Con fundamento erel Articulo 18lelaley que establece |&eacién deBandos dePolicia y Buen Gobierno
El Gobierno Municipal que encabeza la Presidenta Mtra. Ibeth Arenas Vidaegnido a bien elaborar el
presente ordenamiento legal de la Administracion 202821, denominado:

Manual de Procedimientos
Municipio de Coxcatlan, S.L.P.
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Introduccion

EL Ayuntamiento de Coxcatlan, S.L.P. establece El manual de procedimientos, Es un documento que describe las actividades que
dan como resultado los servicios que proporcionamos dia a dia a la ciudadania.

Resultado del trabajo conjunto de funcionarios y autoridades que colaboraron para plasmar en sus paginas el quehacer diario
de cada una de las areas, propiciando con ello profundizar en los detalles mas representativos que determinan la calidad de
nuestra labor en pro de la ciudadania.

Con su aprobacion y publicacion se da cumplimiento al marco juridico y al compromiso moral que tenemos con los ciudadanos
que han depositado su confianza en cada uno de nosotros.

Este es un documento perfectible que deberd ser revisado y actualizado por lo menos una vez al afio a la luz de la
retroalimentacion de los usuarios de los servicios publicos y de los propios trabajadores involucrados en la implementacion de
cada procedimiento.

Objetivo del Manual

1 Establecer los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno
municipal de Coxcatlan, S.L.P.

2. Documentar las actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su
intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion.

3. Ser una guia de trabajo, que facilite la induccion e incorporacién del personal a las labores propias de cada puesto
asegurando la calidad en la prestacion de los servicios que se prestan a la ciudadania.

Marco Juridico
El 2 de Julio de 2016, el poder Legislativo del Estado expidio el Decreto 0233 mediante el cual Se Adicionala Ley que Establece

las Bases parala Emision de Bandos de Policiay Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis
Potosiy se Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

Se adicionan dos capitulos, con el propésito de que en uno de ellos se establezca puntualmente lo relativo a los manuales, tanto
de organizacion, como de procedimientos. Asi, se incorporan tres articulos en los que se atiende lo atingente al contenido de los



manuales de organizacion; y el glosario de términos aplicables en esa materia. También se trata lo relativo a los manuales de
procedimientos, y el contenido de los mismos.

Con esta modificacion se determina la obligacion de la autoridad municipal para que los manuales a los que se alude, se elaboren
para proporcionar en forma ordenada, la informacion bésica de la organizacion, funcionamiento, procedimientos existentes del
gobierno municipal, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.

Las mencionadas leyes sefialan, en materia de Manuales de Procedimientos, lo siguiente:

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 82. Los municipios del Estado que cuenten con una poblacion mayor de cuarenta mil habitantes tendran en el
Ayuntamiento un Oficial Mayor.

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el Oficial
Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

| é

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las relaciones
laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con el concurso de las
demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la administracion publica
municipal.

ARTICULO 77. Para el despacho de los asuntos y para auxiliar al Presidente en sus funciones, cada Ayuntamiento contara con
un Secretarioé

ARTICULO 78. Son facultades y obligaciones del Secretario:

| é

XVII. En los municipios que no cuenten con Oficial Mayor, atender lo relativo a las relaciones laborales con los empleados del
Ayuntamiento. Asi como elaborar y revisar permanentemente, con el concurso de las demas dependencias municipales, los
manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la administracion pablica municipal;

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del
Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal, y cuales otorgan derechos a

los particulares, y

lIl. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del Estado; en su
caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarrén de avisos de
las &reas municipales en las que tenga aplicacion.



ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no pueden
constituirse en actos legislativos autonomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal.
Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el
desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades necesarias
gue deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas del proceso,
sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o cuadros.
ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como minimo:

|. Portada;

II. indice;

1. Introduccién;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIII. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;
XIl. Glosario, y
XIl.Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de, organizacion; y de procedimientos, que
contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberan mandarse publicar en el Periédico

Oficial del Estado.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar oportunamente a la ciudadania la expedicién de constancias de identidad

ey
AREAS DE APLICACION

|:> Secretaria General



Manual de Procedimientos .
Cadigo:
Secretaria General
EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD Rev.
Coxcatlan .
Ton espiritu de cambio Hojas: XXxX

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboracion:

octubre 2019

N

o s

o

8.
9.

10. Se respetaran los plazos establecidos en el marco juridico para la convocatoria a las

11. El &rea de Secretaria General cuidard el protocolo en los afitades.
12.El Secretario procurara presentarse con anticipacion a las Sesiones de Cabildo y otr

El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Horas. De lviezaes.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemcio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacic
sustramites.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabraddmente.

Toda solicitud que se reciba sera turnada al Secretario para su conocimgegpacho.
Cuando el interesado no presente solicitud por escrito debera llenaricina dle registro
en formatosimple.

Todo oficio expedido por el area de Secretaria debera ser firmado y autorizado solan
por el Secretari@seneral

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Batidas

Al entregar el Original dia respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autogrg
en el acuse de recibo, mismo que seré archivado para su consekguyardo.

sesiones de cabildogtras reuniones de caracteficial.

reunionesoficiales.

Formulo Revise Autorizo
GABRIEL ORDONEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH
DELGADILLO DELGADILLO ARENAS VIDALE







MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL Cédigo:
,__|Rev.01
EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD | Coxcatlan
o18-2021 Hojas: 1/1

DESCRIPCION PIROCEDIMIENTO

Area o DirecciorSecretaria General |Fecha de elaboraciéoctubre 2019

Objetivo del Procedimiento: Proporcionar oportunamente a la ciudadania la expedicién de constanci

identidad.

Operacion o -
Responsable pNum Descripcion dactividad

El interesado 01 Solicita la emision de constancia de identidad.

Asistente de Secretaria 02 Solicitar al interesado documentos que avalen su identidad
gue consiste en: constancia de residencia emitida por la
autoridad comunal, comprobantge domicilio, fotografia
Tamafiadnfantil y entrega el entero de pago.

El interesado 03 Realiza el pago de la Constancia de identidad.

Auxiliar de Tesoreria 04 Recibe el comprobante de pago para complementar el
Expediente

Asistente de Secretaria 05 Elabora el oficio y presenta al Secretario para su aprobacid
¢ El Secretario aprueba el oficio?

No: regresa al paso 5
Si: continua con el procedimiento

Secretario General 06 Firma y sella el oficio constancia de identidad.

Asistente deSecretaria 07 Entrega el oficio al interesado (a).

El interesado 08 Firma de recibido

Asistente de Secretaria 09 Archiva el oficio en el recopilador.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DERROCEDIMIENTO:

Coordinacion de Sesiones de Cabildo y Elaboracion de Actas de Cabildo

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar el desarrollo de las Sesiones de Cabildo elaborando el acta que documente todo lo actuado
y recopile los pormenores de lasuerdos alcanzados para su posterior seguimiento.

—
AREAS DE APLICACION

|:> Secretaria General



Coxcatlan | Coordinacién de Sesiones de Cabildo y Elaboraciéon de

- Manual de Procedimientos L.
S Codigo:
TVt Secretaria General

Rev.

Actas de Cabildo Hojas:

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboraciéoctubre

2019

N =

ook

0

10.

11.
12.

Elhorariode atencional publicoesde 08:00a 15:00Horas Delunesaviernes.
Seatenderdal publicocon prontitud, esmero,dedicaciory espiritude servicio.
De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion
tramites.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragimente.

Toda solicitud que se reciba sera turnada al Secretana pu conocimientogespacho.
Cuando el interesado no presente solicitud por escrito debera llenar una ficha de regis
formato simple.

Todo oficio expedido por el area de Secretaria deberéa ser firmado y autorizado solame
por el por el SecretariGeneral.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Badtidess
Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autogt
el acuse de recibo, mismo que sera archivado para su congelgyardo.
Se respetaran los plazos establecidos en el marco juridico para la convocatoria a las §
de cabildo y otras reuniones de caracticial.

El &rea de Secretaria General cuidara el protocolo en los afit@es.

El Secretario procurara presentarsen anticipacion a las Sesiones de Cabildo y otras
reunionesoficiales.




Manual de Procedimientos

Secretaria General Cadigo:

Coxcatlan| Coordinacion de Sesiones de Cabildo y Elaboracion de
» Actas de Cabildo Hojas:

Rev. 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Secretaria General

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Op’\e“r]arl;non Descripcion de actividad
Presidente Municipal 01 Instruye alSecretario para convocar a Seq
de Cabildo
Secretario General 02 Convoca mediante oficio al Cabildo para

PresidenteMunicipal

Secretario General

03

04

05

06

07

08

09

sesionar en la fecha y hora determinada
Recaba la informacion y documentacion
relativa a los asuntos que se trataran en |

sesion

Elabora el Orden del Dia y circula la
informacion previa éntrelos miembros del
Ayuntamiento.

El dia de la Sesion circula para firma la lig
Deasistencia.

Informa al Presidente que hay quérum leg
para sesionar

Instala la sesion
Desahoga el orden del dia

Levanta el acta de los acuerdos alcanzad




Manual de Procedimientos
Secretaria General Cddigo:
g L . : . Rev. 01
Coxcatlan Coordinacion de Sesiones de Cabildo y Elaboracion de
Actas de Cabildo Hojas:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:

Fecha de elaboracidwoctubre
2019

Responsable Opﬁg?ﬁlon Descripcién de actividad
Presidente Municipal 10 Cierra laSesion
Secretario General 11 Recaba las firmas de los
integrantes defCabildo
12 Integra el acta firmada al librg

de actas y archiva.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del proyecto de Presupueste Egresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos del Municipio para su aprobacion por el H. Cabildo

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Tesoreria



Coxcatlan Rev. PRIMERA

Manual de Procedimientos
Tesoreria Cadigo:

Elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos

Hojas: 1/1

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboracion:

octubre 2019

1. Corresponde al Departamento de Tesoreria la elaboracién del Presupudsjoedos.

2. Para la elaboracién del Presupuesto de Egresos debera considerar la evaluacion de los p
presupuestarios ejecutados el afio anterior.

3. Para la Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos se utilizaran los formatos propof
por laAuditoria Superior deEstado.

4. Se incluird el tabulador desglosado de las remuneraciones que se propone perciban los s¢
publicos del municipio de Coxcatlan, sujetandose a las bases previstas en el articulo 1]
Constitucion Politica dé&staa.

5. Para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos se tomardn como base los P
Presupuestarios construidos bajo la metodologia de Marco Légico incluyendo la Matriz de indi
de Resultados de cada uno eléos.

6. Los egresos se orientar a objetivos cuantificables e indicadores congruentes con el Plan Mul
de Desarrollo.

7. Enlo conducente, se incluiran medidas de disciplina y manejo austero en el ejerojzstdel

8. El Proyecto de Presupuesto de Egresos debera ser entregado ogmgnte para su revision y
presentacion y aprobacion por parte del Cabildo.

9. La Tesorera Municipal vigilara que se publique oportunamente en la pagina de internet el Pro
de Presupuesto de Egresos y una vez aprobado, el Presupudstpetms.

10. La Tesorex Municipal vigilara que se cumpla oportunamente con la publicacion en el Periddic(
Oficial del Estado del Presupuesto de Egraposbado.

Formulo Reviso Autorizo
EMMANUEL GARCIA GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
DELGADILLO VIDALES




Manual de Procedimientos .
Cadigo:
Tesoreria
7 ., Rev. PRIMER
Coxcatlan Elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos
Hojas: 1/2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area oDireccion:  Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de la Actividad:

El Tesorero

El H. Cabildo

El Presidente Municipal

01

02

03

04

Elabora el proyecto de presupuesto de egresos en los
formatos establecidos por la Auditoria Superior del
Estado (ASE) y de conformidad con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Lbsieamientos y Normay
emitidos por el CONAC, la Ley Orgéanica del Municipig
Libre del Estado de San Luis Potosi, la Ley de Presup
y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipioy
San Luis Potosi y las demés aplicables.

Presentael Presupuesto de Egresos al H. Cabildo para
aprobacién

Analiza el Presupuesto de egresos.
¢ Lo Aprueba?

Si) Continua con el procedimiento
No) Regresa al paso 01

Instruye al Tesorero para qyeoceda a la publicacion de
Presupuesto en el Periodico Oficial del Estado.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos o
Cadigo:
Tesoreria
. Rev.
Elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos
Hojas: 2/2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areao Direccion:  Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de la Actividad:

El Tesorero

El Auxiliar de Tesoreria

El Tesorero

El Auxiliar de Tesoreria

05

06

07

08

09

10

Integra Expediente que contenga:

Oficiosa:

Secretario General de Gobierno

Director de Asuntoduridicos

Director delPeriodico Oficial del Estado
Coordinador Estatal para el Fortalecimiento
Institucional de lo$4unicipios

Copia Certificada del Acta de Cabildo

CD con archivo Electronico #ord

1 Impresién del Presupuesto de Egreapsobado

43 343=

= =4

Entrega en la Secretarfaeneral de Gobierno o en la CEFIN
expediente solicitando la Publicacion en el Periddico Oficia
Estado de San Luis Potosi recopilando acuse de recibo.

Entrega el acuse de recibo al Auxiliar de tesoreria para q|
archive.

Abre un expediente y ahiva el acuse de entrega d
Presupuesto de Egresos para publicacion.

Da seguimiento a la publicaciéon del Presupuesto de Egr
recoge un ejemplar impreso y lo entrega al auxiliar para
integre al expediente.

Agrega al expediente el ejemplianpreso y archiva.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del proyecto de Ley diegresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos del Municipio para su aprobacion por el H. Congreso del
Estado.

I —=
AREAS DE APLICACION

|:> Tesoreria



Manual de Procedimientos

:g z,_! Tesoreria Cadigo:
’ ., Rev. PRIMERA
Coxcatlan Elaboracién del proyecto de Presupuesto de Egresos

Hojas: 1/1

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboracion:

octubre 2019

o N

1. Corresponde al Departamento de Tesoreria la elaboraciéon del Presupudsgpasos.

2. Parala elaboracion del Presupuesto de Egresos debera considerar la evaluacion de los pi
presupuestarios ejecutados el aénterior.

3. Para la Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos se utilizaran los f
proporcionados por l&uditoria Superior ddEstado.

4. Se incluird el tabulador desglosado de las remuneraciones que se propone perciban los se
publicos del municipio de Coxcatlan, sujetandose a las bases previstas en el articulo 1
Constituciéon Politica dé&staab.

5. Parala elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos se tomaran como base los P
Presupuestarios construidos bajo la metodologia de Marco Ldgico incluyendo la Ma
indicadores de Resultados de cada unelies.

6. Los egresos serientardn a objetivos cuantificables e indicadores congruentes con el

Municipal deDesarrollo.

En lo conducente, se incluirdn medidas de disciplina y manejo austero en el ejercgastdel

El Proyecto de Presupuesto de Egresos debera ser entregadtunamente para su revision y

presentacion y aprobacién por parte dehbildo.

9. La Tesorera Municipal vigilara que se publique oportunamente en la pagina de internet el
Proyecto de Presupuesto de Egresos y una vez aprobado, el PresupuEgresias.

10. LaTesorera Municipal vigilara que se cumpla oportunamente con la publicacién en el Peri
Oficial del Estado del Presupuesto de Egreposbado.




< Manual de Pr imien L
3% anual de Procedimientos Cédigo:
I\7 Tesoreria
, . Rev. PRIMER
Coxcatlan Elaboracion del proyecto dBresupuesto de Egresos v
Eapers Hojas: 1/2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area oDireccion:  Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad:
NUm.

El Tesorero 01 Elabora el proyecto de presupueste egresos en los
formatos establecidos por la Auditoria Superior del
Estado (ASE) y de conformidad con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Los Lineamientos y Nort
emitidos por el CONAC, la Ley Organica del Municipio
Libre delEstado de San Luis Potosi, la Ley de Presupu
y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios
San Luis Potosi y las demés aplicables.

02 Presenta el Presupuesto de Egresos al H. Cabildo par

aprobacién

El H. Cabildo 03 Analiza ePresupuesto de egresos.
¢ Lo Aprueba?
Si) Continua con el procedimiento
No) Regresa al paso 01

El Presidente Municipal 04 Instruye al Tesorero para que proceda a la publicacior

Presupuesto en el Periodico Oficial del Estado.




Manual de Procedimientos .
Cadigo:
Tesoreria
5 ., Rev.
Coxcatlan Elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos
Hojas: 2/2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areao Direccion:  Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de la Actividad:

El Tesorero

El Auxiliar de Tesoreria

El Tesorero

El Auxiliar dd esoreria

05

06

07

08

09

10

Integra Expediente que contenga:

Oficios a:

Secretario General d8obierno

Director de Asuntoduridicos

Director del Periédico Oficial dektado
Coordinador Estatal para el Fortalecimiento
Institucional de lo$4unicipios

Copia Certificada del Acta de Cabildo

CD con archivo Electronico &vord

1 Impresién del Presupuesto de Egreapsobado

4493 3=

= =9

Entrega en la Secretaria General de Gobierno o en la CE}
expediente solicitando la Publicacion en el Periédico Ofieila
Estado de San Luis Potosi recopilando acuse de recibo.

Entrega el acuse de recibo al Auxiliar de tesoreria para q
archive.

Abre un expediente y archiva el acuse de entrega
Presupuesto de Egresos para publicacion.

Da seguimiento a la publicién del Presupuesto de Egres
recoge un ejemplar impreso y lo entrega al auxiliar para
integre al expediente.

Agrega al expediente el ejemplar impreso y archiva.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del proyecto de Ley de Ingresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos del Munig@pia su aprobacion por el H. Congreso del
Estado.

_—
AREAS DE APLICACION

|:> Tesoreria



Coxcatlan Rev. PRIMERA

Manual de Procedimientos

Tesoreria Codigo:

Elaboracion del proyecto de Ley de Ingresos

Hojas: 1/1

POLITICAS BBEPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboracion:

octubre 2019

=

o a

8.
9.

10. Este procedimiento se revisara anualmente antes de la elaboracion de la signieiatéva.

Corresponde al Departamento de Tesoreria la elaboracion del Proyecto delbgyed®s.

Para la elaboracion del Proyecto de Ley de Ingresos debera considerar la ogeidos
departamentos generadores degresos.

El Proyecto de Presupuesto de Ingresos debera calcularse sobre la recaudacion
experimentada y solo se incrementard algin rubro justificandolo con las acciones y estrateg
aseguren seumplimieno.

Para la Elaboracion del Proyecto de Ley de Ingresos se utilizaran los formatos proporcionad
Auditoria Superior deEstado.

Se disefiaran acciones que impulsen la majecaudatoria.

Se impulsaran reuniones con el Diputado representante de nuesitrito y con los diputados de |
comisiones la y 22 de Hacienda y Desarrollo Municipal para presentar y justificar las modifig
propuestas en Ianiciativa

El Proyecto de Ley de Ingresos debera ser entregado oportunamente para su rewvisioa y
presentacion y aprobacion por parte del Congresdedhdo.

La Tesorera Municipal vigilard que se publique oportunamente en la pagina de internet el P
de Ley de Ingresos y una vez aprobada, la Léygiesos.

La Tesorera Municipal daréguimiento a la publicacion en el Periddico Oficial del Estado de la |
Ingresos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area oDireccion:  Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de la Actividad:

El Tesorero

El H. Cabildo

El Presidente Municipal

01

02

03

04

Elabora eproyecto de presupuesto de Ingresos y la
Iniciativa de Ley de Ingresos en los formatos establecid
por la Auditoria Superior del Estado (ASE) y de
conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Los Lineamientos y Normas emitjuos
el CONAC, la Ley Organica del Municipio Libre del Estg
de San Luis Potosi, la Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios d
San Luis Potosi y las demés aplicables.

Presenta el Presupuesto de Egresad.aCabildo para su
aprobacién

Analiza el Presupuesto de Ingresos y la Iniciativa de Le
Ingresos.

¢ Lo Aprueba?

Si) Continua con el procedimiento

No) Regresa al paso 01

Instruye al Tesorerpara que proceda a la entrega de la
Iniciativa v de Ley de Ingresos al Congreso del Estado
SuRevisién y Aprobacion.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recaudacion

OBJETIVO DEROCEDIMIENTO:

Generar la recaudacion de recursos propios para fortalecer las finanzas publicas dando cumplimiento
a la Ley de Ingresos aprobada por el Congreso del Estado.

- |
AREAS DE APLICACION

|:> Tesoreria
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboraciooctubre
2019
1. El horario de atencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. De lw@Ewses.

N

o

10.

11.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirigeicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciol
tramites.

Todos los pagos de contribuciones o de servigiosicipales deberan estar respaldados
el correspondiente recibo dentero.

El cobro de contribuciones y de servicios municipales se realizara en apego a lo dispy
la Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Coxc&larR.

Diariamente se ralizara el corte de caja que permita integrar el depdsito de recursos
financieros y el registro contable correspondiente.

Los recursos recaudados deberan ser depositados en la cuenta bancaria correspondi
no se podra disponer de ellpseviamente.

LaTesorera es la responsable del resguardo de los recursos finaneeanslados.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabradtmente.

Cuando el pago de contribuciones o servicios municipales solicitado sea por un refren
pago que deba realizarse afio con afio, debera solicitarse como requisito al contribuy,
comprobante de pago de afio anterior para verificar que se encuentre al corriente {
pagos, de no ser asi, se le invitard a que realice antes los yagndos

La Tesorera estara facultada para realizar convenios de pago con los usuarios para g
a regularizar su situacion de adeudos coNlehicipio.
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LR FL DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areao Direccién: Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad:
Nam.
El Contribuyente 01 Se presenta para realizar el pago de algun servicio
municipal.
El auxiliar ddesoreria 02 Consulta si el servicio que desea pagar se encuentra

considerado en la Ley de Ingresos.

¢ Se encuentra considerado en la Ley de Ingresos?
Si) sigue con el procedimiento

No) Informa al contribuyente que no requiere hacer
pago y notifica alTesorero para que se considere
inclusién de este concepto en la siguiente Iniciativa de
delngresos.

03 Si se trata de alguna renovacion o pago periodico le
solicita el ultimo recibo pagado.

¢ Estéa al corriente en sus pagos?

Si) Continua con grocedimiento

No) solicita realice los pagos vencidos para poder
proporcionarle el servicio

¢ El contribuyente realiza los pagos atrasados?
Si) Continua con el procedimiento
No) No se recibe el pago y finaliza el procedimiento.
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209 R-20 21

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

| Fecha de Elaboracion:

Responsable Operacion Descripcién de la Actividadctubre 2019
NUm.
El auxiliar de Tesoreria 04 Elabora etecibo de entero y realiza el cobro

El Tesorero

El auxiliar de Tesoreria

05

06

07

08

09

10

11

Correspondiente

Entrega al contribuyente su cambio y comprobante de
Pago

Al final de la jornada realiza el corte del dia 'y entrega
Tesoreria.

Verifica el corte del dia e integeh depdsito bancario
Correspondiente

Envia a depositar los ingresos recaudados.
Realiza el depdsito en la institucion bancaria.

Informa al Tesorero sobre la realizacion del depdsito y
Entregda ficha correspondiente.

Entrega la ficha e instruye al Auxiliar Contable para gL
Realiceel registro correspondiente.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud yComprobacion de Viaticos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar la adecuada ejecucion y comprobacion del gasto de recursos publicos otorgados como
viaticos.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Tesoreria
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Tesoreria Fecha de elaboracion:

octubre 2019

10.

11.

12.
13.

14.

El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria patadazacion de Viaticos
Transporte a Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de CoxcatlaR,

Viatico: se define como el recurso financiero necesario para que un trabajador desempa
comisién fuera de su lugar debajo.

Corresponden al depanmaento de Tesoreria garantizar el cumplimiento de psteedimiento.

La actualizacién de este procedimiento sera responsabilidad del departamehesderia

El otorgamiento de viaticos y transporte sera autorizado por el titular de la Tesoreria y 9
aceptaran gastos por el concepto de Viaticos: el de hospedaje y alimentacién, y por el de Tra
Los de pasajes, combustible, peagaxis.

Para que un trabajador solicite aprobacién a su superior inmediato para salir de comision y

deberapresentar el oficio o invitacidon con toda la informacién para quevataada.

Para la aprobacion debera tomarse en cuenta que exista suficigmesapuestal.

Los comprobantes deberan contener todos los requisitos fiscales estipulados en el Cédigh Fax
Federacion.

El Tesorero podra definir si se realiza transferencia electrénica de recursos, se elabora che
aprueba la reposicién dgastos,

En caso de recibir recursos para la comisién debera entregar el Oficio de Comision con sell
de la dependencia o Institucién a la que acudié de comision, el informe y los comprobantes d
a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la fecha dentasion.

En caso de no haber utilizado la totalidad de los recursos, debera realizar el reishiégobrante el
efectivo o mediante depdsitbancario.

Los reintegros no realizados podran ser descontados via néntiadajador.

Sélo se podra autorizar viaticos y transporte al personal de servicio activo y siempre y cuand
oficio de comisiérautorizado por el Secretario del Ayuntamiento; no podran autorizarse a per
que se encuentre disfrutando de su periodo vacacional o que cuente con cualquier tipo de licq
tampoco se reconoceran este tipo de gastos cuando los beneficiarios slalonmcluyan cualquig
otra persona que no tenga relacién laboral coMahicipio.

Toda autorizacion y otorgamiento de viaticos y transporte estara sujeta a la no existencia de
por comprobar de un viajanterior.
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Tesoreria Fecha de elaboracion:

octubre 2019

1. Se debera evitar la compra de boletos de avifmcamente el Presidente, sera la persona faculi
para autorizar la adquisicion de boletos de avidn, atendiendo a las circunstancias extraording
viaje.

2. No deberan contratarse habitaciones de lujo (Suite, Jr. Suite, Master Suite, Suite Prekig
similares).

3. Los conceptos de alimentacion no deberan incluir consumos de bebidas alcoh@iasas.

Los gastos deberan ser congruentes con el nUmero de servidores paébliciesonados.

5. La cantidad a otorgarse por concepto de viaticosansporte se determinard de acuerdo a
siguiente:

Para Viaticos:

»

Alimentos: Se aprueba la cantidad de $ 400.00 (Cuatrocientos pesos 00/100 M.N.) para consumos
sin pernocta, y con pernocta la cantidad de $ 600.00 (Seiscientos pesos 00/100 M.N.

Nota: No se aceptaran por consumo de alimentos cantidades superiores a los $ 200.00 (Doscientos
00/100 M.N.) por persona en cada uno de sus consumos.

Si la comisién implica salir del municipio antes de la hora de entrada a sus labores, se daheiflerar e
alimento correspondiente al desayuno, de igual forma si el regreso al municipio sobrepasa la hora de
de labores, se debera considerar el alimento correspondiente a la comida.

Si la comisién contempla salida y regreso dentro del havdaboral, no se considerara alimentacion algur

Hospedaje: En caso de que la realiza dentro del Estado de San Luis Potosi, comision requiera p¢
asignara un recurso para este concepto, el cual no podra ser superior a $ 800.00 (Ochocientb8/he8x
M.N.) si este se en caso de requerirse pernoctar fuera del Estado la cantidad sera de $ 1,000.00 (Un
00/100 M.N) por cada dia dedamision.
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Tesoreria

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Para Transpoe:

Peaje: Se otorgara de acuerdo a las tarifas vigentes de cobro establecidas.

Combustible: Sdeterminara y entregara de acuerdo al rendimiento del vehiculo a utilizarse para el vig

Pasajes: Se otorgara el recurso en relacién a los precios establecidos para el lugar de destino de la ¢

incluyendo el viaje redondo.

Taxi: Se entregara urtantidad acorde para cubrir el gasto generado por este concepto, y de preferen(
entregar comprobante expedido por el taxista.

1. Para que el Servidor Publico solicite la autorizacién de la comision deberan especificar sin e

el motivo, fecha y nante de dias, en su caso agenda de actividades, asi como el origen y des
viaje; en caso de ser un curso, invitacion de alguna dependencia federal o estatal deberan ane]
del documento o programa segun corresponda, y se debera recabar, edeag® asi proceda,
sello de la dependencia a la que se haya visitado en el docurgaate sera entregado al momen|
de asignarle el recurso parawdje.

Para requerir el rembolso por los conceptos de viaticos y transporte se estara sigliente

Se debera respetar las normas y montos para los gastos de erogacion que por este concepto
establecidos en el presentibcumento.

En un maximo de 5 dias habiles posteriores a la conclusion del viaje, y dentro del mismo térm
se le confiee para la comprobacién por los recursos de viaticos y transporte establecido
presente, deberd presentar la solicitud de rembolso, acompafando indiscutiblemente
autorizacion de la comision y los comprobantes correspondientes alstareria.
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Tesoreria Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Coxcatlan Solicitud y Comprobacion de Viaticos

DE LA COMPROBACIONMDESTICOS Y TRANSPORTE:

im [ O2YLINRol OAsy RSO6SNY NBFftATFNES FydsS ¢t
posteriores a la fecha eque concluya la comisién del viaje, en caso contrario se descontara por non
Servidor Publico quse le haya entregado el recurso devolviéndose el recibo o pagaré que este haya
para garantizar la comprobacion deturso.

2t tFNF fF O2YLINROI OAsy RS f2a& At (0 dddm@nta@iont NI

a) En el caso deospedaje la factura del hotel, casa de huéspedes o cualquier lugar como se le de
donde se haya pernoctado con todos los requisitos que sefiala la legislacion fiscal, como son:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expidlarégimen fiscal en que tribut
conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de
establecimiento, se debera sefalar el domicilio del local o establecimiento en el que se expi
comprolantesfiscales.

II. El nimero de folioy el sello digital del Servicio de Administracién Tributaria, referidos en la
IV, incisos b) y ¢) del articulo 29 de este Cdadigo, asi como el sello digital del contribuyereepigigs

ll. El lugar y fecha dexpedicion.
IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quégpida.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o0 mercancias o descripcién del servicio o
goce queamparen.

VI. Elvalor unitario consignado emimero.
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Tesoreria Fecha de elaboracion:
octubre 2019

VII. El importe total consignado en nimero o letra, conforme a lo siguiente:

a) Cuando la contraprestacién se pague en una sola exhibicion, en el comprobante fiscal se
expresamente dicha situacion, ademas se indicara el importe detd operacion y, cuando asi proceds
monto de los impuestos trasladados desglosados con cada una de las tasas del impuesto correspot
en su caso, el monto de los impuestetenidos.

b) Los contribuyentes que realicen las operaciones a queBAr& NSy f 23& | NI NOdz 2 3
al Valor Agregado; 19, fraccion Il de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, |
parrafo de la Ley Federal del Impuesto sobre Automdviles Nuevos, no trasladdrapuesto en formg
expresa y por separado, salvo tratdndose de la enajenacion de los bienes a que se refiere el art
fraccion I, incisos A) y F), de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, cuando el
sea, a su vez, otribuyente de este impuesto por dichos bienes y asoliwite.

¢) Sefalar la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias electronicas de fondos
nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las denominadas monederos electronig
autorice el Servicio de Administraciénbltiaria, indicando al menos los Ultimos cuatro digidesnimero de
cuenta o de la tarjetaorrespondiente.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no retnan algun requisi
establecidos en esta disposicion o en loscaitis 2% H dot. RS SadsS /sRAI2Z &
datos contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta a lo sefialado por las disposicione
no podran deducirse o acreditarfiscalmente.

Cuando se trate Contribuyentegl Régimen de Incorporacién Fiscal, los comprobantes deberan ser er
a través de los sistemas establecidos por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), debiendo cg
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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Coxcatlan Solicitud y Comprobacion de Viaticos

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el réfggosnen que tribute
conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de
establecimiento, se deberd sefialar el domicilio del local o establecimiento en el que se expi
comprobantediscales.

II. El nimero defolio,
lIl. El lugar y fecha de expedicign,
El importe de la operacion con nimero o letra.

b) Para los comprobantes de alimentos deberd presentar las facturas Unicamente por el concg
alimentos que haya efectuado durante su estancia o caménia comision, también con todos los requis
fiscales que sefialan las leyes aplicables en la materia y que han sido sefialados de manera espeq
punto nimero 2 de este mismo aparatado @emprobacion.

¢) Cuando se trate de pasaje deberan ampseacon los boletos de la linea de autobuses, o bien, si s¢
de transportacion aérea, el boleto de avion y pase de abordar a nombre del servidor publico que haya
elviaje.

d) Si el viaje se realiza en un vehiculo oficial debera presentar foprobantes de combustible y peg
debidamente requisitados, cuando la comisidn se realice en un vehiculo particular debera sefj
caracteristicas de este, asi como el modelo y placas a efecto de acreditar los gastos que se hayan or
este.
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Tesoreria Fecha de elaboracion:
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Coxcatlan Solicitud y Comprobacion de Viaticos

e) En el caso dglago de taxis debera anexar el comprobante expedido por estos, o bien, una relac
servicio utilizado, sefialando el lugar de origen y destino de cada taxi utilizado durante el viaje, la qu
ser acorde al lugar o lugares visitados, ademas deberaautorizada por el Tesorero Municipal o pol
Servidor Publico que este designe para ello.

3m 9f Y2yidi2 RS t2a O2YLINRolyidSa RS O2YodzaGAof
de adscripcién del Servidor Publico y el lugar dorajahealizado el viaje, ademas de considerarse el i
vehiculo utilizado de acuerdo a la clasificacién de consumo de combustible que este tenga, registranc
comprobantes presentados por concepto de combustibpesje

a4 [ 2a O2 Y LIN@astids fué SedpredRiBen tlebetan estar a nombre del Municipio de Salinas
con registro federal de contribuyentes MSH850101E18 y domicilio en Palacio Municipal s/n, Zona
Salinas , S.L.P.; a excepcién de los bolgtespor pasaje terrestre @éreo se hayan requerido, los cua
deberan presentarse a nombre del Servidor Publico que haya realizado el viaje, ademas deberan prq
lugar o lugares motivo de la comision asi como la fecha de los comprobantes deberan ser acordg
periodo ¢ lacomision.

5m [2&8 R20dzySyid2a 1[dz§ &S LINBaSyiaSy O2vyz2 02Vl
NEljdzAaaAxidz2a Saidlof SOAR24> aS3agy aSI St OlFaz2sx R
fraccion V de la Ley diehpuesto Sobre la Renta, los cuales han sido sefialados en este documento en
namero 2 del apartado de @omprobacion.

61 ¢2R2a f2a R20dzySyid2a 1jdzS &S LINBaSyiaSy 0O2yz?
gue realiz6 el viaje asi @ por el Titular del Departamento al que se encuentre adscrito, ademas (
presentados de manera ordenada y relacionada en el formato que previamente ha establecido par
Tesoreria, y que le sera facilitado por la misma Tesoreria al momenteedr gea entregado edcurso.




Manual de Procedimientos

Cadigo:
Tesoreria

Rev.
Hojas: 8/8

Coxcatlan Solicitud y Comprobacion de Viaticos

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Tesoreria Fecha de elaboracion:
octubre 2019

7m ¢2R2a f2a O2YLINRolyidiSa RSOSNYYy | LJSIIFNBRS Sa
en caso contrario serd improcedente su comprobacién debiendo devolver el recurso autoriza
anterioridad.

8m ¢ 2RI I Rezildrpod ¢ Tebot@iascgino comprobacion se realizara de manera cuant
posterior a ello, se efectuara la revisién cualitativa, por lo que el Servidor Publico que ha preser
documentacién como comprobacion no lo libera de la responsabilidadde la revision cualitativa pudie
llegar a determinarse coposterioridad.

omm [/ dzl £ ljdZA SN aAGdza OAsy 2 LINRPOSRAYASyid2 y2 LN
Tesoreria y Contralorfdunicipal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area oDireccién: Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad:
Nam.
El inmediato superior 01 Instruye al trabajador para que cumpla con algun

El Funcionario

Secretaria General

Auxiliar de Tesoreria

El Funcionario

02

03

04

05

06

07

comision, entrega el documento con firma de
Autorizaciéno Visto Bueno.

Saca copia fotostatica al documento de
Autorizacion

Entrega é5ecretaria General una copia y el origin
ATesoreria.

Elabora y Entrega Oficio de Comision al Trabajac

Identifica en el documento tiempo y distancia de
comisién para definir como procede otorgar
viaticos para la comision o si se le autoriza la
Reposiciérde gastos.

¢, Procede entregar viaticos?

Si) Realiza transferencia o elabora y entrega che
Porla cantidad.

No) Informa al trabajador que se le realizara
Reposiciérde gastos.

Desahoga la comision.
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Areao Direccion: Tesoreria Fecha de Elaboracion:

octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad:
NUm.
El Funcionario 08 Si se proporcionaron viaticos, entrega:

1 Oficio de comisién sellado o firmado por
Dependencia o Institucion a la que acudié de comis

1 Informe deactividades

1 Comprobacién dgastos

1 Reintegro de los viaticambrantes.

Si se pacto la reposicién de gastos:
El trabajador entrega:
1 Oficio de comision sellado o firmado por
Dependencia o Institucién a la que acudié de comis

1 Informe deactividades
1 Facturas de gastogalizados
Tesoreria 09 Recibe los comprobantes de gastos y verifica que los conce

fechas de los gastos, montos y datos fiscales del municipio
correctos yprocedentes.

¢&Son correctos?
Si) Procede a realizar la reposicion gistos o remite los
comprobantes al auxiliar contable para su registro.

No) Regresa los comprobantes al trabajador para su reposi

El Auxiliar Contable 10 Realiza los registros Contables
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro Contable e integracion de la Cuenta Publica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el registro contable de las operaciones presupuestales y financieras replaraslaente
publico e integrar la cuenta publica correspondiente.

- |
AREAS DE APLICACION

|:> Tesoreria
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Tesoreria Fecha de elaboracion:

octubre 2019

o

10.

Este documento es de aplicacion general y obligatoria para todas las areas que inte
departamento de Tesoreria Municipal @G@xcatlanS.L.P.

La Tesorera seréa la encargada de cuidar que se cumplan integrameprededimientos.

El presente manual sera revisado y actualizado en el mes de enero de cada afio o en el mom
la Tesorera lo juzgue conveniente en razon denéaesidades propias dedaeracion.

Los procesos de registro se apegaran a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Guber|
los Lineamientos y Normas emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CO
lineamientos y normasmitidas por el Consejo de Armonizacion Contable del Estado de San Lui
(CACESLP) y el Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Coxcatlan, S.L.P.
El ejercicio del presupuesto se apegara las Normas y Metodologias para la Determimatig
Momentos Contables de los Ingresos yHggesos.

El Registro de los Momentos Contables del Ingreso y el Egreso se realizaran erREampo
Para el registro de las operaciones se utilizar4d el Sistema Automatizado de Administr]
Contabilidad Gbernamental SAACG.Net

Los estados financieros deberan estar a disposicidon de la Contraloria Interna Municipal
integrantes del Cabildo para su consulta.

Se establecera el compromiso para entregar en tiempo y forma los estados financieros mens
cuentapublica.

Inmediatamente después de haber sido entregada la informacién financiera y la cuenta pu
Auditoria Superior del Estado, se tomaran las provisiones necesarias para realizar su public
los medios electrénicos disponibles esmmplimiento a lo dispuesto por el maraormativo.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos o
Cadigo:
Tesoreria
Rev.
Registro Contable e integracién de la Cuenta Publica PRIMERA
Hojas: 1/2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion; Tesoreria

Fecha de Elaboracid@ctubre
2019

Responsable Operacion Descripcién de la Actividad:
NUum.
El Auxiliar Contable 01 Recibe una factura a remision o el comprobante de

La Tesorera

El auxiliar contable

02

03

04

Ingresoverificandoquecontengaodoslosdatosfiscales.

Verifica que el gasto o el ingreso se encuentre
Consideraden el presupuesto respectivo.

¢, Se encuentra presupuestado?

Si: Continua con el procedimiento

No: Genera una ampliacion presupuestal y continua
Elprocedimiento.

Instruye alauxiliar para que siga el procedimiento de
Registrancluido en el Manual de Contabilidad.

Genera los estados financieros y presenta a la Tesc
Parasu revision y aprobacion.

¢Aprueba?
Si: Continua con @rocedimiento
No: Regresa al paso 03




Coxcatlan

Manual de Procedimientos -
Cadigo:
Tesoreria
. . - . Rev. PRIMEH
Registro Contable e integracion de la Cuenta Publica
Hojas: 2/2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:

Fecha ddElaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad:
Nuam.
La Tesorera 05 PresentdacuentapublicaparaaprobaciordelCabildo
EL H. Cabildo 06 Analiza y aprueba la cuenta publica
La Tesorera 07 Instruyeal auxiliarcontableparaqueelaboreel oficioyel
Paquetepara entrega de la cuenta publica.
08 Entrega la cuenta publica y recaba los acuseg
Correspondientes
09 Entregaintantodelacusealereciboeinstruyealauxiliar

El encargado de la Unidad o
AccesalalnformaciorPublica

10

contable para que integre y archive epediente y
entregueel archivoelectronicoalaUnidadde Accesala
Informacion Publica

Publica en internet la cuenta publica.




