control y Administracion de Caja Chica

Proceso:
Caja chica

Subproceso:
Reposicién caja chica, comprobacion de gastos, captura, verifica, autoriza

Procedimiento:
Reposicién caja chica, comprobacion de gastos captura, verifica, autoriza

Dependencia:
Presidencia Municipal.

Unidad Administrativa:
Oficina de Presidencia.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre 2021

Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2023

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar el fondo asignado a la dependencia de presidencia municipal bajo el reglamento y
politica vigente y autorizada por el 6rgano de control.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

1ll. ALCANCE
Es aplicable para todos los procesos con los que interactia el mismo, tal coma lo establece el
diagrama de interacciones.

IV. DEFINICIONES

Logistica: Fondo de gastos inherentes a la operacion de la oficina de presidencia, que
contempla métodos y procesos regidos por el reglamento autorizado.

Dependencias: Presidencia Municipal... J

19
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V. REFERENCIA

Documentos Externos:
® Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
e |Ley de Servidores Publicos.

VI. POLITICAS

* Se genera una necesidad operativa de la oficina de presidencia.

e Se ejerce el gasto documentando con factura y/o comprobante.
e Se valida fiscalmente el documento soporte
® Se genera formato de reposicion del gasto

e Se revisa, autoriza y se turna a el area de Bienes y Servicios.

* Se repone el fondo

VIl. PRODUCTOS

Factura y/o documento soporte.

VIIl. CLIENTE (S)

Funcionarios de la dependencia

IX. INDICADORES

Facturas y Reporte.

XI. RESPONSABILIDADES

Presidente Municipal: y funcionarios. -Demandan el gasto.
Jefe de Oficina de Presidencia: Autoriza reposicion del fondo.

Secretaria. -Elabora formato de reposicién del fondo.

20
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
2.4 CONTROL Y ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Secretaria Recaba soporte documental del gasto Facturas y/o
comprobantes
Secretaria Reposicién de caja chica Formato vigente
Jefe de Oficina de Aprobacién o devolucion de la caja chica
Presidencia Del formato vigente
Jefe de Oficina Formato vigente

Autorizacion de formato y cada uno de los
documentos de soporte

Secretaria Envi ) - Acuse de recibo de
nvia a bienes y servicios formato autorizado
Secretaria ! e ; ; )
Recibe reposicion del fondo de la caja chica. Transferencia
Fin

21
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DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE:
CONTROL Y ADMINISTRACION DE CAJA CHICA 24
FECHA DE ELABORACION:|  NOVIEMBRE,2021  IFECHA DE AUTORIZACION | Noviembre 2023

IAUTORIZADO POR: C.JORGE ALBERTO ELIAS RETESIPUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL

Secretaria

Jefe de Oficina de Presidencia

INICIO

Recaba soporte
documental del
gasto

Reposicion de
caja chica

22
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2.5. Proceso de Requisiciones (Peticiones Internas y Externas)

Proceso:
Requisiciones

Subproceso:
Peticiones, verifica, se elabora requisicién, autoriza, enviar a bienes y Servicios se recibe
o entrega lo solicitado

Procedimiento:
Peticiones, verifica, se elabora requisicion, autoriza, enviar a bienes y Servicios se recibe
o entrega lo solicitado

Dependencia:
Presidencia Municipal.

Unidad Administrativa:
Oficina de Presidencia.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre 2021

Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Satisfacer las necesidades operativas requeridas por el personal de la oficina de la presidencia asi
como de las peticiones ciudadanas que se autoricen

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

1. ALCANCE

Es aplicable para todos los procesos con los que interactia el mismo, tal coma lo establece el
diagrama de interacciones. Abarca desde atencion de una salicitud de un ciudadano hasta lo que
demande para la funcionalidad de la oficina algun funcionario..

IV. DEFINICIONES
Logistica: Solicitud-Vobo-Se turna a la oficina de bienes y servicios
Dependencias: Presidencia-Bienes y Servicios,

23



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA MUNICIPAL

V. REFERENCIA

Documentos Externos:
® | ey de Gobierno y Administracién Municipal.
e |eyde Servidores Publicos.

VI. POLITICAS

= Recibe peticion

® Verifica

® Aprueba el alcalde o Jefe de Oficina la solicitud
® Se realiza la requisicion

® Se entrega lo solicitado

VIl. PRODUCTOS

Peticiones, requisiciones

VIII. CLIENTE (S)

Ciudadanos, organismos sociales, estatales y federales,
instituciones de asistencia social.

Dependencias de la administracién municipal.
Ciudadania.

IX. INDICADORES

Entrega de peticiones o solicitudes

Xl. RESPONSABILIDADES

Presidente Municipal: Autoriza.
Jefe de Oficina de Presidencia: Autoriza.

