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INTRODUCCION

Un manual de procedimientos es el documento administrativo que describe
metddicamente las acciones y las operaciones que deben seguirse en la realizacion de
actividades y funciones de cada una de las unidades administrativas que componen
el Ayuntamiento Municipal.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo primordial convertirse en
la principal herramienta de Control Interno de la administracion municipal, asi como
establecer paso a paso, todas y cada una de las actividades que se dan en la
operatividad del H. Ayuntamiento Municipal de José Joaquin de Herrera; con la
descripcion de todos los procedimientos se define la orientacién y vinculacion de las
actividades diarias con otras dependencias y unidades administrativas del
Ayuntamiento Municipal, permitiendo regirse bajo un principio de orden y control,
evitando con ello, la duplicidad de funciones, asi como una vision completa de las
mismas. Todo lo anterior permite un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades

programadas de parte de cada unidad administrativa

Para que se ejecuten los procedimientos que se describen en este manual es
importante respetar el fundamento legal tanto federal, estatal y municipal, las politicas
de operacion, el uso de recursos materiales, tecnoldgicos y financieros, asi como los

tiempos de gestion en que se deberan desarrollar los mismos.
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El manual debera ser revisado y analizado periédicamente para que refleje la
operacion real, ya que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las unidades
administrativas experimentan modificaciones que significan cambios en sus
atribuciones o estructura, lo anterior con el fin de que se realicen las adecuaciones
correspondientes, cumpliendo de esta manera con su funcion informativa para la cual

ha sido elaborado.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones y actualizaciones correspondientes, cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las unidades administrativas que la
conforman, signifiguen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo

un instrumento actualizado y eficaz.
1. MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

AMBITO FEDERAL

x Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

x Ley General para la igualdad entre Mujeres y Hombres

x Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal

x Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

X Ley de Coordinacion Fiscal.

X Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

X Ley General de Contabilidad Gubernamental.

x Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

X Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su
Reglamento.

X Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico y su
Reglamento.

X Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

X Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
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X Caddigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento.

X Caodigo Penal Federal.

X Cadigo Civil Federal.

X Cabdigo Federal de Procedimientos Civiles.

X Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

X Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

X Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

X Reglas de Operacion de los Programas Gubernamentales.

AMBITO ESTATAL

x Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

x Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

x Ley Numero 1028 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del
Estado de Guerrero

x Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

x Ley del Instituto de las Mujeres del Estado de Guerrero

x Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado de Guerrero;

x Ley de Desarrollo Social para el Estado de Guerrero;

x Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

x Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.

x Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

x Ley Estatal de Proteccion Civil

x Ley para Tratamiento de Menores Infractores

x Ley de Seguridad Publica del Estado

x Reglamento de Transito Estatal.

x Ley de Responsabilidades de las Servidoras y Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios.

x Ley 495 del Registro Civil.
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x Ley General de proteccion civil 455
x Reglamento de la Ley General de proteccion civil 455
x Ley sobre la Asistencia del Sistema Estatal

LEGISLACION MUNICIPAL

x Ley de Ingresos del Municipio de José Joaquin de Herrera, Guerrero 2019

X Presupuesto de Egreso Municipal para el Ejercicio Fiscal 2019.

x Reglamento de Transito Municipal

x Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de José Joaquin de Herrera,
Gro.

x  Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de José Joaquin de
Herrera, Guerrero

x Manual de organizacion.