Manual de Procedimientos dMunicipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar oportunamente a la ciudadania la expedicion de constancias de identidad

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Asuntosindigenas



Manual de Procedimientos o
Cadigo:
Direccion de Asuntos Indigenas
, Reuv.
Coxcatlan EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD
e e 2en Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: | Fecha de elaboraciomctubre 2019

1. Elhorario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de luviesrees.

2. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseidecio.

1. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacgtmataitas.

3. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara p:

llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuakragdémente.

5. Todo oficio expedido por el area de Asuntos Religiosos debera ser firmado y autorizado por el Dire

Asuntos Religiosos o por el Secretario General segiasponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no deberé exceder los 1iséttidess

7. Al ertregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autografa en el acu
recibo, mismo que sera archivado para su consutesguardo.

8. Se atenderda con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color degighcion sexua
o cualquier otra forma ddiscriminacion.

H

o

Formulo Reviso Autorizo
YAIR GONZALEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
CRUZ DELGADILLO VIDALES




& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo: (Sies
Z y ‘ Direccion de Asuntos Indigenas que lo
£ gy aplica) (Interno
N F

s

EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

Rev.

Coxcatla :
Foresoiae o Hojas: XXXX

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciérSecretaria General

| Fecha de elaboracionctubre 2019

Operacion N -

Responsable F;\Ium Descripcion de actividad
Elinteresado 01 Solicita la emisién de constancia de identidad.
Auxiliar de Asuntos Indigenas 02 Solicitar al interesado documentos que avalen su

identidad que consiste en: constancia de residenci
emitida por la autoridad comunal, comprobante de
domicilio, fotografia tamafa infantil y entrega el
Enterode pago.
El interesado 03 Realiza el pago de la Constancia de identidad.
Auxiliar de Tesoreria 04 Recibe el comprobante de pago para complementi
Elexpediente.
05 Remite la solicitud gopia del comprobante de pago
a Secretaria general
Auxiliar de Secretaria General 06 Elabora el oficio y presenta al Secretario para su
Aprobacion
Secretario General 07 Revisa la propuesta de oficio
¢ El Secretario aprueba el oficio?
No:regresa al paso 5
Si: continua con el procedimiento
08 Firmay sella el oficio constancia de identidad.
Auxiliar de Secretaria General 09 Entrega el oficio al interesado (a).
El interesado 10 Firma de recibido
Auxiliar de Secretaria General 11 Archiva el oficio en el recopilador.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de Proyectos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el apoyo a la poblacion indigena para la gestiguralgectos de apoyo en distintas
dependencias y 6rdenes de gobierno.

- |
AREAS DE APLICACION

|:> Secretaria General



Manual de Procedimientos Cédigo: 003CDDO01

Direccion de Asuntos Indigenas

Rev.

Coxcatlan Gestién de Proyectos
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: | Fecha de elaboraciowctubre 2019

El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lwiesas.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemnigcio.

. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramite!

Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara pail

llene un formato aealizarle el escrito en eseomento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhragdmente.

5. Todo oficio expedido por el area de Asuntos Religiosos debera ser firmado y autorizado por el Direcil
Asuntos Religiosos o por el Saare® General seguoorresponda.

6. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 1adhidess

7. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acus
recibo, mismo que sera archivado pataconsulta yesguardo.

8. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacion

o cualquier otra forma ddiscriminacion.

wkEDnE

»




Manual de Procedimientos

Cadigo: (Sies que lo

Direccion de Asuntos Indigenas aplica)(Interno)

Coxcatlan

GESTION DE PROYECTOS

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asuntos religiosos

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

CDI

Director de Asuntos Indigenas

El interesado

Director de Asuntos Indigenas

01

02

03

04

05

06

07

08

AbreConvocatorias y Publica las Reglas @
Operacion.

Estudia las Convocatorias y las Reglas de
Operacion.

Difunde la Informacion en todo el municip
Pormedio de las autoridades comunales.

Presenta solicitud para gestion de apoyos

Recibe la solicitud y revisa que el expedie
contenga toda la documentacion requerid
en las Reglas de Operacién

¢ El expediente esta completo y cumptn
LasReglas de Operacién?

Si: Continua con el procedimiento

No: Se orienta al solicitante para que reca
la documentacién necesaria y regrese al
paso 04.

Apoya al interesado y llena los anexos
indicados en las Reglas @peracion,
recopila las firmas pertinentes.

Entrega el Expediente en la Ventanilla de
CDL.

Da seguimiento al trdmite de la solicitud




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: (Si es

Direccion déAsuntos Indigenas

qgue lo
aplica) (Interno

1 Avuntamicnto Consitucona GESTION DE PROYECTOS

Rev.

Coxcatlan

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciéonSecretaria General

| Fecha de elaboraciéortubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcién de actividad

Director de Asuntos Indigenas

09

10

Informa al interesado sobre el resultado de su
solicitud.

¢ El Proyecto es autorizado?

Si: Se apoya al interesado con asesorami
para la ejecucion del proyecto y la comprobaq
de la aplicacién de lagcursos.

No: Se orienta al interesadmbre el resultado d
su solicitud, sefialando los puntos susceptible
mejora en su proyecto y la documentac
faltante para que solvente las deficiencias
pueda presentar su solicitud nuevamerda la
siguienteaperturade

Ventanilla

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reuniones con ministros de culto publico

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir informacion relevante emitida por la autoridad competente parariosstros de culto
publico.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Secretaria General

Asuntos Religiosos



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDDO001
Direccion de Asuntos Religiosos
i ini . Rev.
Coxcatlan Reuniones con ministros de culto publico
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboraciémctubre
2019

13. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de luesas.

14. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirsemieio.

3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciéon de sus trg
15. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyarg
que llene un formato o realizlar el escrito en esemomento.

16. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actuabradgdmente.

17. Todo oficio expedido por el &rea de Asuntos Religiosos debera ser firmado y autorizado por el D
de Asuntos Religiosos o por el Secret@aneral segunorresponda.

18. El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 1sadhitess

19. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberé recopilarse la firma autégrafa en el ¢
recibo, mismo que sera archivado para sastdta yresguardo.
20. Se atenderéa con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientay
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Formulo

Reviso
Autorizo
JULIO GONZALEZ GABRIEL ORDONEZ MTA.IBETH ARENAS
DELGADILLO VIDALES




Manual de Procedimientos

Cadigo: (Si es

Direccion de Asuntos Religiosos

que lo
aplica) (Interno

Coxcatlan

Reuniones con Ministros de Culto Publico

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciérAsuntos religiosos

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion Num|

Descripcion de actividad

Director de A. R.

Auxiliar Administrativo

Director de A. R.

Auxiliar Administrativo

01

02

03

04

05

06

07

Recibe informacion por parte de
gobernacién para su difusion

Prepara el tema, convocatoria y
orden del dia paraeunién con
Ministros de Culto Publico

Entrega a Secretaria General pa
Aprobacion

¢ El Secretario aprueba evento?
Si: Continda con el procedimient
No: regresa al paso 02

Elabora oficios para invitacion y
envia a firma del Director de
Asuntos Religiosos

Firma los Oficios para Invitacién
regresa a Asuntos Religiosos

Envia oficios a cada ministro y
recaba acuses de recibo

Se coordina coBecretaria genere
Parapreparar el salon.




Manual de Procedimientos

Direccion de Asuntos Religiosos

Cadigo:

Coxcatlan

Reuniones con Ministros de Culto Publico

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Fechade elaboraciénoctubre
2019

Responsable

Operacion Num,

Descripcion de actividad

Auxiliar Administrativo

Director de A. R.

08

09

10

11

El dia del evento levanta registrg
de asistencia

Levanta bitacora de atencién

Expone el tema difundiendo la
informacion pertinente enviada
por Gobernacion u otras
Instancias

Agradece la asistencia y da fin a
Reunién

FIN.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asesoria &epresentantes de Asociaciones Religiosas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar asesoria sobre tramites, derechos y obligaciones a los representantes de asociaciones
religiosas asentadas en el municipio.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Secretaria@General

Asuntos Religiosos



Manual de Procedimientos

Cadigo:
Direccion de Asuntos Religiosos

Rev.

Coxcatlan ) o - _
Con espiritu de cambio Asesoria a Representantes de Asociaciones Religiosas | Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboraciémctubre
2019

El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de luiesas.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemicio.

. De ser necesario, se ofrecera a los usuariesreicio de traductor para la realizacion de sus tramitg

Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoya

que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento seravisado, y en su caso, actualizasmalmente.

5. Todo oficio expedido por el area de Asuntos Religiosos debera ser firmado y autorizado por el

Director de Asuntos Religiosos o por el Secretario General seg@sponda.

El tiempo de respuesta a cada salidino debera exceder los 15 dia@biles

7. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autografa en ¢
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

8. Se atendera con igual comedimiento sin idisibn de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientaciq

sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

P owpne

o




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Direccion de Asuntos Religiosos aplica) (Interno]
, Rev.
Coxcatlan
Asesoria &epresentantes de Asociaciones Religiosas Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asuntos religiosos

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

El interesado

Secretario General

Director A.R.

AuxiliarAdministrativo

01

02

03

04

05

06

Presenta poescrito la solicitud para resolver,
algun conflicto relacionado con su inmueble
Elregistro de su Asociacion.

Toma conocimiento y turna a Asuntos
Religiosos para su atencion.

Recibe y realiza lasvestigaciones pertinente
Paraatender el caso.

¢ Esta al alcance de sus atribuciones la solu
Delcaso?

Si: Continua con el procedimiento
No: Informa mediante oficio al interesado y |
turna a la dependencia correspondiente

Elabora oficio de contestacion resolviendo |
duda o conflicto origen de la solicitud

Entrega oficio al interesado y recaba acuse
recibido.

Integra Expediente y archiva

FIN




Manual de Procedimientodel Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Visitas a Templos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener un vinculo de comunicacion y actualizar el padrén de templos y ministros de cultos
religiosos.

—
AREAS DE APLICACION

|:> Secretaria General

Asuntos Religiosos



Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccion de Asuntos Religiosos
Rev.
Visitas a Templos Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Fecha deslaboraciénoctubre
2019

p o wpEDdPRE

o

que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de luiesas.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemcio.

. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servitiadietor para la realizacion de sus tramites.
Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le pa@yar

El presente procedimiento sera revisad@rysu caso, actualizadgmualmente.

Todooficio expedido porel &reade AsuntosReligiososleberaserfirmadoy autorizadopor el Director
de Asuntos Religiosos o por el Secretario General ssgi@sponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no débexceder los 15 didmabiles

Alentregarel Originalde larespuestaal interesado,deberarecopilarsda firma autégrafaen el acuse
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distinciorRedigion, sexo, etnia, color de piel, orientacion




Manual de Procedimientos

Cadigo: (Si es

Direccion de Asuntos Religiosos

que lo
aplica) (Interno

Coxcatlan

Visitas a Templos

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asuntos religiosos

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
Num.

Descripcion de actividad

Director de Asuntos Religiosos

Auxiliar de A.R.

Director de A. R.

Auxiliar de A.R.

Director de Asuntos Religiosos

01

02

03

04

05

06

Elabora el programa de visitas a
Templogdividiendo el municipio ef
rutas para optimizar tiempos y
recursos.

Somete a aprobacién de Secretal
general

¢Secretaria Aprueba?
Si: Continua con el procedimientg
No: regresa al paso 01

Elabora oficios gntrega a
Direccion de A.R. para firma.

Firma y regresa los oficios

Envia oficios a cada templo de
acuerdo con el programa de visitg
asegurandose que los encargado
estén presentes en la realizacida
la visita.

Realiza la visita y verifica datos y
levanta el acta correspondiente,
recaba la firma del encargado y
entrega una copia.




Manual de Procedimientos del Municipio de
CoxcatlanS.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Padron de Templos y Ministros de Culto Publico

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con un padrén confiable y actualizado de ministros y asociaciones religiosas asentado en el
territorio del municipio.

_—
AREAS DEPLICACION

|:> Secretaria General

Asuntos Religiosos



Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccion de Asuntos Religiosos
’ Rev.
Coxcatlan i o o _
Con espiritu de cambio Padrén de Templos y Ministros de Culto Publico Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACIORREBCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboraciéctubre
2019
1. El horario de atencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lwiesas.
2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisedscio.
1. De ser necesario, sfrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramil
3. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar,

que llene un formato o realizarle el escrito en es@mento.

4. El pesente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualemagmimente.

5. Todo oficio expedido por el area de Asuntos Religiosos debera ser firmado y autorizado por el [
de Asuntos Religiosos o por el Secretario General ssgéesponda.

6. Eltiempode respuesta a cada solicitud no debera exceder los 15hdmkes

7. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autografa en el

de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.
8. Se atendera coigual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientaci
sexual o cualquier otra forma discriminacion.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Asuntos Religiosos aplica) (Interno]
, Rev.
Coxcatlan
Padréon de Templos y Ministros de Culto Publico Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) Fecha de elaboracion:
Area o Direccion: Asuntos religiosos octubre 2019
Responsable OpNel;z;:non Descripcion de actividad

Informa mediante ofici@l inicio del Programa: Padrc
Direccion General de Gobernacién 01 de Templos y Ministros de Culto.

Toma conocimiento y turna a la Direccion de Asunt
Secretaria General 02 Religiosos

Elabora su Plan de trabajo para el empadronamien
Directorde Asuntos Religiosos 03 registro de Ministros de Culto para aprobacion de
Secretaria General.

¢Secretaria Aprueba?
Si: Continua con el procedimiento
No: regresa al paso 03

Elabora oficios y entrega a DirecciimA.R. para
AuxiliarAdministrativo 04 firma.

05 Firma y regresa los oficios
Director de Asuntos Religiosos
06 Envia oficios a cada templo de acuerdo con el
programa de visitas asegurandose que los encarge
estén presentes en la realizacion de la visita.

07 Realiza la visita y verifica datos y levanta el acta
correspondiente, recaba la firma del encargado y
entrega una copia

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DERROCEDIMIENTO:

Entrega deCitatorios yComunicados

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el apoyo a Sindicatura, Ministerio Publico y otras instancias para la entrega de citatorios,
notificaciones y otros comunicados.

_—
AREAS DE APLICACION

|:> Seguridad Publica Municipal



Manual de Procedimientos

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal. | Cédigo: 003CDDO00

Coxcatlan
Entrega de Citatorios y Comunicados Rev.
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracidoctubre
Area o DireccidrDirectorde Seguridad Publica y Transito Municipal. 2019
1. El horario de atencion al publico es de 24 Hrs. todos los diagidel
2. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriged&cio.
3. De ser necesario, sdrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus
tramites.
4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actual@addmente.
5. Todooficio expedidopor la Direcciorde SeguridadPublicadeberaserfirmadoy autorizadosolamentepor el
por el Director de Seguridad PublManicipal.
6. Seatenderdconigualcomedimientasindistincionde Religionsexo,etnia,colorde piel, orientacionsexuab
cualquier otra forma déiscriminacion.

7. Paracualquierdudaconrespectoalospresentegprocedimientosedeberarespetaraescalalerarquica.
8. Lainformacién generada relacionada con el area de Seguridad Publica seré tratada con apego a la
Transparencigalmarcojuridicode SeguridadPublicacuidanddosprotocolosestablecidognlamateria.

9. Las notificaciones se entregardn personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por ause
destinatarioserealizardla anotaciénpertinentey sedevolveréaal remitente.

10. Cualquierapoyofuerade programaciordeberasersolicitadopor escritopor la Instituciono instanciaquelo
requiera.

11. Encasodeausencialel Directorde SeguridagbublicaMunicipaly soloencasogle extremaurgenciasehara
representar por el Responsable @erno.

Formulo Reviso Autorizo
DAVID MARTINEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
HERNANDEZ DELGADILLO VIDALES




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno
Coxcatlan Entrega deCitatorios y Comunicados Rev.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

racion N .
Responsable Opﬁu?g © Descripcion de actividad
Sindicatura Municipal o Ministeri®ublico. 01 Hace llegar notificaciones y citatorios a fin de
que sean entregados a los destinatarios, de
comunidades, Ejidos, Barrios y Localidades.
Guardia de la Comandancia. 02 Recibe las notificaciones por parte de la
Sindicatura Municipad del Ministerio Publico,
registrandolas en la bitacora correspondiente
dandole parte al Responsable de Turno.
Responsable de Turno 03 Revisalas notificaciones, trazando la rutaa
seguir para su entrega, informandole al Dire
de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Director de Seguridad Publica y Transito 04 Da el visto bueno para que el Jefe de Turno
Municipal. acompafiado por un elemento de la
Corporacion salga a entregar los citatorios y
comunicados en vehiculo.
Responsable de Turno.
05 Sale en vehiculo a entregar los citatorios de
acuerdo a la ruta trazada.
06 Si no se encuentra al interesado, no se entrg
el documento, y se devuelve al Guardia de I3
Comandancia, para reprogramar la entrega.
07 Si se encuentra el interesado, se le hace ent

08

del documento, recabando la firma de recibig

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ESCUELA SEGURA

OBJETIVO DEROCEDIMIENTO:

Brindar apoyo vial y de sobrevigilancia en los diferentes centros educativos de la cabecera municipal y
principales comunidades.

- |
AREAS DE APLICACION

|:> Seguridad Publica Municipal



Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccion de Seguridad Publica Municipal
Coxcatlan Rev.
ESCUELA SEGURA Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

n =

a ks

N

10.

11.

El horario de atencién gliblico es de 24 Hrs. todos los diasafed.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisedgcio.

De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciol
tramites.

El presente procedimigo sera revisado, y en su caso, actualizadoalmente.

Todo oficio expedido por la Direccién de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado sg
por el por el Director de Seguridad Publanicipal.

Se atendera con igual comedimiento slistincion de religion, sexo, etnia, color de piel, orientas
sexual o cualquier otra forma discriminacion.

Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala J¢
La informacion generada relacionadanad area de Seguridad Publica sera tratada con apego a la
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecid
materia.

Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no sposiile por ausenci
del destinatario se realizara la anotacion pertinente y se devolvesgiradente.

Cualquier apoyo fuera de programacion debera ser solicitado por escrito por la Instituciéon o in
gue lorequiera.

En caso de ausencia del Direatle Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgen
harda representar por el ResponsableTdeno.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Seguridad Publica Municipal aplica) (Interno
Coxcatlan Escuel$Segura Rev.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipa

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable OpNel;i:non Descripcion de actividad
Director de Seguridad Publica y Transi 01 Giraindicaciones al Auxiliar Administrativo paré

Municipal.

Auxiliar Administrativo.

Director de Seguridad Publica y Transi

Municipal.

Auxiliar Administrativo

Responsable de Turno

02

03

04

05

06

07

que elabore el Plan de Trabajo de Escuela Se(

Elabora el Plan de Trabajo de escuela segura
lo entrega al Director de Seguridad Publica 'y
Transito Municipapara revision.

Revisa el Plan de Trabajo

SAprueba el Plan de Trabajo?

No: Regresa al paso 02.

Si: Lo comunica al personal Responsable de T
para su ejecucion y le regresa un taatAuxiliar
Administrativo para archivo.

Archiva un tanto del Plan de Trabajo Escuela
Segura.

Supervisa y verifica que &genta con los
implementos necesarios para dar cumplimientg
al Plan de Trabajo de escuela segura, como sq
Vehiculo, chalecos, banderolas, conos y silbat

Presta el servicio y reporta por escrito sobre
incidencias archivando un tanto.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo de Seguridad en Eventos Especiales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el apoyo de seguridad en eventos especiales de la Administracién Municipal o a solicitud de
particulares.

|
AREAS DEPLICACION

|:> Seguridad Publica Municipal



Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccion de Seguridad Publica Municipal
Coxcatlan Rev.
Apoyo de Seguridad en Eventos Especiales Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion:
octubre 2019
1. El horario de atencion al publico es de 24 Hrs. todos los diasidel
2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirigegcio.
3. De ser necesario, se ofrecerda a los usuariaeslicio de traductor para la realizacion de
trdmites.
4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.
5. Todo oficio expedido por la Direccién de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado so
por el por el Diector de Seguridad Publiddunicipal.
6. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de religion, sexo, etnia, color de piel, orie
sexual o cualquier otra forma discriminacion.
7. Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimisatdebera respetar la escala Jerarqu
8. Lainformacién generada relacionada con el area de Seguridad Publica serd tratada con apego &
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecid
materia.
9. Lasnatificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por a
del destinatario se realizara la anotacion pertinente y se devolvagiratente.
10. Cualquier apoyo fuera de programacion deberd ser solicitado por egaitta Institucion o instanci
gue lorequiera.
11. En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema ur

hard representar por el ResponsableTdeno.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Direccion de Seguridad Publica Municipal aplica) (Interno
z . . Rev.
Coxcatlan Apoyo de Seguridad en Eventos Especiales
2018 -2 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Seguridad Publica

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

La Institucion o Dependenciz
Solicitante.

Guardia de la Comandancia.

Responsable de Turno.

Director de Seguridad Publicay
Transito Municipal.

Responsable de Turno.

Auxiliar Administrativo.

Director de Seguridad Publicay
Transito Municipal.

01

02

03

04

05

06

07

Gira el oficio solicitando el apoyo de seguridad par:
los eventos especiales que se llevaran @&abo,
sefialando horarios y fechas.

Recibe el Oficio, lo registra en la bitacora
correspondiente y se lo entrega al Responsable de
turno.

Recibe el oficio y se entera de su contenido y le
informa al Director de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

Gira indicaciones al Responsable de Turno a fin de
recabe la informacion del evento requerida para
elaborar un plan de apoyo.

Acude al lugar antesiencionadoy una vezque
recaba la informacion se la entrega al Auxiliar
Administrativo para que elabore el Plan de Apoyo.

Elabora el Plan de Apoyo para los eventos especia
y se lo entrega al Director dgeguridad Publica y
Transito Municipal para su revision y autorizacion.

Revisa el Plan de Apoyo para eventos especiales.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno
Coxcatiin Apoyo de Seguridad en Eventos Especiales Rev.
Ton espiritu de cambio Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad Publica y Transito
Municipal

Fecha de elaboracioén:
octubre 2019

Operacion

Responsable NG,

Descripcion de actividad

Director de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal.

Auxiliar Administrativo. 08

Responsable de Turno. 09

Responsable de Turno y Personal 10
PoliciaPreventivo.

11

¢SAprueba el plan?

No: lo devuelve al Auxiliar Administrativo para su
correcta elaboracion (paso 6)

Si: lo devuelve al Jefe de Turno pauaaplicaciéon
dandole un tanto al Auxiliar Administrativo para
archivo.

Archiva un tanto del Plan de Apoyo.

Da a conocer al personal bajo su mando, el plan «
apoyo que se implementara en legentos,
proporcionando los medios atilizar, como son:
vehiculo, radio de comunicacién, chalecos, conos
banderolas, lampara y silbato.

Acuden al lugar presentandose con el coordinadc
de los eventos, materializando el apoyode
Seguridad en dicho lugar, informando al Guardia
la Comandancia, el horario de inicio y término asi
como las novedades ocurridas en su desarrollo,
primero via radio yposteriormente una vez
incorporandose a la base, en tarjeta informativa.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

JUNTAS DE CONSEJO DE SEGUIRIDAD MUNICIPAL

OBJETIVO DEROCEDIMIENTO:

Asistir y participar en las juntas de consejo de seguridad publica municipal.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Seguridad Puablica Municipal



Manual de Procedimientos Cdadigo:
003CDDO001
Direccion de Seguridad Publicaransito Municipal
Rev.
Coxcatlan JUNTAS DE CONSEJO DE SEGUIRIDAD MUNICIPAL v
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciorSeguridad Publica y Transito Municipal Fecha de elaboraciéoctubre
2019

1. El horario de atencion al publies de 24 Hrs. todos los dias d&ob.

2. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espirisecio.

3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciol
tramites.

4. El presente procedimiento s&revisado, y en su caso, actualizadoalmente.

5. Todo oficio expedido por la Direccion de Seguridad Publica deber& ser firmado y autorizado so
por el por el Director de Seguridad Publidanicipal.

6. Se atendera con igual comedimiento sin distinaittnReligion, sexo, etnia, color de piel, orientag
sexual o cualquier otra forma dfscriminacion.

7. Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala J¢

8. La informacién generada relacionada con el &esSeguridad Publica sera tratada con apego a |g
de Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos estableciq
materia.

9. Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto paiséhlegncic
del destinatario se realizara la anotacion pertinente y se devolvesiraiente.

10. Cualquier apoyo fuera de programacién deberd ser solicitado por escrito por la Institucién o in
que lorequiera.

11. En caso de ausencia del Director de Sielguirpublica Municipal y solo en casos de extrema urgenc

hara representar por el ResponsableTdeno.




Manual de Procedimientos Cadigo: (Sies
que lo
Direccion de Seguridad Puablica y Transito Municipal aplica) (Interno
Coxcatlan JUNTAS DE CONSEJO DE SEGUIRIDAD MUNICIPAL Rev.
iy Gt Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Seguridad Publica y Trany

Fecha deslaboracion:

Municipal octubre 201¢
Responsable OpNel;?‘:no Descripcion de actividad
SecretarigGeneral del H. 01 Gira la convocatoria para a la junta de consejo de

Ayuntamiento

Guardia de la Comandancia

Director de Seguridad Publica

Auxiliar Administrativo.

Director de Seguridad Publica

02

03

04

05

06

seguridad municipal que se lleva acabo mensualmente.

Recibe la Convocatoria y la registra en la bitacora
informéndoles al responsable darno y al Director de
Seguridad Publica.

Gira instrucciones al Auxiliar Administrativo para que
elabore el informe de las actividades realizadas en mat
de seguridad durante el periodo y los avances en los
acuerdos tomados en reuniones anteriores.

Elabora el informe y lo entrega al Director de Seguridac
Publica para su revisién y firma correspondiente

Revisa el informe

SAprueba?

No: Hace observacioneg lo devuelve alAuxiliar
Administrativo para su correcta elaboracion (paso 4).
Si: Lo firma dejandolo pendiente para su presentacion ¢
Junta de Consejo Municipal.

Asiste a la junta de consejo de seguridaghicipal
presentando su informe y toma nota de acuerdos nuewvc




Manual de Procedimientos

Cddigo: (Sies

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal

que lo
aplica) (Interno

Coxcatlan JUNTAS DE CONSEJO DE SEGUIRIDAD MUNICIPAL

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Seguridad Publica y Tran

Fecha delaboracion

Municipal octubre 2019
Responsable O‘ﬁl;i?on Descripcion de actividad
Director de Seguridad Publica 07 Distribuye copia de sinforme a: Presidencia Municip:

Auxiliar administrativo

08

09

Delegacion Estatal de Seguridad, Secretaria General
Ayuntamiento, Sindicatura Municipal y Archivo de
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Integra expediente y archiva.

Fin

Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

JUNTAS DE SEGURIDAD CON EL GRUPO DE COORDINACION OPERATIVA
TAMAZUNCHALE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asistir y participar en las juntas de seguridad con el grupo de coordinacion operativa
Tamazunchale.

- |
AREAS DE APLICACION

|:> Seguridad Publica Municipal



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDD001
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal
Rev.
Coxcatlan JUNTAS DE SEGURIDAD CON EL GRUPO DE
Con espiritu COORDINACION OPERATIVA TAMAZUNCHALE. Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcciérseguridad Publica y Transito Municipal Fecha de elaboraciéoctubre
2019

1. El horario de atencion al publies de 24 Hrs. todos los dias d&ob.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espirisecio.

3. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciol
tramites.

4. El presente procedimiento serévisado, y en su caso, actualizatmalmente.

5. Todo oficio expedido por la Direccion de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado so
por el por el Director de Seguridad Pubhdanicipal.

6. Se atendera con igual comedimiento sin distinaitenReligion, sexo, etnia, color de piel, orientac
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

7. Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se deberé respetar la escala J¢

8. Lainformacidn generada relacionada con el dre&dguridad Publica sera tratada con apego ala L
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecid
materia.

9. Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto pasihlegwic
del destinatario se realizara la anotacién pertinente y se devolvegiratente.

10. Cualquier apoyo fuera de programacién debera ser solicitado por escrito por la Institucién o in
que lorequiera.

11. En caso de ausencia del Directorkguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgen|

hara representar por el ResponsableTeano.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno
Coxcatlan JUNTAS DE SEGURIDAD CON EL GRUPO DE Rev.
©18-2021 COORDINACION OPERATIVA TAMAZUNCHALE. Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Seguridad Publica y Fecha deslaboracion|
Transito Municipal octubre 2019
Responsable Opﬁgiﬁlon Descripcion de actividad
El Secretario del Grupo de 01 DANY fF /2y@20FG2NAE LI NI £
Coordinacion Operativa | 22NRAY | OAsy hLISNI GAGBE ¢F YT
Tamazunchale.
Guardia de Comandancia 02 Recibe la Convocatoria yrkegistra en la bitacora correspondient|
informandoles al responsable de turno y al Director de Segurid
Publica.
Director de Seguridad 03 Gira instrucciones al Auxiliar Administrativo para que elabore €
Publica informe de las actividada®alizadas en materia de seguridad
durante el periodo que corresponde a dicho informe.
Auxiliar Administrativo. 04 Elabora el informe y lo entrega al Director de Seguridad Public
para su revision y firma correspondiente
Director de Seguridad 05 Revisa el informe.
Pudblica SAprueba el informe?
No: Realiza observaciones y lo devuelve al Auxiliar Administral
para su correcta elaboracién (paso 4).
Si: Lo firmay lo integra al expediente respectivo para su
presentacion en la Junta dérupo de Coordinacién Operativa
Tamazunchale.
06 Asiste a la Junta de Seguridad con el Grupo de Coordinacion
Operativa Tamazunchale, da lectura al informe antéos
integrantes del referido Grupo, tomando nota de los puntos de
acuerdo gue ea misma se fijan para la siguiente reunién.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interng
Coxcatlan JUNTAS DE SEGURIDAD CON EL GRUPO DE Rev.
FEse- W COORDINACION OPERATIVA TAMAZUNCHALE. Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areao DireccionSeguridadPblicay Transito

Fecha deslaboracion:

Municipal octubre 201¢
Responsable Opﬁ;?gon Descripcién de actividad
Director de Seguridad Publica 07 Una vez concluida l2unta de Seguridad con el Grupo

Auxiliar Administrativo

Director de Seguridad Publica

08

09

10

11

Coordinacioi®perativalamazunchaleiraindicacionesl
Auxiliar Administrativo para que elabore el informe d¢
resultado de la misma.

Elabora el informe y lo entrega al Director Seguridad
Publica para su revision y firma correspondiente

Revisa el informe.

¢Aprueba?

No: Realiza observaciones y lo devuelve al auxiliar
administrativo para su correcta elaboracion (paso 8).

Si:lo firmay selo devuelveal AuxiliarAdministrativopara
su distribucion comaigue: Presidencia, Secretari
Generable Ayuntamiento SindicaturdVunicipaly Archiva
de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Mun

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MEDIDAS DE PROTECCION POR VIOLENCIA FAMILIAR
_

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar seguimiento a los oficios emitidos por la Procuraduria Genedaldlieia en el Estado y
garantizar las medidas de proteccion por violeffiafailiar.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Seguridad Publica Municipal



Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccidon de Seguridd@blica y Transito Municipal aplica) (Interno
. Rev.
Coxcatlan MEDIDAS DE PROTECCION POR VIOLENCIA FAMILIAR ev
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Seguridad Publica y Tran

Municipal

Fecha deslaboracion
octubre 2019

Responsable

Operacion
Ndm.

Descripcion de actividad

Procuraduria General de Justicia
en el Estado

Director de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal.

Sindicatura Municipal

Director de SeguridaBublica 'y
Transito Municipal.

Responsable de Turno

01

02

03

04

05

Emite oficio a fin de garantizar la seguridad de victimag
violencia intrafamiliar, dando seguimiento por término d
60 dias.

Recibeoficio y toma conocimiento.

Entrega a Seguridad Publica y Transito Municipal bitac
de seguimiento diario de medidas de proteccién para
victimas de violencia intrafamiliar.

Instruye a los responsables de turno, entregandoles la
bitdcora, a efecto de que den cumplimiento a las
disposiciones contenidas en los mismos y den seguimig
a las medidas de proteccidn, acudiendo al domicilio
llevando la documentacion respectiva y acompafiado
siempre de una persona de la misma corporacion.

Verifica si se cuenta con los medios y el tiempo para dg
seguimiento a las medidas de proteccion.

¢Se cuenta con vehicuidiempo disponible?
No: se instruye al guardia en turno, a fin de que le dé

seguimiento via telefénica.
Si: se acude al domicilio de la victima.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Direccion deSeguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno
Coxcatlan MEDIDAS DE PROTECCION POR VIOLENCIA EAMILIAR-SSY:
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Seguridad Publica y Tran

Fecha deslaboracion

Municipal octubre 2019
Responsable O‘:\(Ial;?fon Descripcion de actividad
Responsable de Turno 06 Se acude al domicilio de la victima y se constata su

Director de SeguridaBublica 'y
Transito Municipal

07

08

09

10

presencia.
¢La victima se encuentra en el domicilio?

No: se retorna a la Comandancia se informa al Director
SeguridadPublica Municipal y se regresa posteriormentg
realizar la visita.

Si: se le aplica la encuesta para saber si la victima ha
recibido agresiones o maltratos por parte de su victimai

Si la victima ha recibido maltratos y agresionespaote
del imputado, se llena la bitdcora respectiva y se inform
de inmediato a la Procuraduria General de Justicia del
Estado, a fin de que proceda como corresponda.

Si la victima no ha recibido agresiones ni maltrato por
parte delimputado, se llena el formato de la bitacora

correspondiente y se anexa al expediente respectivo pa
la siguiente visita

Informa por escrito al Director de Seguridad Publica y
Transito Municipal sobre el seguimiento.

Toma conocimiento del seguimiento de las medidas de
proteccién y se la entrega al Auxiliar Administrativo par
archiva




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccionde Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno
Coxcatlan MEDIDAS DE PROTECCION POR VIOLENCIA FAMILIA Rev.
Hr-a Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areao DireccionSeguridadPblicay Transito

Fecha deslaboracién:

Municipal octubre 201¢
Responsable Opﬁ{]?:]:'on Descripcién de actividad

Auxiliar Administrativo 11 Archiva el expediente.

Director de Seguridad Publica y 12 Instruye al Auxiliar Administrativo para que al térming

Transito Municipal. los 60 dias de vigencia de las medidapmd¢eccion,
elaboreelinformefinal correspondientgaraentregarala
Procuraduria General de Justicia del Estado.

Auxiliar Administrativo 13 Al término de los 60 dias, elabora el informe con los
resultadodelseguimientalelasmedidasde protecciony
se lo entrega al Director de Seguridad Publica y Tran
Municipal para revision y firma.

Director de Seguridad Publica y 14 Revisay firma el informe y entrega al Auxiliar

Transito Municipal. Administrativo para su despacho.

15 Leda tramite, remitiendo un tanto a la Procuraduria

16

General de Justicia en el Estado, un tanto a la Policié
Ministerial Estatal y guarda un tanto en el archivo de
Comandancia con los acuses de recibo correspondie

Fin




Manual deProcedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RONDINES A BORDO DE UNIDAD O A PIE FIRME

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Inhibir las posibles acciones delincuenciales mediante la presencia policiaca.

I —=
AREAS DE APLICACION

|:> Seguridad Publica Municipal



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDDO001
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal
Coxcatlan RONDINES A BORDO DE UNIDAD O A PIE FIRM Rev.
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcciérseguridad Publica y Transito Municipal Fecha delaboracion

octubre 2019

N =

a ks

© N

10.

11.

El horario de atencién al publico es de 24 Hrs. todos los diasidel

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseidgcio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacior
tramites.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.

Todo oficio expedido por la Direccion de Seguridad Publica debefitnsado y autorizado solament
por el Director de Seguridad Publianicipal.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orie
sexual o cualquier otra forma dfscriminacion.

Para cualquier duda camspecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala Jer
La informacién generada relacionada con el area de Seguridad Publica sera tratada con apeg
de Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidandmlosgbws establecidos en

materia.

Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por

del destinatario se realizara la anotacion pertinente y se devolvesiraiente.

Cualquier apoyo fuera de progration debera ser solicitado por escrito por la Instituciéon o instg
que lorequiera.

En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema ur
hara representar por el ResponsableTdeno.




Manual de Procedimientos Cadigo: (Si es
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno]
Coxcatlan RONDINES A BORDO DE UNIDAD O A PIE FIRME Rev.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Seguridad PublicBrgnsito

Fecha deslaboracion

Municipal octubre 2019
Responsable OpNel;z;:non Descripcion de actividad
Director de Seguridad Publica y 01 Gira indicaciones al Auxiliar Administrativo para que

Transito Municipal.

Auxiliar Administrativo.

Director de Seguridad Publica y
Transito Municipal.

Auxiliar Administrativo

Responsable de Turno.

02

03

04

05

elabore el PROGRAMA PARA RONDIBERRO DE
UNIDAD O A PIE FIRME

Elabora el PROGRAMA PARA RONDINES A BORDO
UNIDAD O A PIE TIERRA 'y se lo entrega al Director de
Seguridad Publica y Transito Municipal para revision.

Revisa el Programa de Rondines a Bordo de Unidad o
Tierra.

SAprueba el programa?
No: Realiza observaciones y se lo devuelve al auxiliar
administrativo para su correcta elaboracién (paso 2).

Si: lo autoriza y loomunica al personal responsable de
Turno para su ejecucion y le regresa un tanto al Auxilia
Administrativo para archivo.

Recibe el tanto del Programa para Rondines a Bordo d
Unidad o a pie tierra y lo archiva.

Recibe el Programa para Rondines a Bordo de Unidad
pie tierra, y lo hace del conocimiento del personal bajo
mando.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Direccidon deseguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno
RONDINES A BORDO DE UNIDAD O A PIE FIRME Rev.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Seguridad Publica y Tran

Fecha deslaboracion

Municipal octubre 2019
Responsable Opl\tlal;z?;non Descripcion de actividad
Responsable de Turno. 06 Supervisa y verifica que se cuenta con los implementog

Auxiliar Administrativo

07

08

09

10

11

necesarios para dar cumplimiento al PROGRAMA DE
RONDINES A BORDO DE UNIDAD O A PIE TIERRA,
son: Vehiculo, lAmpara y banderolas.

Si se cuenta con vehiculo realiza los rondines a bordo ¢
unidad, con el siguiente personal: Un conductor, un
copiloto y un elemento mas lenparte traseradel
vehiculo (batea), llevandolo a cabo en las calles princip
de lazona centro, barrios, comunidades y ejidos, durani
el dia y gran parte de la noche.

Si no se cuenta con vehiculo, se realiza el rondin pie a
tierra por las principales calles de la zona centro.

Informa mediante tarjeta las novedadescontradas
durante la aplicacion del Programa para Rondines a Bg
de unidad o a pie tierra.

Recibe los reportes por escrito de los incidentes que hy
durante la actividad de Rondines a Bordo de Unidad o
firme, asentandolos en el informe mensual
Correspondiente.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICACION DE REPORTES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar el apoyo para verificacion de reportes de la ciudadania.

I —=
AREAS DE APLICACION

|:> Seguridad Publica Municipal



Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direcciéon de Seguridad Publica y Transito Municipal
Rev.
Coxcatlin VERIFICACION DE REPORTES _
e Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direcciérseguridad Publica y Transito Municipal Fecha de elaboraciéoctubre
2019

1. El horario de atencion al publico es de 24 Hrs. todos los diasidel

2. Se atendera al publico cgmontitud, esmero, dedicacién y espiritu servicio.

3. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciol
tramites.

4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhragdmente.

5. Todo oficio expeido por la Direccion de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado sole
por el por el Director de Seguridad Pubhdanicipal.

6. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orie
sexual o cuauier otra forma dadiscriminacion.

7. Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se deberé respetar la escala J¢

8. Lainformacion generada relacionada con el &rea de Seguridad Publica sera tratada con apego ¢
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecid
materia.

9. Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por i
del destinatario se realizara la anotaciderfinente y se devolvera aémitente.

