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Con fundamento en el Articulo 18 de la Ley que establece la Creacion de Bandos de Policia y Buen Gobierno,
El Gobierno Municipal que encabeza la Presidenta Mtra. Ibeth Arenas Vidales ha tenido a bien elaborar el
presente ordenamiento legal de la Administracién 2018-2021, denominado:

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

indice

Introduccion

Objetivo del Manual

Marco Juridico

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Glosario

Anexos

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de flujo

Glosario

Anexos

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
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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:

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 Secretario...

ARTICULO 78. Son facultades y obligaciones del Secretario:

l...

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.
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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.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar oportunamente a la ciudadania la expedicién de constancias de identidad

e —————]
AREAS DE APLICACION

:> Secretaria General
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Manual de Procedimientos .
Cédigo:
Secretaria General
Rev.
Coxcatlan EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD .
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracién:
octubre 2019
1. El horario de atencidn al publico es de 08:00 a 15:00 Horas. De lunes a viernes.
2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.
3. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de
sus tramites.
4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
5. Toda solicitud que se reciba serd turnada al Secretario para su conocimiento y despacho.
6. Cuando el interesado no presente solicitud por escrito debera llenar una ficha de registro
en formato simple.
7. Todo oficio expedido por el area de Secretaria debera ser firmado y autorizado solamente
por el Secretario General
8. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 8 dias habiles
9. Alentregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa
en el acuse de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
10. Se respetaran los plazos establecidos en el marco juridico para la convocatoria a las
sesiones de cabildo y otras reuniones de caracter oficial.
11. El drea de Secretaria General cuidara el protocolo en los actos oficiales.
12. El Secretario procurara presentarse con anticipacion a las Sesiones de Cabildo y otras

reuniones oficiales.

Formulo Revise Autorizo
GABRIEL ORDONEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH
DELGADILLO DELGADILLO ARENAS VIDALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL Codigo:
S , | Rev.01
tamicato Canstituciqa EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD Coxcatlan
e 018-2021 Hojas: 1/1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Secretaria General | Fecha de elaboracién: octubre 2019

Objetivo del Procedimiento: Proporcionar oportunamente a la ciudadania la expedicién de constancias de
identidad.

Operacién — L
Responsable per Descripcion de actividad
Num.
El interesado 01 Solicita la emisidn de constancia de identidad.
Asistente de Secretaria 02 Solicitar al interesado documentos que avalen su identidad

que consiste en: constancia de residencia emitida por la
autoridad comunal, comprobante de domicilio, fotografia
Tamafio infantil 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 aprobacion.

¢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 de Secretaria 07 Entrega el oficio al interesado (a).
El interesado 08 Firma de recibido

Asistente de Secretaria 09 Archiva el oficio en el recopilador.
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

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 los acuerdos alcanzados para su posterior seguimiento.

-
AREAS DE APLICACION

:> Secretaria General
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- Manual de Procedimientos
@Q; Cédigo:
I\ Secretaria General
5 . ., . . ., Rev.
Coxcatlan | Coordinacion de Sesiones de Cabildo y Elaboracion de eV
Actas de Cabildo Hojas:
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccidn: Fecha de elaboracion: octubre

2019

10.

11.
12.

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

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Toda solicitud que se reciba serd turnada al Secretario para su conocimiento ydespacho.
Cuando el interesado no presente solicitud por escrito debera llenar una ficha de registro en
formato simple.

Todo oficio expedido por el area de Secretaria debera ser firmado y autorizado solamente
por el por el Secretario General.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 8 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en
el acuse de recibo, mismo que serd archivado para su consulta y resguardo.

Se respetaran los plazos establecidos en el marco juridico para la convocatoria a las sesiones
de cabildo y otras reuniones de caracter oficial.

El drea de Secretaria General cuidara el protocolo en los actos oficiales.