x Reglamento Interior

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo fundamental servir
como instrumento de Control interno dentro del Ayuntamiento de José Joaquin de
Herrera, Guerrero, y fungir como instrumento de apoyo en el funcionamiento y
operatividad de la Administracion Municipal, al estandarizar los trabajos y metas
gue se esperan lograr dentro del Ayuntamiento. Se espera aumentar la eficiencia
y eficacia de los trabajos y actividades realizadas diariamente, que conllevara a
mejorar la gestion gubernamental y atencion a la ciudadania.
Lo anterior al conjuntar en forma ordenada y detallada las actividades y
operaciones realizadas por cada una de las é&reas que conforman el H.
Ayuntamiento Municipal de José Joaquin de Herrera, Guerrero.
Ademas servira para:
1 Mejorar el desempefio de la gestién municipal
1 Proporcionar una herramienta para facilitar los procesos y actividades que
se llevan a cabo en la administracion municipal
1 Facilitar o promover el proceso de elaboracion de indicadores de
desempefio
7 Contribuir al enriquecimiento del acervo documental y por ende al
fortalecimiento institucional de procesos operativos y administrativos
5. SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Significado

Indica el inicio o término del flujo del

Inicio / Término proceso.

o Representa la ejecucion de una
Actividad o »
actividad u operacion.
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Decision / Opcion

Indica un punto dentro del flujo en el
gue son posibles dos 0 mas caminos a
seguir y en el que se ramifica el camino

gue se puede seguir.

Documento

Representa  cualquier  tipo de
documento generado por el proceso y
es donde se almacena informacion

relativa del mismo.

Copia del documento

Representa  cualquier  tipo de

documento generado en copia.

L - —
Representa  cualquier  tipo de
o documentos con copia.
Documento Mdltiple
J
Representa una conexion o enlace con
o otra hoja en la que se continta el
Conector de pagina _ _
diagrama de flujo, anotando una letra
dentro del mismo.
Linea de flujo / Direccion | Representa el camino que sigue en
del flujo proceso: conecta los simbolos y ordena
»t
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la secuencia en que deben realizarse

las diferentes actividades.

Conector de actividades

Se utiliza para indicar continuidad del
diagrama y une o relaciona actividades
dentro de la misma pagina anotando

dentro un numero arabigo.

6. DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
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6.1. AREA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PROGRAMAS

SECTORIALES DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

INICIO

INFORMA A LOS DIRECTORES O : 1 )

ENCARGADOS DE AREAS FECHADE
REUNION DE TRABAJO PARA AVANCES
Y/O LOGROS DE LOS PROGRAMAS

SECTORIALES

PERSONAL DE LA OFICINA, 2
CALENDARIZA LA REUNION DEL : )
CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS
SECTORIALES

T

EL DIA ESTIPULADO, SE REALIZA LA 3 )

REUNION DONDE SE TRATA LOS
AVANCES DE LOS PROGRAMAS

!

DE CONFORMIDAD CON LO TRATADO EN @
LA REUNION, EL PRESIDENTE SOLICITA
UN REPORTE POR ESCRITO DE LOS
AVANCES DE LOS PROGRAMAS
SECTORIALES,

DIRECTORES Y ENCARGADQS DE LAS 5 '
AREAS DEL AYUNTAMIENTO ELABORAN
LOS REPORTES DE AVANCE
CORRESPONDIENTES

PERSONAL DE LA PRESIDENCIA, : 6 )

ANALIZAE INTERPRETA LA
INFORMACION, DETECTA
INCONSISTENCIAS E INFORMA A LOS
ENCARGADOS PARA CORRECION

LOS DIRECTORES REALIZAN LAS 7 '

CORRECCIONES, Y LOS REMITEN
NUEVAMENTE A LA OFICINA DE

@/\IPRES\DENCIA

PERSONAL DE LA OFICINA ESTRUCTURA e
Y HACE LLEGAR MEDIANTE UNA
TARJETA INFORMATIVA EL INFORME DE

AVANCES Y CUMPLIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS SECTORIALES AL

PRESIDENTE MUNICIPAL

A i
EL PRESIDENTE HACE : 9 )
RECOMENDACIONES A LAS DIVERSAS
AREAS PARA MEJORAR EL AVANCE DE
CUMPLIMIENTO

FIN
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Nombre del procedimiento: Seguimiento y monitoreo de los programas sectoriales del Plan