10. Cualquier apoyo fuera de programacién debera ser solicitado por escrito por la Institucién o in
que lorequiera.

11. En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos dewgggeacia, S¢

hara representar por el ResponsableTeano.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
Rev.
Coxcatlan VERIFICACION DE REPORTES. ev
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Seguridad Publica y Trans

Municipal

Fecha deslaboracion
octubre 2019

Responsable

Operacion
Ndm.

Descripcion de actividad

Autoridades Comunitarias (Juecg
Auxiliares o Comisariados) y
ciudadania en general.

Guardia de la Comandancia.

Responsable de Turno.

Director de Seguridad Publica y
Transito Municipal.

Responsable de Turno

01

02

03

04

05

06

07

Reportan via telefonica o personalmerateudiendo a las
instalaciones de la Comandancia, o través de las
Delegaciones Estatales en los diferentes municipios, la
necesidades de apoyo por incidencias que se presenta
suscomunidades.

Recibe los reportes y los registra en la bitacora
correspondiente, informandole al Responsable de Turn

Informa al Director de Seguridad Publica y Transito
Municipal y esper@rdenes para proceder a trasladarse
lugar para verificar el reporte.

Analiza y valora el reporte,

Si lo considera necesario, se traslada al lugar acompari
al Responsable de Turno.

Si considera que no es necesaria su presencia, gira
indicaciones al Responsable del Turno a fin de que acu
lugar a verificar el reporte.

Acude al lugar a bordo de vehiculo o a pie tierra, segun
amerite el casy se presenta con la autoridad de la
localidad o con la persona que dio el reporte, a fin de
verificar la veracidad del hecho.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Direccion de Seguridad Publicanansito Municipal aplica) (Interno
Rev.
Coxcatlan VERIFICACION DE REPORTES. v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Seguridad Publica y Tran

Fecha deslaboracion

Municipal octubre 2019
Responsable Opl\tlal;z?;non Descripcion de actividad
Autoridad de la comunidad o 08 Informa detalladamente al Responsablale Turno, lo

ciudadano autor del reporte.

Responsable de Turno.

Director de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal.

Responsable de Turno.

09

10

11

12

13

14

acontecido que originé el reporte, solicitandole la ayudg
para resolver la incidencia.

Toma nota de lobechos.
Si esté dentro de sus facultades, procede a darle solug

Si no esta dentro de sus facultades, le informa al Direct
de Seguridad Publica y Transito Municipal a fin de que
las indicaciones correspondientes para solucionar el
incidente.

Al tener conocimiento de que el Responsable de Turno
tiene la facultad para dar la solucién, le gira instruccion
de los pasos a seguir para darle solucién al conflicto.

Una vez resuelto el caso procede a recabar la firma de
autoridad o del autor del reporte a fin de que conste po
escrito el apoyo proporcionado y retorna a la
Comandancia, y una vez ahi, procede a elaborar los
documentos necesarios para rendir el parte
correspondiente y darle tramite.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL VIAL
—

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar el apoypara el control de la vialidad mediante operativos para su agilizacion.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Seguridad Publica Municipal



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDDO001
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal

Rev.

Coxcatlin CONTROL VIAL &

Con espiritu de cambio Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direcciérseguridad Publica y Transito Municipal Fecha de elaboraciéoctubre

2019

wnN

a ks

10.

11.

El horario de atencién al publico es de 24 Hrs. todos los diasidel

Se atenderal publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritseeicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciol
tramites.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhragdmente.

Todo oficio expedido por la Direccién de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado so
por el por el Director de Seguridad Pubhdanicipal.

Se atenderda con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, ane
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala J¢
La informacién generada relacionada con el area de Seguridad Publica sera tratada con apegale
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecid
materia.

Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por i
del destinatario se realizara énotacion pertinente y se devolverarahmitente.

Cualquier apoyo fuera de programacion deberd ser solicitado por escrito por la Institucién o in
que lorequiera.

En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casosmda ergencia, s
hara representar por el ResponsableTeano.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccidon de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno
Rev.
CONTROL VIAL. v
Hojas: xxxx

DESCRIPCIOML PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Seguridad Publica y Tran

Fecha deslaboracion

Municipal octubre 2019
Responsable O‘:\(Ial;?:mn Descripcion de actividad
Director de Seguridad Publica y 01 Gira indicaciones al Auxiliar Administrativo para que

Transito Municipal.

Auxiliar Administrativo.

Director de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal.

Auxiliar Administrativo

Responsable de Turno

02

03

04

05

06

elabore el Plan de Trabajo para el CONTROL VIAL

Elabora el Plan de Trabajo para el CONTROL VIAL Yy s
entrega al Director de Seguridad Publica y Transito
Municipal para revision y autorizacion.

Revisa el Plan de Trabajo

SAprueba el plan de trabajo?
No: Realiza observaciones y lo devuelve al auxiliar
administrativo para correccion.

Si: lo autoriza y lo comunica al persoRalsponsable de
Turno para su ejecucién y le regresa un tanto al Auxilia
Administrativo para archivo.

Recibe el tanto del Plan de Trabajo para el Control Vial
archiva.

Recibe el Plan derabajo para el Control Vial, y lo hace ¢
conocimiento del personal bajo su mando.

Supervisa y verifica que se cuenta con los implementos
necesarios para dar cumplimiento al Plan de Trabajo d¢
Control Vial, como son: Vehiculo, chaledzaderolas,
conos Y silbatos.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
P Rev.
Coxcatlan CONTROL VIAL.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area oDireccion: Seguridad Pablica y Trans

Fecha deslaboracion

Municipal octubre 2019
racion L .
Responsable Opl\(laui? © Descripcion de actividad
Personal de Policia Preventivo 07 Acude al lugar establecido, donde se materializa el Cor|

Responsable de Turno

Guardia de la Comandancia

Auxiliar Administrativo

08

09

10

11

12

Vial, colocandosefialamientos preventivos comgon
banderolas y conos, colocandose ademas un elemento
haciendo uso de silbato y mimica.

Informa al Director de Seguridad Publica y Transito

Municipal y a la Guardia de la Comandancia, ddique
quede asentado en la bithcora correspondiente, mediar
tarjeta informativa, las novedades ocurridas,

Lleva a cabo los protocolos segun el caso y elabora la
documentacién correspondiente.

Recibe el reportele inicio y término del Control vial,
anotando los horarios y haciendo los registros respectiy
en la bitacora correspondiente.

Recibe los reportes por escrito de los incidentes que hy
durante la actividad d€ONTROL VIAL, y los hace llega
Sindicatura para el tramite correspondiente y archiva ur
tanto de estos reportes.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Dictamen EstadosSinancieros.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Verificar a correcta integracidon de los estados financieros emitidos por la tesoreria en funcién del
marco legal aplicable.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Contraloria Interna Municipal

Tesoreria



Manual de Procedimientos o
, Cadigo:
Contraloria Interna
3 . . . Rev.
Coxcatlan Dictamen Estados Financieros
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Contraloria Interna octubre 2019

Fecha deslaboracion

=

Horario de atencién gublico de lunes a viernes de 08:00 a 1564

2. Los servicios otorgados por la Contraloria Municipalgsatuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Contraloria Municipal para su seguimiento y
posterior.

4. Se atendera al publiomon prontitud, esmero, dedicacion y espirituskrvicio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciGradetess

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ellapsgdea para
que llene un formato o realizarle el escrito en es@mento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhragdmente.

8. Todo oficio expedido por la Contraloria Municipal debera ser firmado y autorizado por el Contral
Interno.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidess

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que seré archivado para su consuksguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orienta
sexual o cualquier otra forma discriminacion.

Formulo Reviso Autorizo
GUSTAVO GONZALEZ VEGA| GABRIEL ORDONEZ DELGADILI MTA. IBETH ARENAS
VIDALES




Manual de Procedimientos

Contraloria Interna Cadigo:

Coxcatlan

Dictamen Estados Financieros

Rev.

Hojas:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area oDireccion
Contraloridnterna

Fecha de elaboracion:
octubre2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Contralor Interno 01 Solicita estados financieros del mes asi como las pélizg

Tesorero

Contralor y auxiliar deontraloria

Contralor Interno

02

03

04

05

06

07

08

09

ingresos y egresos.

Entrega documentacion solicitada por el contralor.
Revisan polizas de egresos e ingresos

Revisa los estados financieros

Revisa estados de cuentas bancarios asi como
conciliaciones.

Regresa documentacion solicitada a tesoreria
Anota observaciones hechdarante la revisién de pdliza
Realiza dictamen mensual de los estados financieros

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision de Obra Publica

OBJETIVO DEROCEDIMIENTO:

Supervisar y Verificar el cumplimiento de la normativa aplicable a la obra publica en materia de
ejecucion fisica y de los recursos publicos.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Contralorfa Interna Municipal

Tesoreria

CODESOL



Coxcatlan Supervision de Obra Publica

- Manual de Procedimientos o
S - Cédigo:
NS § Contraloria Interna

Rev.

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracion;

Area o Direccién: Contraloria Interna octubre 2019

1. Horario de atencién giublico de lunes a viernes de 08:00 a 15169

2. Los servicios otorgados por la Contraloria Municipalgsatuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Contraloria Municipal para su seguimiento y |
posterior.

4. Se atendera al publiamon prontitud, esmero, dedicacion y espirituskrvicio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciGinéei®ss

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ellapsgdea para
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdgdmente.

8. Todo oficio expedido por la Contraloria Municipal debera ser firmado y autorizado por el Contral
Interno.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidas

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que sera archivado para su consuaguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincidon de Religion, sexo, etnia, color de piel, oriental

sexual o cualquier otra forma dlscriminacion.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Declaraciones de Situacion Patrimonial por inicio, modificacion y conclusion de cargo de los
servidores Publicos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurar que todos los funcionarios municipales presenten su declaracién patrimonial para cumplir
con el narco normativo en beneficio de la transparencia.

- |
AREAS DE APLICACION

|:> Contraloria Interna Municipal

Todas las areas



Manual de Procedimientos ]
Cadigo:
Contraloria Interna
Declaraciones de Situacion Patrimonial por inigiodificacion y Rev
Coxcatlan conclusion de cargo de los servidores Publicos :
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracion:

Area o Direccion: Contraloria Interna octubre 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a vierne98®0 a 15:00irs.

2. Los servicios otorgados por la Contraloria Municipalgsatuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Contraloria Municipal para su seguimiento y |
posterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmededicacion y espiritu dgervicio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidrade tess

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar,
que lleneun formato o realizarle el escrito en es®mento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuainadémente.

8. Todo oficio expedido por la Contraloria Municipal debera ser firmado y autorizado por el Contral
Interno.

9. Eltiempo deespuesta a cada solicitud no debera exceder los Shdibises

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que seré archivado para su consuksguardo.

11. Se atendera con iguabmedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacic

sexual o cualquier otra forma discriminacion.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Contraloria Interna aplica) (Interno]
, . . L . . L . .. |Rev.
Coxcatlan Declaraciones de Situacion Patrimonial por inicio, modificacion
) conclusion de cargo de los servidores Publicos
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area oDireccioén
Contraloridnterna

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Contralor 01 Se envian los oficios y formatos, requiriendo la Declara

Contralor y auxiliares

02

03

04

05

de Situacion Patrimonial a los servidores publicos que
tengan cargos jefe de departamento (excepcion a cabil

Se reciben los formatos de la Declaraciéon de Situacion
Patrimonial (inicial, modificacion o conclusion)

Se revisan los formatos de declaracion
Se hace entrega de constancia

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contraloria social

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender las quejas y sugerencias presentadas por la ciudadania.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Contraloria Interna Municipal

Todas las areas



Manual de Procedimientos o
- Cadigo:
Contraloria Interna
. . Rev.
’ Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles
Coxcatlan o
—_— Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Contraloria Interna

Fecha deslaboracion

octubre 2019

10.

11.

Horario deatencion al publico de lunes a viernes de 08:00 a 1880

Los servicios otorgados por la Contraloria Municipalgsatuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por la Contraloria Municipal para su seguimiento y
posterior.

Se atended al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritsewicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnéaeit®ss
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuentalla, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en esmento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabraddmente.

Todo oficio expedido por la Contraloria Municipal debera ser firmado y autorizadd @ontalor
Interno.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Batides

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que seré archivado para su conguksguardo.

Se atenderéa con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orienta
sexual o cualquier otra forma discriminacion.




32 Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
SN que lo
NG Contraloria Interna aplica) (Interno]
. . Rev.
Coxcatlan Contraloria social ev
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area oDireccion Fecha de elaboracién:
Contraloridnterna octubre 2019
Responsable Operacion Descripcion de actividad
Num.
Contralor y auxiliar 01 Sereciben quejas y sugerencias
02 Seguimiento a quejas y sugerencias
03 Buscar informacién referente a la queja, si procede o ni

Contralor Interno

gque se haga seguimiento

04 Se procede a visitar el lugar y a tener una entrevista co
los afectados y quienes haypresentado la queja

05 Resuelve la queja y sugerencia

06 Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento Administrativo

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicarlas sanciones a que se hayan hecho acreedores los funcionarios por infracciones derivadas de
la aplicacién del proceso administrativo.

- |
AREAS DE APLICACION

|:> Contralorfa Interna Municipal

Todas las areas



- Manual de Procedimientos
< 2‘—, Cadigo:
N7 Contraloria Interna
2 . . . Rev.
Coxcatlan Procedimiento Administrativo
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracion

Area o Direccién: Contraloria Interna octubre 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a vierne98#®0 a 15:00rs.

2. Los servicios otorgados por la Contraloria Municipalgsatuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Contraloria Municipal para su seguimiento y
posterior.

4. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dediéa y espiritu deervicio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnaneitess

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar
gue llene urformato o realizarle el escrito en es@mento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuahragdmente.

8. Todo oficio expedido por la Contraloria Municipal debera ser firmado y autorizado por el Contral
Interno.

9. Eltiempo de respueata cada solicitud no debera exceder los 5 dédmles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que sera archivado para su consukaguardo.

11. Se atendera con igual comedanto sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacid
sexual o cualquier otra forma dlscriminacion.

12. Se garantizara el derecho de audiencia de los funcionarios emtod®ento.




Coxcatlan

2018-2021

Manual de Procedimientos Codigo{(Si es
que lo
Contraloria Interna aplica) (Interno)
L. . . Rev.
Procedimiento Administrativo
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area oDireccion
Contraloridnterna

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion dactividad
Nam.
Auxiliar 01 Se recibe mediante un escrito la denuncia, queja o
denuncia
Contralor Interno 02
Se realiza el proceso de investigacion diligencia o
actuaciones
03
Se envia oficio citatorio al servidor publico
04
Se lleva @abo el derecho de audiencia
05
Determina y se emite la resolucién
06
Notifica al servidor publico
07

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inventarios de Biendgluebles e Inmuebles

OBJETIVO DEROCEDIMIENTO:

Supervisar en coordinacion con la Sindicatura Municipal que los inventarios de bienes muebles e
inmuebles estén actualizados y cumplan con lo dispuesto en la Ley general de Contabilidad
Gubernamental yos Lineamientos d&ZONAC.

I —=
AREAS DE APLICACION

|:> Contralorfa Interna Municipal

Sindicatura

Tesoreria



Manual de Procedimientos o
Cadigo:
Contraloria Interna
> . . Rev.
Coxcatlan Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboracion

Area o Direccion: Contraloria Interna octubre 2019

N

»

o

10.

11.

Horario de atencidn al puablico de lunes a viernes de 08:00 a hEs00

Los servicios otorgados por la Contraloria Municipalgsatuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por la Contraloria Municipal para su seguimiento y
posterior.

Se atender al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemicio.

De semecesarioseofreceraalos usuario®l serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.
Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento seravisado, y en su caso, actualizashmalmente.

Todo oficio expedido por la Contraloria Municipal debera ser firmado y autorizado por el Contral
Interno.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los badidess

Al entregar el Originale la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autégrafa en el aq
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientg
sexua o cualquier otra forma ddiscriminacion.




Manual de Procedimientos Cédigo: (Sies
que lo
Contraloria Interna aplica) (Interno)
> . . Rev.
Coxcatlan Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areao Direccion
Contraloridnterna

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
Nam.
Contralor y sindicatura 01 Se solicita relacion de bienes del departamento
Contralor y auxiliar 02 Revisa que cada adquisicion haydo integrada al
inventario de cada departamento
03 Revisan que contenga resguardo de los bienes otorgag
por sindicatura municipal
04 Reintegra el inventario al departamento correspondient
05 Integra la informacién de todos |laepartamentos en el
inventario general y remite al tesorero para su conciliag
con la contabilidad.

Tesorero 06 Verifica codificacion para su armonizacion con la
contabilidad y verifica congruencia y coincidencia con |
contabilidad.

07 Envia el documento validado al Contralor y a Sindicatu
08 Resguarda el documento para realizar verificacion fisic

09

seglin programa.

Fin.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cursos sobre actividades culturales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Fomentar el conocimiento y la practica de actividades culturales entre la poblacion.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Departamento de Cultura



B> Manual de Procedimientos Cadigo:
<Y 003CDDO001
{\J Direccién de Cultura

’ .. Rev.
Coxcatlan Cursos sobre actividades culturales.
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion; Cultura Fecha de elaboraciéctubre

2019

PwhPE

o

10.
11.

El horario de atencién al publico es de 08:(ba00 Hrs. de luneswaernes.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemgcio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidrédeitess
Cualquier solicitud seré presentagdar escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara p
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.

Todo oficio expedido por el area de Cultdebera ser firmado y autorizado por el Director de Culty
o por el Secretario General segtorresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Badidess

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopltefisma autdgrafa en el acuse
recibo, mismo que sera archivado para su consutesguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orig
sexual o cualquier otra forma discriminacion.

El Craista Municipal trabajara en coordinacién estrecha con el ardaulira.

El estricto respeto a las tradiciones, usos y costumbres de nuestros pueblos y comunidades i
serd prioridad en todos los eventos organizados y auspiciados y prom@dltzs areas de Cultura
CronistaMunicipal.

Formulo Reviso Autorizo
GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
OLIDIER MORAN GONZALEZ DELGADILLO VIDALES




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion deCultura aplica) (Interno
- . Rev.
Coxcatlan Cursos sobre actividades culturales.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Cultura

Fecha deslaboracion
octubre 2019

Responsable Opl\i;?‘:non Descripcion de actividad
Director de Cultura 01 Elabora eproyecto para imparticién de cursos sobre

Presidente Municipal

Director de Cultura

Subdirector de Cultura

02

03

04

05

06

actividades culturales (musica, danza, etc.) incluyendo
la propuesta: Descripcion del curso, objetivo, metas,
programa de actividades, responsables, lugar propuest
costos, y toda aquellmformacion que propicie la mejor
toma de decisiones.

Turna a Presidencia para su revision y aprobacion.
Revisa y valora la propuesta.

JAprueba?

No: Hace observaciones y regresa el documento para
correccion (pasd)

Si: Da su visto bueno y turna al Director de Cultura.

Canaliza una copia del proyecto autorizado a Tesoreria
para la programacion y ejecucion del gasto.

Elabora la Convocatoria

Difunde laconvocatoria en Instituciones educativas,
comunidades y lugares publicos.




Coxcatlan

18-2021

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Cultura aplica) (Interno)
.. Rev.
Cursos sobre actividades culturales.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion; Cultura

Fecha deslaboracion
octubre 201¢

Operacién L o
Responsable ?\Ium Descripcion de actividad

Subdirector de Cultura 07 Recibe las inscripciones al curso.

08 Elabora listas de asistenci@gcumentacion para el
instructor del curso.

Director de Cultura 09 Para el inicio formal da la bienvenida a los participantes
explica la mecanica del Curso y el Reglamento que dek
respetarse.

Subdirector de Cultura 10 Da seguimiento al buethesarrollo del curso, a la asisteng
de alumnos e instructor y esta atento para resolver
cualquier eventualidad.

11 Revisa reportes de asistencia y aprovechamiento para
identificar quien es acreedor al reconocimientg
correspondiente.

12 Elabora los reconocimientos y pasa a firma del Preside
Municipal.

Director de Cultura 13 Agenda fecha con el Presidente para el evento de clau

Presidente Municipal 14 Entrega Reconocimientos y Clausura Formalmente el
Curso.

Subdirector deCultura 15
Integra expediente y Archiva

16
Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Concursos Culturales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Impulsar y motivar la practica @etividades culturales entre la poblacion.

|
AREAS DE APLICACION

|:> Departamento de Cultura



B> Manual de Procedimientos Cadigo:
<) | 003CDDO001
Vi Direccion de Cultura

’ Rev.
Coxcatlan Concursos Culturales.
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACIORBRECEDIMIENTO
Area o Direccion; Cultura Fecha de elaboraciéctubre

2019

PwDdDPR

oo

10.
11.

El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de luiesas.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisedscio.

De ser necesarige ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién ulérsiiss.
Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar
que llene un formato o realizarle el escrito en es@mento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabraddmente.

Todo oficio expedido por el area de Cultura deber& ser firmado y autorizado por el Director de ¢
o por el Secretario General segtorresponda.

El tiempo de respuesta@ada solicitud no debera exceder los 5 diakiles
Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el g
recibo, mismo que sera archivado para su consutesguardo.
Se atendera con igual comedimiensin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientg
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

El Cronista Municipal trabajara en coordinacién estrecha con el ar€altlea.
El estricto respeto a las tradiciones, usos y costumbesauestros pueblos y comunidades indige
serd prioridad en todos los eventos organizados y auspiciados y prom@adtas areas de Cultura
CronistaMunicipal.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Cultura aplica) (Interno
Concursos culturales. Rev.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Cultura

Fecha deslaboracion
octubre 2019

Responsable OpNel;?‘::'OH Descripcion de actividad
Director de Cultura 01 Elabora eproyecto para concursos culturales incluyendc

Presidente Municipal

Director de Cultura

Subdirector de Cultura

02

03

04

05

en la propuesta: Descripcion y mecanica del concurso,
objetivo, metas, programa de actividades, responsableg
lugar presupuesto, costos, y toda aquella informacién q
propicie la mejor toma ddecisiones.
La propuesta debe incluir entre otros concursos:

A) Poesia Bilingle, Cuentos y Leyendas

B) Historia de Coxcatlan y su Iglesia

C) La Flor mas Bella del Ejido

D) Canciéon Romantica

Turna a Presidencia para su revisic@pyobacion.
Revisa y valora la propuesta.
SAprueba?

No: Hace observaciones y regresa el documento para
correccion (paso 1)

Si: Da su visto bueno y turna al Director de Cultura.

Canaliza una copifel proyecto autorizado a Tesoreria
para la programacion y ejecucion del gasto.

Elabora la Convocatoria




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Caodigo: (Sies
que lo
Direccion de Cultura aplica) (Interno]
Rev.
Concursos culturales.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Cultura

Fecha deslaboracion
octubre 2019

racion N o
Responsable Opl\?uif 0 Descripcion de actividad
Subdirector de Cultura 06 Difunde la convocatoria emstituciones educativas,
comunidades y lugares publicos.

07 Recibe las inscripciones al concurso.

Director de Cultura 08 Agenda fechas con el Presidente Municipal y acuerda ¢
orden del dia, jueces y/o jurados.
09 En la fecha del evento, dalbé&envenida al publico en
general y a los participantes y explica la mecanica del
concurso y premiacion.
10 Da seguimiento al buen desarrollo del concurso y esta
atento para resolver cualquier eventualidad.
11 Revisa y valida calificacionesegultados con los jurados
12 Registra Asistencia y levanta evidencia fotografica.
Subdirector de Cultura

13 Anuncia los resultados y entrega los premios.
Presidente Municipal

14 Integra expediente y Archiva
Subdirector de Cultura

15 Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Eventos de Difusiéon de la Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir el arte y la cultura a través de eventos en donde se presenten diferaat@festaciones
entre la ciudadania.

-
AREAS DE APLICACION

|:> Departamento de Cultura



Manual de Procedimientos o
Cadigo:
Direccioén de Cultura
5 ey Rev.
Coxcatlan Eventos de Difusiéon de la Cultura
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACIORBRECEDIMIENTO
Area o Direccion: Cultura Fecha de elaboraciéctubre

2019

el N -

oo

© N

10.
11.

12.

El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lwiesas.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisegcio.

De ser necesari@e ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion tlémsiiss.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhradgdmente.

Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de C
o0 por el Secretario General segcmrresponda.

El tiempo de respuesta ada solicitud no debera exceder los 5 diabiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberé recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que sera archivado para su consusguardo.

Se atendera con igual comedimiergim distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacié
sexual o cualquier otra forma dlscriminacion.

El Cronista Municipal trabajara en coordinacidn estrecha con el ar€altiea.

El estricto respeto a las tradiciones, usos y costumbesaukstros pueblos y comunidades indige
sera prioridad en todos los eventos organizados y auspiciados y promovidos por las areas de
CronistaMunicipal.

Los eventos organizados y auspiciados por la Direccidén de cultura deberan estar enfquamtosvaer
y difundir la cultura hacia nuestra ciudadania y al rescate y conservacion de las culturales y trg
de nuestros pueblos gomunidades.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Direccion deCultura aplica) (Interno
e Rev.
Coxcatlan Eventos de Difusion de la Cultura
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Cultura

Fecha deslaboracion
octubre 2019

Responsable Opl\tlal;z?:mn Descripcion de actividad
Director de Cultura 01 Elabora eprograma operativo anual para eventos de

Presidente Municipal

Subdirector de Cultura

02

03

04

difusion y espacios para muestra de diferentes
manifestaciones culturales de nuestro pueblo, incluyena
en la propuesta: Descripcion de cada evento, objetivo,
metas, programa de actividadagsponsables, lugar
presupuesto, costos, y toda aquella informacién que
propicie la mejor toma de decisiones.
La propuesta debe incluir entre otros eventos:

A) Huapangueada

B) Ritual del Agua

C) Demostracién de Danzas Autdctonas

D) Desfile de Huehues

E) Quema de Judas o Gabinote

F) Fiesta de Xantolo

G) Fiesta Cultural Navideia

Turna a Presidencia para su revision y aprobacion.
Revisa y valora la propuesta.
SAprueba?

No: Hace observaciongsegresa el documento para
correcciéon (paso 1)

Si: Da su visto bueno y turna al Director de Cultura.

Canaliza una copia del proyecto autorizado a Tesoreria
la programacion y ejecucion del gasto.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Cultura aplica) (Interno
. ., Rev.
Eventos de Difusiéon de la Cultura
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion; Cultura

Fecha deslaboracion
octubre 2019

Operacion . L
Responsable ?\Ium Descripcion de actividad
Subdirector de Cultura 05 Elabora la Convocatoria
06 Difunde la convocatoria en Instituciones educativas,

Director deCultura

Subdirector de Cultura

Presidente Municipal

Subdirector de Cultura

07

08

09

10

11

12

13

14

comunidades y lugares publicos.
Recibe las inscripciones a los eventos.

Agenda fechas con el Presidente Municipal y acuerda €
orden del dia, recorridos, lugares sede, etc.

En la fecha del evento, da la bienvenida al publico en
general y a los participantes.

Da seguimiento dduen desarrollo del evento y esta aten
para resolver cualquier eventualidad.

Registra Asistencia y levanta evidencia fotografica.
Entrega los reconocimientos y clausura el evento.
Integraexpediente y Archiva

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento de jornalero Agricolas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover y propiciar la colocacién como jornalemda poblacion desempleada.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Enlace Municipal de Empleo



Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Enlace Municipal de Empleo
, . . . Rev.
Coxcatlan Reclutamiento de jornalero Agricolas.
Hojas: xxxx
POLITICAS DPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Empleo Fecha de elaboraciomctubre
2019
1. El horario de atencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lwieseas.
2. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseigcio.
3. Deser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciéiréeises.
4. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar;
gue llene un formato o realizarle el escrito @semomento.
5. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.
6. Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de C
o0 por el Secretario General segtorresponda.
7. Eltiempo daespuesta a cada solicitud no debera exceder los Shdibises
8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el
de recibo, mismo que sera archivado para su consukgguardo.
9. Se atendera con iguabmedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacic
sexual o cualquier otra forma dlscriminacion.
Formulo Reviso Autorizo
MARCIANO HERNANDEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
HERNANDEZ DELGADILLO VIDALES




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Enlace Municipal de Empleo aplica) (Interno
5 . . . Rev.
Coxcatlan Reclutamiento de jornalero Agricolas.
I jree Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Enlace Municipal de Emp

Fecha deslaboracion
octubre 2019

Responsable Opl\i;?:lon Descripcion de actividad
Empresa Ofertante y el Servicio 01 Presenta solicitud de apoyo para el reclutamiento de

Nacional de Empleo

EnlaceMunicipal de Empleo

Presidente Municipal

Secretario general

Enlace municipal de empleo

02

03

04

05

06

07

jornaleros agricolas, por comunidades y ejidos.

Toma conocimiento y elabora un programa de trabajo g
el reclutamiento de jornaleros y lo somete a aprobacion
del Presidente Municipal.

SAprueba la propuesta?

Si: Turna al secretario y seplementa el plan de trabajo.
No: Regresa al paso numero 2 para que hagan correcc

Acude a las comunidades y ejidos con personal de
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO.

Hace del conocimiento del comisariado de bienes
comunales la oferta del reclutamiento.

Se firma el oficio invitacion con los comisariados de bie
comunales, sobre el reclutamiento de jornaleros para
entregar por domicilio.

Cita a los jornaleros agricolaslaroficina de enlace
municipal de empleo con todos los requisitos consignac
en la convocatoria.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Enlace Municipal de Empleo aplica) (Interno
f . . . Rev.
Coxcatlan Reclutamiento de jornalerd\gricolas.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Enlace Municipal de Emp

Fecha deslaboracion:octubre 2019

Responsable OpNel;i:non Descripcion de actividad
Enlace municipal de empleo y 07 Recibe a la gente da oficina de enlace municipal de

comisariado de bienes comunale

Jornalero

08

09

10

11

12

13

empleo y seleccionan a los que cumplen con los requis
requeridos teniendo ademas una platica informativa sok
las condiciones y fecha de la salida.

Se enlista la cantidade persona que esté interesado en
a trabajar y cumplan con los requisitos.

Se apersona en la fecha de salida de los jornaleros agr
a la empresa solicitante.

Pasa lista de asistencia

Cada persona firma un documenttanifestando que por
consentimiento de ellos y voluntad propia emigran a
trabajar a la empresa.

Toma evidencia fotografica.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion a Jornaleros Agricolas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar herramientas a la poblacién para su adecuado desempefio como jornaleros.

|
AREAS DE APLICACION

|:> Enlace Municipal de Empleo



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDDO001
Enlace Municipal de Empleo
itacié i y Rev.
Coxcatlan Capacitacion de jornaleros Agricolas.
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:

Area o Direccion: Enlace Municipal de Empleo octubre 2019

1. El horario deatencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunésraes.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemgcio.

3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidragaitess

4. Cudquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyaré
que llene un formato o realizarle el escrito en es@mento.

5. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabnadémente.

6. Todo oficicexpedido por el &rea de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Ct
o por el Secretario General segtrresponda.

7. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los badiies

8. Al entregar el Original de la respuestanteresado, deberda recopilarse la firma autégrafa en el acu

de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.
Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientg
sexual o cualquier aérforma de discriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si e
que lo
Enlace Municipal de Empleo aplica) (Interno
o . . Rev.
Capacitacion de jornaleros Agricolas.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areao DireccionEnlacéMunicipalde Empleo

Fecha deslaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUum.

Descripcion de actividad

Enlace Municipal de Empleo

Presidente Municipal

Enlace Municipal de Empleo

01

02

03

04

05

Disefia plan de trabajo para cursos que desarrollen
habilidade® destrezagjuepermitanelautoempleoyque
puedanserincluidosenlosprogramage apoyodel S.N.E
y somete a aprobacion de Presidencia.

Revisa y valora el proyecto

¢Aprueba el Proyecto?

No: Regresa al paso numero 01 para correcciones.
Si: Firma pargue se gestione el apoyo

Entrega un tanto del proyecto autorizado a tesoreria
programacion y ejecucion del gasto

Acude a presentar el proyecto en las oficinas del SNE
Cd. Valles.

¢ El proyecto se autorizzor el SNE?

No: Regresa al paso No. 1 para redisefio
Si: Implementa el proyecto.

Elabora y difunde la convocatoria por los medios
establecidos en el proyecto.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si e
que lo
Enlace Municipal de Empleo aplica) (Interno
L, . . Rev.
Capacitacion de jornaleros Agricolas.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Enlace Municipal de Emp

Fecha deslaboracion
octubre 2019

Responsable

Operacion
Ndm.

Descripcion de actividad

Enlace Municipal de Empleo

Servicio Nacional de Empleo

Enlace Municipal de Empleo

Presidente Municipal

Enlace Municipal de Empleo

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

Recibe las solicitudes de Inscripcion e integra los
expedientes de los interesados que hayan cubierto el 1
de los requisitos.

Inscribe ante el S.N.E. a los aspirantes al curso.

Agenda fecha con @&residente Municipal para que presi
el inicio y fin del curso e inaugure y clausure.

Notifica mediante oficio al SNE sobre las fechas, lugar
horario del curso.

Designay envia al (la) Instructor (a) del curso,

Elabora listas de asistencia y formatos requeridos por €
SNE

En la Fecha establecida da la bienvenida a los participé
y coordina la inauguracion del curso.

Da seguimiento al curso y recabadasdencias y papeleri
requerida por el SNE.

Entrega constancias de acreditacipnbecas por
culminacién del curso, clausura formalmente el curso

Integra expediente grchiva

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cobro de Piso

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el cobro de piso a los comerciantes ambulantes.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Giros Mercantiles



Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Giros Mercantiles
. Rev.
Coxcatlan Cobro de Piso.
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracioén]

Area o Direccién: Giros Mercantiles octubre2019
1. El horario de atencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de luneshas.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisedgcio.

3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor peatizacion de susamites.
4. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar:

que llene un formato o realizarle el escrito en esmento.

5. El presente procedimiento seréa revisado, y en su caso, azddabnualmente.

6. Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de C
o por el Secretario General segémrresponda.

7. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Babidss

8. Al entregarel Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el a
de recibo, mismo que serd archivado para su consuksguardo.

9. Se atenderéa con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de pighcasien
sexual o cualquier otra forma discriminacion.

Formulo Reviso Autorizo
ENRIQUE ORDONEZ HERNANDE GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
DELGADILLO VIDALES




Coxcatlan

2018-2021

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Giros Mercantiles aplica) (Interno)
. Rev.
Cobro de Piso.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Giros Mercantiles

Fecha deslaboracion

Operacion L o
Responsable ?\Ium Descripcion de actividad
Director de Giros Mercantiles 01 Elabora syrograma operativo anual

02 Realiza recorridos periédicos de acuerdo al POA por la
diferentes comunidades para actualizar el padrén de
comerciantes fijos y ambulantes.

03 Los lunes pasa al departamento de Tesoreria para recq
los boletos decobro para el comercio ambulante.

04 Se realiza el cobro puesto por puesto entregando el bo
respectivo.

05 Terminado de cobrar el piso se pasa al departamento d

06

Tesoreria para entregar los recursos y el talonario de
boletos que compruebal total del monto.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizacion de Refrendos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Impulsar la recaudacion por concepto de refrendos pgreeimiso para venta de cerveza.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Giros Mercantiles



Manual de Procedimientos o
Cadigo:
Giros Mercantiles
. .. Rev.
Coxcatlan Actualizacion de Refrendos.
Con espiritu d Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraciéctubre

Area oDireccién: Giros Mercantiles 2019

1. El horario de atencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lwiesas.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisedgcio.

3. De semecesarioseofrecerda losusuariosel serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.

4. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyatr
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

5. Elpresente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualeamasimente.

6. Todo oficio expedido por el area de Cultura deberé ser firmado y autorizado por el Director de C
o por el Secretario General segtorresponda.

7. Eltiempo de respuesta a cadalicitud no debera exceder los 5 dfebiles

8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el

de recibo, mismo que seré archivado para su consuksguardo.
Se atendera con igual comedimiento distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacior
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Cédigo: (Sies
que lo
Giros Mercantiles aplica) (Interno
. ., Rev.
Actualizacion de Refrendos. ev
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Giros Mercantiles

Fecha deslaboracion:octubre 201¢

Responsable Oiﬁgfflon Descripcion de actividad
Director de Giros Mercantiles 01 Elabora su programa operativo anual

02 Realiza recorridos periédicos de acuerdo al POA por la
diferentes comunidades para actualizar el padrén de
comerciantes fijos y ambulantes.

03 Informa mediante oficio a los expendedores de bebidas
alcohdlicas las fechas y costos para el pageftendos
invitdndolos a dar cumplimiento.

Comerciantes de bebidas 04 Pasan a tesoreria a pagar los refrendos y se le informa

alcohdlicas fecha en que debera pasar a recoger su tarjeton.

Tesoreria 05 Entrega una copia del recibo de pagad&pbartamento de
giros mercantiles para elaborar el tarjetdn, actualizar el
registro y el padron.

Auxiliar de Giros Mercantiles 06 Elabora e imprime los tarjetones

07 Recabar las firmas y sellos de Presidente Municipal,
Secretario dehyuntamiento, Contralor Interno y Director,
de giros Mercantiles.

08 Entrega a los interesados el tarjeton.

09

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencidn a mujeres violentadas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el apoyo a mujeres en situacion de vulnerabilidad.

Iy
AREAS DE APLICACION

|:> Instancia Municipal de la Mujer



Manual de Procedimientos .
_ — } Caodigo:
Instancia Municipal de la Mujer
. . . Rev.
Coxcatlan Atencidon a mujeres violentadas
e Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
) _ o _ Fecha delaboraciénoctubre
Area o Direcciérinstancia Municipal de la Mujer 2019
1. Horario de atencion al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&s00

2. Losservicios otorgados por la Instancia Municipal de la Mujergsatuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la I.M.M. en un diario para su seguimiento y cor
posterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espigiservicio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnéeit®ss

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyari
que llene un formato o realizkr el escrito en esmomento.

7. El presente procedimiento seréa revisado, y en su caso, actuabradgdmente.

8. Todo oficio expedido por el area de Cultura deberé ser firmado y autorizado por el Director de C|
0 por el Secretario General segtorresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batitss

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberé recopilarse la firma autdégrafa en el
recibo, mismo que sera archivado para su consutesguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincibn de Religidon, sexo, etnia, color de piel, orig
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

12. Las camparfias de sensibilizacién podran incluir platicas, conferencias, cursos, talleresgignoge
videos o peliculas u otras actividades semejantes y podran ser dictadas por personal de la
Municipal de la Mujer o mediante la colaboracién de instancias externas como el IMES, CD&tEN

Formulo Reviso Autorizo

GABRIEL ORDONEZ DELGAD GABRIEL GABRIEL ORDONEZ

ORDONEZ DELGADILLO
DELGADILLO




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Instancia Municipal de la Mujer aplica) (Interno
., . . Rev.
Atencion a mujeres violentadas.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn
Instancia Municipal de la Mujer

Fecha deslaboraciéon:octubre 2019

Responsable Oiﬁgfflon Descripcion de actividad
La solicitante 01 Acude a la IMM a solicitar apoyo para la situacién de
violencia que vive
Auxiliar del IMM 02 Atiende y escucha la problematica de la solicitante,
recopila fotos, documentos y otras pruebas presentada;
expOicandole que se estudiara su caso para poder
canalizarlo, se le pide regrese al dia siguiente.

03 Presenta el caso a la Directora de la IMM para que
determine a que instancia se canaliza dependiendo del
grado de violencia que vive.

Directora IMM 04 Instruye a la auxiliar para elaborar oficio dirigido a la
dependencia a que se canalizaréa solicitante
Auxiliar del IMM 05 Elabora oficio

06 Informa a la solicitante sobre las alternativas de atencig
su caso y la recomendacién sobre a qué instancia acud
acompafiandola para continuar con su tramite.

07 Recopila documentosfptografias y archiva para evidend

08 Fin del procedimiento




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Difusion y Promocion de temas sobre No Violencia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir y Promover mediante platicas y cursos al publico temas sobre la No Violencia.

—
AREAS DE APLICACION

|:> Instancia Municipal de la Mujer



Manual de Procedimientos Cadigo:
' — ) 003CDD001
Instancia Municipal de la Mujer
. ., ., . . Rev.
Coxcatlan Difusion y Promocién de temas sobre No Violencia.
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraciémctubre

Area o Direcciorinstancia Municipal de la Mujer 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a vierne98®0 a 15:00irs.

2. Los servicios otorgados por la Instancia Municipal de la Mujegrstuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la I.M.M. en un diario para su seguimiento y col
posterior.