Ciudadano o Funcionario-Solicitud.
Bienes y Servicios-Entrega
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.5 PROCESO DE LAS REQUISICIONES (PETICIONES INTERNAS Y EXTERNAS)

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Auxiliar administrativo Recibe solicitud BITACORA
Auxiliar administrativo Verifica los datos y turna a jefe de oficina
Jefe de oficina de Valida Solicitud BITACORA
Presidencia
Jefe de Oficina de Valida con el alcalde
Presidencia

Subjefe de oficina Archiva si no se autoriza la solicitud BITACORA

Auxiliar administrativo Realiza requisicion segun lo dispuesto DOCUMENTO

Presidente y/o Jefe de s

oficina de presidencia Se autoriza DOCUMENTO

Auxiliar administrativo ; -

Envia a Bienes y Servicios COPIA SELLADA
DE RECIBIDO
FIN
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XIl. DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA MUNICIPAL

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE:
PROCESO DE LAS REQUISICIONES (PETICIONES INTERNAS Y EXTERNAS) 25
FECHA DE ELABORACION: | NOVIEMBRE,2021 IFECHA DE AUTORIZACION | Noviembre 2023

IAUTORIZADO POR:  C. JORGE ALBERTO ELIAS RETESIPUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL

Auxiliar administrativo Jefe de Oficina de Presidencia

Presidente

Inicio

Recibe peticion

y/o snicitud

Verifica datos Valida solicitud B T 2
del solicitante

Turna a auxiliar

Autoriza )= "°+4

Reall;algz?msic;?: advo para realizar
sequ spue: Requisicion

Verificay
Autoriza

Envia a Bienes y
Sarvicios

3
B
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2.6. Control y administracion de gastos de viaje

Proceso:
CONTROL Y ADMINISTRACION DE GASTOS DE VIAJE

Subproceso:
Invitacion/Peticién (gestién), verifica, autoriza viaticos, se realiza viaje

Procedimiento:
Invitacién/Peticién (gestion), verifica, autoriza viaticos, se realiza viaje

Dependencia:
Presidencia Municipal.

Unidad Administrativa:
Oficina de Presidencia.

Fecha de Elaboracion:
Noviembre 2021

Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y controlar los gastos por conceptos de gastos de viaje derivados de giras de trabajo,
reuniones, invitaciones y/o eventos de la presidencia.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

lli. ALCANCE

Es aplicable para todos los procesos con los que interactia el mismo, tal coma lo establece el
diagrama de interacciones. Abarca para todos los funcionarios de la presidencia que por sus
funciones puedan tener acceso segun la politica a este proceso.

IV. DEFINICIONES
Logistica: Solicitud, gestion, reunion de Trabajo.
Dependencias: Presidencia , Programacion del Gasto y Bienes y Servicios.
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V. REFERENCIA

Documentos Externos:

® |ey de Gobierno y Administracién Municipal.

e Leyde Servidores Publicos.

VI. POLITICAS

= Solicitud/Invitacion/Agenda de gestion
* \Verifica

® Aprueba por el jefe inmediato

* Se transfieren viaticos

® Comprobacién

Vil. PRODUCTOS

Invitacion, peticion (gestion), viaticos

VIII. CLIENTE (S)

Funcionarios de |la dependencia

IX. INDICADORES

Formato de Solicitud y la Politicas de Gastos de Viaje

Xl. RESPONSABILIDADES

Presidente Municipal: Solicita y Autoriza.

Jefe de Oficina de Presidencia: Solicita y Autoriza

Funcionarios-Solicitud.

Programacion del Gasto-Autariza segun presupuesto/Contabiliza

Bienes y Servicios-Genera orden de pago
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HOS NEGESITA A T0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
2.6 CONTROL Y ADMINISTRACION DE GASTOS DE VIAJE

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Funcionario Solicita viaticos Oficio, invitacion
Secretaria Recibe peticion para gasto de viaje Oficio, invitacion

. . Formato
Secretaria Elabora formato de gastos de viaje,

apegada a loa politica vigente

Funcionario Firma de solicitante en el documento Formato
Presidente y/o jefe de Autorizan el gasto de viaje Formato
oficina
Secretaria Turna a programacion del gasto Formato

Formato
Programacion del gasto | Autoriza segun presupuesto
; Formato
Presidente y/o Jefe de Autorizan
Oficina
Secretaria s -
Turna a Bienes y Servicios para generar orden
de pago
FIN
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Vo)

NOS NECESITA A TODOD

XII. DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: CLAVE:

CONTROL Y ADMINISTRACION DE GASTOS DE VIAJE 28

FECHA DE ELABORACION: | NOVIEMBRE,2021 IFECHA DE AUTORIZACION | Noviembre 2023
IAUTORIZADO POR: C.JORGE ALBERTO ELIAS RETESIPUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL

Funcionario Secretaria Presidente y/o jefe de Programacion del
Oficina Gasto Publico

INICIO

Recibe peticion

Solicita viaticos para gastos de
viaje

Firma de Elabora formato
solicitante en el para gastos de
documento viaje

Turna para Autoriza gastos
Autorizacion de viaje

Envia a Programacion
del gasto

Autoriza segun
presupuesto

Turna a Presidente
y/o jefe de oficina

Turna a Bienes
y Servicios

FIN
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M. Unidad de Enlace de Transparencia

3.1 Atencion de solicitudes de informacion

Proceso:
Atencién a la ciudadania

Subproceso:
Unidad de enlace de transparencia

Procedimiento:
Atencion de solicitudes de informacion

Dependencia:
Presidencia Municipal

Unidad Administrativa:
Unidad de Enlace de Transparencia

Fecha de Elaboracién:
Noviembre 2021

Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender todas y cada una de las solicitudes de informacién que presentan los ciudadanos por
medios electrénicos y de manera presencial

Il. APLICACION (X) GENERAL () ESPECIFICA
1. ALCANCE
Es aplicable a la poblacién en general para todo el pais

IV. DEFINICIONES

* Solicitante: persona, ciudadano que inicia un proceso de solicitud de informacion

®  Solicitud de informacion: Peticién de informacion a los sujetos obligados
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V.REFERENCIA

Documentos Externos:
® | ey General de Transparencia.

e |Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora

VI. POLITICAS

e Dar respuestas el 100% de las Solicitudes de informacion en el transcurso de 24 horas después
de recibida por los sistemas correspondientes y de manera presencial

e Elaborar informe trimestral de las solicitudes de informaci6n, asi como las respuestas

Vil. PRODUCTOS

Respuesta al ciudadanc mediante medios
electrBnicos y fisicos si asi lo solicitan.

VIIl. CLIENTE (S)

Ciudadanos, organismos sociales, estatales y federales, instituciones de
asistencia social.

IX. INDICADORES

e  Solicitudes recibidas/Respuestas otorgadas.

® FElaboracion de informe / informes entregados a las instancias correspondientes.

XI. RESPONSABILIDADES

Titular de la Unidad de Transparencia: Recibir, canalizar y dar respuestas a las solicitudes de
informacién

Subjefe de la Unidad de Transparencia: Atencién y seguimiento de las solicitudes de
informaci6n, asi como elaborar el informe trimestral
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Inicio
Titular de la 1. Recibir Solicitud de informacion. Formato de Registro
Unidad de
Transparencia 2. Turnar a la dependencia Oficio donde se  remite
correspondiente. la solicitud
3. Recabar la informacion Mediante oficio
Subjefe de la correspondiente.
Unidad de
Transparencia 3%). Si la informacion es confidencial, se turna |\ fediante oficio

al comité

4. Informa a la ciudadana del resultado
de lo solicitado, reproduciendo la
informacién de quien respondio
dicho requerimiento.

Par medias electronicos a
de manera presencial

5. Se remite por medios electrénicos o
de manera presencial la informacion
solicitada.
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XII. DIAGRAMA DE FLUJO

Definiciéon de Procedimiento: Clave:
ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION. 34
Fecha de Elaboracién: NOVIEMBRE 2021 Fecha de Autorizacion: Noviembre 2023

Autorizado Por: C. JORGE ALBERTO ELIAS RETES  |Puesto: PRESIDENTE MUNICIAL

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA SUBJEFE DE LA UNIDAD DE COMITE
TRANSPARENCIA

Lienar formato de

registro

FIN <+
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IV. DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
4.1 ATENCION A SOLICITUDES DE GESTION Y APOYOS EFECTUADOS POR LA CIUDADANIA

Proceso:
Atencion a las demandas ciudadanas del municipio.

Subproceso:
Atencion a peticiones ciudadanas

Procedimiento:

1 atencion a solicitudes de gestion y apoyos efectuados por la ciudadania.

2 atencién a solicitudes turnadas por oficio a las diversas dependencias del H.
ayuntamiento y paramunicipales.

Dependencia:
Presidencia Municipal

Unidad Administrativa:
Direccion de Atencion Ciudadana.

Fecha de Elaboracion:
Febrero 2018

Fecha de Actualizacion:
Noviembre 2023

I.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades y tareas a realizar para atender las demandas de la
ciudadania y canalizarlas las necesidades planeadas.
ILAPLICACION () GENERAL (x ) ESPECIFICA
Ill. ALCANCE

Es aplicable para todos los procesos con los que interactlua el mismo, tal como lo
establece el diagrama de interacciones. Abarca desde la recepcion de solicitud de alguna
demanda, hasta la conclusion de esta.