Municipal de Desarrollo

Responsable del : , - Tiempo promedio
Presidencia municipal L Constantemente
proceso de gestion:
Identificar los avances e impactos de las estrategias y lineas de accion,
- derivados de los programas sectoriales del Plan Municipal de Desarrollo
Propésito general . L ) : : X S
mediante indicadores que permitan determinar la pertinencia y cumplimiento
correspondiente
Descripcion de actividades
No. Actividad. Responsable OO
Documento
Se informa a los directores o
encargados de area de la fecha
para .IIevar a cabo reunion de Presidencia Oficio de notificacion
1 trabaja y tratar el tema de - I
Municipal de reunién
avances en los programas
sectoriales del Plan Municipal
de Desarrollo
Personal de la oficina
calendariza en la agenda del Presidencia
2 presidente la reunion para Municipal Agenda presidente
tratar los avances de los
programas sectoriales.
El dia estipulado se realiza la _ _
reunion donde se trata el tema Presidencia
3 de avances del plan Municipal. Municipal
De conformidad con lo tratado
en la reunién el presidente : .
4 solicita un informe por escrito a Presidencia
cada director o encargado de Municipal
area respecto de los avances
sectoriales.
Directores y encargados de
area elaboran el reporte sobre Presidencia Reporte de avance y
5 los avances de los programas Municipal cumplimiento
sectoriales y los remite a programas sectoriales
Presidencia.
Personal de la oficina recaba la
informacion de las diversas
areas, lo analiza, interpreta y Presidencia
6 detecta inconsistencias e Municipal
informa a las areas para las
correcciones
correspondientes.
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Los directores o encargados de
area realizan las correcciones Presidencia
7 correspondientes y las remiten Municipal
nuevamente a la oficina de
presidencia

Reporte de avance y
cumplimiento
programas sectoriales
corregido

Personal de la oficina
estructura 'y hace llegar
mediante una tarjeta
informativa el avance vy
cumplimiento de los programas
sectoriales del Plan Municipal.

Presidencia
Municipal Tarjetas informativas

De conformidad con los
reflejado en las tarjetas
informativas, el presidente o
hace recomendaciones a las Municipal recomendacion
diversas areas para mejorar el
cumplimiento.

Presidencia Oficio de

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.1. AREA: OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA AGENDA DE LA C. PRESIDENTA

MUNICIPAL

INICIO

PERSONAL DE LA OFICINA RECIBE DE @

LAS Y LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS O CIUDADANIA LAS
SOLICITUDES, POR OFICIO O VIA

TELEFONIA PARA QUE ASISTAEL
PRESIDENTE A ALGUN EVENTO

EL PERSONAL ANALIZA LAS
SOLICITUDES, LAS REGISTRAY LAS
CONCENTRA EN UNA BASE DE DATOS Y

ACUERDA SU VIABILIDAD CON EL
SECRETARIO PARTICULAR

EL SECRETARIO PARTICULAR INFORMA
AL C. PRESIDENTE MUNICIPAL LOS
EVENTOS PROGRAMADOS Y

REGISTRADOS Y ACUERDAN

SOLICITA AL SECRETARIO QUE
MEDIANTE OFICIO NOTIFIQUE SU

Sl

¢PUEDE ASISTIR?

—NO.

DESIGNA A UN © UNA REPRESENTANTE
(AUTORIDAD MUNICIPAL) PARA QUE
ASISTA AL EVENTO EN SU LUGAR

NOTIFICA A LAS AUTORIDADES QUE LO
ACOMPANARAN AL EVENTO

FACTIBILIDAD CON BASE EN SU AGENDA
©)

E’—\I ASISTENCIA
®

8
SE NOTIFICA A LA PERSONA DESIGNADA O
PERSONAL COORDINA LAS ACTIDADES

QUE SERA EL RESPONSABLE DE
DE GIRAS Y LOGISTICA PARA LA

ASISTIR AL EVENTO
PARTICIPACION DEL C. PRESIDENTE EN

EL EVENTO

EL PRESIDENTE © AUTORIDADES
MUNICIPALES DESIGNADAS ACUDEN AL
EVENTO

PARA EL CASO DE LOS
‘ 10)