4. Se atendera al publico con prontitud, esmededicacion y espiritu dgervicio.

5. De semecesarioseofrecerda losusuariosel serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar
quellene un formato o realizarle el escrito en gsemento.

7. El presente procedimiento seréa revisado, y en su caso, actuabraddmente.

8. Todo oficio expedido por el area de Cultura deberé ser firmado y autorizado por el Director de G
0 por elSecretario General seg@nrresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidess

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el
recibo, mismo que sera archivagara su consulta gesguardo.

11. Se atender& con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orig
sexual o cualquier otra forma discriminacion.

12. Las camparfias de sensibilizacién podran incluir platicas, conferenciass,ctalleres, proyeccion (

videos o peliculas u otras actividades semejantes y podran ser dictadas por personal de la
Municipalde la Mujer o mediantela colaboraciérde instanciasexternascomoel IMESCDICNDHetc.




Manual de Procedimientos

Cadigo: (Si es

Instancia Municipal de la Mujer aplica) (Interno

que lo

Coxcatlan

Difusion y Promocion de temas sobre No Violencia

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:
Instancia Municipal de la Mujer

Fecha de=laboracién:octubre 2019

racion L L
Responsable OF;\?G?T:: ° Descripcion de actividad
Directora IMM 01 Elabora Programa de Difusion y presenta al Secretario
General del Ayuntamiento para su aprobacion.
Secretario General JAprueba?
Si: Da swisto bueno y turna al Director de Cultura
No: regresa al Numero:01
Directora IMM 02 Instruye a su auxiliar para realizar oficios de solicitud d€
sede y de invitacion.
Auxiliar del IMM 03 Realiza oficios de solicitud a la institucién sede paadizar
una conferencia y de invitacion.
04 Entrega solicitud de requerimientos a tesoreria para su
programacion de pagos.
Directora IMM 05 Firma y sella oficios e instruye a la auxiliar para su envi
Auxiliar del IMM 06 Envia invitacion a laestituciones para que nos brinden
apoyo con los alumnos y alumnas para impatrtir la
conferencia y recaba acuse de recibo.
Directora de |.M.M o7 Coordina la actividad en la institucién asignada
Auxiliar del IMM 08 El auxiliar recaba listas @sistencia, fotografias y acuses
de oficios como evidencias del evento y archiva los
documentos
09 Fin del procedimiento




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Campafas para promoverocesos de sensibilizacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir y Promover mediante platicas, talleres, videos, etc. al publico temas de género.

—
AREAS DE APLICACION

|:> Instancia Municipal de la Mujer



Manual deProcedimientos Cadigo:
. . . 003CDDO001
Instancia Municipal de la Mujer
p N .. | Rev.
Coxcatlan Campanias para promover procesos de sensibilizacion.
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:

Area o Direcciérinstancia Municipal de la Mujer octubre 2019

1. Horario de atencion al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&s00

2. Los servicios otorgados por la Instancia Municipal de la Mujegreduitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la |.M.M. elanio para su seguimiento y consulta
posterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseidgcio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnéeit®ss

6. Cualquier solicitudera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

7. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actuabraddmente.

8. Todo oficio expedido por el éa de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cull
o por el Secretario General segtorresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batitss

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesaliddnera recopilarse la firma autdgrafa en el acust
recibo, mismo que sera archivado para su consutesguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincibn de Religidon, sexo, etnia, color de piel, orig
sexual o cualquier otra forma disaiminacion.

12. Las camparfias de sensibilizacién podran incluir platicas, conferencias, cursos, talleres, proye

videos o peliculas u otras actividades semejantes y podran ser dictadas por personal de la
Municipal de la Mujer o mediante la cblaracion de instancias externas como el IMES, CDI, @DH




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Instancia Municipal de la Mujer aplica) (Interno
" - ‘2 Rev.
Coxcatlin Campafias para promover procesos de sensibilizacion.
Ton espiritu de cambio Hojasxxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Instancia Municipal de la Mujer

Fecha deslaboracion:octubre 2019

Responsable Opl\tlal;z?;non Descripcion de actividad
01 Elaborapropuestade actividadesde sensibilizaciér{platicas,

Directora del IMM

Secretario General del
Ayuntamiento

Directora del I.M.M

Auxiliar delMM

Directora del I.M.M

Auxiliar de |1d.M.M

02

03

04

05

06

07

08

09

10

talleres, videos, etc.) y somete a Secretaria genedal
ayuntamiento para su revision y autorizacion

Revisa y valora la propuesta
SAprueba?

No: Realiza observaciones y regresa al pasal
Si: Firma de autorizacién y regresa a IMM

Remite a auxiliar del I.M.M para la elaboracion de oficios y
tesoreria para programacion y ejecucion del gasto.

Gestiona lugares sede para realizar cada evento

Elabora y envia oficios a comités auxiliares de PROSPER
barrios y localidades donde se va a llevar acabo.

Prepara el tema y material de exposicion
Lleva a cabo el evento segun el programa autorizado.

El auxiliar recaba evidencias del evento y archiva los
documentos

Integra expediente y archiva.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a mujeres violentadas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar apoyos psicoldgicos, legales, etc, a las mujeres victimas de violencia.

—
AREAS DE APLICACION

|:> Instancia Municipal de la Mujer



Manual de Procedimientos Cédigo:
' — . 003CDD001
InstanciaMunicipal de la Mujer
., . . Rev.
Coxcatlan Atencion a mujeres violentadas.
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:

Area o Direccion: Instancia Municipal de la Mujer octubre 2019

1. Horario de atencién al publico de lunesiarnes de 08:00 a 15:00s.

2. Los servicios otorgados por la Instancia Municipal de la Mujegrstuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la I.M.M. en un diario para su seguimiento y col
posterior.

4. Se atendera al publico cqmontitud, esmero, dedicacion y espiritu gervicio.

5. De semecesarioseofrecerda losusuariosel serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ellapsgdea para
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhragdmente.

8. Todo oficio expedido por el area de Cultura deberé ser firmado y autorizado por el Director de G
o por el Secretario General segtorresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidess

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el
recibo, mismo que seraehivado para su consultargsguardo.

11. Se atender& con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orig
sexual o cualquier otra forma discriminacion.

12. Las camparfias de sensibilizacion podran incluir platmaserencias, cursos, talleres, proyeccion

videos o peliculas u otras actividades semejantes y podran ser dictadas por personal de la
Municipalde la Mujer o mediantela colaboraciérde instanciasexternascomoel IMESCDICNDHetc.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Instancia Municipal de la Mujer aplica) (Interno
., . . Rev.
Atencion a mujeres violentadas.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:
Instancia Municipal de lslujer

Fecha deslaboraciéon
octubre 2019

racion L .
Responsable Oiﬁu?: ° Descripcion de actividad

La solicitante 01 Acude a la IMM a solicitar apoyo para la situaciéon de
violencia que vive

Auxiliar del IMM 02 Atiende y escucha la problematica destdicitante,
recopila fotos, documentos y otras pruebas presentada;
expOicandole que se estudiara su caso para poder
canalizarlo, se le pide regrese al dia siguiente.

03 Presenta el caso a la Directora de la IMM para que
determine a quenstancia se canaliza dependiendo del
grado de violencia que vive.

Directora IMM 04 Instruye a la auxiliar para elaborar oficio dirigido a la
dependencia a que se canalizara a la solicitante
Auxiliar del IMM 05 Elabora oficio

06 Informa a lasolicitante sobre las alternativas de atencior
su caso y la recomendacién sobre a qué instancia acud
acompafiandola para continuar con su tramite.
Recopila documentos y fotografias y archiva para evidg

07 Fin del procedimiento




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Precartillas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir los tramites de jévenes anticipados y remisos para su precatrtilla del Sdiliaro

—
AREAS DE APLICACION

|:> Junta Municipal de Reclutamiento



Manual de Procedimientos o
. _ Cadigo:
Junta Municipal de Reclutamiento
L . Rev.
Coxcatlan Expedicién de Precartillas
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracion:

Area o Direccion: Junta Municipal de Reclutamiento octubre 201¢

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

2. Los servicios otorgados por la Junta Municipal de Reclutamientgratritos.

3. Se realiza gkgistro de cada caso atendido por la J.M.R. en un diario para su seguimiento y cong
posterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisegcio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductdapagdizacion de stiamites.

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar,
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su casoabradoanualmente.

8. Todo oficio expedido por la J.M.R. deberé ser firmado y autorizado por el Presidente de la Juntg
el Secretario General segaarresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batideas

10. Al entregar eDriginal de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autégrafa en el a
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, i@nenta

sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Formulo Reviso Autorizo
MARTHA ELENA MTA. IBETH ARENAS VIDALE
ORTEGA TREJO GABRIEL ORDONEZ DELGADIL




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Junta Municipal de Reclutamiento aplica) (Interno
z . . Rev.
Coxcatlan Expedicién de Pre cartillas
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién
Junta Municipal de Reclutamiento

Fecha de=laboracion
octubre 2019

Descripcion dactividad

Responsable Ope’raC|on
NUam.
12/va Zona Militar del Estado de 01
S.L.P.
Operadora de la J.M.R. 02
Secretaria General 03
Operadora de la J.M.R 04
Tesoreria Municipal 05
Operadora de la J.M.R. 06
07
08
Secretaria General 09
Operadora de la J.M.R. 10

Envia notificacion para recoger dotacién de pre cartillag
Canaliza el oficio a Secretaria General del Ayuntamient
para conocimiento y aprobacion.

Toma conocimiento y autoriza la comision para acudir g
recoger la dotacion de pre cartillas.

Entrega de oficio de comisidn a tesoreria para la
aprobacién de viaticos para el traslado.

Programa \entrega de viaticos.

Se traslada y recoge las pre cartillas por parte de la 12/
zona militar del estado de San Luis Potosi y toma el cul
sobre el nuevo manejo de pre cartillas de la clase.

Comprueba los viaticostasoreria.

Informa a secretaria la cantidad de formatos para la
expedicion de pre cartillas.

Autoriza el trAmite para la expedicion de pre cartillas.

Acuerda con el departamento de comunicacs@rial para
la difusién de fechas, requisitos y horario de reclutamie




Manual de Procedimientos Cédigo: (Si es
que lo
Junta Municipal de Reclutamiento aplica) (Interno
. . Rev.
Coxcatlan Expedicion de Precartillas
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn
Junta Municipal de Reclutamiento

Fecha deslaboracion

Responsable Opl\tlal;z?;non Descripcion de actividad
Comunicacion Social 11 Implementa la campafa de difusion
Operadora J.M.R. 12 Recibe a logiteresados en el trdmite de reclutamiento.
13 Recibe los documentos de los interesados para su revis
¢ El interesado presenta los documentos correctos y
completos?
Si: continua con el procedimiento
Presidente de la J.M.R. 14 No: se informaal interesado sobre el detalle de los
documentos que debe presentar para realizar su tramit
regresa al paso 13
15 Llena los formatos con sus datos personales, huella, fir
El Interesado fotografia de jovenes.
16 Elabora las pre cartillaspasa a firma del Presidente de |
Operadora de la J.M.R. J.M.R.
Presidente de la J.M.R. 17 Firma las pre cartillas
Operadora de la J.M.R. 18 Entrega de pre cartillas a jovenes solicitantes del servig

de reclutamiento e informarles sobre pasoseguir para g
liberacion de pre cartillas.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Junta Municipal de Reclutamiento aplica) (Interno)
, L . Rev.
Coxcatlan Expedicion de Pre cartillas
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areao Direccion
Junta Municipal de Reclutamiento

Fecha deslaboraciénoctubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

Operadora de la J.M.R.

Secretaria General

Operadora de la J.M.R

Secretaria General

Operadora de la J.M.R

19

20

21

22

23

24

25

26

Realiza la busqueda de datos de jovenes solicitantes, p
pedir su numero de matriculaen su caso la reposiciéon d
cartilla en el estado de san Luis potosi.

Realiza la busqueda de datos para elaborar constanciag
inexistencias de pre cartillas a jovenes que la desean
tramitar en otro estado.

Firma de constancia daexistencia de pre cartillas por
parte del presidente de la junta municipal de
reclutamiento.

Entrega las constancias a los interesados recabando la
de recibido.

Elabora el informe mensudk los jovenes inscritos en la
Junta Municipal de Reclutamiento, para ser entregada g
12/va zona militar para su concentrado de informacion.

Entrega del informe mensual a secretaria general para 9
revision y aprobacién de dicho documento.

Instruye y autoriza la comisién para acudir a hacer entrg
del informe mensual a la 12/va zona militar.

Entrega de oficio de comisién a tesoreria para la dotaci
de viaticos para el traslado.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Junta Municipal de Reclutamiento aplica) (Interno
2 _ . Rev.
Coxcatlan Expedicion de Pre cartillas
e e 2o Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion
Junta Municipal de Reclutamiento

Fecha deslaboracion:octubre 2019

Operacion Descripcién de actividad
Responsable .
Nam.
Tesoreria Municipal 27 Entrega los viaticos para la comision.
Operadora de 1a J.M.R 28 Entregeaelinformemensuahklal2/zonamilitar delestado
P T deS.L.Pyrealizaciordediversodramitespendientegpor
parte delajuntamunicipalde reclutamientorecabandcel
acuse correspondiente
29 Realiza la comprobacion de viéticos.
30 Integra acuse al expediente y archiva.

31

Fin




Manual deProcedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asesorias Legales a la Ciudadania

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar asesorias gratuitas en materia legal a los ciudadanos que lo soliciten.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos o
Cadigo:
Sindicatura Municipal
. . . Rev.
Coxcatlan Asesorias Legales a la Ciudadania
Ton espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha delaboracién.octubre

Area o Direccion: Sindicatura 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipabsatuitos.
3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguinci@maltaposterior.
4. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemgcio.
5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidragde tess
6. Cualquier solicitud seré presentada por escrsicel interesado no cuenta con ella, se le apoyara pa

que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.
7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualinadémente.
8. Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal deber&ismado y autorizado por el Sindico

Municipal.
9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Batideas
10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el

de recibo, mismo que segchivado para su consultagsguardo.
11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orienta

sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Formulo
Reviso Autorizo

ESTEFANY VIDALES
GONZALEZ GABRIEL ORDONEZ DELGADILL({ MTA. IBETH ARENAS VIDALE




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si e
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno
. . . Rev.
Asesorias Legales a la Ciudadania
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracién:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
El ciudadano 01 Solicita a la Sindicatura asesoria juridica.

Sindico

El Ciudadano

Sindico

Auxiliar de Sindicatura

02

03

04

05

06

07

Recibe la solicitud y define si es competepéea
atenderla.

¢, ES competente?

No. Informa al solicitante y orienta y canaliza al area
indicada. Finaliza el proceso.

Si. Continua con el procedimiento, paso 04

Sele explicaal Ciudadanda),lasfuncionesde Sindicatura
guees una instancia administrativa.

Expone su problematica.

Brinda la respuesta a la asesoria planteada, y en su
se le canaliza a la dependencia que corresponda cor
del asunto.

Integra expediente y archiva.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de constancias

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Expedir diferentes tipos de constancias a solicitud aéudadania.

— |
AREAS DE APLICACION

— Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos ,
Cadigo:
Sindicatura Municipal
L . Rev.
Coxcatlan Expediciéon de constancias
Ton espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha delaboraciéonoctubre

Area o DirecciorSindicatura 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipabsatuitos.
3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindigadwaasu seguimiento y consufiasterior.
4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemgcio.
5. De semecesarioseofrecerda losusuariosel serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.
6. Cualquier solicitud senpdresentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara |

que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.
7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhragdmente.
8. Todo oficio expedido por la Sindioaa Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindico

Municipal.
9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidess
10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el

derecibo, mismo que sera archivado para su consutEsguardo.
11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orienta

sexual o cualquier otra forma discriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno
. . Rev.
Expedicion de constancias v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable: Lic. Maribel | Operacion Descripcion de actividad
Hernandez Hernandez NUm.
El ciudadano 01 Solicita la expedicién de una constancia por parte de la

Auxiliar de Sindicatura

Sindico Municipal

02

03

04

05

Sindicatura.

Informa al Ciudadano los requisitos que debe cumplir pg
la realizacion déas constancias, con la solicitud que
corresponda de acuerdo al tramite solicitado (Copia de
Credencial de elector, Acta de nacimiento, Comprobants
domicilio, acta nacimiento de los hijos). Nota: no se pue
expedir el trdmite hasta que seimpla con lo estipulado,
una vez que acatan la observacién y cumplen con lo
indicado.

Recibe la solicitud y requisitos del Ciudadano, en cual p
la constancia.

¢ Presenta todos los requisitos?

No. Regresa al paso numero 02
Si.Continua con el proceso

Elabora la constancia con los daioenidos en sus
documentos personales.

Revisa la constancia para verificar datos correctos y
redaccién y firma.




Coxcatlan

Manual deProcedimientos Codigo: (Si es
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno
L . Rev.
Expedicién de constancias v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Auxiliar 06 Entrega la constancia en original y recaba firma de reci

07

en la copia.
Integra expediente y archiva

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DERROCEDIMIENTO:

Convenios Conciliatorios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover y atestiguar convenios conciliatorios entre los particulares.

— |
AREAS DE APLICACION

— Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos Codigo:
T — 003CDDO001
Sindicatura Municipal
i . - . Rev.
Coxcatlan Convenios Conciliatorios
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboracién.octubre

Area o Direccion: Sindicatura 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08 TR @0hrs.

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipabsatuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindigadweasu seguimiento y consulta posteri(

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemicio.

5. De semecesario, sefrecerdalosusuariosel serviciode traductor paralarealizaciorde sustramites.

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar,
que llene un formato o realizarkd escrito en esenomento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhragdmente.

8. Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindicc
Municipal.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitumdebera exceder los 5 dibébiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distinaérReligidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion

sexual o cualquier otra forma discriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno
. . . Rev.
Convenios Conciliatorios v
Hojasxxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
El ciudadano 01 Solicita apoyo de la sindicatura exponiendo su problems

Auxiliar de Sindicatura

Sindico

Auxiliar de Sindicatura

Seguridad Publica

Sindico

02

03

04

05

06

y solicitando sea citada la parte contraria.

Recaba los datos de la persona afectada, asi como los |
de la parte que se va a citar como son nombre completq
domicilio.

Analiza el caso y elabora el citatosigendando la fecha y
hora para la audiencia

Informa a la persona que solicita la audiencia, fechay h
de la misma.

Entrega el citatorio a la persona o en su caso al Juez Al
de lalocalidad.

Lleva a cabo el desarrollo de la audiencia una vez que
ambas partes se encuentran presentes.

Las partes logran conciliar sus diferencias?
Si: se elabora el convenio estipulando en las clausulas ¢

compromiso de lapartes, una vez concluido es firmado
se hace entrega de una copia a las personas involucrad




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si e
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno
. - . Rev.
Convenios Conciliatorios ev
Hojas:xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Fecha de elaboracion:

Sindicatura Municipal octubre 2019

Responsable

Operacion Descripcion de actividad
Nam.

Sindico

Auxiliar de Sindicatura

No: Se orienta y se exhorta a las partes a que acudan g
instancia quecorresponda

o7 Recaba las firmas y entrega una copia a cada interesaq
08 Integra expediente y archiva.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Conocimiento de Hechos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Levantar conocimientos de hechos cuando sus atribuciones se lo permitan.

—
AREAS DE APLICACION

— Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos Cédigo:
. . 003CDDO001
SindicaturaMunicipal
e Rev.
Coxcatlan Conocimiento de Hechos ev
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboracion.octubre

Area o Direccion: Sindicatura 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

2. Los serviciostorgados por la Sindicatura Municipal ggratuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindigadweasu seguimiento y consulta posteri(

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemicio.

5. De semecesario, sefrecerdalosusuariosel serviciode traductor paralarealizaciorde sustramites.

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar,
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhragdmente.

8. Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindicc
Municipal.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exdedes dianabiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Relig@xa, etnia, color de piel, orientacién

sexual o cualquier otra forma discriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno]
. Rev.
Conocimiento de Hechos v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

El Ciudadano

Sindico

Auxiliar de Sindicatura

Sindico

01

02

03

04

05

06

Solicita se levante un conocimiento de hecho exponien
su situacion.

Escucha los hechos y evalla si es competente para reg
el levantamiento de hechos.
¢ Es competente?

No. Informa al solicitante y orienta y canaliza al area
indicada. Finaliza el proceso.
Si. Continua con el procedimiento, pd®

Si es una situacién que no cause un dafio a la persong
que no sea de la competencia del ministerio publico, y ¢
solo desee tener un antecedente de acontecido se
procede a levantar el conocimiento, haciendo la
observaciérgue solo es un antecedente por escrito sin ¢
se entienda como una denuncia.

Procede a la realizacion del conocimiento, tomando los
datos generales del ciudadano asi como la narrativa de
hechos.

Revisa firma el documento
Se entrega al interesado y recaba la firma del ciudadan

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratos de Arrendamiento

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar validez y fe pablica a contratos de arrendamiento.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos Cédigo:
. . 003CDDO001
Sindicatura Municipal
. Rev.
Coxcatlan Contratos de Arrendamiento
Hojas: xxxx

POLITICASE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboracién.octubre
Area o Direccion: Sindicatura 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipabsatuitos.
3. Se realiza ekegistro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y cqresstiaior.
4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemgcio.
5. Desernecesarioseofrecerdalosusuariosel serviciode traductor paralarealizaciorde sustramites.
6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar§

© N

11.

que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su adoalizadanualmente.

Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Battidess

. Al entregar el Original de la respuesta al ieado, debera recopilarse la firma autdégrafa en el acus

de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.
Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orienta(
sexual o cualquier otra formde discriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
. Rev.
Contratos de Arrendamiento ev
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
Nam.
Ciudadano 01 Expone el tramite que pretende realizar.
Auxiliar de Sindicatura 02 Se le hace entrega al ciudadano de los requisitos, que
cumplir para laealizacion del contrato.

03 Recibe los documentos solicitados, se analiza que esté
completos y cumplan con los requisitos sefialados, de T
ser asi se le hace la observacién que hasta en tanto no
cumpla con todo lo solicitado no se pudtevar acabo el
contrato.

04 Una vez que la documentacion este completa, se
encuentren presentes las partes, y hayan cubierto el co
en tesoreria, se procede a elaborar el contrato.

Sindico 05 Revisa y aprueba el documento.

06 Recaba ldirma de los contratantes y del Sindico y

posteriormente se les entrega una copia de dicho contr
Auxiliar de Sindicatura 07 Integra el expediente y archiva

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRBDEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Actas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Expedir actas de diferentes tipos a solicitud de la ciudadania.

|
AREAS DE APLICACION

— Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos Cédigo:
.. . 003CDDO001
Sindicatura Municipal
L., Rev.
Coxcatlan Expediciéon de Actas ev
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboracién.octubre

Area o Direccion: Sindicatura 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

2. Losservicios otorgados por la Sindicatura Municipal g@iuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y possertar.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemicio.

5. Dese necesarioseofrecerdalosusuariosel serviciode traductor paralarealizaciorde sustramites.

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar§
que llene un formato o realizarle el escrito @emomento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuairagdmente.

8. Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no delex@eder los 5 didgbiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el ¢
de recibo, mismo que seré archivado para su consuksguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Beligexo, etnia, color de piel, orientacion

sexual o cualquier otra forma discriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
L Rev.
Expedicion de Actas v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

El Ciudadano

Auxiliar de Sindicatura

Sindico

Auxiliar de Sindicatura

01

02

03

04

05

06

Solicita la expedicién de algun acta.

Una vezscuchada la situacion de la persona, se le info
que tipo de acta se tiene que levantar, y los datos y
requisitos que debe proporcionar.

Se traslada al lugar de los hechos para verificar lo

manifestado por el ciudadano, el actaleganta en el luga
en donde aconteci6 el hecho, en su mayoria son actas
fe, que es cuando ocurre la muerte por causa natural df
una persona, y el apoyo es solicitado por los familiares.

Se lleva a cabo la entrevista con un famili@ecto de la
persona, en el caso de que sea un acta de inspeccion, |
la persona gue la solicita, se toman datos y se empieza
la redaccion del acta correspondiente.

Una vez terminada el acta se revisa, y se les explica a |
personasel| contenido de la misma, y es firmada por el
sindico/Auxiliares, y por el familiar de la persona falleci(
en su caso por la persona gue solicito el acta.

Entrega original al interesado y recaba firma de recibidg
una copia, integra el expediente y archiva.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Faltas Administrativas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Imponer las sanciones a que se hageeedor el ciudadano por la comision de faltas administrativas.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos Cadigo:
. — 003CDDO001
Sindicatura Municipal
> . . Rev.
Coxcatlan Faltas Administrativas
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Sindicatura 2019

Fecha deslaboraciéon:octubre

ok wNE

11.

. Al entregar el Original de la respuestardgeresado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acug

Horario de atencidn al puablico de lunes a viernes de 08:00 a hE00
Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipabsatuitos.
Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicgtara su seguimiento y consulta posterig
Se atender al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemicio.

De semecesario, sefreceraa losusuariosel serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.
Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyarg
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y ermaso, actualizadanualmente.

Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Badtidess

de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.
Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orienta
sexual o cualquier otrborma dediscriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno
.. . Rev.
Faltas Administrativas
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacioén Descripcion de actividad
Num.
Ciudadano 01 Es detenido y remitido a los separos municipales por

Seguridad Puablica Municipal

Sindico Municipal

02

03

04

05

cometer alguna falta administrativa contemplada en el
bando de policia y gobierno, eondines de seguridad y
vigilancia o en apoyo solicitado.

Turna el parte informativo con los datos de la persona
detenida a la sindicatura, para resolver la situacion legg
del infractor.

Revisa la situacién del infractor, teniendo una primera

entrevista, haciéndole notar que la infraccion cometida
encuentra estipulada en el bando de policia y gobierno
igual que en la ley de ingresos.

Se elabora el acta administratiuia vez terminada se
recaba la firma del infractor, haciéndole la observacion
hubiere que pagar multa administrativa, una vez firmad
el acta el familiar pasa a pagar a tesoreria.

Una vez cumplida con la multa administrativa o el traba|
favor de la comunidad, se pasa el oficio de liberacién, g
Seguridad Publica para la liberacién y entrega de
pertenencias de la persona detenida.

Fin.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DERROCEDIMIENTO:

Cambio de jueces auxiliares

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar el proceso para realizar el cambio periddico de jueces auxiliares de acuerdo a al marco
normativo.

I —=
AREAS DE APLICACION

|:> Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos Céadigo:
003CDDO001
Sindicatura Municipal
i i i Rev.
Coxcatlan Cambio de jueces auxiliares
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboraciéon.octubre

Area o Direccion: Sindicatura 2019

1. Horario de atencién gldublico de lunes a viernes de 08:00 a 15180

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipabsatuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y possertar.

4. Se atenderd al publico con protutil, esmero, dedicacion y espiritu slervicio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciGradetess

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyard
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhragdmente.

8. Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los haliélss

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el ¢
de recibo, mismo que seré archivado para su consuksguardo.

11. Se atender&on igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacil

sexual o cualquier otra forma discriminacion.




Manual de Procedimientos

Cadigo: (Si es

Sindicatura Municipal aplica) (Interno

que lo

Coxcatlan

Cambio de jueces auxiliares

Rev.

Hojas: xxxx

Z 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracioén:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
Nam.
Sindico 01 Recibe la convocatoria paracmbio de autoridades

Comunidades

Sindico

Poder Judicial

Sindico

02

03

04

05

06

07

08

emitida por el poder judicial.

Notifica a autoridades salientes, que ya esta la
convocatoria para la eleccion y cambio de autoridades,
realiza la entrega del documento a las autoridades

salientes, asi como losquisitos tos que debe contener €
acta de asamblea.

Cada comunidad realiza su asamblea para elegir a sus
autoridades.

Recibe las actas de asamblea con la documentacion
solicitada, en la oficina de sindicatura.

Se remiten las actas de asamblea con toda la
documentacidén respectiva, al Poder Judicial del Estado

Convoca a las nuevas autoridades a recibir una
capacitacion sobre las funciones que deberan desempe
impartida por laSubprocuradora del municipio de
Tancanhuitz.

Envia los nombramientos y credenciales de las nuevas
autoridades para hacerles entrega de los mismos.

Se entrevista con las nuevas autoridademtrega
credenciales pfrece su apoyo coordinaciéon permanente

Fin.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Permisos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar a solicitud de la ciudadania fEymisos que soliciten y sean de su competencia.

—
AREAS DE APLICACION

— Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos Cédigo:
. . 003CDDO001
Sindicatura Municipal
.., . Rev.
Coxcatlan Expedicién de Permisos ev
Hojas: xxxx

POLITICAS DFPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboracion:octubre

Area o Direccion: Sindicatura 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipalgsatuitos.

3. Se realiza akegistro de cada caso atendido por la Sindicapaea su seguimiento y consulta posterig

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisermicio.

5. Desernecesarioseofrecera dosusuariosel serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyarg
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su adoalizadanualmente.

8. Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidess

10. Al entregar el Original de la respuesta al re&ado, deberé recopilarse la firma autdgrafa en el acug
de recibo, mismo que seré archivado para su consuksguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientaq

sexual o cualquier otra form@e discriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
S . Rev.
Expedicion de permisos v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Ciudadano 01 Solicita algun tipo de permiso
Sindico 02 Analiza la solicitud y determina si es competente para
atenderla.
¢ Es competente?
No: Orienta atiudadano sobre la instancia a la que debe
acudir para realizar el trdmite de solicitud y lo canaliza.
del procedimiento.
Si: continta con el procedimiento
03 Informa al Ciudadano los requisitos que debe entregar |
la realizacion dgbermiso, que solicita. (Copia del acta de
nacimiento, comprobante de domicilio y copia del permi
expedido con anterioridad).
Ciudadano 04 Entrega los documentos y requisitos para la expedicion
permiso.
Auxiliar de Sindicatura 05 Revisa quéos requisitos estén completos, se le hace la

observacién que no se puede expedir el tramite hasta g
se cumpla con lo estipulado, una vez que cumplen la
observacion se realiza el trdmite correspondiente.




Coxcatlan

Manual deProcedimientos Codigo: (Sies
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno
.., . Rev.
Expediciéon de permisos v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
Num.
Auxiliar de Sindicatura 06 Elabora el permiso con los datbsenidos de sus

Sindico

Auxiliar de Sindicatura

07

08

09

documentos personales y entrega al Sindico para revis

Revisa el permiso para verificar datos correctos y
redaccion.

Una vez revisado y aprobado, firma el documento.

Realiza la entrega del permiso a la persona que la solig
recabando firma de recibido.

Fin.




Manual de Procedimientos del Municipiie
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contestaciones a diversas dependencias

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender las solicitudes o requerimientos de diversas dependencias.

— |
AREAS DE APLICACION

— Sindicatura Municipal



Manual de Procedimientos Cadigo:
. . 003CDDO001
Sindicatura Municipal
i i . Rev.
Coxcatlan Contestaciones a diversas dependencias
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboraciénoctubre

Area o Direccion: Sindicatura 2019

1. Horariode atencion al publico de lunes a viernes de 08:00 a 1590

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipalgsatuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindigadwsasu seguimiento y consulta posterig

4. Se atendera gdublico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritusdevicio.

5. Desernecesarioseofrecera dosusuariosel serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta apseclé apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en es@mento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuakhragdmente.

8. Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal deberé ser firmado y autorizado Qiodeto
Municipal.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidess

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el ¢
de recibo, mismo que seré archivado para su consuksguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientaq

sexual o cualquier otra forma discriminacion.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
’ . . . Rev.
Coxcatlan Contestaciones a diversas dependencias
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion
Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Descripcion de actividad

Responsable Operacion
Ndm.
Dependencias de otros Ordene 01
de Gobierno

Sindico 02
03
Auxiliar de Sindicatura 04
05
Sindico 06
Auxiliar de Sindicatura 07
08
09

Giran oficio al Municipio solicitando Informacion
especifica.

Recibe los oficios enviados al departamento y revisa el
contenido del oficio.

Una vez revisado el oficio asigha aauxiliar para que
recabe la informacion pertinente para la contestacion.

Recaba la informacion y redacta la contestacion para
cumplir en tiempo y forma con los requerimientos
solicitados.

Una vez redactadpasa a revision por el sindico, para
verificar que se cumplan con los lineamientos, solicitad(

Aprueba y firma el documento.

Entrega al departamento o dependencia que solicito la
informacién, demanera fisica o ya sea de manera digital
través de correo electronico recabando acuse de recibg

Integra expediente y archiva.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de Plantas para Citricultores

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyar a los citricultores con la gestion de plantas para mejorar sus cultivos.

—
AREAS DE APLICACION

— Desarrollo Rural



Manual de Procedimientos Cédigo:
003CDDO001
Desarrollo Rural
imi ig _ Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Gestion de Plantas para Citricultores
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

) Fecha deslaboracionoctubre
Area o Direccion: Desarrollo Rural 2019

1. Horario de atencion al publiate lunes a viernes de 08:00 a 15t08.

2. Los servicios otorgados por la Coordinacion de Desarrollo Rurgitaartos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Coordinacién de Desarrollo Rural para su
seguimiento y consulta posterior.

4. Se atenéréa al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritset®icio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnéeit®ss

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuentalla, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

7. EIl presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabraddmente.

8. Todo oficio expedido por la Coordinacion de Desarrollo Rural debera ser firnaadarizado por el
Coordinador de Desarrollo Rural o el Secretario General sagéesponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batitss

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firdgafaten el acuse ¢
recibo, mismo que sera archivado para su consutesguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidon, sexo, etnia, color de piel, orig
sexual o cualquier otra forma discriminacion.

12. La Coordinacién deesarrollo Rural funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias (
6rdenes de gobierno que ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para la integra
expedientes y elaboracién de proyectos; no es responsable por el otorganoi@o de los mencionadg
apoyos.

13. Los montos y niumero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b
disponibilidad degpresupuesto.

Formulo Reviso Autorizo
EULALIO FONSECA HERNAN MTA.IBETH ARENAS VIDALE
GABRIEL ORDONEZ DELGADI




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Desarrollo Rural aplica) (Interno
, . ., _ Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Gestion de Plantas para Citricultores
I e Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGrDesarrollo Rural

Fecha deslaboracion:octubre 2019

Responsable OpNel;zr:::non Descripcion de actividad
Los Citricultores 01 Solicitan a Desarrollo Rural el apoyo para la Gestion de

El Coordinador dBesarrollo Rura

Los Citricultores

ElCoordinador de Desarrollo Rur

El Secretario General

El Coordinador de Desarrollo Ru

02

03

04

05

06

07

Plantas de distintas variedades de Citricos.

Informa a los citricultores sobre los requisitos que debe
cumplir incluida la aportacion econémica y una solicitud
por escrito.

Integran expedientes de solicitud y entregan en Desarr(
Rural.

Recibe los expedientes y verifica que estén completos
¢ El expediente esta completo?

No: Informa al citricultor y regresa al paso 03
Si: Remite al Secretario para su aprobacién

Recibe yanaliza el paquete de solicitudes para determin
el nimero y montos de los apoyos a otorgar, informand
Coordinador de Desarrollo Rural para continuar con el
procedimiento.

Cotiza precios en el campaperimental de Huicihuayan
Presenta copia de la autorizacion del Secretario y

Cotizacién a Tesoreria para programacion y ejercicio de
gasto.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
DesarrolloRural aplica) (Interno)
, . ., _ Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Gestion de Plantas para Citricultores
L : Hojas: Xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DireccigrDesarrollo Rural

Fecha deslaboracién:octubre 2019

Responsable Opﬁgi?on Descripcion de actividad
ElCoordinador de Desarrollo Ruf 08 Acude al campo experimental para adquirir las plantas

09

10

11

12

13

14

solicitadas
Confina las plantas para su entrego

Notifica a solicitantes a que acudan por su paquete de
plantas.

Realiza la entrega de paquetesplantas a los citricultores
Levanta evidencia de la entrega
Integra expediente y archiva.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de apoyos a cafeticultores

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asesorar y ayudar a los cafeticultores con la gestion de apoyos para mejorar sus cultivos.

—
AREAS DE APLICACION

:> Desarrollo Rural



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDDO001
Desarrollo Rural
imi iA . Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Gestién de Apoyos a Cafeticultores
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboracién.octubre

Area o Direccion: Desarrollo Rural 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

2. Los servicios otorgados por la Coordinacion de Desarrollo Rurgitataitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Coordinacion de Desarrollo Rural para su
seguimiento y consultposterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmededicacion y espiritu dgervicio.

5. Desernecesarioseofrecerdalos usuario®l serviciode traductor paralarealizaciorde sustramites.

6. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar
quellene un formato o realizarle el escrito en gsemento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabnadémente.

8. Todo oficio expedido por la Coordinacion de Desarrollo Rural deberéd ser firmado y autorizado p
Coordinador de Desmollo Rural o el Secretario General segarresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidess

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el
recibo, mismayue serd archivado para su consult@gguardo.

11. Se atender& con igual comedimiento sin distincién de Religion, sexo, etnia, color de piel, orig
sexual o cualquier otra forma dfscriminacion.

12. La Coordinacién de Desarrollo Rural funge como viridte la ciudadania y las Dependencias de g
ordenes de gobierno que ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para la integrg
expedientes y elaboracion de proyectos; no es responsable por el otorgamiento o no de los meng
apoyos.

13. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b

disponibilidad depresupuesto.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Desarrollo Rural aplica) (Interno
, - L . Rev.
Coxcatlan ProcedimientoGestion de Apoyos a Cafeticultores
: 0 2 0 2 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DireccigrDesarrollo Rural

Fecha deslaboracion:octubre 2019

Responsable OpNel;z;:non Descripcion de actividad
SAGARPA 01 Notifica al departamento deesarrollorural sobreel

Desarrollo Rural

Secretaria General

Desarrollo Rural

02

03

04

05

06

07

08

09

10

apoyo a caficultores.
Informa a secretaria general sobre dicho apoyo
Revisa y aprueba

Revisa el padrén de cafetaleros y notifited proyecto o
apoyo aterrizado.

Relne a los caficultores y les informa que el apoyo con
en formar un equipo, para instalar un semillero vivero

Notifica ala SAGARPA que el grupo decafeticultores
aceptan el proyecto y que esta@lispuestos a trabajar parg
el bien de sus cafetales.

Integra expediente y documentacién requerida por
SAGARPA para formalizar el proyecto.

Instala el semillero vivero de café tecnificado de varieds
Costa rica, beneficiando a todoexjuipo de cafeticultores

Recaba evidencias, integra expediente y archiva.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de apoyos a Productores de Cafia de Azucar

OBJETIVOEL PROCEDIMIENTO:

Asesorar y ayudar a los productores de cafia de azucar con la gestién de apoyos para mejorar sus
cultivos.

— |
AREAS DE APLICACION

— Desarrollo Rural



Coxcatlan | Procedimiento: Gestion de Apoyos a Productores de Cafi

4 Manual de Procedimientos Cadigo:
e 003CDDO001
{1 Desarrollo Rural

Rev.

AzUcar

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracién:octubre

Area o Direccién: Desarrollo Rural 2019

N =

o

© N

11.

12.

13.

Horario de atencion al pablico de lunesiarnes de 08:00 a 15:00s.

Los servicios otorgados por la Coordinacién de Desarrollo Rurgiataitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por la Coordinacion de Desarrollo Rural para su
seguimiento y consultposterior.

Se atenderd ghublico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritusdevicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnaeitess
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta apgeclé apoyara para
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuahradémente.

Todo oficio expedido por la Coordinaciéon de Desarrollo Rural debera ser firmado y autpozadio
Coordinador de Desarrollo Rural o el Secretario General segtasponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batides

. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdégraéaeesecde

recibo, mismo que sera archivado para su consutesguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religién, sexo, etnia, color de piel, orie
sexual o cualquier otra forma dlscriminacion.

La Coordinacion de DesarroRural funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias df
ordenes de gobierno que ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para la integre
expedientes y elaboracion de proyectos; no es responsable por el otorgamiento dasondencionado:
apoyos.

Los montos y niumero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b
disponibilidad depresupuesto.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
DesarrolloRural aplica) (Interno)
» .. ., . |Rev.
Coxcatlan| Procedimiento: Gestion de Apoyos a Productores de Cafia
20 18-203 Azlcar
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGgrDesarrollo Rural

Fecha deslaboraciénoctubre 2019

Responsable Opl\ig?:mn Descripcion de actividad
SAGARPA 01 Notifica a desarrollo rural apertura de ventanilla

Departamento de desarrollo rura

Secretaria general
Departamento de desarrollo rura

Productores

SAGARPA

Departamento de desarrollo rura

SAGARPA y Desarrollo Rural

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Notifica a secretaria general la apertura de ventanilla de
SAGARPA

Avala notificaciones
Daa conocer a personas interesadas

Solicita informacién de requisitos para la adquisicion de
equipamiento para elaboracién de piloncillo

Entrega formatos a los productores que lo soliciteny a |
vez se les notifica a queasen a solicitar personalmente
alas oficina de SAGARPA.