IV.DEFINICIONES

° Solicitud: Documento que plantea la necesidad.

° Oficio turnado asunto: Documento que integra la informacién sintetizada del asunto
con las indicaciones del Presidente Municipal, turnado al area correspondiente para su
atencion, anexando la solicitud del ciudadano o quien gestiona.

® Ciudadano: Persona que hace la solicitud o planeamiento, no necesariamente
mayor de edad.

° Dependencias: Direcciones o Coordinaciones, ya sean municipales, estatal o
federal. Necesaria para conocimiento del C. Presidente en referencia en asunto a tratar
en audiencia.
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V0J

HOS NECESITA A TODO

(%]

V. REFERENCIA
Documentos Externos:
° Ley de Gobierno y Administracion Municipal
° Ley de Servidores Publicos
Documentos Internos:
¢ Manual de procedimientos Municipales
¢ Manual de organizacién Municipal

VI.POLITICAS

° Canalizar las demandas ciudadanas a las diferentes dependencias en el transcurso
de 24 horas después de recibidas por la Direccién de Atencién Ciudadana.

° Contar con las respuestas de demandas ciudadanas turnadas a las diferentes
dependencias.

° Elaboracion de informe mensual de seguimiento a las demandas ciudadanas.

VI.PRODUCTOS

Respuesta al ciudadano verbal o por escrito (no se hace regularmente solo
ocasionalmente.

VII.CLIENTE(S)

Ciudadanos, organismos sociales, estatales y federales, instituciones de
asistencia social.

Dependencias de la administracién municipal

IX.INDICADORES
° Demandas canalizadas/ recibidas o restringidas por las dependencias
° Respuestas recibidas / Recibidas o registradas por las dependencias.
° Entregas de informe / recibido o registrado por parte de Presidencia Municipal

X.RESPONSABILIDADES

PRESIDENTE MUNICIPAL: Presidir y decidir.

DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA: Dar Atencién y seguimiento a la problemética,
quejas, demandas y sugerencias. Presentadas por la ciudadania.

COORDINADOR DE SEGUIMIENTO: Contribuir con la direccién para dar respuestas a los
requerimientos presentados por la ciudadania mediante el seguimiento y control de las soluciones.

COORDINADOR DE GESTION Y APOYQ: Apoyar a la direccién, en la atenciéon a la
problematica presentada, y gestionar ante las instancias correspondientes las respuestas a las
solicitudes formuladas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Atender al publico en general, recibiendo sus peticiones y/o
gestionar descuentos en cartas o autotransporte
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Xl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 ATENCION A SOLICITUDES DE GESTION Y APOYOS EFECTUADOS POR LA CIUDADANIA

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Inicio
Auxiliar 1. Recibir solicitud por la ciudadania Formato de
Administrativo registro
2. Turna C. Presidente Mpal; y/o dependencias
Presidente 3.Analiza soluciones y/o turna a Atencién Ciudadana Oficio
Director 4.Se recibe la solicitud y se analiza Oficio
“Si la solicitud procede o no”
. : : Oficio
5.Informa al ciudadano de forma inmediata
6.Se registra
Coordinador | 7. Se turna por oficio con indicaciones del C. Presidente Mpal; Oficio

De gestion de
apoyo

Coordinador de
seguimiento

a cada dependencia involucrada
8. Se pide resultados a la dependencia a la que se turné oficio

9. Se informa al ciudadano del seguimiento a través de un
informe proporcionado, por la(s) dependencias involucradas

10. Se elabora informe mensual o trimestral de las actividades

11. Se archiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS ' CLAVE:
ATENCION A SOLICITUDES DE GESTION Y APOYOS EFECTUADOS POR LA 4.1
CIUDADANIA.

FECHA DE ELABORACION: | FEBRERO 2018 ‘ FECHA DE AUTORZACION: | NOVIEMBRE 2023

AUTORIZADO POR: | C. JORGE ALBERTO ELIAS RETES |PUESTO: |PRESIDENTE MUNICIPAL

Auxiliar Director de Atencion Dependencia Presidente

Analiza posible

Administrativo Ciudadana
Recibir y
| O
respuesta

m solucion

¢Procede?

Recibe

No l
Informa al informe
ciudadano

Turnar ala

Direccion de
Atencion

Recepcion de
solicitud

Informa al
ciudadano y
turna a
dependencia

Analiza y
clasifica
peticion

Elabora informa
a Presiente

Municipal

Turna a
Director de
Atencion
Ciudadana

Turnar a
Presidencia

Fin
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