REPRESENTANTES DESIGNADOS POR
EL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA
ASISTIR EN SU REPRESENTACION
SOLICITA UN INFORME SOBRE LAS

L/EIVIDADES REALIZADAS
FIN
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Nombre del procedimiento: Manejo de la agenda de la C. Presidenta Municipal

Responsable del
proceso

Oficina de presidencia
municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propésito general

Llevar a cabo un procedimiento que permita manejar de manera ordenada,
eficiente y eficaz la agenda de la C. Presidenta Municipal, lo que permitira la
asistencia del Presidente a el mayor nimero de eventos donde sea invitado.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable FEIENO) ¢
Documento
Personal de la oficina de la
presidencia recibe las
solicitudes de las y los titulares -
: . Oficina de
de las dependencias, asi como : ) -
1 . . - presidencia Solicitudes
de la ciudadania las solicitudes -
T . - Municipal
por oficio o via telefonica para
gue el presidente asiste a
algun evento
El personal analiza las
solicitudes, las registra y las Oficina de
5 concentra en una b_asg_ de presidencia Base o_Ie_datos de
datos y acuerda su viabilidad Municipal solicitudes
con el secretario particular del
Presidente Municipal.
El secretario particular informa
ala C. Presidenta Municipal de
los eventos programados Yy Oficina de
registrados y acuerdan su presidencia
3 S :
viabilidad de conformidad con Municipal
la agenda y actividades de la
Presidenta para analizar su
posible asistencia.
Si tiene disponibilidad y puede -
asistir al evento, solicita al Oficina de
4 secretario  particular  que presidencia Oficio de notificacion
mediante oficio notifique su Municipal
asistencia.
Notifica a las autoridades de la Oficina de
5 admlnlstNramon municipal que lo presidencia Oficios de notificacion
acompanfaran al evento Municipal
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Personal de la oficina coordina Oficina de
6 Ias, qctividades c_le gi_ras y presidencia
logistica para asistencia del Municipal
presidente al evento.
En caso de que la Presidenta
tenga agenda llena y no pueda Oficina de
" asistir designa a un presidencia
representante (autoridad Municipal
municipal) para que acude en
sustitucion
El personal de la oficina notifica Oficina de
8 a la personada asignada que presidencia Oficio de notificacion
sera la responsable de asistir al Municipal
evento.
El dia agendado, la Presidenta
Municipal (en caso de Oficina de
9 disponibilidad) y autoridades presidencia
municipales que lo acompafian Municipal
0 en sustitucion acuden al
evento.
Para el caso de las autoridades
designadas para sustituir al Oficina de
10 presidente, la oficina les presidencia Informe de
solicitara un informe de las Municipal actividades

actividades realizadas en el
evento

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.1. AREA: OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA

INICIO

1
PERSONAL DE LA OFICINA RECIBE O

CORRESPONDENCIA POR ESCRITO,
PERSONALMENTE O VIA TELEFONICA

;

CAPTURA LAS PETICIONES EN SISTEMA, 2 '
Y LAS IDENTIFICA DE ACUERDOC AL TIPO
DE SOLICITUD

v

ENVIA COPIA DE LAS SOLICITUDES A LA : 3 )

SECRETARIA 'PARTICULAR DEL

r PRESIDENTE
LA SECRETARIA PARTICULAR RECIBE Y O

REVISA LAS SOLICITUDES

8

LAS SOLICITUDES INTERNAS QUE --INTERNA

GENERA LOS OFICIOS 5
SOLICITUD DE INFORMACIO EXTERNA—p CORRESPONDIENTES PARA REMITIRLOS
CORRESPONDAN SON ATENDIDAS EN LA INTERNA O EXTERNA? A LOS DIRECTORES QUE

OFICINA DE PRESIDENCIA CORRESPONDAN PARA SU ATENCION

DRRESPONDIENTE

SE REALIZAN LAS TARJETAS O

INFORMATIVAS CORRESPONDIENTES SOLICITA A LAS DEPENDENCIAS 6 )
PARA EL CASO DE LAS SOLICITUDES DE MUNICIPALES CORRESPONDIENTES
INFORMACION INTERNAS ENVIEN NOTA INFORMATIVA SOBRE EL

EL ESTATUS DE LA INFORMACION

!