SAGARPA revisa y avala solicitudes

Notifica al departamento posibles aprobaciones de
solicitudes

Notifica a las personas que se les aprobgrelecto
Hacen la entrega de equipos solicitados

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Plagas en la Apicultura

OBJETIVO DEROCEDIMIENTO:

Implementar acciones que apuntalen el control de plagas en la apicultura para mejorar su
productividad.

- |
AREAS DE APLICACION

|:> Desarrollo Rural



Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Desarrollo Rural
, e . Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Control de Plagas en la Apicultura
o e 2o Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboracionoctubre

Area o Direccién: Desarrollo Rural 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a hE00

2. Los servicios otorgados por la Coordinacion de Desarrollo Rurgiataitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Coordinacion de Desarrollo Rural para su segui
consulta posterior.

4. Se atendera al publico con prontitud, esmededicacion y espiritu dgervicio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciGinéei®ss

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyqué p
llene un formato o realizarle el escrito en @semento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.

8. Todo oficio expedido por la Coordinacion de Desarrollo Rural debera ser firmado y autorizado por ¢
Coordinador de Deseollo Rural o el Secretario General segorresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidas

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el ¢
recibo, mismo ga sera archivado para su consulteegguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacig
o cualquier otra forma ddiscriminacion.

12. La Coordinacién de Desarrollo Rural funge como virentie la ciudadania y las Dependencias de g
ordenes de gobierno que ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para la integrg
expedientes y elaboracién de proyectos; no es responsable por el otorgamiento o no de los meng
apoyos.

13. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b4

disponibilidad depresupuesto.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Desarrollo Rural aplica) (Interno
, . . Rev.
Coxcatlan ProcedimientoControl de Plagas en la Apicultura
e a0 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DireccigrDesarrollo Rural

Fecha deslaboracién:octubre 201¢

Responsable Opl\i;?‘:non Descripcion de actividad
PA'Y SEDARH 01 Notifica a desarrolloural supervision de apiarios, para el

Desarrollo Rural
Secretaria General

Desarrollo Rural

Secretaria General

Desarrollo Rural

SAGARPA SEDAF y Desarrollo
Rural

Desarrollo Rural

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

control de plagas

Notifica a secretaria general de la supervision

Aprueba supervision

La direccion de desarrollo rural, elabora las rutas semai
de las localidades para llevar acabo la supervisior
apiarios.

Canaliza a secretaria general calendario de supervision|

Aprueba calendario

Notifica a los apicultores del calendario semanal de
supervision

Notifica a SAGARPA Y A SEDARH calendario de supel

Realizan la supervision de los apiarios

Integra expedients archiva

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion y reuniéon mensual a San Luis Potosi

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asistir a las capacitaciones y reuniones mensuales a S.L.Rnpenase de informacion y programas
de trabajo con los beneficiarios.

— |
AREAS DE APLICACION

:> Desarrollo Rural



Manual de Procedimientos .
Cadigo:
INAPAM 003CDDO001
, - o ., Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Capacitacion y reunion mensual a San L
EEEEEE Potosi
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracién:octubre

Area o Direccion; INAPAM 2019

o0k whE

© ~N

10.

11.

12.

13.

Horario de atencion al pablico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

Los servicios otorgados por INAPAM gaatuitos.

Serealiza el registro de cada caso atendido por INAPAM para su seguimiento y coostgtaor.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiriseiécio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor paatizacion de susamites.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyari
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su asoalizadanualmente.

Todo oficio expedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario General se(
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidas

Al entregar el Original de la respuesta akmetsado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acug
recibo, mismo que sera archivado para su consutesguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orie
sexual o cualquier otra forandediscriminacion.

INAPAM funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias de otros érdenes de gobi
ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para Promover el desarrollo integral, brind
orientacion, asistencia social y laportunidades necesarias para alcanzar un mejor nivel de vid
adulto mayor; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencioapdy®s.

Los montos y niumero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b,
disponbilidad depresupuesto.

Formulo Reviso Autorizo
ROSA RESENDIZ GUEVARA
GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS VIDALE
DELGADILLO




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
INAPAM aplica) (Interno
’ . o ., . Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: Capacitacignreuniéon mensual a San Luis Poto;
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGriNAPAM

Fecha deslaboraciénoctubre 201¢

racion N o
Responsable Opl\?uif 0 Descripcion de actividad
Delegacion Estatal 01 Le notifica mediante correelectrénico a la directora sobr
el dia de la reunion
Secretario administrativo 02 Checa el correo para imprimir la invitacion
Directora de INAPAM 03 Pasa a secretaria general para su autorizacion y elabori
del oficio de comisiérorrespondiente.
Secretaria general 04 Elabora oficio de comisién
Directora de INAPAM 05 Pasar a tesoreria para la autorizacién de viaticos
06 Acude a la capacitacion a la Delegacion Estatal
07 Pasa a secretaria general para entregar el oficio de
comision firmaday sellada por parte de ladelegacion
estatal para comprobar los viaticos.
08 Pasar a tesoreria a entregar la comprobacién de gastos
referente a la comision asignada.
09 Fin




Manual de Procedimientos dMunicipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Afiliacion Mensual

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover la afiliacion de las personas adultas mayores para que disfruten de los beneficios otorgados
para este sector social.

_ |
AREAS DEPLICACION

|:[) INAPAM



Manual de Procedimientos L
Cadigo:
INAPAM 003CDD001
» .. e ., Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Afiliacion mensual
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracién:octubre

Area o Direccién: INAPAM 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&s00

2. Los servicios otorgados por INAPAM goatuitos.

3. Se realiza el registro de cada caso atendido por INAPAM para su seguimiento y posseriar.

4. Se atendera al publico cgmontitud, esmero, dedicacién y espiritu gervicio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnaneitess

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, sgdegara
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.

8. Todo oficio expedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario General se
corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batides

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el
recibo, mismo que sera archivado para su consutesguado.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orig
sexual o cualquier otra forma dlscriminacion.

12. INAPAM funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias de otros 6rdenes de gobi
ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para Promover el desarrollo integral, brind
orientacion, asistencia social y las oportunidades necesarias para alcanzar un mejor nivel de
adulto mayor; no es responsable por el otorgamientooade los mencionada@poyos.

13. Los montos y niumero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b

disponibilidad depresupuesto.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
INAPAM aplica) (Interno
.. e ., Rev.
Procedimiento: Afiliacion Mensual
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGriNAPAM

Fecha deslaboracionoctubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

Directora de INAPAM

Secretaria administrativa

Directora de INAPAM

Secretaria administrativa

Directora del INAPAM

Secretaria general

Directora de INAPAM

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Recibe del solicitanteicta de nacimiento y CURP
Registra los datos en el formato de afiliacion
Captura los datos en la base de datos

Checa el total de afiliados

Realiza el concentradgeneral de afiliacion

Envia por correo electrénico a la delegacion estatal

Checa por este mismo medio cuando se tiene que ir a la
delegacion estatal a recoger las credenciales.

Se imprime la notificacion

Pasa &ecretaria general para la autorizacidn del oficio dé
comision.

Elabora oficio de comision
Acude a la delegacion estatal a recoger credenciales.

Pasa a Secretaria General para entregar el reporte de st
comision.




Manual de Procedimientos

Cadigo: (Si es

INAPAM

que lo
aplica) (Interno

Coxcatlan

Procedimiento: Afiliacion Mensual

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGriNAPAM

Fecha deslaboraciénoctubre 2019

Responsable

Operacion
Num.

Descripcion de actividad

Directora de INAPAM

15 Fin

13 Pasa a tesoreria a entregar oficio de comision firma
sellada por parte de la delegacion estatal y la comprobg
de gastos referente a la comisiasignada.

14 Integra expediente y archiva




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizaciéon de la Base de Datos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener actualizado el padrén deeneficiarios y disponibles sus datos de localizacion.

—
AREAS DE APLICACION

mmm)  INAPAM



Manual de Procedimientos .
Cadigo:
INAPAM 003CDD001
z .. . ., Rev.
Coxcatlan Procedimiento:; Actualizacion de la Base de Datos
e s Hojas: XXxx

POLITICAS MPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracién:octubre

Area o Direccion: INAPAM 2019
1. Horariode atenciénal publicode lunesaviernesde 08:00a 15:00hrs.

2. Los servicios otorgados por INAPAM g@tuitos.

3. Serealizeelregistrodecadacasoatendidopor INAPANparasuseguimientoy consultaposterior.

4. Seatenderaal publicoconprontitud, esmero,dedicaciory espiritude servicio.

5. Desernecesarioseofrecerdalosusuario®lserviciadetraductorparalarealizaciérde sustramites.
6. Cualquiesolicitudserapresentadgoor escrito,sielinteresadono cuentaconella,sele apoyardpara

11.

12.

13.

guelleneunformato o realizarleel escritoen esemomento.
Elpresenteprocedimientoserarevisadoy ensucaso.actualizadanualmente.

Todo oficicexpedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario General
corresponda.

Eltiempo derespuesta cadasolicitudno deberadexcederlos5 diashabiles

. Alentregarel Originalde larespuestaalinteresadodeberarecopilarsdafirmaautografaenel acuse

de recibo,mismoque seraarchivadoparasuconsultay resguardo.
Seatenderéconigualcomedimientosindistinciénde Religidon sexo,etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma déscriminacion.
INAPAMungecomovinculoentrelaciudadanig/lasDependenciadeotrosérdenesdegobiernoque
ofrecenprogramasieapoyoyproporcionaasesorigparaPromoveeldesarrolldantegral brindandoles
orientacion,asistenciasocialy lasoportunidadesnecesariaparaalcanzauun mejor nivelde vidadel
adultomayor;no esresponsablgor el otorgamientoo nodelosmencionadosfpoyos.
Losmontosy niumerodeapoyosotorgadogpor elMunicipiosedeterminararanualmenteconbaseala
disponibilidad depresupuesto.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
INAPAM aplica) (Interno
, .. . ., Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Actualizacion de la Base de Datos
o1 s , Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGriNAPAM

Fecha deslaboraciénoctubre 2019

Responsable OpNel;?‘::'OH Descripcion de actividad
Directora de INAPAM 01 Fija la fecha, hora, y lugar para convocar a reunién a to

Secretaria administrativa

Auxiliar administrativo

Directora de INAPAM

Secretaria administrativo

02

03

04

05

06

07

08

09

los representantes de las personas adultas mayores
Pasa a secretaria general paraaguobacion

Elabora los citatorios

Apoya en la entrega de los citatorios

Les pide que levanten un censo que contenga el nombt
completo y la fecha de nacimiento y enlapso de 15 diag
deberan de entregar en la oficina

Recibe de la listas o censo

Captura en la base de datos todas listas de las diferent
localidades y zona centro e imprime los censos y se en
la delegacidrestatal por correo electronico.

Integra evidencia del envio en un expediente y archiva

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Fomento a la formacion de Clubes

OBJETIVO DEROCEDIMIENTO:

Impulsar la formacion de clubes en las comunidades para que los adultos mayores dispongan de
opciones para ocupar su tiempo libre de manera productiva.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> INAPAM



Manual de Procedimientos

g@ Cadigo:
) § INAPAM 003CDD001
z .. ., Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Fomento a la formacién de Clubes
e e e Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracién:octubre

Area o Direccion: INAPAM 2019
1. Horariode atenciénal publicode lunesaviernesde 08:00a 15:00hrs.

2. Los servicios otorgados por INAPAM g@tuitos.

3. Serealizeelregistrode cadacasoatendidopor INAPANparasuseguimientoy consultaposterior.

4. Seatenderaal publicoconprontitud, esmero,dedicaciory espiritude servicio.

5. Desernecesarioseofrecerdalosusuario®lserviciadetraductorparalarealizaciérde sustramites.
6. Cualquiesolicitudserapresentadgoor escrito,sielinteresadono cuentaconella,sele apoyardpara

11.

12.

13.

guelleneunformato o realizarleel escritoenesemomento.
Elpresenteprocedimientoserarevisadoy ensucaso actualizadanualmente.

Todo oficio expedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario Genera
corresponda.

Eltiempo derespuesta cadasolicitudno deberadexcederlos5 diashabiles

. Alentregarel Originalde larespuestaalinteresadodeberarecopilarsdafirmaautografaenel acuse

de recibo,mismoque seraarchivadoparasuconsultay resguardo.
Seatenderéconigualcomedimientosindistinciénde Religionsexo,etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma déscriminacion.
INAPAMungecomovinculoentrelaciudadanig/lasDependenciadeotrosérdenesdegobiernoque
ofrecenprogramasieapoyoyproporcionaasesorigparaPromoveeldesarrollantegral brindandoles
orientacion,asistenciasocialy lasoportunidadesnecesariaparaalcanzauun mejor nivelde vidadel
adultomayor;no esresponsablgor el otorgamientoo nodelosmencionadosfpoyos.
Losmontosy niumerodeapoyosotorgadogpor elMunicipiosedeterminararanualmenteconbaseala
disponibilidad depresupuesto.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si s
que lo
INAPAM aplica) (Interno
c tl 4 . . ., Rev
Loxcatian Procedimiento: Fomento a la formacion de Clubes
tore-ton Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGriNAPAM

Fecha deslaboraci6noctubre 2019

Responsable Opﬁ{ﬁg'on Descripcién de actividad

Directora de INAPAM 01 Detectaguelocalidadestnnoestanintegradasnclubes
elabora propuesta y pasa a secretaria general para Ig
autorizacion.

Secretaria general 02 Aprueba la propuesta

Secretaria administrativo 03 Elabora convocatoria dirigida a la autoridad comunal
queseconcentrentodaslaspersonasadultasmayoresgen
el lugar donde acostumbran reunirse, toda vez que el
responsable de INAPAM acudira a presidir una reuniq

Secretaria general 04 Elaboreeloficiodecomisiorcorrespondienteparaacudira
la localidad

05 Pasar a tesoreria paradatorizacion del vale de gasolii

Directora de INAPAM 06 Acude a la localidad para invitar a los adultos mayore
integrarse en un club, concientizandolos de las venta]
gue se obtiene en la formacion de la misma.

07 Pasar a secretaria genegra entregar el oficio de
comision firmaday sellada por parte de laocalidad
visitada.

08
Entrega comprobacion de gastos a tesoreria.

09
Integra expediente y archiva

10
Fin




Manual de Procedimientos del Municipiie
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizacion Anual del Directorio de Representantes

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener vigente y actualizado el directorio de representantes para optimizar los tiempos de
contacto y localizacion desbeneficiarios.

_ |
AREAS DE APLICACION

|:[) INAPAM



Manual de Procedimientos o
Cadigo:
INAPAM 003CDDO001
Coxcatlan |Procedimiento: Rev.
Actualizacién Anual del Directorio de Representantes
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACIORRECEDIMIENTO

Fecha deslaboracién:octubre

Area o Direccion; INAPAM 2019

ook wnhE

© N

10.

11.

12.

13.

Horario de atencion al pablico de lunes a viernes de 08:00 a h8s00

Los servicios otorgados por INAPAM gaatuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendiddN&PAM para su seguimiento y conspisterior.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemgcio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnaeitess
Cualquier solicitudera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhradgdmente.

Todo oficio expedido por INARPdebera ser firmado y autorizado por el Secretario General segur
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batides

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafaesealq
recibo, mismo que sera archivado para su consutesguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orig
sexual o cualquier otra forma dlscriminacion.

INAPAM funge como vinculo entieeciudadania y las Dependencias de otros 6rdenes de gobiern
ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para Promover el desarrollo integral, brind
orientacion, asistencia social y las oportunidades necesarias para alcanzar un mdjdeniiaa de
adulto mayor; no es responsable por el otorgamiento o no de los menciorady®s.

Los montos y niumero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b
disponibilidad depresupuesto.




Manual deProcedimientos Codigo: (Si es
que lo
INAPAM aplica) (Interno)
» . . ., . ) Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Actualizaciéon Anual del Directorio de
Representantes
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGriNAPAM

Fecha deslaboraciénoctubre 201¢

racion N o
Responsable Opl\?uif 0 Descripcion de actividad
Directora de INAPAM 01 Fija la fecha, hora, y lugar para convocar a reunién a to(
los representantes de las personas adultas mayores
02 Presenta el proyecto a Secretaria General para su
aprobacion
Secretaria administrativa 03 Elabora los citatorios
Auxiliar administrativo 04 Apoya en la entrega de los citatorios
Directora de INAPAM 05 Pide a los representantes que proporcionen el nombre
completo y el domicilio particular, asi comdmero de
teléfono en caso de contar con ella.
06 Recibe los datos solicitados
Secretaria administrativo 07 Captura en la base de datos el nombre y domicilio
particular de cada uno de los representantes de las
personas adultas mayores.
08 Imprime y archiva
09 Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reunién mensual con representantes de las personas adultas mayores

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener un vinculo deomunicacion que permita difundir oportunamente informacioén relevante
para los beneficiarios.

I —
AREAS DE APLICACION

|:[) INAPAM



Manual de Procedimientos .
Cadigo:
INAPAM 003CDD001
c 13 L Rev.
Loxcatian | Reuniormensuatonrepresentanteslelaspersonaadultas
PP DI mayores Hojas: Xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracién:octubre

Area o Direccion: INAPAM 2019
1. Horariode atenciénal publicode lunesaviernesde 08:00a 15:00hrs.

2. Los servicios otorgados por INAPAM g@tuitos.

3. Serealizeelregistrodecadacasoatendidopor INAPANparasuseguimientoy consultaposterior.

4. Seatenderaal publicoconprontitud, esmero,dedicaciory espiritude servicio.

5. Desernecesarioseofrecerdalosusuario®lserviciadetraductorparalarealizaciérde sustramites.
6. Cualquiesolicitudserapresentadgoor escrito,sielinteresadono cuentaconella,sele apoyargpara

11.

12.

13.

guelleneunformato o realizarleel escritoenesemomento.
Elpresenteprocedimientoserarevisadoy ensucaso actualizadanualmente.

Todo oficio expedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario Genera
corresponda.

Eltiempo derespuesta cadasolicitudno deberadexcederlos5 diashabiles

. Alentregarel Originalde larespuestaalinteresadodeberarecopilarsdafirmaautografaenel acuse

de recibo,mismoque seraarchivadoparasuconsultay resguardo.
Seatenderéconigualcomedimientosindistincidnde Religion sexo,etnia, color de piel, orientacion
sexual ccualquier otra forma ddiscriminacion.
INAPAMungecomovinculoentrelaciudadaniglasDependenciadeotrosérdenesdegobiernoque
ofrecenprogramasieapoyoyproporcionaasesorigparaPromoveeldesarrollantegral brindandoles
orientacion,asistenciasocialy lasoportunidadesnecesariaparaalcanzauun mejor nivelde vidadel
adultomayor;no esresponsablgor el otorgamientoo nodelosmencionadospoyos.
Losmontosy niumerodeapoyosotorgadogpor elMunicipiosedeterminararanualmenteconbaseala
disponibilidad depresupuesto.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
INAPAM aplica) (Interno
’ . ., Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Reunion mensual con representantes de la
2010 personas adultas mayores
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGriNAPAM

Fecha deslaboracién:octubre 2019

Responsable Opl\i;?‘:non Descripcion de actividad
Directora de INAPAM 01 Fija la fecha, hora, y lugar para convocar a reunion
todos los representantede las personas adultas
mayores.
02 Pasa a secretaria general para su aprobacion
03 Elabora el orden del dia
Secretaria administrativo 04 Elabora los citatorios
Auxiliar administrativo 05 Apoya en la entrega de los citatorios.
06 El dia dekvento levanta lista de asistencia
Directora de INAPAM 07 Les notifica sobre las actividades a realizarse en e
tales como: reportar necesidades mapremiantes,
en caso de saber si existe maltrato hacia un adulto
mayor para brindar apoyasesoria y/o canalizacion
ante la dependencia correspondiente para su
resolucion, e informar sobre la fecha de entrega de
apoyos monetarios.
08 Integra expediente y archiva
09 Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TERAPIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ofrecer a la ciudadania distintas terapias de rehabilitacién a bajo precio o gratuitas en apoyo a su
economia.

I —=
AREAS DE APLICACION

mmm)  UBR



Manualde Procedimientos Codigo:
i - 003CDD001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
» e Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimientd ERAPIAS
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha delaboracionoctubre
Area o Direccién: Unidad Basica de Rehabilitacion 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a hE00
2. Los servicios otorgados por la Unidad Basica de Rehabilitaci@negoitos.
3. Se realiza el registro de cada caso atendido por la Unidad Basica de Rehabilitacgingegraimiento
y consulta posterior.
4. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiriseidecio.
5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnaeitsss
6. Cualquier solicitud sendresentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara p,
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.
7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.
8. Todo oficio expedido por la Unid&#sica de Rehabilitacion debera ser firmado y autorizado por el
Secretario deRyuntamiento.
9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidess
10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firdmgafaten el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consuksguardo.
11. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientag
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.
Formulo Reviso Autorizo
YARABETH SENZ MTA. IBETH ARENAS VIDALFE
GUTIERREZ GABRIEL ORDONEZ DELGADIL




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
- - que lo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno
e Rev.
Nombre del Procedimientd.ERAPIAS
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Trabajo social. o1 |Entrevista al paciente por primera vaglicando un estudig

02

03

04

420A2n1802ys5YA02 LINBEAYAYL
recuperacion que aportara a cada sesion que se preser

Recibe la hoja de referencia expedida por el médico
especialista en rehabilitacion e integra el expediente:
Valoraciormedica

Acta denacimiento

CURP

Comprobante delomicilio

Credencial delector

Poliza de seguro popular

9ad0dzRA2 &2 Qealzads 02y 5 YA

=4 =4 -8 8 -8 _a_2

Informa a los pacientes los pasos que tiene realizar en
UBR, proporcionandolds siguiente:
1 Reglamento de [&IBR
1 Hoja compromiso del buen uso de earvicios
Carnet.

Canaliza al paciente de acuerdo a sus necesidades a e
0 areas de terapia correspondiente:

M fisica,

1 psicolégica

1 delenguaje.




Manual de Procedimientos Caodigo: (Sies
- - que lo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
> - Rev.
Coxcatlan | Nombre del Procedimientd:ERAPIAS
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica deehabilitaciéon

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Psicéloga 05 Realiza una entrevista inicial y le proporciona los dias

Terapista fisico.

Recepcionista

El paciente

06

07

08

09

correspondientes a sus sesiones apoyada de su carnet
citas y lo invitaa pasar con el Terapista Fisico.

Lo atiende dando una entrevista inicial, explicandole las
terapias que aplicara de acuerdo a las indicaciones del
médico en rehabilitacion, la ropa que deberé portar al
momento de suserapias, asi como padecimientos
importantes que deba conocer la terapista para la
aplicacion de las mismas, le pide que pase a recepcion.

Registra las citas de los pacientes llevando su registro ¢
y cobra las cuotas decuperacion.

Acude a las sesiones de terapia correspondientes a sus
necesidades, hasta ser dado de alta por el médico en
rehabilitacion.

¢Acude a sus sesiones oportunamente?

Si: Continua con el procedimiento

No: trabajosocial realiza visitas domiciliarias para incent|

al paciente ague continle asistiendo a sus terapias
reinicia en el paso 07.




Manual de Procedimientos Caodigo: (Sies
- - que lo
UNIDAD BASICA (REHABILITACION aplica) (Interno)
> - Rev.
Coxcatlan | Nombre del Procedimientd’ERAPIAS
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Trabajosocial. 10 Elabora reporte en un oficio de visitas que se anexa al

Psicéloga y Terapista fisico

Responsable de la UBR.

11

12

13

expediente del paciente.

Una vez terminado el tratamiento y a juicio de los
especialistas se da de alta al paciente.

Supervisa que todo se cumpla conforme a los lineamier
estipulados.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CANALIZACIONES, TRASLADOS AL CREE Y SUBSECUENTES

OBJETIVO DEROCEDIMIENTO:

Brindar el apoyo a la poblacién de escasos recursos y con necesidades especiales con canalizaciones y
traslados a centros especializados para su atencion y rehabilitacion médica. .

—
AREAS DE APLICACION

mmm)  UBR



Manualde Procedimientos Codigo:
- - 003CDD001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Nombre del Procedimiento: Rev
Coxcatlan CANALIZACIONES, TRASLADOS AL CREE Y SUBSECU :
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboraciénoctubre

Area o Direccién; Unidad BasicaRlkehabilitacion 2019

ogswNhE

11.

Horario de atencion al pablico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipabsatuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido pS8iridicatura para su seguimiento y consplaterior.
Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseidecio.

De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacicnésheitass
Cualquiersolicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuahradgdmente.

Todo oficio expedidpor la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batides

. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autigeifacuse

de recibo, mismo que sera archivado para su consusguardo.
Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientag
sexual o cualquier otra forma dakscriminacion.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
Coxcatlan | Nombre del Procedimientc€©ANALIZACIONES, TRASLADOS AL C Rev.
SUBSECUENTES
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

UnidadBasica de Rehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

Personal de UBR

Secretaria administrativa

Trabajadora social

01

02

03

04

05

Detecta a las personas que requieran de un apoyo funci
a través de los talleres que son impartidos a las difere
localidades, o por iniciativa del solicitante que acude &
instalaciones de la UBR.

Solicita la documentacion para integrarles un expedit
que consta de lo siguiente:

Credencial delector.

Curp

Comprobante delomicilio
Valoracionrmédica.

Estudiod 2 OA2mnmSO2ys5sYAO2®

=4 =4 -8 —a -9

Realiza el estudio socio econémico, que forma parte d¢
requisitos para su expediente, les solicita el certific
médico expedido por el médico que los asiste, o en la ur]
médica a la que estaadscritos.

Una vez integrado etxpediente y Previo a un calendal
otorgado por la beneficencia publica estatal se enviar
expedientes integrados de las personas que requierar
apoyo funcional.

Cuando la beneficencia publica o el DIF estatal
dependencia que otorgara las ayagiconfirman los apoy(
funcionales para las personas con discapacidad y
confirman una fecha de entrega.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno
Coxcatlan | Nombre del Procedimientc€©ANALIZACIONES, TRASLADOS AL C Rev.
SUBSECUENTES
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha deslaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Trabajadora social 06 La trabajadora social y responsable de la UBR, notifican

Responsable de la UBR

Secretaria Administrativa

Trabajadorasocial

07

08

09

10

11

los pacientes del dia que les seran otorgados los apoyo
cuandose trata de aparatos auditivos y la entrega se
realizara en la capital del estado.

La secretaria programa un traslado a san. Luis potosi, ¢
los lineamientos ya descritos para solicitarlo ante tesore

Trabajo social y otro miembro de la UBR, acomparfian a
personas con discapacidad que seran beneficiadas con
apoyo funcional.

Si los apoyos funcionales no requieren de la presencia (
los beneficiados en las instalacion@sveedoras de estos,
la responsable gestiona el vehiculo para recoger los apt
funcionales, y se entregan en el municipio.

La trabajadora social notifica a los beneficiados para qu
asistan el dia programado en la que se hara la entrega
los apoyos funcionales.

FIN




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TALLERES DE CONCIENTIZACION E INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DIFUSIOI
DE LOS SERVICIOS QUE OTORGEBR.A

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Concientizar a la ciudadania mediante la imparticion de talleres sobre la importancia y mecanismos de
inclusion de las personas con discapacidad para una mejor calidad de viday los servicios prestados por
laUBR.

- |
AREAS DE APLICACION

|:> UBR



Coxcatlan | INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DIF

Cédigo:
003CDDO001

Manual de Procedimientos

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Nombre del ProcedimientdALLERES DE CONCIENTIZACIO

Rev.

LOSSERVICIOS QUE OTORGA LA UBR.

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboraciénoctubre

Area o Direccién: Unidad Basica de Rehabilitacion 2019

o hswNE

~

10.

11.

Horario de atencion al pablico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipabsatuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y postarita.
Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseidecio.

De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnéheitass
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyaré
gue llene un formato o realizarle el escrén esemomento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhradgdmente.

Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no delex@eder los 5 didsabiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberéa recopilarse la firma autdgrafa en el ¢
de recibo, mismo que sera archivado para su consusguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion degidelj sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma dakscriminacion.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno
Coxcatlan Nombre del Procedimientd’ ALLERES BBNCIENTIZACION E Rev.
INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DIFUS|
SERVICIOS QUE OTORGA LA UBR. Hojas: Xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

Responsable de la UBR

Secretaria Administrativa

Responsable de la UBR y
Trabajo Social

Personal de UBR

01

02

03

04

05

06

La Responsable de la UBR Programa una localidad del
municipio de acuerdo al calendario de actividades
programadas o la trabajadora social al igual se program
en lasescuelas en las que se requieren los talleres. Asi
como en la UBR.

La secretaria realiza una solicitud ante las autoridades
la localidadprogramada.

La secretaria solicita vehiculo (oficio a tesoreria)

La responsable y la trabajadora social previamente asis
a la localidad y se rednen con las autoridadedade
comunidad o escolarees, en donde por medio de una
solicitud se les pide autorizacion para datadler y la
difusién y a su vez para que notifiquen a los vecinos pal
Su asistencia.

Una vez pactado con las autoridades el dia y la hora se
solicita traslado para asistir a la localidad programada.

El personal de IBIBR asiste el dia programado a la
localidad para impartir los temas previamente
programados en el plan anual de actividades de la UBH




Manual de Procedimientos

Cddigo: (Si es

UNIDAD BASICA IREHABILITACION aplica) (Interno)

que lo

Coxcatlan Nombre del ProcedimientALLERES DE CONCIENTIZACION
INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DIFUSI
SERVICIOS QUE OTORGA LA UBR.

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica deehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Personal de UBR 07 El personal de la UBR da a conocer los servicios que prt

Terapeutas

08

09

institucion, para que la personas hagan uso de ¢
apoyandonoslel siguiente material:

9 Tripticos

1 Carteles

1 Folletos de requisitos para ingresar adesvicios

La terapista fisico, terapeuta psicologica, de lenguaje, tre
social y responsable, al realizan detecciones se le
continuidad en el &rea queprresponda.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CAMPANAS DE DETECCION DE PIE PLANO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Implementar campafias de deteccion Ei& para su oportuna atencion.

|
AREAS DE APLICACION

|:[) UBR



Manual de Procedimientos Codigo:
i - 003CDDO001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Nombre del Procedimientc©AMPANAS DE DETECCION DE PIE Rev
Coxcatlan |PLANO :
o : Hojas: xxxx

POLITICAS RIPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Unidad Basica de Rehabilitacion 2019

Fecha deslaboracién:octubre

ok wdpE

11.

. Al entregar el Original de la rasesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acu

Horario de atencion al pablico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipalysatuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y post&ulta.
Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseidecio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el senedimductor para la realizacion de gtémites.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyarg
gue llene un formato o realizarle el escrito en esamento.

El presente procedimiento sera revisagi®n su caso, actualizadoualmente.

Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidas

de recibo, mismo que sera archivado para su consukgguardo.
Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientag
sexual o cualgjer otra forma deliscriminacion.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno
. ~ P Rev.
Coxcatlan | Nombre del Procedimientc€€ AMPANAS DE DETECCION DE PIE P
Hojas: xxxx

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
Ndm.
Responsable de UBR 01 La responsable en coordinacién con la terapista fisico

Terapeuta

02

03

04

05

06

agendan lanstitucidn preescolar en la que se llevara a
cabo la campafa de deteccion.

Gestiona Vehiculo y gasolina para asistir al preescolar
designado para llevar solicitud.

Realiza el mismo procedimiento para agendar una
actividad en algunbbcalidad. Se cita a los padres de
familia.

Designa al personal que asistira a la institucion, terapis
fisico, responsable, secretaria y trabajo social indicandc
que deben llevar: Listas de asistencia, Carteles
Plantoscopio.

Gestiona Vehiculo y gasolina para asistir al preescolar
designado para realizar la actividad.

La terapista fisico realizada la deteccién de pie planoy
sabiendo los resultados de los menores, se le danacer
a los padres y se les pide que asistan a la UBR para de
manera personalizada para darles un plan a seguir de
terapia, o de lo contrario y de ser necesario se canaliza
donde corresponda. Por ejemplo al CREE.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

/h[9/¢! 1 b!![ !.wn¢hhb

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recaudar fondos para sufragar gastos que exceden el presupuesto asignado..

—
AREAS DE APLICACION

|:[) UBR

DIF



Manual de Procedimientos Codigo:
i - 003CDD001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
c tl L . i Rev
Loxcatian |Nombre del Procedimientd: . wmt¢ h h b
PR Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracién:octubre

Area o Direccion: Unidad Basica de Rehabilitacion 2019
1. Horariode atenciénal publicodelunesaviernesde 08:00a 15:00hrs.

2. Losserviciootorgadospor la Sindicaturaviunicipalsongratuitos.

3. SerealizeelregistrodecadacasoatendidoporlaSindicaturgparasuseguimientoy consultgposterior.
4. Seatenderaal publicoconprontitud, esmero,dedicaciory espiritude servicio.

5. Desernecesarioseofrecerdalosusuario®lserviciadetraductorparalarealizaciorde sustramites.
6. Cualquiessolicitudserapresentadgor escrito,sielinteresadono cuentaconella,sele apoyarapara

~

10.

11.

guelleneunformato o realizarleel escritoen esemomento.
Elpresenteprocedimientoserarevisadoy ensucasoactualizadanualmente.

Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipabdra ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

Eltiempo derespuestaa cadasolicitudno deberaexcederdos5 diashébiles

Alentregarel Originalde larespuestaal interesadodeberarecopilarsdafirmaautografaenelacuse
de recibo,mismoque seraarchivadgparasuconsultay resguardo.
Seatenderaconigualcomedimientosindistincionde Religion sexo,etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma déescriminacion.




Manual de Procedimientos Caodigo: (Ss
que lo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
A imi Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimientd: h[ 9/ ¢! ' b} ' [ | .
— Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

Responsable de UBR

01

02

En coordinacion con el personal de la UBR realiz
OFLf SYRFNA2 RS | OGAQBARI RSA
designan las actividades en las que estaran ¢
responsables.

Lasactividades que se programan son las siguientes:

x Rifas, con el apoyo del personal del SMDIF y
presidencia.

x  Venta decomida.

x  Colecta erescuelas.

x  Se realiza colecta en los carrizos y frente al el
No. 87 de la zona, personal comisionadg
seguridad.

x Venta de articulos escolares, como lapiceros €
otros.

x Entrega de sobres rotulados en los negocios
centro del municipio, para que realizan su donag
al igual se les entrega al personal del SMD
presidencia.

Nota: estas actividades se realizzmun tiempo aproximad
RS R24&4 YSasSa LINBGA2 |t RN

Con apoyo de secretario del ayuntamiento programan
reunion con directores y responsables de area para as
las comisiones.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
, - Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimientd: h [ 9/ ¢ ! I'b) ' [ 59
2t e 20 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

Secretaria Administrativa

Responsable de UBR

03

04

05

06

07

08

09

La secretaria realiza los oficios de solicitud para sindica
para los elementos de seguridad en los casos especific
gue serequiera mencionando los dias y la hora.

La Secretaria realiza los oficios de solicitud para escueld
para realizar colectas.

Supervisa la actividad

Realiza el conteo de lo recaudado y envia a depositar
Integrainforme final para la junta de gobierno

Integra expediente y archiva

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CELEBRACION DEL DIA INTERNACIONAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Concientizar Mediante este evento a la ciudadania sobre temas relacionados con la discapacidad.

I —=
AREAS DE APLICACION

mmm)  UBR

DIF



, i 003CDDO001
UNIDAD BASICA BEHABILITACION
Nombre del Procedimient€ELEBRACION DEL DIA INTERNAC Rev
Coxcatlan DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD '
o o Hojas: xxxx

Manual de Procedimientos Cadigo:

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha deslaboracion;

oo wN R

© ~N

10.

11.

Horario de atencion al pablico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipabsatuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y postilta.
Seatendera al pablico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritsedeicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnaeitess
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado ertawcon ella, se le apoyara para
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhradgdmente.

Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal debera ser firmado y autonmads Sindico
Municipal.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batides

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberéa recopilarse la firma autdgrafa en el ¢
de recibo, mismo que sera archivado para suscita yresguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientac
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos

Cadigo: (Si es

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno

que lo

Nombre del Procedimient€© ELEBRACION DEL DIA INTERNACION,
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Hojas: xxxx

Rev.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién

Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Responsable de UBR 01 En conjunto con el personal de la misma, programar

Secretaria Administrativa

02

actividades a realizar el dia tres de diciembre y se prog
elevento.

Actividades que se realizan:

1.tdesfile con las personas con discapacidad, se ha
invitacion a escuelas para que participen, al igual que
poblacién ergeneral.

2t aS OdzZ YAyl St KSYAORAOf
cultural.

3m a8 RIF fF deBasS3l FfdaAAD
4.1 | asiftehtas se les da wefrigerio.

La secretaria realiza los oficios correspondientes:
1. oficios para citar a los pacientes deJBR.

2. Solicitud de seguridad, y ambulancia, pardeifile.

3. A escuelas de la cabecera municipal gara
participen con urcontingente.

4. Solicitud de casinomobiliario.

5. Solicitud de refrigerio aresidencia

6. Solicitud de equipo dsonido.

7. Invitaciones para funcionarios de primavel.

8. Citatorios para que los padids acompafien a sus

ahijados, comliscapacidad

9. Solicitud a tesoreria de gasolina para hacer la
entrega de los oficiosorrespondientes.

10. Oficios de solicitud a tesoreria de diésel para la
camioneta adaptada cammpa.

11. Oficios decomision.




Manual de Procedimientos

Cadigo: (Si es

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno

que lo

Coxcatlan | Nombre del Procedimient®© ELEBRACION DEL DiA INTERNACION
ors-2020 | LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Hojas: Xxxx

Rev.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Areao Direccion

Unidad Basica de Rehabilitacion

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
Responsable de UBR 03 La responsable y trabajadora social, entregan los oficios
Trabajadora Social los lugares queorresponda.

04 Con apoyo del secretario del Ayuntamiento, realizan un
reunién con directores y responsables de los diferentes
departamentos para delegar las siguientes comisiones:
Servir el refrigerio, Personal de apoyo para el desfile,
Personal para que acomode mobiliario al inicio y términ
del evento, colocacion de lonas o murales y choferes qy
estaran apoyando la actividad.

Personal de la UBR 05 El equipo de trabajo de la UBR realiza y distribuye carte
alusivos al dimternacional de la discapacidad.

06 Tres dias antes del evento, la responsable de la UBR s¢
comunica con las autoridades escolares para confirmar
participacion.

07 Llegado el dia del evento, el equipo de UBR, ya con sus
comisioneglesignadas, realiza lo encomendado.

08 Los choferes comisionados trasladan a los pacientes de
UBR que no tienen los medios para asistir, y de igual
manera al término del evento los regresan a su domicilig

09 FIN




Manual deProcedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ACTAS DE NACIMIENTOS FORANEAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

PROPORCIONAR EL SERVICIO DE TRAMITE DE ACTAS DE NACIMIENTO FORANEA.

— |
AREAS DE APLICACION

mmm)  REGISTRO CIVIL



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDDO001
REGISTRO CIVIL
imi Rev.
Coxcatlan ProcedimientoACTAS DE NACIMIENTOS FORANEAS
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboraciénoctubre

Area o Direccion: Registro Civil 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

2. Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguirocersiolta posterior.

3. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicaciéapjritu deservicio.

4. Desernecesarioseofrecerdalos usuario®l serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.

5. Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le pa@yar
que llene un formato oealizarle el escrito en esgomento.

6. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuainadémente.

7. Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario Gener;i
corresponda.

8. Eltiempo deespuesta a cada solicitud no debera exceder los Shdibises

9. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgradauseel
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

10. Se atenderéa con iguabmedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientaci
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

11. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b
disponibilidad depresupueto.

12. Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuer

aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para@iraBpondiente.

Formulo Reviso Autorizo
REYNADO FRANCISCO MTA. IBETH ARENAS VIDALLF
QUINTANA GABRIEL ORDONEZ
DELGADILLO




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)
» .. Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoACTAS DE NACIMIENTOS FORANEAS
ot ooy Hojas: xxxx

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6rREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboracion:octubre 2019

Responsable Opl\i;i?o Descripcion de actividad

Usuario 01 Solicita un acta certificada de otro Estado.

Auxiliar Administrativo 02 Informa al solicitante que commequisito debe presentar
copia legible del acta de nacimiento a tramitar y realizal
pago correspondiente.

Tesoreria 03 Recibe el pago correspondiente y entrega el recibo de
entero al usuario.

Usuario 04 Presenta en el registro civil dcibo de entero pagado pa
que den continuidad al tramite

Oficial del Registro Civil 05 Tramita el acta de nacimiento foranea en la Direccién
General del Registro Civil del Estado.

06 Entrega el documento al interesado y recaba firma de
recibido.
07 Fin.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCION A LA CIUDADANIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

PROPORCIONAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE LACIUDADANIA Y RESOINEBRIAASEN
NUESTRA COMPETENCIA.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> REGISTRO CIVIL



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDD001
REGISTRO CIVIL
imi < Rev.
Coxcatlan ProcedimientoATENCION A LA CIUDADANIA
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACIORREBCEDIMIENTO

Fecha de=laboracién:octubre

Area o Direccion: Registro Civil 2019

aprwdpE

o

10.

11.

12.

Horario de atencidn al puablico de lunes a viernes de 08:00 a hEs00

Se realiz&l registrode cadacasoatendidopor RegistroCivilparasuseguimientoy consultaposterior.
Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisecio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnae tess
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, siter@sado no cuenta con ella, se le apoyara pat
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabraddmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y aatiwipor el Secretario General seg
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los balidss

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberé recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que sedchivado para su consultagsguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientg
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio serghétaran anualmente con base a
disponibilidad depresupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuer
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para@irapordiente.




Manual de Procedimientos Caodigo: (Sies
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno
» - Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoATENCION A LA CIUDADANIA
oy Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6rREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboracion:octubre 2019

racion N o
Responsable Opﬁuf: 0 Descripcion de actividad
Usuario 01 Solicita asesoria en lo referente al &mbito de actos civil
Oficial del Registro Civil 02 Escucha la solicitud y determina si esta dentro de las
facultadesy atribuciones del registro civil
03 ¢ Procede la asesoria?
04 No: orienta al solicitante sobre la instancia o dependen
a que debe acudir para resolver sus dudas.
05 Si: brinda la asesoria correspondiente, despejandg

06

cualquier duda por partdel solicitante.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CERTIFICACION DE REGISTRO DE ACTAS DE LOS LIBROS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

BRINDAR EL SERVICIO DE CERTIFICAREGNSIRO DE ACTAS DE LOS LIBROS A SOLICITUD DE LA
CIUDADANIA.

_—
AREAS DE APLICACION

|:> REGISTRO CIVIL



Coxcatlan ProcedimientoCERTIFICACION DE REGISTRO DE ACTAS

Manual de Procedimientos Cédigo:
REGISTRO CIVIL 003CDDO001

Rev.

LIBROS

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Registro Civil

Fecha deslaboracion

apwdOE

o

© ©

10.

11.

12.

Horario de atencidn al puablico de lunes a viernes de 08:00 a hEs00

Se realiza el registro de cada caso atendido por Redistibpara su seguimiento y consydtesterior.
Se atender al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemicio.
Desernecesarioseofreceraalos usuario®l serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.
Cualquier solicitudera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apayara
que llene un formato o realizarle el escrito en es@mento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuatinadémente.

Todo oficio expedido pdRegistro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los badidess

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firntaafatén ehcuse
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientg
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.
Los montos y nimerde apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con bas
disponibilidad depresupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuer
aprobado en el Presupuesto de Egresos apdabpor el H. Cabildo para el a@mrespondiente.




Manual de Procedimientos Caodigo: (Si es
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno
» - p Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoCERTIFICACION DE REGISTRO DE ACTAS DE LO
ety Hojas: xxxx

DESCRIPCIOEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6rREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboracion:octubre 2019

racion N o
Responsable Opl\?u?‘:: ° Descripcion de actividad
Usuario 01 Solicita una copia certificada de registro de acta del libri
Auxiliar Administrativo 02 Informa alsolicitante que como requisito debe presentar,
copia legible del acta de nacimiento a tramitar y realizal
pago correspondiente.
Usuario 03 El solicitante realiza el pago de derechos de la certificac
del registro.
Tesoreria 04 Recibe epago correspondiente y entrega el recibo de
entero al usuario.
Usuario 05 Presenta en el registro civil el recibo de entero pagado |
que den continuidad al tramite
Oficial del Registro Civil 06 De acuerdo a lo solicitado por el usuario se expade
certificacion del registro del acta correspondiente.
07 Entrega el documento al interesado y recaba firma de
recibido.
08 Fin.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE CONSTANCIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

BRINDAR EL SERVICIO DE ELABORACION DE CONSTANCIAS A SOLICITUD DE LA CIUDADANIA.

—
AREAS DE APLICACION

|:> REGISTRO CIVIL



Coxcatlan ProcedimientoELABORACION DE CONSTANCIAS

35> Manual de Procedimientos Cadigo:
<) | 003CDD001
Vi REGISTRO CIVIL

Rev.

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracién:octubre

Area o Direccion: Registro Civil 2019

arwNPE

N o

10.

11.

12.

Horario de atencidn al puablico de lunes a viernes de 08&8:08:00hrs.

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento ypostsuides.
Se atender al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemicio.
Desernecesarioseofreceraalos usuario®l serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.
Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le pa@yar
que llene un formato o realizarle el escrito en es@mento.

El presente procedimiento seravisado, y en su caso, actualizashmalmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario Generi
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Badidess

Al entregar eDriginal de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa@rsel
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color deigi¢hcion
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b
disponibilidad depresupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el ReGisit se realizaran de acuerdo a lg
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo parae@iraBpondiente.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)
» . Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoELABORACION DE CONSTANCIAS
o o Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6rREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboracién:octubre 201¢

racion N o
Responsable ODI\TU?‘:: 0 Descripcion de actividad
Usuario 01 Solicita la elaboracién de uranstancia
Auxiliar Administrativo 02 Informa al solicitante sobre los requisitos para el servicio qu
solicita:

1. Constancia de solteria o inexistencia de matrimonio: Act:
de nacimiento, copia de credencial, copia de comproba
de pago dalerechos.

2. Constancia de inexistencia de registro de nacimiento:
Nombre y apellido del titular de la constancia, fecha de
nacimiento, nombre de padres, lugar de nacimiento.

3. Constancia de inexistencia de defuncion: Nombre y
apellido detitular de la constancia, fecha de defuncion,
nombre de padres, lugar de nacimiento.

Usuario 03 El solicitante realiza el pago de derechos de la constancia.
Tesoreria 04 Recibe el pago correspondiente y entrega el recibo de enter
usuario.
Usuario 05 Presenta en el registro civil el recibo de entero pagado para
den continuidad al tramite
Oficial del Registro Civil 06 De acuerdo a lo solicitado se expide la constancia respectiv
07 Entrega el documento al interesado y recaba fiaearecibido.

08

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ENMIENDA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

BRINDAR EL SERVICIO DE ENMIENDAS ADMINISTRATIVAS A SOLGIUDADBE A

— |
AREAS DE APLICACION

mmm)  REGISTRO CIVIL



Coxcatlan ProcedimientoENMIENDA ADMINISTRATIVA

35> Manual de Procedimientos Cadigo:
<) | 003CDD001
Vi REGISTRO CIVIL

Rev.

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracion:octubre

Area oDireccion: Registro Civil 2019

arwNPE

N o

10.

11.

12.

Horario de atencidn al puablico de lunes a viernes de 08:00 a hEs00

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento ymostsuides.
Se atender&l publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritiseevicio.
Desernecesarioseofreceraalos usuario®l serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.
Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuentllapge le apoyai@dara
que llene un formato o realizarle el escrito en es@mento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuatinadémente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el SedBstngml segUr
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los Badidess

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autégradaeseel
de recibo, mismo que ser& archivado para suscita yresguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orienta
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmoeritase a ¢
disponibilidad depresupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuer
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para@iraBpondiente.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno
’ .. Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoENMIENDA ADMINISTRATIVA
il g Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6rREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboraciénoctubre 2019

racion N o
Responsable Opl\?u?‘:: 0 Descripcion de actividad

Usuario 01 El usuario solicita la enmienda de un acta.

Auxiliar Administrativo 02 Entrega al solicitante un documento con los requisitos
el servicio que solicita

Usuario 03 Realiza el pago d#erechos y entrega los requisitos
solicitados

Oficial del Registro Civil 04 Realiza el trdmite de solicitud ante la Direccién General
Registro Civil.

Direccién General del Registro 05 Recepciona la documentacion de la enmienda de que §

Civil. trate y en un término de 3 a 4 meses, emite mediante
oficio la resolucion del tramite.

Oficial del Registro Civil 06 Emitida la resolucién, el oficial del registro civil realiza ¢
anotacion en el libro donde se encuentra asentada el a
respectiva.

07 Entrega el documento al interesado y recaba firma de
recibido.
08 Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE CERTIFICADOS DE DEFUNCIONES A LA JSRISODWRIKON

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ENTREGAR PUNTUAL Y OPORTUNAMENTE A LA AUTORIDAD SANITARIA LAS ACTAS DE LAS
DXEDFUNCIONES REGISTRADAS.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> REGISTRO CIVIL



Manual de Procedimientos Cédigo:
003CDD001
REGISTRO CIVIL
» - Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoENTREGA DE CERTIFICADOS DE DEFUNCIO
o' ; JURISDICCION SANITARIA Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Registro Civil 2019

Fecha delaboraciénoctubre

arwdpE

N o

© ®©

10.

11.

12.

Horario de atenciéml publico de lunes a viernes de 08:00 a 15130

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y posisuita.
Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisegcio.

De ser necesariee ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion wérsiiss.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuahradgdmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario Generg
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exdedds dianabiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberé recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que sera archivado para su consugguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, eéxa, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma dlscriminacion.

Los montos y himero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b
disponibilidad depresupuesto.

Los montos para el cobro de los servigiosstados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo paraefraBpondiente.




Manual de Procedimientos

Cddigo: (Sies

REGISTROIVIL

que lo
aplica) (Interno

Procedimiento:

Coxcatlan ENTREGA DE CERTIFICADOS DE DEFUNCIONES A LA JURI{

SANITARIA

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6orREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboracion:octubre 2019

Responsable Opl\tlal;z?;non Descripciorde actividad
Oficial del Registro Civil 01 Integra expediente con los certificados de defunciones,

Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

Auxiliar Administrativo

02

03

04

05

06

Fin

tuvieron su asentamiento en esta oficialia.
Elabora oficio para entrega

Entrega medianteficio a la Jurisdiccion Sanitaria de
Tancanhuitz, los certificados de defunciones.

Recopila firma de recibido en su acuse.

Integra expediente y archiva




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

EXPEDIR A PETICION DE LA CIUDADANIA ACTAS CERTIFICADAS.

- |
AREAS DE APLICACION

mmm)  REGISTRO CIVIL



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDDO001
REGISTRO CIVIL
a imi < Rev.
Coxcatlan ProcedimientoEXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADA
— Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Registro Civil 2019

Fecha deslaboracién:octubre

arwbdpE

o

o

10.

11.

12.

Horario de atencion al pablico denes a viernes de 08:00 a 1510@.

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y posisuita.
Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseidecio.

De ser necesario, se ofrecaados usuarios el servicio de traductor para la realizacion dessuges.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar;
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente ppcedimiento sera revisado, y en su caso, actualized@almente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario Generg
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no deberé exceder los Batiges

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberé recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que sera archivado para su consukaguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etioiagde piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Los montos y himero de apoyos otorgados por el Municipio se determinardn anualmente con b
disponibilidad depresupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestgdosl Registro Civil se realizaran de acuerdo a |
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo paraefraBpondiente.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno
s .. Rev.
Coxcatlan | procedimientoEXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS
2018-2021 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciGrREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboracién:octubre 2019

racion o -
Responsable Opﬁﬂ?ﬁ 0 Descripcion de actividad

Usuario 01 Solicita un actaertificada.

Auxiliar Administrativo 02 Informa al solicitante sobre los requisitos para el serv
que solicita: Presentar una copia legible del acta
correspondiente 0 en su caso datos personales de la
persona titular del acta requerida, conmes: nombre Y|
apellido (s), fecha de nacimiento, defuncién, matrimo
divorcio en cualquier de los casos.

Usuario 03 El solicitante realiza el pago de derechos de la expeg
de acta certificada y cubre los requisitos.

Tesoreria 04 Recibeel pago correspondiente y entrega el recibo de
entero al usuario.

Usuario 05 Presentanelregistrocivilelrecibodeenteropagadgpara
gue den continuidad al trdmite

Oficial del Registro Civil 06 De acuerdo a lo solicitado por el usuariceg@ide el act:
certificada correspondiente.

07 Entrega el documento al interesado y recaba firma dé

08

recibido

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEHROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE REGISEREACTOSIVILES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

EFECTUAR EL REGISTRO DE LOS ACTOS CIVILES DE LAS PERSONAS.

|
AREAS DE APLICACION

|:> REGISTRO CIVIL



Manual de Procedimientos Cadigo:
003CDD001
REGISTRO CIVIL
imi < Rev.
Coxcatlan ProcedimientoELABORACION DE REGISTRO DE ACTOS (
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de=laboracién:octubre

Area o Direccion: Registro Civil 2019

aprwdpE

o

10.

11.

12.

Horario de atencidn al puablico de lunes a viernes de 08:00 a hEs00

Serealizael registrode cadacasoatendidopor RegistroCivilparasuseguimientoy consultaposterior.
Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisecio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traghactota realizacion de stramites.
Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyar,
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su castalizad@anualmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario Gener:
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los balidss

Al entregar el Original de la respia al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acy
de recibo, mismo que seré archivado para su consuksguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientg
sexual o cualquiestra forma dediscriminacion.

Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b
disponibilidad depresupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizanderde a lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para@iraBpondiente.




- Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
S que lo
7§ REGISTRO CIVIL aplica) (Interno
, . Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoELABORACION DEL REGISTR@DES CIVILES
oy Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6rREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboracién:octubre 2019

Responsable Opl\i;?‘:non Descripcion de actividad
Usuario 01 Solicita el registro de una acto civil

Auxiliaradministrativo

02

Informa al solicitante que los requisitos para realizar el
registro son:

1.

¢ El usuario presenta todos los requisitos?
Si: pasa al numero 03
No: regresa al nimero 02

Registro de nacimiento: (certificado de nacimiento,
acta de nacimiento de los padres, copia de credeng
de INE de ambos padres, copia de credencial del Il
de dostestigos).
Registro de matrimonio: copia del acta de nacimien
de ambos, copia de credencial de ambos, 4 testigo
con copia de credencial, certificado médico
prenupcial, solicitud poescrito.

Registro de reconocimiento de hijo: acta de
nacimiento dehijo a reconocer, acta de nacimiento
de ambos padres, copia de credencial de ambos
padres, 2 testigos con copia deedencial.

Registro de divorcio: copia certificada de la senten
de divorcio, acta de matrimonio, copia de credenci
deambos.

Registro de inscripcién de sentencia: copia certificg
de sentencia emitida parnaautoridadcompetente.




- Manual de Procedimientos CodigoxSi es
S que lo
7} REGISTRO CIVIL aplica) (Interno
’ . Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoELABORACION DEL REGISTRO DE ACTAS CIVIL
oy Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6rREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboracion:octubre 2019

Responsable OpNel;i:non Descripcion de actividad

Auxiliar administrativo 03 Captura del registro del acta, en maquina de escribir.

Oficial del Registro Civil 04 En caso del registro de matrimonio se realiza el acto ciy
para la celebracion del matrimonio oficidentro de la
oficina o0 a domicilio.

05 Posteriormente se revisa para recabar firmas.

Auxiliar administrativo 06 Digitaliza el registro y se expide el acta certificada.

Encargado Modulo CURP 07 En caso de registro de nacimiento, se pasa al encargeld
maodulo de CURP, para que se dé, de alta.

Oficial del Registro Civil 08 Entrega el documento al interesado y recaba firma de

09

recibido

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

EFECTUAR EL REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTOS A SOLICITUD DE LOS INTERESADOS.

AREAS DE APLICACION

|:> REGISTRO CIVIL



Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
REGISTRO CIVIL
imi Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoREGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMI
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Registro Civil 2019

Fecha de=laboracién:octubre

aprwdpE

o

10.

11.

12.

Horario de atencidn al puablico dienes a viernes de 08:00 a 1510G.

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento ymostsuida.
Se atender al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemicio.
Desernecesarioseofreceraalos usuario®l serviciode traductor paralarealizaciérde sustramites.
Cualquier solicitud seré presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le pa@yar
que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presentgrocedimiento sera revisado, y en su caso, actualiazad@lmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario Generi
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los badidess

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberé recopilarse la firma autégradaeseel
de recibo, mismo que ser& archivado para su consuksguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, ettoiade piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b
disponibilidad depresupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestguaosl Registro Civil se realizaran de acuerdo a |
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo parae@iraBpondiente.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno
.. Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoREGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6rREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboraciéon:octubre 2019

Responsable

Operacion
Ndm.

Descripcion de actividad

Usuario

Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

01

02

03

04

05

06

El usuariasolicita registro extemporaneo de nacimiento.

Informa al usuario que los requisitos para el registro
extemporaneo de nacimiento son:
1. Constancia de inexistencia de registro de
nacimiento.
2. Constancia de nacimiento expedida por la
sindicatura municipal.
3. Constancia de nacimiento expedida por la
autoridad de la localidad.
4. Fe de bautismo.
5. Acta de nacimiento de hijos
6. Acta de nacimiento de hermanos.
7. Documentos escolares.

Solicita la busqueda de registro de nacimiento de la
persona, en caso de no encontrarla se expide por parte
la Direccion General del Registro Civil del Estado, una
constancia de inexistencia de nacimiento.

Conla constancia expedida por la direccién general del
registro civil del estado, se procede a realizar el registrg
nacimiento de la persona interesada.

Entrega documento al interesado previo pago de los
derechos.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

EFECTUAR EL REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTOS A SOLICITUD DE LOS INTERESADOS.

AREAS DEPLICACION

mmm)  REGISTRO CIVIL



Coxcatlan ProcedimientoREGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMI

Manual de Procedimientos Cédigo:
REGISTRO CIVIL 003CDD001

Rev.

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha deslaboracién:octubre

Area o Direccion: Registivil 2019

arwnE

o

© ®©

10.

11.

12.

Horario de atencion al pablico de lunes a viernes de 08:00 a h8s00

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y posisuita.
Se atenderd al publico cgontitud, esmero, dedicacion y espiritu slervicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnaneitess
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, sgdsgEoa
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabhradgdmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario Generg
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidas

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberé recopilarse la firma autégrafa en el
de recibo, mismo que sera archivado para su consusguado.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orienta
sexual o cualquier otra forma dlscriminacion.

Los montos y himero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con b
disponibilidad dgresupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizardn de acuer
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo paraefraBpondiente.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno
5 .. Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoREGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6orREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboraciéon:octubre 2019

Responsable

Operacion
Ndm.

Descripcion de actividad

Usuario

Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

01

02

03

04

05

06

El usuario solicita registro extemporaneo de nacimiento

Informa al usuario que los requisitos para el registro
extemporaneo de nacimiento son:
8 .Constancia de inexistencia de registro de
nacimiento.
9. Constancia de nacimiento expedida por la
sindicatura municipal.
10. Constancia de nacimiento expedida por la
autoridad de la localidad.
11. Fe de bautismo.
12. Acta denacimiento de hijos
13. Acta de nacimiento de hermanos.
14. Documentos escolares.

Solicita la busqueda de registro de nacimiento de la
persona, en caso de no encontrarla se expide por parte
la Direccion Generalel Registro Civil del Estado, una
constancia de inexistencia de nacimiento.

Con la constancia expedida por la direccion general del
registro civil del estado, se procede a realizar el registrg
nacimiento de la persona interesada.

Entrega documento al interesado previo pago de los
derechos.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INFORMES A DEPENDENCIAS DEL ESTADO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

RENDIRNFORMES A DEPENDENCIAS OFICIALES PARA FINES ESTADISTICOS Y DE REGISTRO.

AREAS DE APLICACION

mmm)  REGISTRO CIVIL



Manual de Procedimientos Cédigo:
REGISTRO CIVIL 003CDDO001
’ . Rev.
Coxcatlan ProcedimientoREGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIEN
Lol Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha delaboracion:octubre
Area o Direccién: Registro Civil 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a hE00
2. Serealiza el registro de cada caso atendidoRmEgistro Civil para su seguimiento y conspdisterior.
3. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseidecio.
4. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnaeitess
5. Cualquiersolicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyaral
gue llene un formato o realizarle el escrito en esemento.
6. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.
7. Todo oficio expedidpor Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General
corresponda.
8. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batides
9. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse lafitdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consukaguardo.
10. Se atendera con igual comedimiento sin distincidon de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orienta
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.
11. Los montos y nuero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con bag
disponibilidad depresupuesto.
12. Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerg

aprobado en el Presupuesto de Egreaprobado por el H. Cabildo para el aftorespondiente.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno
, .. Rev.
Coxcatlan | ProcedimientoINFORMES A DEPENDENCIAS DEL ESTADO
Yot Ty Hojas:octubre
2019

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

Area o Direcci6rREGISTRO CIVIL

Fecha deslaboracion;

Responsable Opefacmn Descripcion de actividad
NuUm.
Oficial del Registro Civil 01 Prepara un informe para la Direccién General del Regis

Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

Auxiliar Administrativo

02

03

04

05

06

07

Civil del Estado, INE e INEGIlafeactos civiles registrado;
en el mes correspondiente.

Elabora oficios de entrega

Solicita viaticos para acudir a realizar la entrega de los
informes.

Entrega mediante oficio Iaaformes recabando firma de
recibido.

Entrega comprobacion de viaticos a Tesoreria.
Integra expediente y archiva.

Fin.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DERROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION DE TORNEOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

FOMENTAR LA PRACTICA DEL DEPORTE ENTRE LOS POBLADORES DE NUESTRO MUNICIPIO.

AREAS DE APLICACION

mmm)  DEPORTES



Manual de Procedimientos o
Cadigo:
DEPORTES
. p Rev.
Coxcatlan ProcedimientoORGANIZACION DE TORNEOS
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

) Fecha deslaboracién.octubre
Area o Direccién: DEPORTES 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a h&00

2. Se atenderal publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritisevicio.

3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidnaneitess
4. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuentllapse le apoyara para

que llene un formato o realizarle el escrito en esemento.

5. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuakhragdmente.

6. Todo oficio expedido por el departamento de Deportes debera ser firmado y autorizado por el
Secretario General seg@nrresponda.

7. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los batidss

8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el
de recibo, mismo que seré archivapara su consulta gesguardo.

9. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientg
sexual o cualquier otra forma dkscriminacion.

Formulo Reviso Autorizo
EDGAR ALLAN MARTINE GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS VIDALE
HERNANDEZ DELGADILLO




Manual de Procedimientos

Cadigo:

DEPORTES

Coxcatlan | ProcedimientoORGANIZACION DE TORNEOS

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DireccigrDeportes

Fecha deslaboracion:octubre 2019

Responsable Opﬁg?mn Descripcion de actividad
Encargado de Deportes 01 Elabora la propuesta de torneo que incluye: tipo de torr]

Presidente

Encargado de deportes

02

03

04

05

06

a quien va dirigido, fecha, método de competencia,
lugares, premiacién, requerimientos y presenta a
presidencia para autorizacion.

Valora la propuesta

SAprueba?

Si) pasa al paso 2
No) regresa al paso 1.

Entrega copia del proyecto autorizado a tesoreria para
programacion dejastos.

Elabora la convocatoria.

Hace entrega de convocatorias a instituciones educativ
Recibe las cedulas de inscripcioén e informa a los
representantes sobre la fecha para la reunién previa al

torneo

Realiza junta previa caepresentantes de equipo
inscritos.




- Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
S que lo

DEPORTES aplica) (Interno

Rev.

Coxcatlan | ProcedimientoORGANIZACION DE TORNEOS

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

) Fecha deslaboracion:octubre 2019
Area o DirecciérDeportes

Responsable Opﬁgi?on Descripcion de actividad
Encargado de deportes 07 Entrega de roles de juegos a representantes de equipo

08 Supervisa el desarrollo de la competencia.

El secretario deAyuntamiento 09 Realiza entrega de los premios a los 3 primeros lugarey
Encargado de deportes 10 Toma de evidencias en todas las etapas del evento
11 Integra expediente y se archiva.

12 Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Restabilizacion de alumbrado publico

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

REESTABLECER EL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO POR CASO FORTUITO..

AREAS DE APLICACION

mmm)  OBRASPUBLICAS



Manualde Procedimientos
Obras Publicas Cdadigo:

Coxcatlan Restabilizacion de alumbrado publico Rev.
Con espiritu de cambio Hojas: xx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboraciéoctubre

Area o Direccion: Obras Publicas 2019

1. El horario de atencion al publies de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunesgeaines.

2. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemcio.

3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacié
tramites.

4. El presenterocedimiento sera revisado, y en su caso, actualizadalmente.

5. En el area de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua
Alumbrado publico, Pantedén, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivision de p
alineaniento y numerooficial.

6. Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de sol
agradecimiento.

7. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no maydias 5

8. Una vez finalizado el servicio se debe recabar figngello de la autoridad comunal en
Bitacora para posteriaseguimiento.

9. En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corri

sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hastgusarizacion.

SALATIEL SANCHEZ GONZAL GABRIEL ORDONEZ DELGAD| MTA. IBETH ARENAS VIDALI

Formulo Reviso Autorizo




- Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
o que lo
vl Obras Publicas aplica) (Interno
i L. . Rev.
Coxcatlan Restablecimiento de Alumbrado Publico
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Obras Publicas | Fecha de elaboraciéoctubre 2019
Operacion o .
Responsable ?\mm Descripcion de actividad
El Usuario 01 Solicita el restablecimiento del servicio de alumbrado
publico
Auxiliar Administrativo 02 Toma conocimiento de la solicitud, en su caso recibe el
oficio.
03 Informa al encargado de alumbrado publico sobre la falla
para su atencién.
Encargado de Alumbrado Publico 04 Inspecciona el sector para identificar taisas de las fallas
requerimientos para la reparacion.
05 Realiza solicitud de materiales a obras publicas
06 Realiza la reparacién requerida
07 Restablece el servicio de energia eléctrica
08 Notifica a la autoridad del lugar que sedwanplido con la
solicitud y recaba sello y firma en la Bitacora.
09 Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento de Alumbrado Publico

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar el mantenimiento necesario para garantizar el 6ptimo funcionamiento adecuado

AREAS DE APLICACION

mmm)  OBRAS PUBLICAS



Coxcatlan Mantenimiento de Alumbrado Publico

- Manual de Procedimientos
QQ Cadigo:
N Obras Publicas

Rev.

Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraci6octubre

Area o Direccion: Obras Publicas 2019

1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lwiemas.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmededicacion y espiritu dgervicio.

3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacié
tramites.

4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabraddmente.

5. En el area de Obras Publicasatenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Pot
Alumbrado publico, Panteén, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivisién de pi
alineamiento y numeraoficial.

6. Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar eltéodaasolicitud y
agradecimiento.

7. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no maydfas 5

8. Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comung
Bitdcora para postericseguimiento.

9. En el caso de tramitesatastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corrien

sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hastguaarizacion.




Manual de Procedimientos

Coxcatlan

Obras Publicas Cddigo:
. . Rev.
Mantenimiento deAlumbrado Publico
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Obras Publicas

| Fecha de elaboraciéortubre 2019

Responsable O;?\Iel;?ri:lor Descripcion de actividad
Encargado de Alumbrado 01 Agenda las comunidades para queaalice la

Publico

Auxiliar Administrativo

Encargado de Alumbrado
Publico

02

03

04

05

06

supervision del estado en que se encuentra la re
de electricidad.

Notifica la programacion al personal operativo

Realizan la supervision para detectar posibles fa
o anomalias.

¢,Cuentan con el equipo y materiales necesarios’
Si: Realizan la reparacion en ese momento.
No: Preparan y entregan requisicion de materiale
Obras Publicas y reprograman la reparacion

Una vez realizada leparacion, El encargado llen:
las bitacoras y solicitudes con agradecimiento pe
que se los firme y selle la autoridad de mismo lug

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reparacion de fugas de Agua Potable

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reparar las fugas de agua que detecte el departamento o que reportan los usuarios.

AREAS DE APLICACION

mmm)  OBRAS PUBLICAS



Manual de Procedimientos s
Cadigo:
Obras Publicas
., Rev.
Coxcatlan Reparacion de fugas de Agua Potable
Ton espiritu de cambio Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

) Fecha de elaboraciéoctubre
Area o Direcciéon: Obras Publicas 2019
1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de aviees.

wn

© N

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisegcio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacio
tramites.

El presente procedimiento sera revisado, y en su Gasoalizad@anualmente.

En el 4rea de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua
Alumbrado publico, Pantedén, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivisién de pi
alineamiento y numeraficial.

Todas las solicities deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solici
agradecimiento.

El tiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no maydfas 5

Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comung
Bitdcora para posteriocseguimiento.

En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corri
sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hastgugarizacion.




Manual deProcedimientos

Cadigo: (Si es

Obras Publicas

que lo
aplica) (Interno

Coxcatlan

Reparacion de fugas de Agua Potable.

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Obras Publicas

| Fecha de elaboraci6uctubre 2019

Responsable Orﬁgﬁ:lon Descripcién de actividad
El Usuario 01 Reporta la existencia de una fuga de agua
Auxiliar Administrativo 02 Toma conocimiento de la solicitud, en su caso recibe el
oficio.
03
Informa al encargado de agua potable sobre la fadlia su
atencion.
Encargado de agua potable 04
Realiza solicitud de materiales a obras publicas y gasolin
tesoreria
05

06 requerida

Acude a la direccién sefalada y realiza la reparacion

07 Restablece el servicio de agua potable

Notifica a la autoridad del lugar que se ha cumplido con |

08 solicitud y recaba sello y firma en la Bitacora.
09 Notifica a Obras Publicas la reparacion de la fuga.
Fin
Formulé Reviso Autorizo

Eva Isabel Hernandez Hernand
Obras Publicas

MarcelinoMorales Hernandez
Obras Publicas

Ing. Manuel Morales Ramirez
Presidente




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Limpieza de Areas Administrativas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la limpieza de las areas administrativas de la presidencia.

AREAS DE APLICACION

mmm)  OBRASPUBLICAS



Coxcatlan

Manual de Procedimientos
Obras Publicas Cadigo:

Rev.

Limpieza de Areas Administrativas

Hojas: xx

POLITICAS DPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Obras Publicas

Fecha de elaboracion:

n =

ok

~

El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lwieseas.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisedécio.

De semecesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion
tramites.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.

En el area de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadagjearPdable
Alumbrado publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivision de p
alineamiento y numeraoficial.

Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de sol
agradecimiento.

El tiempode respuesta a las solicitudes debera ser no mayadias

Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comung
Bitacora para posteriaseguimiento.
En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el pseddmcuentre al corriente €
Sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio sfisgularizacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Obras Publicas aplica) (Interno
Limpieza de Areas Administrativas Rev.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Obras Publicas

| Fecha de elaboraciémctubre 2019

Operacion o .
Responsable I?\mm Descripcion de actividad
Encargado de Limpieza 01 Elabora el programa de limpieza para Palacio Municipal,

Auxiliar de Limpieza

Personal de Limpieza

El Encargado de Limpieza

02

03

04

05

06

07

08

Biblioteca, Casino, Auditorio y eventos especiales.
Notifica a su equipo los roles de trabajo

Sacude, barre, lava y trapea, segun corresponda, las are
administrativas y comunes del Palacio Municipdlioteca,
Casino y Auditorio

En el caso de Eventos especiales, tener limpio el lugar a
del acontecimiento, mantenerse atentos a cualquier
incidente durante el mismo y realizar la limpieza del luga
finalizar el programa.

Reportar al encargado de limpieza cualquier anomalia, d
o desperfecto detectado.

Supervisa el trabajo realizado.

¢ No estd correcto? Regresa al paso 03

Verifica existencias de materiales y productos de limpiez
resurte, en caso de ser necesario, para que el personal t

con que trabajar al siguiente dia.

Fin.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Limpieza de Areas Administrativas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la limpieza de las areas administrativas de la presidencia.

AREAS DE APLICACION

mmm)  OBRASPUBLICAS



Manual de Procedimientos o
Cadigo:
Obras Publicas
» _— P - . Rev.
Coxcatlan Limpieza de Areas Administrativas
Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraciooctubre

Area o Direccién: Obras Publicas 2019

1. El horario de atencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lwiesas.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmededicacion y espiritu deervicio.

3. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciorn
tramites.

4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.

5. En el area de Obras Publicas senderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable, Alum
publico, Panteon, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivision de predios, alineam
numerooficial.

6. Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el fouheaswlicitud
agradecimiento.

7. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no maydias5

8. Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la
para posteriorseguimiento.

9. En el caso de tramites Gadtrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente €

pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasegslarizacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Obras Publicas aplica) (Interng
L " - . Rev.
Limpieza de Areas Administrativas
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Obras Publicas

| Fecha de elaboracionctubre 2019

Operacior o -
Responsable FI)\Ium Descripcion de actividad
Encargado de Limpieza 01 Elabora el programde limpieza para Palacio Municipal
Biblioteca, Casino, Auditorio y eventos especiales.
Auxiliar de Limpieza 02 Notifica a su equipo los roles de trabajo
Personal de Limpieza 03 Sacude, barre, lava y trapea, segun corresponda, las i
administrativay comunegelPalacidMunicipal Biblioteca
Casino y Auditorio
04 Enelcasode Eventosespecialesienerlimpioellugarantes
del acontecimiento, mantenerse atentos a cualquier
incidenteduranteelmismoy realizardalimpiezadellugaral
finalizar el programa.
05 Reportaralencargadalelimpiezacualquieranomaliadafio
o desperfecto detectado.
El Encargado de Limpieza 06 Supervisa el trabajo realizado.
¢ No esta correcto? Regresa al paso 03
07 Verificaexistenciagle materialesy productosde limpiezay
resurte,encasadesernecesarioparaqueelpersonatenga
con que trabajar al siguiente dia.
08 Fin.




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DERROCEDIMIENTO:

Reparacion de drenajes

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la reparacion de drenajes colapsados.

AREAS DE APLICACION

mmm)  OBRASPUBLICAS



Manual de Procedimientos ]
Cadigo:
Obras Publicas
Coxcatlan Reparacion derenajes Rev.
Ton espiritu de cambio Hojas: xx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboraciéoctubre

Area o Direccion: Obras Publicas 2019

1. El horario de atencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lweEmes.

2. Se atenderé al publico cgmontitud, esmero, dedicacién y espiritu servicio.

3. Desernecesarioseofreceraalosusuariosel serviciode traductor paralarealizaciérde sus
tramites.

4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuahragdmente.

5. En el area d®bras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potabl
Alumbradopublico,Panteén Drenajey Alcantarilladotramites parasubdivisiérde predios,
alineamiento y numeraficial.

6. Todadassolicitudesdeberanserpresentadagor escritoo llenarel formato de solicitudy
agradecimiento.

7. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no maydfas 5

8. Unavezfinalizadoel serviciosedeberecabarfirmay sellode laautoridadcomunalenla
Bitacora para posteriaseguimiento.

9. Enelcasodetramitescatastralessedebeverificarque el predioseencuentreal corrienteen

sus pagos, de no ser asi, ho se proporciona el servicio hastgudarizacion.




Manual de Procedimientos Codigo: (Sieg
que lo
Obras Publicas aplica) (Interng
Coxcatlan Reparacion de drenajes Rev.
FEve-un Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Obras Publicas | Fecha de elaboracionctubre 2019
Operacion L -
Responsable pNUm Descripcion de actividad
Usuario 01 Reporta algun dafio problema en el sistema de
drenaje o alcantarillado
Encargado de Drenaje 02 Acude a revisar el reporte e informa a su auxiliar
sobre los requerimientos de materiales para reall
la reparacion.
Auxiliar de Obras Publicas 03
Realiza solicitud dmateriales a Tesoreria.
Tesoreria 04
Surte los materiales necesarios para realiteesr
reparaciones.
Encargado de Drenaje 05
Realiza las reparaciones
06
Notificaalaautoridaddellugarquesehacumplidoconla
07 solicitud y recabaello y firma en la Bitacora.
08 Notifica a Obras Publicas la reparacion de la fuga.
Fin
Formulo Reviso Autorizo
Eva Isabel Hernandez Hernanj Marcelino Morales Hernandez| Ing. Manuel Morales Ramire
Obras Publicas Obras Publicas Presidente




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Limpieza de Areas Verdes

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener limpias las areas verdes de la cabecera municipal.

AREAS DE APLICACION

mmm)  OBRASPUBLICAS



Coxcatlan Limpieza de Areas Verdes

- Manual de Procedimientos
S Cadigo:
"EVE Obras Publicas

Rev.

Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraciooctubre

Area o Direccion: Obras Publicas 2019

1. Elhorario de atencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de luviesres.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espirisemecio.

3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacié
tramites.

4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabraddmente.

5. En el area de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua
Alumbrado publico, Panteén, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivdei@redios
alineamiento y numeraficial.

6. Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de sol
agradecimiento.

7. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no maydias 5

8. Unavez finalizado el servicie debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la Bitg
para posteriorseguimiento.

9. En el caso de trAmites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corri

sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hastgusarizacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Obras Publicas aplica) (Interno
N ‘ Rev.
Limpieza de Areas Verdes v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Obras Publicas

| Fecha de elaboraci6uctubre 2019

Responsable O;?\Iel;?ri:lon Descripcion de actividad
Encargado de Parques y Jardine 01 Elabora plan de trabajo para el mes que debe incluir:

Director de Obras Publicas

Auxiliar administrativo

Encargado de Parques y Jardine

02

03

04

05

06

07

08

programa de chapoleo, escardeo y poda de arboles en e
campo deportivo, parques y jardingsequisicion de
insumos y materiales y presenta a obras publicas para
aprobacion.

Revisa y valora la propuesta

SAprueba?

No: regresa al paso numero 01
Si: remite hoja de requisicion al auxiliar pararsinite

Entrega requisicion a tesoreria para programacion de pa
y realiza pedido de materiales con el proveedor.

Entrega materiales solicitados
Organiza al personaldjstribuye tareas

Supervisa que el personal cumpla con lo programado en
tiempo y forma.

Elabora informe y entrega a obras publicas.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DERROCEDIMIENTO:

Mantenimiento del Pantedn

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar el adecuado mantenimiento a las instalaciones del Pantedn Municipal.

AREAS DE APLICACION

mmm)  OBRASPUBLICAS



Manual de Procedimientos
Obras Publicas Cadigo:
. , Rev.
Coxcatlan Mantenimiento del Panteén
Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraciéoctubre

Area o Direccién: Obras Publicas 2019

arMwn ke

© N

El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de &viees.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriteiécio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus
El presente procedimiento sera revisado, y en su casoabradoanualmente.

En el area de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable, A
publico, Pantedén, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivision de predios, alineam
numerooficial.

Todas las solicitudedeberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicit
agradecimiento.

El tiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no maydfas 5

Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la
para posterior seguimiento.

En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corrientg
pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasegslarizacion.




Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Obras Publicas aplica) (Interno)
o , Rev.
Mantenimiento del Pantedn
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:

| Fecha de elaboraciéoctubre 2019

Operacion o .
Responsable ?\mm Descripcion de actividad
Directorde obras publicas 01 Elabora el programa de limpieza y mantenimiento del

Encargado de Limpieza

02

03

04

05

06

pantedn municipal.

Instruye al encargado de limpieza para que instrumente ¢
programa de limpieza y mantenimiento del Pante6n
Municipal.

Conel apoyo del &rea de limpieza de areas verdes para
realizar chapoleo, desrames y podas de arboles y arbust|
implementa en tiempo y forma el programa proporcionad
por la direccion.

Fuera del programa proporciona el apoyo para limpieza (
tumbas a solicitud de los usuarios.

En la Ultima semana de Octubre realiza el encalamiento |
tumbas.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacion para Subdivisi@te Predios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizar correctamente la subdivision de terrenos cuando se cumpla con el marco
normativo.

AREAS DE APLICACION

mmm)  OBRAS PUBLICAS



Manual de Procedimientos
Obras Publicas Cadigo:
o . ., o . Rev.
Coxcatlan Autorizacion para Subdivision de Predios
Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraciéoctubre

Area o Direccién: Obras Publicas 2019

N

N

El horario de atencidén al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lweses.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseiécio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacior
tramites.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabragdmente.