PARA LAS SOLICITUDES EXTERNAS SE
RECIBEN LAS TARJETAS INFORMATIVAS
DE LAS AREAS ACERCA DEL
REQUERIMIENTO DE INFORMACION

10
EL PERSONAL DE LA OFICINA RECABA O

TODAS LAS TARJETAS INFORMATIVAS

TANTO SOLICITUD INTERNA O EXTERNA

SE TURNAN AL PRESIDENTE MUNICIPAL 11
LAS TARJETAS INFORMATIVAS PARA SU
CONOCIMIENTO ACERCA DE LOS
ASUNTOS ATENDIDOS

FIN
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Nombre del procedimiento: Atencién y despacho de la correspondencia

Responsable del
proceso

Oficina de presidencia
municipal

Tiempo promedio
de gestion:

Constantemente

Propdsito general

Atender de manera ordenada y sistemética la correspondencia que llega a la
oficina de la Presidenta Municipal, para que pueda ser remitida o atendida
segun corresponda con la mayor prontitud posible, lo que permitir4 optimizar

los procesos y trabajos de la administracion municipal.

Descripcion de actividades

No. Actividad. Responsable Formato o
Documento
Personal de la oficina de -
residencia recibe Of|c_|na d_e .
1 P : . presidencia Correspondencia
correspondencia por escrito, Municioal
personalmente o via telefénica. b
Captura las solicitudes en Oficina de
) sistema y las identifica de presidencia Solicitudes
acuerdo al tipo de solicitud. Municipal
Envia copia de las solicitudes a Oficina de
3 la Secretaria P_a!rtlcular de la presidencia Cop‘ia_ de las
Presidenta Municipal. Municipal solicitudes
La secretaria particular recibe y Oficina de
4 revisa las solicitudes y analiza presidencia
gue tipo de solicitud es. Municipal
Si la solicitud es externa, la
cicios para remiiios & 08|  moctono: Ofiios de
5 : P presidencia notificacién/copia de
directores que correspondan Municioal -
I Y solicitud
para su atencién
correspondiente.
Solicita a las dependencias
municipales que correspondan Oficina de
6 envien nota |nf0(mat|va s_gbre presidencia Nota informativa
el estatus de la informacion o Municipal
atencion de la solicitud
notificada.
Para el caso de las solicitudes
externas se reciben las tarjetas Oficina d
informativas de las areas en |c_|na (_':'
7 donde presentan el estatus de presidencia
la solicitud recibida o avance Municipal

de informacion segun
corresponda.

Edicion No. 34 Alcance |l




Viernes 29 de Abril de 2022

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 21

Para el caso de las solicitudes

de informacién que sean Oficina de
8 internas y correspondan a la presidencia
oficina de la presidencia, son Municipal
atendidas por el personal.
El personal de la oficina de -
presidencia al igual que los Of|g|na d,e
9 demés encargados realiza las presidencia Tarjeta informativa
tarjetas informativas acerca de Municipal
las solicitudes y su estatus.
El personal de la oficina se -
encarga de recabar la totalidad Oficina de
10 de las tarjetas informativas presidencia Tarjetas informativas
tanto de solicitudes internas Municipal
como externas.
Se turnan a la Presidenta -
Municipal las tarjetas Of|g|na d_e
11 informativas para su presidencia
conocimiento de los asuntos Municipal

atendidos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.1. AREA: PRESIDENCIA MUNICIPAL )
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE APOYO A LACIUDADANIA
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