En el &rea de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable, A
publico, Panteén, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivision de predios, alineam
numerooficial.

Todas las solicitudes deber&er presentadas por escrito o llenar el formato de solicity
agradecimiento.

El tiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no maydfas 5

Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la

para posteriorseguimiento.

En el caso de trAmites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corrientg
pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasegalarizacion.




Manual de Procedimientos Codigo{(Si es
que lo
Obras Publicas aplica) (Interno
, o s . Rev.
Coxcatlan Autorizacion para Subdivision de Predios
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: | Fecha de elaboraciéortubre 2019
Operacion o .
Responsable I?\mm Descripcion de actividad

Usuario 01 Solicita el trdmite de Autorizacién para subdivision de
predios.

Responsable de Obras Publicag 02 Revisa que el usuario presente la documentacién
requerida y le pide que pase a realizar el pago
correspondiente a tesoreria.

Tesoreria 03 Recibe el pago y entrega el recibo de entero al usuari

Usuario 04 Entrega expediente y recibo de entero para que proce
el tramite.

Responsable de Obras Publicas 05 Realiza la supervision correspondiente para otorgar le

autorizacion y seealice la documentacion.

06 Elabora y firma el oficio de autorizacion.
07 Entrega el original al interesado y recaba firma de
recibido.

Fin




Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VISITAS DE INSPECCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

REALIZAR LAS VISITAS DE INSPECCION PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORI
DE PROTECCION CIVIL.

AREAS DE APLICACION

mmm)  PROTECCION CIVIL



Manual de Procedimientos o
. Cadigo:
PROTECCION CIVIL
Coxcatlan Visitas de Inspeccién Rev.
Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:

Area o Direcciéon: PROTECCION CIVIL octubre 2019

N

H

o

El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de &uwiesnes y las 24 horas
para atencion demergencias.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiriseiécio.

De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacid
sus tramites.

Seprivilegiardla construccién ydifusiénde la culturade la autoprotecciony la prevencion.
El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actuabraddmente.

En el area de Protecciéon Civil se atenderan las solicitudes relacionadaespatciones
atencion de emergencias, deteccidén y prevencion de riesgos, integracion y capacita
brigadas.

Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de sol
agradecimiento.

El tiempo de respuesta a las sdlides deberé ser no mayor al&s.

Formulo Reviso Autorizo
JOSE LUIS HERNANDEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS VIDAL
PAZ DELGADILLO




Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
- que lo
PROTECCION CIVIL aplica) (Interno]
, - . - Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccion
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o DirecciérProteccion Civil

| Fecha de elaboraciéortubre 2019

Responsable

Operacion
NUm.

Descripcion de actividad

Interesado

El personal de guardia

Interesado

Director de Protecciogivil

el inspector

Director de Proteccién Civil

01

02

03

04

05

06

Presentasolicitud por escrito en formato libre firmado poi
el responsable o propietario del inmueble, especificandc
ubicacion, la poblacion fija del inmueble y para que se
utiliza.

Recibe la solicitud y entrega el listad® documentacion
requerida para iniciar el tramite de inspeccion del inmue

Presenta la documentacion requerida para integrar el
expediente y se presenta al director del departamento p
valoracion

Revisa la documentacion y autoriza el inicio del tramite
designando al personal que realizara la visita, los recurs
que se asignaran inspeccion inicial al inmueble
determinando la hora y fecha.

Realiza la visitde inspeccidn inicial al inmueble elaboran
St F2NXI G2 RS AyalLlSOOAsy
mismo las recomendaciones pertinentes para contar col
las medidas de seguridad basicas entregando el resulta
de la inspeccién al director deéépartamento

Autoriza la entrega de la guia para elaboracion del
programa interno de proteccién civil emitida por el
CENAPRED al interesado y la asesoria técnica por part
departamento para la elaboracid@el mismo.




Manual de Procedimientos Codigo: (Si e
- que lo
PROTECCION CIVIL aplica) (Interng
Coxcatlan Rev.
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o DirecciérProteccion Civil | Fecha de elaboraci6octubre 2019
Responsable Opﬁlrj?gon Descripcion de actividad
Asesor técnico 07 Apoya al interesado durante todo el desarrollo de la

elaboracion del programa interno hasta que se presel
para revision del director del departamento

El interesado 08 Elaborael programa interno y aplica las recomendacic
emitidasparacontarconlasmedidasbasicagie seguridac
en el inmueble.

Director de Proteccion Civil 09 Realizdarevisionfinaldelprogramanternoydelinmueble
y autoriza mediante oficio laplicacion del mismo.

10 Fin




Glosario

CODESOL

Logistica

SEDESOL
UBR.
I . wmm¢hhb

Viaticos

Coordinador de Desarrol®ocial

Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin
determinado

Secretaria de Desarrolocial
Unidad Basica deehabilitacion
Evento de recaudacion en favor deU8R

Importe del gasto por servicios de traslado, instalacion y viaticos del
personal, cuando por el desempefio de sus labores propias o
comisiones de trabajo, requieran trasladarse galies distintos al de
suadscripcion.



Coxcatlan SINDICATURA MUNICIPAL

Con espiritu de cambio

Ac el s ASESORIAS LEGALES A LA CIUDADANIA.

Proceso
{ [Ll:l.rihlnllu 1 C_ T — _:)
Saboitn @ ln Sindicabura asesoria *
e, Se le euplica al Cludadano (a), las

—p| Tunciones de Sindicatins, que esuna
nstancia sdminsiraiva,

Recibe In solicied v define & es (‘:—_ - _:j
competeme para Atndak

C EINDICO, )

Brinda la respuesla & la asesoria
plamteada, v & S caso == e canaliza
a b depandenca que cormesponds

Informsa al solkftanta y orlents y canaliza conacer del asinto.
al &rea indicada.
I APILIAR DE SNDICATURR. )

J Irfegra expedisnie y archiva, |




e
Coxcatlan
Con espiritu de cambio

2018-2021

SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE CONSTANCIAS.

Proceso

C

EL CHIDADANC D
!

por parte de ks Sindicatura.

Soligta la evpedicitn de una constancia

!
( MUKILIAR DE SINDICATIRA, )
!

debe cumplir para la realizaciin de fas

constancias, con ka sclicbud que
comesponds de acuerdo al irdmile

salicitado (Copea de Credencial de
elector, Acta de nascimienta,

Comprobante de domiclio, ada
nacmiento de kos hijos). Maola: no se
puede expedir el mimite haska que =
CiImpla &on lo eafipulada, una ver que
acalan la cbsenacion y cumplen con ko

il A,

.

Rece la sdlititud y requisitos del
Chudadans, en cual pide la constancia.

¥

Informa al Chudadans ke tequsitns que

L Presenta El
todos. kos

Tequisiios?

(:Auxl.wt DE BIRDICATURA. )
!

Elatora la coratancia son las dabes
— chilenidos en sus documentas

et aaales.

CEE

*

Fevisa la conslancia para verificar datos
iNTaChos ¥ redaceitn y fima.

!
Cm OE mm__.}
1

Erdrega la constancia en original y

recAba firna de fecibido en la copia

v

Enlrega la constancla en orginad ¥

fecalia frma de recksdo en la copa,

.

()




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2e18-202 %

SINDICATURA MUNICIPAL
CONVENIOS CONCILIATORIOS.

Proceso

!: (: EL CIUDADANO _H:)
¥

7

SEGURIDAD PAnlacA _-j

! | !

Solicta apoyn de la sndicatura
eapanienda su problsmaticn
solicitands sea citada 2 parte conlraria,

*
Gu:l.lu MEMANTA.:)

Errega o citatonio & ls persona o Recoba ks firmas v enirega unas

& s caso al Juez Asdiar de eopia 3 cada inbpressdo.

c ~ @muirmruu:)
! | iiogra expediente y archie. |

Recaba los dalos de la persona
afectada, a8i como los datos de la parte
que 58 va A citar come s0h ombine
coampbeto, domicia,

Ligva a cabo & desamolio de |a
audiencia ung vez que nmbas

_—

!

Analizs e caso v elabors e catorin
ngendandoe la fecha y hora para la
ALkfiencs

( aumss pe SNCICATURA. )

Sa orienta y se exhorts & ks
_paﬁa-adq.:mﬂmah
mslancla que corespands.

C_swmo D

Iriloima a fa parsona que solicikn (s
sudiencia, fecha y hora de la migma.

S

sg elabora &l conveno ssfipulando
o fas clavsulas ol compromso de
las partes, una ver conchido e
frmado y &= hace enitags de una
Copil @ |38 pereonas involicradas,

&




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2e18-202 %

SINDICATURA MUNICIPAL
CONOCIMIENTO DE HECHOS.

Proceso

§

(::;.me DE SINDICATURA. )

generabs del cudadane agi como i
nanattva de koa hechos,

c i
; D

levantamisnte de heohos ] E

Revisa y e o dooumanda,

J

v

B

enirega al inkefesads y recaba in
firma ded ciudadano,

'

JEs
compesenbe?
[ s |
C sinoco )
+

Sl es una sluacion que e cagse un

dafie & la persona y que o sea de
compelenca del ministeno pablica, ¥
fue moln desee lener un antecedente de
lo acordecido 88 proceds a levantar el
conackmiento, hacends b ahesrvaciin
que solo es un antechdente por Lacilo
8in que se enfiends como una denuncia.

T

L)




Coxcatlan

Con espiritu de cambio

2018-2021

SINDICATURA MUNICIPAL
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO.

Proceso

R
1::_ El.ﬂl.lrmﬂﬂl j)

Expane el trmite qus pretends reskes

 mumiuine o SmpECATURA. )

!

l

Fievian v apnushs o documsnio, |

-

prto s s

Se le hace entrega Al cisdadans de jos
regesios, qua debe curplt pars ba
reslizaciin ded conbralo.

Recaba ln firma de los conratamnies y del
Sindicn y posericments s ks anfrega
una copia de dicho contrain

'

Recibe od docimnentos solicitados, s
orakza gt estén complelos y cumplan
can bos requisitos sefaladon, de o ser
mal s e haoe la cheervacion que hasta
& lafio no se oumpla con bado le
soliciindo no 86 plsde levar acaba of
COdTiT AL,

E

Lna vz QU I decumentaman esle
coimplala, s encueniren presemes. s
pastes, y hayan culserio o coslo en
tnaoreria, B& procede a elaborar el
CONTalD.

{:nuu.wt DE SIDICATURA. )

.

integra aupadients y archiva, 1

.
Cm ]




SINDICATURA MUNICIPAL

Coxcatlin EXPEDICION DE ACTAS.

2018-2021

Proceso

=3
2

i Solicita la enpedicién de algin acta |

( AUXILIAR DF tmum:}

Una vez escuchadn: In stuaciin e
la persona, se e indorma que fpo de
acta se tiene que levaniar, ¥ os
oAty Fedquisitos que debe
B Oporcionar,

'
C__ SiNDICo. :)
*

Se raslada al luga de los hechos
para vesificar ko manifestado por el
cisdadano, = acta s& levarda =n o
lugar en dende aconbecid el hecha,
&l ) a0l s son aclas de fe, que
&5 CUANGD OCUTe |8 miseite poi
cAUaA rdfural de une pesona, y el
BpOYe et solicitado por lns
Fanllanes,

+

Se lova a cabo la snlrevista con un
tamiiar directo de la parsona, en of
CARO o (e aEa un acta de
FEpeccion, con la persona que A
solicita, se beman datos y e
empieza con [a redacein del acta
comaspondisns,

C e
I

Una wez terminada =l actn se revisa, v |

0 e aoplich A las pemonas el
conlenide de la misma, ¥ &8 Srmads
por @l sindcolAudiares, y por ol
tamdiar de la penona falleckda, en s
cash pof B persona que soiofo of
acka,

(_ Aunuiag pe -mum::)

E

Enirega ofiginal &l imeresado y recaba
firma da recibide en una copas, iMegra
e papedienie ¥ archiva,

v

(=]




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018 -

2021

SINDICATURA MUNICIPAL
FALTAS ADMINISTRATIVAS.

(: EL CHADADA MO j
¥

Es datenido y remiida a los separos
municipales par comeder alguna falta
ndmindsirativa confemplada en el bando
di policia y gobiemo, &0 randines de
sequridad y vigilancia o en apoyo
snboibado,

!

(::m PUBLICA uum_;:)-

Turna el pare informalive con ks daios
de la parscna deterada & ln sindicabura,
para resaker I stuscian legal ded
Infraion,

CEE

.

Fevisa la stuacion del infracios,

temdand NG piimers entevista,

teacilndale natar que i inrBcEsh
comelida s& encusnbe ectipulada en el
bands de policia y gobierne al ipesl gue

an 8 bey dé ingresos,

O

O
I

(__swowco 7
¥

Se elabora & acta adminisirativa, una
wal lerminads oo recaba in fema del
infractor, hacitndole la observacitn s
hiibiere que pagar mka
, uhl vez fimada o
acta el famiiar pasa & pagar a
teROreria.

:

Lina wez cumplida con ks mealls
Nﬂﬁﬂmamm*nm&h
comuridad, o pasa ol oficio de
Wberaciin, & Seguidad Puslica para la
linerncitn y enirega de perienencias de
la persona deienida

)




Coxcatlan

Con espiritu de cambio

2018-2021

SINDICATURA MUNICIPAL
TRABAJOS EN COORDINACION CON JUECES AUXILIARES

Proceso

C uhl:lm )

Recibe (n baiia para el camis
de autoridades emdida por &l pades
jundizial,

EAlCRCT.

¥

v

S remiten kas acias de ssamblea con
loda la domumentackin respeciva, al
Poder Judicial del Estado,

Motifica 5 meondades salientes, que ya
#3l4 la corvocatora para o eleccion y
cambio de autoridades, pealiza la
antrega gl documento n ke
autondades sallerdes. sel como ks
recREsitoE Ios que debe condenss ol sotn
i prsmblen

Convoca n ks nasvas auloridsdes 8
rl-:hwlrmmmhm-n mnaha
.I-I “JL—I A
mﬂwnwlmﬂdﬂ
ll'nnuhhdﬂT

.
(:__ COMUNDADES _:_)
.

.
C PODER JUDICIL, :}
.

Cada comunidad realiza o0 asamblea
[ara slei & sus audondaces.

Enwia kot nombrambentos y
credenciales de s nuevas
mnoridades para haceres entrega de
ok mismos.

l ———
C__ SiNDICO. _._j
%

Recibe lns actas de asamblea con la
decumentacdn soicitada, e ks oficine
de sinclkcatina,




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2e18-202 %

SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE PERMISOS.

Proceso

Analiza la sclicud v delerming s
&8 compeiterde para atendsria.

AEs
competents?

o ]

(=]

Qvienta & cludedano scbre ka
istanca a ki que debe acidi
para reakiar ol trmibe de sobcilud
¥ o canaiEa, Fin del

procedimisnio.

{:‘_ siMDec, _:'_)
!

Infoerna &l Chndadane bos requisinas
que debe entregar para |8 realzacikin
dnl permso, que solicita, (Copia dal
acta de nacimiento, comprobanie de
domicllis v copia del permiso gpeddo
con andanordad],

W

Elabora sl permiss con o datos

ablenidos e 58 docirmenios

personales y entrega o Skwdico
Parm rivetn.

L CIUDADAND, j]

i

- : D
v

Endrega os documenios v requisilos

para I sxpedicidn del permiso:

Reviea o permiso para
welificar dalos comeoins y
redaceiin,

v

(_AlxnIaR DE smDICATURA. )

'

Lina ez revisade y aprobada,
firmen o dicairmento,

Revisa que los roquesios eslén
complabns, s& ke hace la chservaciin
que N0 B8 pusds expedr o ramis
harsta gua S8 cumpls son la
eshpulade, te ver que cumplan s
alBerACKn se renlzm o ThAmie
cormespondhenie.

¥
(:ﬂm DE SINDH-ATURA
: >,

Fealza la enbega del parmiso
alla persons que a sabeila
recabands firma dé reciido

2

F 1







. ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
Coxcatlan ENTREGA DE APOYOS PROSPERA.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

2 _9

q “""‘E:m D (:_ ENLACE MUNICIPAL. _:) C !nmelum,_ _)

Recihe imestraimands & oficio T
parteﬂaP-FtﬂSPER:mmm Esboraciin de oficics para Firmear &l acts al trming de b
i nolficar A ks yocales de ins eniraga 08 apoyos
h,ﬁﬁhuﬂ“?m& it diferentes localidades para
my PH:EWI ol Que & BU WEE mvisen B las 4
- | e BANSEFL. titulares sobie ke fechas
.£ m&:-ﬂmﬁy Genern Informa & |8
apoyes acividad para peesidencia
Tuma & Secretaria of oficio yia | : T
propussta ara conocimisnto v +
'i' - (: AUTILIAR. _;] Integra inborme v archia
Erkega svisos a las wocales
*‘ recabando acises de reciba
Agenda ol espacio [audiaia l
frunicpaly para la enlrega de
apoyos en cabecera. Elabora y entrega sobcitudes
e mobdliato y equipo sonido
i pary Secdes
Aanoriza e rstrye 8 la Secretang l
sdmenisirativa que elabore oficio de
comisian del enlace municipal y de ( Enmtuum—_)
sogmndad pibbca, sepun calendano
e enirans de Apoyos
l Acude @ la aede programoda para
Apayar en la bgistica con o An de
G_E:u‘ruu ADMINISTRATIVA, ) brindar una atenciin de calidad a

Ins: tindares.

Elaborn oficio de comsion del L
anlace municipal y de segurdad Canaliza & las vorales v Hdafes a
piibca, s meaas de atencifn.




p ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
Coxcatlan REUNIONES MAC (MESA DE ATENCION A COMITES).

2018

Proceso

G
e e

o

Racilie & calendane bimesiral - :

. |

de rounkones MAC " Dispone @ M:Hmu}mddlnm
PROSPERS, g

b

!
(:__ ALEILIAR, D { EMLACE MUNICIPAL, ::j
! ¥

Elsbora avicos para bas wocales Acude a las rursanes MAC,
g lss diferentes locafdades segin calendano, tamanda neda
L de los acuerdos para dares

PRl Ssqurmiento.
Eireis avisos a los vocales l

! (]

Agendn en Secretania General el
Audilorio para sede &n cabecer

W incipeal

.

Elabwra y enirega solicihud pars
mobdiarie a la dircocien de
avanios espaciales.

-




4 ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
Coxcatlan COORDINACION DE REUNIONES MAPO'S.

Con espiritu de cambio
2 8 02

Proceso

S

(: ENLACE MUSICIPAL —_‘) .i:_ SECRETARIA BEHEII.I.I.._:)
Ruche sl calendario bimesiral
de: reuniones MARD'S, —f | EH“'"W!“W“

| !
l’:_mmm Auunmm_:j C_ TESORERIA —_:)
! !

Elaboia avisos para las vosales Errega vidicos para la —[

Manda aviscs parn Las yocskes LACE BRRACEAL
de las dilerenies localidndns.

Agude a las reanionns MAPD S

con vocales y thulares, fomando

ENLACE WUNKZIFAL motn da ok ecuerdos para darles
POt Séguimienin

Enirega calendaria & Sewetaiia
General para oficio de comistn FRealiza ba comgrobacidn da
parm eniace municipal a vifticos,

= T




g ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
Coxcatlan  pARTICIPACION EN EL SUBCOMITE REGIONAL DE

Con espiritu de cambio

PROSPERA.

Proceso

(__ ewiace mumcwaL )

Regibe oficio maitacion a la

sesiin del subocomid techico pesticpa en la reunitn do

subcomis, recibiendo

Fesgicnal 1 '
: | informacian y canalzanda
* slquna problemdlica de las
vk o Shokvres dad )
Caralizn ol oficis a Seaetaria — .
General, ¢
i’ Realira la comprobacian de
widiticos
C‘mﬂﬂlﬂ CEMERAL. h]
Elabora y ertrega oficio de E 5’"
Comisitn,
TESORERLA

Enirega vidticos para la
SO TN

o




4 ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
Coxcatlan PpPARTICIPACION EN EL SUBCOMITE REGIONAL DE
PROSPERA.

2018-2021

Proceso

ENLACE MUMCIPAL )

!

Recite oficks imataciin a la |
poakin del soncomibe teciicn
ragienal.

3

Canaliza of oficio & Secretaria
General.

'
(:_mﬂi- GEHI.H.H..—_._>I

Elabora y enfrega oficia de
COMmisiin,

v
r:: TESORERIA }
v

Enirega wiaticos para la

Commision,

o

( encaoe womcwa, )

panicipa en o reunkdn de
subcoamitg, recibianda
micrmacin v canalizando
alguna probiomatics de las
viales o lidares ded prograsma,

.

Realiza b comgrobasin de
vidlicos.

=




ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
OPERATIVO PARA LA ENTREGA DE APOYOS
PENSION PARA ADULTOS MAYORES 65 Y MAS,

Coxcatlan

Con espiritu de cambio

2018-2021

Proceso

((_ SECRETARIA GENERAL )

Efabora oficio de comisin para
enlace muricipal, segn
calendario de enliega de

ap oy

v
C TESORERIA _:)
'

Entregn wisticos pura
comisitn,

C_m! HAURMICIPAL ¥ MILMT)

Erfrega lisins de beneficiarios a
ke geslodes v faciltadores de

¢
- %MJ

Elabora eolicitud para apoyo de

seguiidad pablica, proteccion
il para instalacion de pueshos

e hirmtacion, Agia, vasos,

mebdiano y squips de sonids.

i ENLACE MUNICIPAL. ]

v

Apoya en a ogisiica y a b |

1 Ihdares en |3 entrega de
| APCYIS BN CAdE sede

!
Comce oy Ao >
¥

Apoys an 8 logisica y a los
thdares an la enirega de
apoyos en cada pade.

.

Firma &l acta Al téming de ks

anirega

s

Realiza la comprobaciin de
wiAbicos,

Iss diferentes localklades,

&

s




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

VISITAS DE INSPECCION.

5
C*“TW—D

Presenin solicitud por escito an formato
libve femado por e responsable o
prapietaris del inmueble, espacificanda
I whicacidn, la pobdacadn §a def
inmuseble y para que &8 uliiza

*
CE“MIHUM >

Reche la soliciud y entega ol kstado
de documaordacitn requerida para inkclar
[ &l Irdmile de inspecctn del inmushis

Proceso

C INSPECTOR.
: i

¢

C_”TMT)

Reakra la visita de inspecasn inicinl o
minsisbie alaborando =l fermato de
inspecodn pen-0 amitiendo en hase al

s las recomandaciones i

pertneniss
para contar con las medidas de seguridad

hésicas entregands & resultado de s
impecoion al dreciar del deparamenis

@EMHWH@

:
C “ET"W_D

|
|

Presenia | documentacidn requerid

ALRDNTa s erdrega de s guis para
alabaracion del programs interma de
protecain civil emdida por
CENAPRED al intevszads y la asesaria
Hﬂimpu:pqmdelﬂep-'ﬂln-inm
Iy elaborncidn ded mismo.

pare megrar of cxpedianie y se
presents al drecler del depantamendo
para valoracin

e

v

(agcTon ne PROTECCION :_m‘;:)

'
Cmm)
!

Apaya ol interesada dirante ndo e
dwlil!'ﬂl-ud-bhm del programa
mierno hasta que 58 phedenls para

Revisa ia dommantacion v suloriza el

imcio del Wdmite designanda al personal

quee realizara b visita, los recursos que
58 asignaran inspoccldn inkdal al

inmueble delefmanando & hora y fecha,

E

el dinecion ded departamanta,

Elabara @l programa inlemo

aplica e recomendsciones

emitidas para contar con las

medidas basicas de seguridad
en ol inmisebie.

)
@:rm oE P‘Ifre;ﬂlﬂll ﬂ@

Elabara el programa inlerne y

apkcn ks recomendsccies

emitides para contar son las

medidas bésicas de seguridad
en el inmebds

.
L ]




& o OBRAS PUBLICAS
=oxcat’an RESTABLECIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

2018-2021

Proceso

Toma cenocimierto de by solichid,
en 50 CaRo fecibe el oficio. l
l- - Miifiza a In aumondsd del
frifefma ol encargade de shenbrado kugar que ge ha cumplido eon
piblico schre 1y tala para s "”ﬁ?ﬂrmﬂhsﬂnr
Alengion, & en la Bitdoora

(>
: =)

Inapaceionn of sector para identificar
las causas de las inbas v
raqstimientos para & raparaciin,

' ~

Renlza soliciud de matediales a
offas publicas.

©




: OBRAS PUBLICAS
Coxcatlan MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

Con espiritu de cambio
2e18-202 %

Proceso

. Q

? (:_?_mm ALUMBRADD nﬁm_::)

i Agenda las comunidades para que *’
i 5= reafice la supervisiin del estado Pregaran v enlregan requisiciin de
o (e 32 encienita 1A ned de materiales Ohrns Publcas v
eleciicidad, rEpsgraman B reparacin

@mmm ALUMBRAIDO ma.:)

U waZ realizada la reparacon, E)
encaigato bena las Dilacnas ¥

! E
o m:ﬂmm:?

aslicitudes con agradecimiento para
Raotihia s programacitn al pemonal
quie s bos firme y selln 1 aubonidad
* de mismo lugar

o R > =]

Reafizan b supenision pam
desectar posbies Fakaa o snodmalias.




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2 8 02

OBRAS PUBLICAS

REPARACION DE FUGAS DE AGUA POTABLE.

Proceso

C o
¥

Raporta |a exdetencis de una fuga di
[}

(oo s
I

Tama concoimiento de la salcitud,
an B Cago recbe el oficio,

s

Informa al encangads de apua
potnble sabre ln falla pars s

atenoan

v -
CF ENCARGADO Iﬁlﬂ MTJHE._F}

Realiza solicilisd de madenales & i
|
]

obras publicas y pasolna
1REOieria,

.

Aoude & la direccion sellalada y
realiza ia reparaciin requenida

o

Gﬂﬁm ALUMBRAINY ‘PWU.‘-U.:)

Aestablecs of sarvicio de agus
polatic

‘

Molifica a la sutoridad del hegar

que s= ha cumplda con la
Bolicitued i recaba sello v frma en
I Bitdcora

b

Maotifica s Obms Pubbcss b
reparacion de i fuga

!
L)




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

OBRAS PUBLICAS
LIMPIEZA DE AREAS ADMINISTRATIVAS.

Proceso

Mobfica & s equipo los moles de

wabaga,

v
C umru.m—_)

Satude, barre, lava y Fepes, sepin
coifedpanda. ks drean
ndminisirativas ¥ camunes del
Palaciy Municipni, Bibiotecs,
Casing vy Suditesio |
Verifica exmiencas da
l ~ materiales y producton de
En ol caso dp Eventos eapecinies, '“Wrmuﬂh*“h;‘";:’d“
LHHTM“:IMMH&I Mwﬂlmﬂﬂhﬁu
Acorecimesnto, mardeisee glenios ol i
a cuslcpeer incidante duramte & @
mitsimea v realizar la Empieza ded
lugar al finalizar &l programa, —

o




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

OBRAS PUBLICAS
REPARACION DE DRENAJES.

Proceso

(w3
I

Reporia algin dafio o problema en
&l sistema de drenaje o
alcantarilada,

!

{_ ENCARGADO DE GRENAJE,

Acude a renisar of reporle & informa
a s pindlisr sobre los
TpaTEbNlos de matenaes para
reafizar by reparaciin.

LALMILIAR DE OBRAS POBLICAS, |

.

Tesoreria,

Resfiz soliciud de materisios 3 I

v
{: TESORERIA _:}
v

Surte los meaderiales necesarnion para
fealizor las reparaciones.

o

Naotifica # la actordad del hgar
qui 88 hi cumplido con la
soficiud y recaba sella y firma en
I Bithcora

I S

Matifica 8 Obras Publicas ka
reparackin de la fuga

=)




OBRAS PUBLICAS

Coxcatlan LIMPIEZA DE AREAS VERDES.

Con espiritu de cambio
2e18-202 %

Proceso

@:

'@MHNIEHM‘TMH_EE:)

v

Elabora plan de trabajo para o mes
que oebe Inche. programa de
chapalen, escarden v poda de
imﬂmmdum daparivn,

parques y jardines y requisicitn de

Fmumos ¥ maleliales ¥ presenta &

.

C_nlm:m DET“ m:)

[_ Rievisa y valor I8 propussta. d_[
m

AAprusba?

=]

’ RemBe hoja de recuisician al l

aediGr para su wamie

®

¢

i s>

Entrags requisicidn a lesoreria

pala program adiin de pagos y

redliza pedido do materisles con
&l provesdor

.

Entrags matersles soliciiados

.
@mmTunv@

St |
{EH

Supervisa que al persanal cumpls
con o progeamadn en Sempo ¥
forma

v

Elabara mforme v enffega a obras
piblcas

=

S




OBRAS PUBLICAS

Coxcatlan MANTENIMIENTO DEL PANTEON.
Froceso
@Eﬂﬂ:ﬂ DE OREAS PUELHZ‘._@

Elatora el programa oo lmpeza y
mantenimienio del pantesn
i cipal.

'

Insstrurge ai mgldnnhkﬂ.pw' A

para gue instnemants el pragrama

de ivgieza v maniersmiandn del
Panbedn Municipal.

 Encarcano DE LMPIEZA. )

Con & apoyo del drea de impiezs
e AFeat verdes para reallzar
hapikeo, desrames y podas de
drbaoles y arbusios, implementa en
B=mpo v forma el programa
| praporcionads pof la dreccdn,
Fuera del programa proparciona =1

apoyn para Empieza de lumbas a
sobioitud de ks isiEwios.

'

En la ofima semana de Ochubrg
realiza o encalamients de hembas,

:




" OBRAS PUBLICAS
Coxcatlan AUTORIZACION PARA SUBDIVISION DE PREDIOS.

Con espiritu de cambio
2 8 02

Procesao

(v CResponsadie e PUBLICAS

Salcila o tramile de Auariracitn Realiza la supenvisian
para subdivisidn de predios, corresponcsnie para clorgar b
l ’ MRONZSESH ¥ se reabos ka
i
@mmumm@ T
_I. ' Elsbora y fimna el oficio de
Fenies que ol usuams prederile | aoriEacion .
dicumentacdn requerida v le pade i
Uit pabe a realizar of pago
oamespondiente a tesoreria Entrega & ariginal al interesado v
recaba fiema de recibido,

E
Cmfm_b i

Recibe el pago v entrega & recibo
de entero al wsuario,

+
C__ uwwmo

Entrega expediente y rociho de
enlefo para que proceds el samite,




CONTRALORIA INTERNA
M DICTAMEN ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES.

Con p ! d carn io

=3
C w;m:) C%md_}

'

Sobcita asiados financieros del mes asl

cOmo Ins pokzes de ingresoas B0, Regresa documentacién solictads a
R Iaoragia,
( resommmo .
Anota ohservaciones hechas digans
4 I revisitn de plisas.
Enirega documantackin sobcitada por e ] ¢
enniTakor, [
o Realza dictamen mensual de los

Estidan finarssros,
COMTRALOR iNTERMG l
ALKILIAR DE

Revisan polizas de egrescs @ ngresce. ‘t

.

Revisa ko estados financicros,

.

Favira los estados financkenss

©




Coxcatlan
S T S CONTRALORIA INTERNA

P SUPERVISION DE OBRA PUBLICA.

Proceso

e |
CONTRALDR HITE-H;*?
!

Solcitn & CODESOL copin del programa
de obwras y acciones validado por el
coraeio de desanoio somsl indcan do

vances Msioa y finanoens

!
Cimmlm:m

Entraga ol progiama de obras y
acciones validado por o consejo de
desarrollo social indicandn avance fsico
w financiers

Cm "F.A.I.I.IILMH[...:)

Una vez inickada b cbia, se delermins
kot avances fisicos que sefialan en el
programa de obiss v acciones,

Y

Se realiza Inspecciin fisica de la obra

‘

Fealiza cbservaciones e informa a
CODESOL.

=]




Coxcatlan ' .
Ton espiritu de cambio CONTRALORIA INTERNA

2018-2021

=oxcanan

A iTAN ¥ SO A

Declaraciones de Situacion Patrimonial por inicio, modificacién
y conclusion de cargo de los servidores Publicos.

Proceso

SR

CONTRALOR I.H'I'm_::]
'

Se envian los oficios y formalos,
reqanienda la Declaracian de Seuacken
Palrimonial a los serddores pubBsos que

tengan cargos jefe de deparamento
[Eenepdh 8 cabida)

'
(e )
i

S reciben los formeics de la
Declaraciin de Shuacién Palimonial
(niczal. modificacion o conclussn).

.

S8 revisan loa formatos die declarscitn.

.

Se hace enlrega de constancia

£




CONTRALORIA INTERNA

Coxcatlan CONTRALORIA SOCIAL.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

G“m: oins )

v i QUEES ¥ SUDHIENCIAG,,

:

Sequimienio a quefan y sugerencias.

T

Buscar informacian relerents a by queja,
Bl procede o no que se hagn
segulmiso,

'

Se procede a vsitar ef ugar y a tener
una eritevela con ko absclados y
pienes hayan preserado b guaja

;
Cﬂmm _-:)
'

Resuehre i queja v sagorsnd,




CONTRALORIA INTERNA

Coxcatlan PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Con espiritu de cambio
2018-202

Proceso

2

S recibe madiands un escrito la
demuncia, quela o denuncia

¥
(_ cowTraLoR wiERNO. )

.

Se realiza o proceso de vestigaciin
diigencia o acluaciones.

.

S0 envia oficio eftatono al senador
piblico.

v

S beva A cabo &l defecho de audiencia.

.

i Dieterrnina y s& emite: la resoiacian.

.

| Motifica al serador plbdico

=)




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018 - 021

CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Proceso

AUKILIAR

*

Se recbe mediants un sacillo la
BenUnGER, quejn o denuncs

C e
!

Se realiza ol process de investigaciin
diigencia o mouACkInAS.

.

S arwia oficlo citatorin o sanvidod
piblico.

~ .

54 Bava @ cabo ol derecho de audiencin.

.

Dietesrmina y 58 eamile L& resciucian

!

( Motifica al servdor pibfico.

=




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2e18-202 %

TERAPIAS.

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

Proceso

e
Cmm—}

{ PRICOLOGA 1

.

FACIENTE

¥

Errevisla al pacienie por primera ver
aplcande un esludio sooio-econdmico
prelimenar pars detarmenar B cuota de
reruperBciin  que aportara & cada
SEEiN QU BO DNBEAM0E.

Realize ung anfrevistn nicial y e
proparciona loa dina
cfeikpondientes a s saalones
apoyndn de su camel de dtas y o
fiwitn & pasar con el Tarapssta Fisica.

Acude a las seslones de jerapia
colretpondentes a sus necesidades,
hasta ser dide di ala pos ef médico
e rehabiligacion,

I

Recibe la hoja de referencis expedida
por el médice  especialista en
rehahifitacsin & integra o expedients:
“Walorncitn medica

wAicla de racimientn

CURP

Comprabarie de domiclio

«Credencinl de slesior

“Piliza de sequro popalar

*Esthudio sodo-scandmico realizade.

v

¥

Informsa & los pacientes los pasos que
Gene realizar en la UBR.
praporcionandodes o shpbenbe;
Reglamento de  In UBR, Hoja
compromisa  dal buen wmo de s
servicios y Camat.

Lo atiende dando uma  enfrevists
inicial, axplicindole ins ferapiss que
splicarn de  scwerds  a  las
indicaciones el ibelioa B
rehabdilacidn, la ropa que deberd
poitar af momenta de sus teragiias,
asi como padecimienios importambes
fque deba conooes |a lerapista para la
apSoncitn de |as Misman, b= pide que
Pase & recepeiin.

L

Cannliza al pacieste & sosrdo & s
bcesidades a el  dred o deenx o MTRTRY
oovrespondiente (fisor, psicokiglon o

do kengunje)

'
%,

¥

Regsira las citas de fos
pacisnies levando s negisto
diario ¥ cobfa las ouokns die

TECUpErain

Libcude &
SIS SRS
opertunamen

(oo soom. )
.

trakajo scoial neadien visitas
vharnciliaring pam ineentivar al
R & gue continle
zanticacks a o TPl
reinicis &n ¢l fecsa 07

C‘m?)

Elsfwar iepesic omoun oficso de
wikihs que se anen ol edpakenic
|l:l|-|.'m




UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
TERAPIAS.

Proceso

©

!
C_I‘lh“ w Terapisia "-:I)—:)
.

Una ves baminado el fratmmienta y a
picie de los especialistas ce da de altm
&l pacane.

(:Puﬂq"hwm}

-
| Fxﬂl%lm“wmﬂmj
a | i signilad

==




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

SUBSECUENTES.

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
CANALIZACIONES, TRASLADOS AL CREE Y

Proceso

'

Distecla & las personas que requieran de
un apoyn funconal, a raves de los
lalleres  que  son A lap
diferentes localidades, o por iniciabva
del  sclicitante que acude & las
instalaciones de la LBR.

.
C‘Eﬂ;ﬂ mmnm:)

.

Una ver imegrado o expedanie ¥
Provic a un calendario atesgado por
is beneficoncia plblica estainl se
envian los expedientss infegrados de
lag personas que requisian  del

Acompallan & ln pernonas  con
decapackliad que sorin beneficadas
con & npoyn funconal.

.

apoyn funcional,
-

Cuando ln bemsficencia piblica o o
DIF eotstel o | dependencin que
olergars g ayudas confirman los
spoyes  hmcionales  para las
con discapacidad y nos

Eﬂ'ﬂ'rl'mn unia fecha de entrega,

(o soom )

RESPONSABLE DE UBR ¥
TRABAID SOCIAL

MoBBcan a los paciemes del dia
que les serdn  olorgades los
apoyos, osando 28 fata  de
aparatos auditives v 3 ankega
== realizara en la capital del
exindn

L
Reslra el estudio sotio eoondmiza, | e
que farma parte de los requistos para SECRETARIA ADMIMIETRATIVA |

s eamediende . b aolicta el cortificada
midics expedide par of médico que o
asids, o &n ks unidad médica 8 s que
BalAn Adscrtos,

!

programa un aslade a San Luls
Patesl, con los lineamienios ya
descitos para  aclicitaro  anie
eaoreria

5 los apayos funcionales no
requieren de ks presencis de los
beneficiados on las  islalaciones
proveedores de  eslos, g
responaable gestions o vehiculo
Para rsoger s ApOYOs
hincionalos, y se entrepan en el

3

La trabajadara socsl notifica &
los baneficiados para que ssistan
el dia programado en s que se
hard la entrega de los apoyon
Nuricicn ies

()




Coxcatlan

Con espiritu de cambio

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

TALLERES DE CONCIENTIZACION E INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS QUE OTORGA LA UBR.

Proceso

(:u:mm,suim:)

La Responeable de la UBR Programs
una kocalidad del municpio de acusdo
ol caberid de aclividades
progr dns 0 la trabajad social o
Igual 32 pograma en las ascuelas an las
que se requieren s lalleres. Asl como

RESPONSABLE DE UBR ¥
TRABAJD S0CIAL

an la UBR.
.

G-'__B:H'Fm muu-numrD
*

La sacrelaria realize una solicihsd  ante
las  avloridades de & Iscalidad

| programada, i

L secredaiia solicila wehiculo {ofics a
Tesoreriaj .

REEPONSARLE DE UBR ¥
TRARLIC SOCIAL

Previamente asiston a la localidad y
5B rednan con lns msondades de la
comuridad o escolare=s, an danda
por medio de une soliciud se les
pide aulerizaciin pars dar o taller y
In difusién y a su vezr para que
nolifiguen a ks vednos para au

nSiMBRGE,

Una wez pactado con las sutoddades
& dia ¥ Ia bora 52 seliciia kashdo
para  asmistr a  Ja  |ocalidad

Programada,.

v
C PERSONAL DE UBR —>
'

Fzmte o dia programado a &
locakdad para smpartic los lemas
pre M programados en el
plan anual de actividades de la

UBR.
.

El perscnal de fa UBR da a
Gifincer |os senviclos gque presia

la  insiucién, pora que A
persanas hagen use de elles
apoyindonos  de  Triplicos,

Carteles y Folletos de requisitos
[ArH Fresar o o SerscieE

v
C TERAPEUTAS q_)
!

Lan terapistas fisica, psicoldgica,
y de lenguaje, irabajo sociad y

P ble, dan segumiens a
las detecciones en el drea que

comesponds




UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Coxcatlan CAMPANAS DE DETECCION DE PIE PLANO.

Con espiritu de cambio
2e10-20121

Proceso

e

) :
Cnmmronemns o wn C EET. >
» )

La reaponsable en coordmacién con ia La wispista fisico realizads  la
wrapista fisico agondan la instfucicn deteccion de ple plane y sabisnde
prescolar en la que e lavars a cabo la Ics resultados de los menores, se e
4 @ CONOOEr a [ ¥ ae les
L campafia de defeccin o s padres I
Pl cjibe asistan a k3 UBR para do
ufid manesa posonalTada  para
darles un plan & seguir de teragia, o
Gesliona  Vehloule y  gascina  para de ko contrario y de ser necesano =6
asisr al prescolar designado para fevar canaliza & donde comesponda, Por
solicitud shemplo sl CREE

Realiza & mismo pocedminmic para @
agendar wna  actividad &n alguna

lncaldad, Se cita & ks padres de
familia.

Desagna al personal que asisra a la
maThuckn, terapats fhice, responsable,

que deben llevar: Listas da aslstencs,
Canteles y Plantoscopio.

hd
Geatond Vehiculo vy gasoling pars

apistr Al prescolwr  designado  para
realizas ln actividad.




Coxcatlan

Con espiritu de cambio

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COLECTA ANUAL DE UBR-TOON.

Proceso

Em coordnacion con el personal de la

UER realiza & cslendario de actividades

prendo al UBR-eon y e designan bes
acthidades en las que estardan como
reapanashies

Las actividades que & programan son
las siguiantas:

=Fias, con el apoyo del personal del
BMDIF y presidencia.
“erin de comids,

e e B TR

5o realira colecta en los cAMmizos w
frante al of chils Mo_ BT de la zona,
persanal comisionado y seguided.
“Venta de arffcuos escolares, coma
Inpicaros enlre olnas.

*Enfrega de sobrea rohulados en los
negicioe del centro del municipla,  para
fque realzan s donaciin, a igual co les
enrega al personal del SMOIF
prosidaena,

Mola: estas aclividades se realizan en
LR B apeommado de dos meees
prewio al dia del ciems di UBR-TOON.

—

Cm:nnm ll!-ll4' IM_TND

La secretaria realiza bos oficios de
sollcisd para sindicatura, para bos
elementos de seguridad en los casos
espocificos gue  se  requiera
mencionande los dias v ka hora

'

La Decretmns reskra ios oficos de
eolicitud para escusias pars reakzar
colsotas

RESPONSABLE DE LUBR

Lsmen-'u- in acthidad. i

. .

Fealira e contes de lo
recaldade y efwia a depoaitar |

*

v

Con apoye de seonstario g
MyUMEAMieMic pragraman Lna Mk
con direciones y resporaables de drea
para asigal  lag comsiones.

Iitegra informe fnal para la jurta
de: pobieme

imegra expediente y archiva.

'
(=]




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

Lo d UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
CELEBRACION DEL DiA INTERNACIONAL DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.
Proceso

CMHUH)
i

En conjunio con e personal de a misma,
plegramman las scthvdsdes a roakzar of dis
tres di diciambde y i programa e everio.

Actividades gque se realzan

1= [Dasflie oon  |#8  pérsonas con
discapacided, =& hace la imEackon &
eathialas para gue particpen, al igual gue &
la poblacian en general

2- S8 culmers en el hemicice 0 catine
mpal CoM U progTEmE cultursl

3.- G da | resmefin alusies al 00

4 - & fon asistenies e s da un refrigarnic.

RESPONSABLE DE UBR ¥
TRABAJID SDCIAL

La responsabie y trobajadors aocial,
wniragan los oficics a los lugares gue

Crmomescaim)
il

Gorresponda,
.

Uegado el dia dal evenio, &l squipo
& LBR, ya con sus comisienes
designadan, realza o encomendada

.

@E RETARIA ADWNIST MTH—!D
¥

Com apoys  del  secretanky  dal
Ayuntamiento, realizan una reurson
con direciones y responsables de los
dileranies  departnmentos pare
delegar ks sigulanies combiones:
Servir el refiigerio, Personal de
apayo pare & desfile, Personal para
que pcomads mobikano al inicio y
tamino del evenio, colocacitn de
lones o murales y choleres que
eatardn apoyando s actvidad.

v

Los Pl comisionad
irasiaian a los pacientes de ta UBR
que no henen los medics para
Rsisir, y de igual manera al Wérring
del evento los regressn & mu

Lo saecrafaris realirs los ofcios
cormespondianes:

oficios pam cilar a bos pacienies de la UBR
Solictud de sagundad, ¥ ambulsnca, para
&l desfie

A i de la T ipai para
que partic ipen con un conbngente.
Eoheiud 4a casing y Mobiiano.
Sohicriud de refrigenio & presdenca
Soliciud da equipe de sonido.

Infeitacicres. para furcionarios de primsar
vl

Citadoncs pars que loa padrinos

acom paen o sus ahijeds, can
discapacidad

Solicitied a besoraria dia Gaeolin pada hacer
I3 eniresga de os oficios correspondisntes
Crlicios de policilud & tesoreria de dudsed
para b camioneta adaptada con rampa
Ofcios 3 tomisidn.

PERSONAL DE LA LR

_— i

B equipe de irebaje de la UBR
reakra y distibuye  cateles
alustios al dis iftermaconal de la
discapacidad,

E

Tres dias antes del evendo. (s
responsable de m  UBR ge
comunica con s Auloridades
escolares  para  confrmar e
particpacin.

'




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2e18-202 %

TESORERIA

ELABORACION DEL PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS

Proceso

TESORERD

Elstora &l peogctio de
pesupiesto de ogreses en lom
lormess  wsioblocides por s
(ABE) v de ernlivmsdad con b
LOAG,  Los  Lmeamienios  y
Moo emitides  por el
COMALC, In Loy Owgamicn del
'lﬂ.h'll.'ipll} Litwe del BEsmdo e
Sam Luie Powosi, la Ley de
Presupuesio v Responsabilidad
Hecomdarie  alel  Fotada o
Momieipsoa de San Lais Potoss v
Tag deriie aplicablea

'

Fresenta &l Prosuipaicsso de
Fgresas &l WL Cahildo para au
aprmhaciim

Aunabies el provesto de
Presipamsio de egrewn

hestnaye & Tesone pass
A prowenihs g s
g publicacion del Prosgmesic
un ¢l Periddion Offial del
Etads

Iniegra Expedicnie que contonga:
Uiflesin &

Sevretanic (eneral de Oiohierno,
Dhrector de Asmmios koidioos,
hnector del Pervishias Olficial del
Estado, CEFIM, Copst Certificads
del Acta de Calsildo, O gan
archrve Floctrmion en Wond,
Irispresion dil Presspuserin do
Fareas aprohade

O seguisnbento & fa publicacion
el Peemumiesto de Fprean, sosogs
m-’ - T ‘.h L=

il anrvilias pam rpl-c-ﬂ-p-rt al
expedienie

}

Eniregn em ks Secretaria General de
Cinhiomn o en ls CEFTM &
enpediente solicitende I
Fublicaesin e el Peritdion Diffeial
del Esmdo de San Louis Prioal
pecopil i scuse de reciha

:

TESORERD

.

Agogn nl expedienie el grmplar
impresn ¥ archive

.

Entrega e acuse i rocibo al
Al de fesoneris ik i o

wrchave

EL




Tesoreria

Coxcatlan Elaboracion del proyecto de Ley de Ingresos

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

= (1)
Comm D (e

Tosaners
Elbora el peovesns e beestranver il Tosorens F s
pEdesta de ngresos v b paen cpae procedn & ln Abre un expediente -
5 ¥ niregs &l
Inicistiva de Ley "E':"E“"' L exitvegm e by Inicuing michiva el aczse de ;ﬂmm Dl.:“h
B ]:'ﬂl:-u ’*"“ eatuhlozidas p;ln vk Loy de Ingresos &l enirega del provesis da iniintiva v In Loy dé
et o Congreso ded Estado Liw i [ngrescs pase i h
::*‘-’-L“Lmﬂm!‘" para s Fevianis v aperibaciom del O wlj:p?nh:rh‘
s exnitdon por ol Al E g wachull do Accesn
COMAC, s Loy Crganios del e Ca— nfwmacaca Paticn pem
Mimigipio Libre del Esado o !  pcacald o0
SLF, b Ley de Presupuesio y irsteTERs,
Responsatvlides Hecondaria del Tesmeio ) m
Estado y bfanieipaos o SLFP v
las devnds aplicshies
i B ] !qtu.;.nll:riil ala
+ Integmm Exgesdicnns jara aprohagion y publicecii
oriregar on ol Comgwesn del Provesn de Ley de
Fresenin of Freasguaest de del Exindo Inreans, recoge un Resliza In publicacion
Figresos al HL Cabildn s au semipdi mepwnza y o ped cumplir con of masoo
aprabaciin ; mmirega af aiisiliar par Jurklios en materia de
" inlesgre al expad HETE R T T
" Entregn en la Cbeialin s o e
de Pates del Congrosn L
H. Cabildo ded Fatsedas ol 1
expedene reeoglnsie C_-_]
v s, Rausifisr de Tesoreris ™
Aualzn ol Presupuesio de +
Ingresce v |s Inicistiva de Ley I r
de Ingresos. ‘mtiega cl aame de
mxibo al Auxilar de Agrogn al e I:_d
EmOeTLE (MR g o lmm'.“‘ man
archive
Fin 5l

® ®
©




TESORERIA

Coxcatlan RECAUDACION

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

CONTRIBUYENTE

fo prosenin paen realizar el pagn
ke algiin servicia mrmicapal

redpaites hacer of pago v
modifes &) Tesoens pasn

Cowictialln w1 ofl e e

dizien paginr o mouonina

oorsidersdo o la Ley de
Lo

e rada de algusa

PRI o pagn
I perpichen ke solicitn

il rtclbn_g-ﬁ..h

1 Fstd al corrients
11w papoaT

AUEILIAR TESORERD

Enirege al contritavenic =a
cambio v comprobante de
[,

¥

Al final do Ly jomada renliea
o eome dal din ¥ entrega o s
Tesmeria

sodicitn pealice ko pagos
womcidos para pusles
propovcswsie ¢ sevic
|-

Tnfisrmma &l
copmberrenie gue mo

que 3¢ comdidire la
inchiiiin de ssne
wotiepin o la sguiente
Inicistiva de Ley de
Ingreses;

JEl comtritanvese oeal s
bl o v by vk ¥

Wenfica ol corle def dis e
wikcpra gl depenbin banours

.ﬁm-imms_,_

Envia a depositar lims

ingresos roaudndos

ALUXELAR TEBORERG

Renliza 2l digwdsito o la

institucion bassario,

Elabera el recibas oo omera v
realiza el oobeo
coireseeabmiv

.

O,

v

Exmiinega b fichn o instruve al
Auxiliar Contoble pars g
redlice el fegulm

eprreapondi e

6




TESORERIA
Coxcatlan SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICOS

Con espiritu de cambio
2018-2021

EL INMEDIATD SUBERIDR (Aumar DE TESORERD ) nmm

il e paelih i reposicrin de
eeshon e itra o) sl ez
=Odficin de comisiin acllade o
Firmindo por |s Dependencia o
Tnstitmiom o b ges acudia de
laforine de actmidaes
sFaciiras & gasdios reatrmdos

Ieestnye al rohsjidor pam que
cumpla eon alpma cosis o,
snibrega of docsnenito com firena
de peaorizacion o Vista Bucns

LProcede enmepar
wilticoaT

Baca oopin sosine al Infoema al ks que se
desimento de auiofTacaim b pealizars reposicin de TRARERIA
l istine,
Recibe b comprobantes de
EI'I’I.I"-."P'-I # Socretany Ciestenal I . . ol y verifea ey
. Fealizn iranafermais o
::1:-.14»_1:. v o owigaml a elhes v e por = concepios, Iechas de los
e ;L"'Q'M R, mantng ¥ datos
- fizzabes del mawicipea soan
STl v procedeies.

BEC GEMERAL
==

Elsbors v Entrega (e o -
[ Comisade 5 Trabujodor | Diesabagn b comision. |

.

r
Eo— [
efilfep
*. Ui o comison selfade o
5 (W ]In.'pﬂ'h‘lﬂ .;.mdm
[dentificn nienpo v di :\i;t:-.rl-n uI;qm .uul:;lr L. RE#T:;HW et
de b comesidin para definir si cunnision. ! P
procede tifgar vidlioos e ls dnforme de actvndndes = e e
cmnistm o 5i 8t e asdonz b “Cnmprobacion de gk Regiess b comprataries al
Mllﬁl&,_ ~Reeimte g e koo widdicos sshranms } trabajocks e au -+
| Topasiosia |

©




TESORERIA

Coxcatlan REGISTRO CONTABLE E INTEGRACION
T T G ca e DE LA CUENTA PUBLICA
Proceso

Revibe mn fcira o reeisitn o
ul comprobemnle de un ingreso
venflcamio que conlenga todos
boa datos fiscn bed

Vierilien quo el gasto o el
TP S i LTy
wiaskerade on of
PTOTUPUDEHD NESpoeiiv,

==

(enern los eamioe
Frnancicrms v peesenia » ks
Tesirera pars s vwnon v

sprohacion.

o Prosoecle enizegar
i il o)

Cenomn una ampluciin
presupieEial v continm oon o
procedimicmia

.

ErHI.I'I.I:'.‘E il geanzliss e
=iga ol prooedimiense de |

Fegatne inelindka om el hfanual
ile Coniwhilidod. e —

e

I'resceta by cuenta piblica

l_'lbiid-.'-.

Analimn v apricks la
L& -m [

—

lmdrve o snaliar comalées para i
e ehaborn ol ol v 2l pagucic
pors eribega e By cuseos pabliza.

o

nI.A

|'3'I'l'I'EE.I la ienin |H'i||m}
mecata (o nouses
i respondienics.

.

Fotrega an sk dded seu s de
tecitay ¢ mstrive al aanlier
comable parn qu inlegre ¥
archive o espobenne v
ctrege el srchiv
chkuirtmcs a s Unidsd de
Access & In Infemmncide
Pubiica

(omon o)

para aprobacnies del -

Publica en irgernet la
ol piililica

)




Coxcatlan Secretaria general

T EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

2018-2021

Proceso

Lohise al imarzaads Firma v sellla ¢l
decumsenton que avalen se edieio constancis de
wlewiidad . constanem de ickeniiingd
g emihidn por dad

comamal. cnprobeste
demiciio. fvtagralia tamsda

L i Cartel Eindin -l paan, Ansnve de Secrelaria

{ Aavclinr de Tesmeris ) Enlrega el aficio al

mteresado (4],

Rexibss ] comprobuanin de
AR el e pbomoniarn
o ecpad iante.

Adidenio de Sacretiris

Elabara ol aficio §
presenin & |

Secrylaro (o i Sirchive el ofeis o
aperdaciin o pecopilador




Coxcatlan

Con espiritu de cambio

Secretaria general

Coordinacion de Sesiones de Cabildo y

2018

-2021

Elaboracion de Actas de Cabildo

Proceso

Instruve al Seosevario
[ contenear a Sesin
e Calalds

Seerctario Censral

¥

Comveda, mesdisnte oficio a
los micenhron del Cabildo
pra sesionas en lx fecha v

Tl colonmunsda

v

Reeaba by mfmnmaoidn y
documsenisenin nelolive a bos
ake (uE S el en ls

s i

!

FElabora ef Cvoen dul Dia y
cinoula la infomasian
foevas entroios miombros
del Avumemicno

El dia de b Sisater cirpadn
para firma ke Tista de
agislencia

Secredano General

Levania ¢l sein e o
acuerdos aleancadoen

Fresidemte Muiesysl

Infisemna a1 Presidene

i Ty e legall
[ SR

Ciorma [ Sesidam

Secrciark Oenesal

Recnha fas i s o
lis i granies del
b ficks

Archiva el oficio &n el
reaag bl




/ REGISTRO CIVIL
Soxcatian ACTAS DE NACIMIENTOS FORANEAS.

2018-2021

Proceso

{_Tluij
C

Sabcita un acta cortificads de oo

Gﬁtw. BIEL RECITRO f;p.;:)
+

Ealadin

Tramits &l acts de naciresc
l forinea en la Cireccion Genernl del

Fegitie Chl del Estad.
[ AUKILIAR ADMINIS TRATIVO, =

I '

Enfrega o documsnts &l
Informa al sclcants que como requisito ¥it

eresado y recaba frma de
dobd présentar copma legbfe del acts de recibido
nacimients 4 tramitar y realizar o pago

cofTespondiente L
v
C__ TE“FH A :) [E

Recibe ol pago corespondiante v
enfrega o recle de eriero al usuario.

C_“T“CJ

Presenta an &l registro chd el recibe de
entera pagado phra que den condinuldad
al framite.

5




REGISTRO CIVIL

Coxcatlin ATENCION A LA CIUDADANIA.
Proceso

.

Solicita naeacdA en o referente al
ambito de achors chvlies,

v
CDFIELI.L DEL REGESTRIO l:rl.lI._)
¥

Escuchn la solciiad y determina si esti
denire de las facultades y afribudones
dad regisiro il

S

m
Cwienda al scficitanie sobie in
instancin o dependencia a que debe

acudr para resalver sis dudss,

Brinda la asesoria comespondienis,
despejando cuabqiier duda por pafe  lg—o
el 2okcilarie

!

T




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

TReesenn ¥ WELABAD ) REGISTRO CIVIL
CERTIFICACION DE REGISTRO DE ACTAS DE LOS LIBROS.

Proceso

C_“B"Imi) Cwuim)

Sobcitn una copaa caficada de regiaino
a0 pcta dol Bbro, Progenta &n el registro oivil & recibo
de entera pagado para Qe dan
conlinuidad al rdmibe.
@mmnmmr@ h l
Gnuunshnt-mmcm_;)
Infemia al acdciaple que como regusio
et presentar copia legive el nctn de 4
nacimiento & framitar v resdzar ¢l
mHFm;Em pago Dur acuerda 0 o solichadn por &l
usUBH0 B8 expide la certificanion dal

J. reqisita ded acta conespondients
.L Entregn o docunmenta af inberesado 5
' mesCaba fima de recibido

| El solictante realiza o pagn de
| derechos de la ceriificaciin del registrn

1 !
oo (=]

Recihe of page comespondients y
efifega el fetiba de enfero al usuaria,

O




REGISTRO CIVIL
ELABORACION DE CONSTANCIAS.

Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

i

+

Solicita |y elsboracitin de una
COnEtancia

I
(o Tﬂﬂ*@*

Irforma ol ssficiante sobine kos requisitos
para & servics que solomn;
Corstancia de solleria o inesistencia de
matrimania: Adla de nacimiento, copia
de eredencial, copia de comprobante de
page e darechs,
Congtancia de inedistencia de repisino
de nacimasnto; Nombre y apoBide del
imutar de by constancia, fecha de
nacimignto, nombre do padres, ugar de
naCimiberTtn

Corstancia = inexisienoa de
defuncian: Mambre y apslide del iBular
e | corstancia, fecha de defuncdn,
nomibre de padres, lugar de nacimiento

Cm_)

Ma'ﬁnuunmmm
shirega of recbo de emero al
usuario.

S
¥

Presenta en ol registre cil @l recibo
& erflens pagade pars que den
comfirmidad al irdmie

.

@lﬂ- DEL Ifml‘ﬂu Wrr.:)-

|

D scuerdo a lo soboitsdo se expide
In consbancia respectiva,

:

*
v
)

realiza of page de derechos de ks
conslancia.

i

Enfrega el documento al interesada v
recabia frma de reckddo.

'
LR




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

REGISTRO CIVIL
ENMIENDA ADMINISTRATIVA.

Proceso

=3
CE")

Q

Ef usiario solicita la enmienda de un J

(ﬂ‘fﬂlﬁ)

acka
Reoep Ia documenaciin de la
enimienda de gue Be irale y en un
térming de 3 a 4 meses, emile
@mmﬂm@ madfiante ofick b resalucibn del
Erdmite,
Enirega al sclickante un decumentn con

kot requistios pars el serviclo que solicta Q:I'FI:ML DEL REGISTRD cm_f..)

=

'

'

usuanio se expide b certificackin del

|

Ruahqﬁumdedmm-?u'kup

los requisiBos soliclados.

l D acumrdo & b solictads por el

regisie del acta comsspondienie

«

Entrega ol documente al ileresado v
racabd fema de recibida

| —

'

Realza o ramite de solicied anie |o
Direccion General del Regisiro Chil.

O

| L]




REGISTRO CIVIL

M ENTREGA DE CERTIFICADOS DE DEFUNCIONES A LA

Con espiritu de cambio

JURISDICCION SANITARIA.

Proceso

¥
(::.;I:lll. DEL REGESTRO E@

*

Integra evpediants con los cerlificados
de detunciones, quse fnteron su
ssentamiento en asha oficialia.

.
@H“F WIIH'I'RA‘I‘WDZ)
B

| Elabora oficic para enirega

¥

Enirega medanie oficio o by Jursdicaan
Sanfiaiia de Tancanhuwilz, s
certificados de defunciones

.

[ Recopita firna de recldo en su scuse.

@m ADMINSTEATIVO. )

.

| inegea capedienie ¥ archiva

.
(]




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

REGISTRO CIVIL

EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS.

w0 5
*

| soackn un acta certlicada, i

ALGILIAR: & DMINES TRA TV,

legibhe dif acta comeapondients
o &N BU Cate datos personales
de la persona Sular del scia
requerids como by &3 pombie ¥
apellide {s), fecha de nacimients,
defuncldn, matimonio. divares
en ounkquier de los casos,

'
C UFSUARID _‘;‘}
'

El soficiante resliza ol page de
devechos de @ expedicidn de
acta ceriificada v cubie o
requisitos.

e e—

v
(l TESORERLA )
v

C_ USRI, —D
¥

fecho @8 &nterc pagade para

Frosanta en el regisino chil ol
que den continiidad al amite

-

(Fm mmu;u.‘:)

. '

Dw scueddo a lo solictada por o
usiamg  se  expede el actn
cersficada corespandiends.

.

Enfrega &l documenin al
interesado y recaba fima de
recibuda

Recibe o page comespondients y
entraga & recbo de endero al
usuark,

©

v
L~




Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

REGISTRO CIVIL
ELABORACION DEL REGISTRO DE ACTAS CIVILES,

Proceso

C"TJD

| Golicita o regsino de una 3cio ol f

O,
C "'“:'13

Informa al solicitante que los requisitas para
realrar el regising san

Registo  da  nacimients:  [cerfficada  de
nacimisnto, aela de nacimienls de los
paires, copia de cedencial de ME de
amibos padres, copla de credandal del INE
de: o festigos),

Regisio de malimonio: copin del acta de
nacimientio de ambos, mﬂ:ﬁﬂgugﬂ“mm

El usuasic presenta fodos fos
repd e

2estin
compRos

C:_Aun.wr ADMSISTRATIVG, )

m‘mm:ﬂﬁ:md’ i
cerfificade médiso prenupcial, mmm
scibo,

Reglatro de reconocimiento de hijo: acta de
nacimienta del hijo a reconccer, acta de
naciients de ambos padres, copln de
edencial de ambos padres, 2 lesligoc con
copin de credendial

Regisito de divorcio: copia cericada de la
sentencia de divorcio, acts de malienonio,
copia de credencial de ambas,
Repisira de inscripcion o sentencia; copia
coftificada de sendencin emida pod una
autoridad compebente,

Caphura del regisro del acta, en
maquina de escrii.
.
(omciaL oeL RecasTRo chaL )
.

Em caso del rogistio de
mafrimanio se realiza ol eclo il
para 3 celebraciéan dal
imatrimomo oficial, dentro de la
alicna o a domicfia,

(orciaL peL REmsTRO e )

Posterionmente o reviaa parn

T

Digitakiza o regisiro y se axpige
el acta concada.

'
Cmm:uum cuRp. )

e —

En  caso  de  regstre  de
nacimiando, BT pasa al
encargado del médule de CURP,
para que se dé, de alla.

1
(onciaL peL Tnm e )

Enega o  documenic @l
Wmdﬂrmmnirmda

'

()




i REGISTRO CIVIL
Coxcatlan REGISTRO EXTEMPORANEQ DE NACIMIENTO.

Con espiritu de cambio
2018-2021
Proceso
LISUARIC (_ﬂﬂ:w. DE.HBHTNM?)
v
slicta registro sRmpOrAnes de j Con In conctancla szpaids por
dirpocetn genersl del registre ciil del
1 wHad0, e procede a reakzar el
regialre de nacmiento de la persona
( AUDILIAR ADMMNETRATIVO )} mieresada
Irfmnn Al usuario que 108 requisitos pas o Enfrega documants &l inferesado
regsiro extempordnes e nacimients son: previn pago de los derechos.
t.  Constancia de inesistencia de regisiro .
e naaEmiEnbo. - -
2. Constancis de nacmiente expedida por %
Ia aindicaturn mimicipal
3. Constancia de nacimiento expedida por
Ia autoridad de b lncalidad,
4 Fa de bautismo,
5. Acta de nacimiendo de hifos
6. Acta de i W o Py
7.  Documentos escolares.

@m DEL REGISTRO EHD

v

Sofcits la bisqueda de registro de naceienio
de la prroonn, en caso de no enconfrana Be
expide por parte de la Direccitn Genaral def
Fegisira Civil dal Estade, una constancia de




Coxcatlan
Con espiritu de cambio

°o1s-z021 REGISTRO CIVIL
RENDIR INFORMES A DEPENDENCIAS DEL ESTADO.

Proceso

infor a )
Pregiada un LT D eCoicn - I ’

General del Regsiro Chil del Estads,

INE » INEGI de jos mcfos civies
risgisirados en el mes comespondiens

i
(e ADMINSTRATIVO )
:

! Elabara oficios de antrega —|

{mmm:m_j

o+

Gabcita vidlicos para scudr a reskzar la
entrega da los informes,

_ .

Enffega mediants oficia los nfemes
recabiando frma de recbida

.

Enfrega comprobacion de vidlicos a
Teacreria,

o




JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Coxcatlan .
SR EXPEDICION DE PRECARTILLAS.
Proceso
Inkcio .
CERECTORA DEL |kl
D (ﬁmm
Erwia nodificackin PAETA Tatoger dotaciin 4‘ o l
de pre cartifas. Se trasida y recoge ks pre cartllas Implementa |8 campafia da

{:mmnmn DE L& J.H.R.D

Canaliza el oficio a Secretans General
ded Ayuntamienta para conocmiento §
aprobacidn

por parte de la 12'va zons miltar del
edtado de San Luic Pobonl y oma el
curso sobre &l nuevs manejo de pre

carfilas o Ly Clae,

.

Comprueba los vidlicog a
Teacueria

C.mmi o

'

difumitn

-Cmm DE LA J.H.FL)

¥

Redibe a los nereaados en el
ramile de rechitamianis.

.

Toma conoamiento y aubofiza ka
COMESEN para scudr a recoger 1§
da e cantilflas

(:__m OFE La J.II.II.::)
.

Infeama & secretaria o cantidad de
Tedratos para ln expadicidn de pre
catifias.

Enfrega de oficia de comision &
tesoreria para la aprobacibn de waticos
para ol irasiads.

CE-«T-;'@

Aoriza ef trdmite para la
axpedinkdn da pre caniles,

@F Wime )

Actierds con ol deparlaments de
comuncadion social para in difusica
de lechas, requmiios y horaria de
redhuitambanis

Redbe e documendos de s
mintesados para s revieiin

.

Lpresenta o6
OO TSRS

COITEOiOS ¥

( eLwreresane ]
+

Li=na lns. fermakios con s dalos:
pemsonales, huella, fema y
Parlografia de jovenes,

v

®
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
EXPEDICION DE PRECARTILLAS.

Proceso

Cﬂ‘im GE I..I.J.I&H‘::)
*

{ SECRETARNG GEMERAL. |}

Elabera las pre cartilag v pasa a firma
el Presidente de la J MR,

v
(:_HEHEH"I'! DE LA J.H.;:)
y

] Firma las pre carillas _[

{:msm.nnm DE LA um:}

Firma de constanda de inexielencio
de pre carfilias por parte del

Erirega de pre canflae a jivenes
aolicitantes del servcio de recidamisnba
& informanes pobie pasos o sequl pars

la liberacion de pre cariles

.

Realza la biegueda de datos de
jiwenes. sobigitantes, para pedir su
rlimero de matticuls o an s caso la
in de cartilla en ol estada de

San Lus Poioai.

'

Realiza la blsqueda de dalos para
slabofar constancing de inexdstencas de
pra cartillas & dvenes que s dessan
tramitar en airg estado.

Cwm [ L-I..}J.IL)
v

Enirega de ofick de comisicn
a lesoreria para ba dolecon
de vARces pars & traskaed o,

Eriregs las constancias a bos
ntzreaados recabando bs Grimg de
recibd do,

v

( TESOERIA MUNKIFAL )

Eriraga los visticos para la
COMEON.

'

'

Elabora &l informe mersusl de
ko jivenes ingoritos en la Jurin
Municipal de Rechtamiento, para
sar entregadn & la 1 2% Fona
miktar para au concenirado de
nfoemacidn,

Enirega of informe mensual & la
V2izora milliar del esiado de
SLP. yreslizacion de diversos
framites pendenies por pare da
I3 juria momcipal de
rechutameents recabando of
At cormespondents,

v

Enirega dsl informie menaial &
saoolana peneral para s
revsian y aprobacin de dielio
a0 LA,

.

Realza la comprobaciin de
VI

'

(_secreama GENERAL. )

lntegra acuse al expedinmte y |
archiva,

o

Insirupege ynm:l'lu- la Comision parm
wcuidic @ haoar entregs del informe
meansual @ la 13va zana militar,

.
(]
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PR ) INAPAM
CAPACITACION Y REUNION MENSUAL A SAN LUIS POTOSI.

Proceso

Le nodfica mediante coman sleciidnice o Fasar & tesorsr
b direciorn sobee o dia de ia reunitn al.lm:m':h deum f
(mmﬁmm@ :
Acude & |a capacitacion o la
l Dislegacin Extatal

Checa &l cormeo pasa imgeimin ks ]
imdtacion, +

Fata @ secrataria generad para
erirega &l oficio de comision firmacds
Cmum ¥aelada por parte de la delegaciin
1 | cstatal para comprobar los vidficos.

l

Faugaaeneuiu peneral para su
ausanracein ¥ alibartacian del ofico Patar a lesoreria & eniregar la

e comisidn coMmeapandiemte, compobacin de gasion

referente a la comisidn ashgrads.
SECRETARIA GEWERAL. F
C D )




’ INAPAM
Coxcatlan AFILIACION MENSUAL.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

(T_uum’mu. O INAFAM. :} @G}!TA.FII. mmmmg Cm [— :‘)
Rocibe del solictante: acta do Envla por comen electranicn a la —
nio y CURP delegackin estatal, Mmuh&wma
e l l ricifer credenciales
G__mm J'-IJ'III'I'lB‘"'-"-"I"ul'-"'—-_-> Cheda por esle mismo madio Paaa a Saastaria Goneral
o §9 fene que i a lo ﬂmﬂmpnhdiwm
debegacon estatal a recoger las O
Registra ki datos en o farmals .
de afilacidin, l L
- Pasa a tesoreria a entregar oficio
+ J Se mmprime la nolficacdn, de comigion fimada y seladas
Captura ks datos en la base de pu;fuwmummmm
datos v NMihmﬁthJ
| DRECTORA DE INAFAR
RECTORA DE INAPAM, l i Inbégra expedents v archin

}

Checa =l total de afilados.

FPasa a secretia M-ﬁra
la anrtorizacibn ded oficio de
r
! (=)

l SLCHETARIA QGENERAL
e

:

Realizs &l concentrado general Elabora oficic de comisitn,
de affiacian




INAPAM

Coxcatlan ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS.

Con espiritu de cambio
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Proceso

[

Cmﬂmuﬁm.__}

Fija la focha, hara, v iugar para

cOMcar a reunkio a lodas o

iepresentantes de lae personas
adultas. mayores

:

{

(:m'!'m O ww.-.>
.

Liw pide que levanten un censo que
corienga & nombre completo y la
fecha de nacmisnto y en un lapas de
13 dises deberdn de eniregar en la
aficing.

Paza a sacretana general para su
aprobacin

¥
(::t'__l:nsrm m‘lmm_{}

Gr;urm ADMINISTRATIVA,

! Redbe de ks Biss 0 cerso, J

: _

Elabora los dtalorios. ‘

. B ETvia a la delegacidn estatal por

Captura &n la base de datos lodas
lstas de las diferemies localidades y
I0Na cenilia e imprims los censos y

COfTeo electrdanion

CETTTO R
|

Apoya en la entrega de los |
citalonos,

Iningra evidenda del erwia a0 un
expedients y archiva
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INAPAM

FOMENTO A LA FORMACION DE CLUBES.

Proceso

(e ]
T
+

Datects que localidadas S no
astin inegrados an dubas, alabora
pMapuesla ¥ pasa 8 secretana
peneral para n ouEonFmccn

.

1 Aprueha la propuesta

@lﬂ"ﬂl MH‘I‘RI?NA__.‘;I

4

s e

Pasar a tesoreria para |a
autoizscin del vale de gracling,

i

v

Aciide & bn locakdad para invitar a los
AduUB0s MAyores 8 inlegrasme en
club, concientizindoios de las
ventajas cuie 6e cbliens en la
formamdn de ln misma,

-

Elabora comocabona dirigida ala
auionidad comunal pars que se
concentren todas las poreonss
adultss mayores, en o lugar donds
scaptumbran reunire, toda vex que
o responsable de IKAPAM aciding

Pasar a secrelaria general para
erfregar o ohcio do comisiin firmads
yeellada por parke de la localidad
wisstnds.

& presidir una reundn.

.
C BECRETARA GENERAL
: D

Elabora of oficic de comisin
enmepondisme, para acudic a la
locahdad.

R

Erdrega comprobaciin de gastos o
tessrdsria

:

integra wepedionie y archiva

)




Coxcatlan INAPAM

Con espiritu de cambio

" espiritu de cam ACTUALIZACION ANUAL DEL DIRECTORIO DE

REPRESENTANTES.
Proceso
CE@ DE iMAPAs (_ mmm . mmn—)

I

Figa n fecha, hora, y lugar para

CONVOCEr @ resnidn & hodos los

represantantés de las personas
Ackitas maynres

4 CEETT
]

Rmmmmmm

Presenta &l proyecio a Seoelara
General para sy aprabacién

Caplura en la base de datos el
nombine y damiclio particular de cads
ur de los reprosentanies de las

@ﬁu&um A.IJ-I.iBTFll'I‘HD | PSS Adiben mayome.

] i

Eritra sormprobaciin
Elabora loe ciatorios, i e e guelos &

v !
Gunwl mmwj

Imgrrime y archivn
!

Aptya @i b ertrega de los citaloros.

] n
C_HEETDH;DE APAM _:)

Pide o los repressnianies que
proporcionen @l mombne comate ¥
= domiciie parficudar, asl camo
nisnero de teltfone en caso de
coetar con o by

O




Coxcatlan REUNION MENSUAL CON REPRESENTANTES DE LAS
Ton espiritu de cambio PERSONAS ADULTAS MAYORES.

Con espiritu de cambio
2018-202

INAPAM

Proceso

(me ]
Cnlacmn:ln:mm:)

Fila la techa, hara, v lugar pars

COMWDCAN & Msunidn a tndos ks

represerdantes & &8 persones
atullas mayotes

v

Fasa a searetania general para su
aprohacitn

.I Eluhom & orden del dia

|

L I I
i BECRETAMA ADMIMIBTRATIVA. )

g Apaya en la enirega de los cilaborios.

o

Q

Cmm ADIN mrm_j
v

El dia dal svento levantn ksis de
amghancia

‘
Cm:tmmlmu_:}
v

Les notifion sobre s actividades a
reglizame en o mes tales como:
feftar necesitadsn mas
spreminntes, & caso de saber gl
it malrslo hecs un aduio mayer
para brindar apoyo asesaria yo
canalzaadn ante b dapendencia
COMMEREONCMME para S resolicon .
& ihmar sohre la loche de enfrega
O BNGYOS IMeanednrics .

:

| Integra expediente y archiva J
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[

RENTRYAR 7 REGUEOAR

20

21

Fora ot ]

o

an INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
ATENCION A MUJERES VIOLENTADAS

Proceso

( socmam )
7

Acide aln MM a sobciar apoyn para
la afusciin de violencs que vive

oo
1

Aliersde y escucha la prosilematica de
la sodcitamie, recopila famos,
dooumentas  cirss proshas

presenmtadas, explicandole que se
eafudiara &U ciso para poder
canafizario, 50 o plida regress al dia
ETHECLITN

Preasria & caso a la Direclora de la
1N para que delermine & que
imlancia se canaliza dependendo del
prada de vislencla que vive,

Frifiuive & la awmdiar para elaborar
aficio dirigide & la dependencia a que
ae canalizard A la sokcilanle

! ALIELIAR DEL IMW )

Elabora oficio.

w

Indoria & la solictanbe scbre lns
atemallvas o aleicitn & s caso ¥
Ia recomandacitn sohre § que
instancia acudr acompanandola para
conlinuar con su trimite.

*

Recopila documantos: ¥ Tebogralias v
archiva para svidencia

'
L]




Coxcatlén
g . INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
DIFUSION Y PROMOCION DE TEMAS SOBRE NO VIOLENCIA.

Proceso

C EENFICI, Do _‘.) AUKILIAR DEL MM ::__n.mmn DER i, ::)

Elaborn Programa de Difusion y 'L l
_— presenia al Secretatio General del Entrega solicited de requerimientos a Bl sudliar recaba Fetes
Ayunlamiernio para su aprobecidn. tesarerin pany au programacion de am.lr'dngd;nya::u

I

Firma y sella oficics & mstnuye & la
andhar para su emat

Aprucha la propussin? T

e
s .

CSEGHEI'AIHD T — :> C_ ﬂlﬂ;.-{a;l.mu. __:) S é

D su visio bueno y uma @ Director de Ervia mwitacicn & las reStuciones.
Cultira para que noa brinden apoyo con
los shamnos y alumnas para
'lr impastir la corderencia y recaba
ncume de recibo.

(: MIRECTORA DEL IIHI.__:)
.

C MRECTORA DEL IMK _‘:)-
Instruye a su sndiar para realizer oiicios l_
de sobciid de sede y de invilaciin

l Coordinag la actividad en la

irsfitucian  asignada,

i
T _ DIRECTORA DEL WM. )

Realiza oficios de sclickud ala *
Enlilucion sede pare resdzar una Eoording la achvidad en fa imsttuchs
conferencia y de imitacion. [ ’ "'El'ﬂd:“ "

O
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INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
CAMPANAS PARA PROMOVER
PROCESOS DE SENSIBILIZACION

Proceso

G

Elabora propussta de actividades de

[ DIRECTORA DEL MM,

¥

senmbilracidn {pidticas, taleres,
wideos, #ic.) y somebe a Secretarla
genesal del Ayuntamiento para su

Geanonn Wigares sede para realzar
oada evento,

TEVERIN Yy MITZACKIN,

'

( SECRETARKY GENERAL )

v
( ALNILIAR DEL MM, :)

k4

' ;

Revima y valora la propuesia |

T %

Elabora y erwvia oficos & comités

| mnikaren de PROSPERA. hamias y

localidades donde se va a levar
acabo.

ABprieha |8 propuesiaF

v
C MRECTORA DEL |kl :)
}

Prepara & tema y matenal de
enposicidn

8

-

|

Firma de auforzaciin y regresa &
IMRA

DERECTORA DEL tesd

Remie & spiliar del | MM para k=

Leva a cabo o evenlo segin el
programa arorizada

- * j
(: AUKILIAR DL (b _:)

claboracion de aficios ¥ & lesoreria para
programacin y ajecuciin del gasta

Riscaba evidencias del evento y
aschiva los decumentos

:

O

&

Inlegra expsedients y archiva
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INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
ATENCION A MUJERES VIOLENTADAS.

Proceso

Aciide a la IMM a solicital apeyo para la
sihaacian de violencia que vive

:

Aliende y esoucha la problemifica de la
scdcRarte. recopila folos, documentos v
ofras prushas presantadas,
capica ndofe gques os sstudinre su caso
para poder canallzars, se le pide
legrese al dia siguiente

Indoirmsa & la sobchante sobee ks
afemativas de alencidn a Su caso

[ara conbnuar con s rmile.

.

1

Recopiia documentos y
folegrafias y archiva parn
edadencia

Presenta of caso @ la Directora de la
IMM para que delermine a que inetancia
== canalizs dependenda del grado de

VIDIENCER e vive.

Irstiuye @ su subdiar para renlzar eficios
de solicbud de sede ¥ de Endlecian.

!
©

o
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