El Secretario procurard presentarse con anticipacion a las Sesiones de Cabildo y otras
reuniones oficiales.
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Manual de Procedimientos

Secretaria General Cédigo:

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

Rev. 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Secretaria General

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Operacién L, .
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Presidente Municipal 01 Instruye al Secretario para convocar a Sesion
de Cabildo
Secretario General 02 Convoca mediante oficio al Cabildo para

sesionar en la fecha y hora determinada

03 Recaba la informacién y documentacion
relativa a los asuntos que se trataran en la
sesion

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

05 El dia de la Sesidn circula para firma la lista
De asistencia.

06 Informa al Presidente que hay quérum legal
para sesionar

Presidente Municipal 07 Instala la sesién
Secretario General 08 Desahoga el orden del dia
09 Levanta el acta de los acuerdos alcanzados.
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Coxcatlan

Manual de Procedimientos
Secretaria General Cadigo:
. ., . . ., Rev. 01
Coordinacion de Sesiones de Cabildo y Elaboracion de
Actas de Cabildo Hojas:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Fecha de elaboracién: octubre
2019

Operacién L, .
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Presidente Municipal 10 Cierra la Sesién
Secretario General 11 Recaba las firmas de los
integrantes del Cabildo
12 Integra el acta firmada al libro

de actas y archiva.
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

— |
AREAS DE APLICACION

:> Tesoreria
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Manual de Procedimientos
Tesoreria Cddigo:

Coxcatlan .. Rev. PRIMERA
S O Sa et Elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos

Hojas: 1/1

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboracidn:
octubre 2019

1. Corresponde al Departamento de Tesoreria la elaboracidn del Presupuesto de Egresos.

2. Para la elaboracidon del Presupuesto de Egresos debera considerar la evaluacién de los programas
presupuestarios ejecutados el afio anterior.

3. Parala Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos se utilizardn los formatos proporcionados
por la Auditoria Superior del Estado.

4. Se incluird el tabulador desglosado de las remuneraciones que se propone perciban los servidores
publicos del municipio de Coxcatldn, sujetdndose a las bases previstas en el articulo 133 de Ia
Constitucion Politica del Estado.

5. Para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos se tomardn como base los Programas
Presupuestarios construidos bajo la metodologia de Marco Légico incluyendo la Matriz de indicadores
de Resultados de cada uno de ellos.

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

7. Enlo conducente, se incluirdn medidas de disciplina y manejo austero en el ejercicio del gasto.

8. El Proyecto de Presupuesto de Egresos deberd ser entregado oportunamente para su revision y
presentacién y aprobacion por parte del Cabildo.

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

10. La Tesorera Municipal vigilara que se cumpla oportunamente con la publicacién en el Periédico
Oficial del Estado del Presupuesto de Egresos aprobado.

Formulo Reviso Autorizo
EMMANUEL GARCIA GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
DELGADILLO VIDALES
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Manual de Procedimientos o
Cddigo:
Tesoreria
z Rev. PRIMERA

Coxcatlan Elaboracién del proyecto de Presupuesto de Egresos

Hojas: 1/2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Tesoreria Fecha de Elaboracién:
octubre 2019
Responsable Operacidn Descripcidon de la Actividad:
Num.
El Tesorero 01 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, Los Lineamientos y Normas
emitidos por el CONAC, la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de San Luis Potosi, la Ley de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de
San Luis Potosi y las demas aplicables.

02 Presenta el Presupuesto de Egresos al H. Cabildo para su
aprobacién
El H. Cabildo 03 Analiza el Presupuesto de egresos.

éLo Aprueba?
Si) Continua con el procedimiento
No) Regresa al paso 01

El Presidente Municipal 04 Instruye al Tesorero para que proceda a la publicaciéon del
Presupuesto en el Periddico Oficial del Estado.
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Manual de Procedimientos L
Cddigo:
Tesoreria
Coxcatlan ) Rev.
Con espiritu de cam Elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos
Hojas: 2/2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Tesoreria Fecha de Elaboracién:

octubre 2019

Responsable Operacion Descripcidn de la Actividad:
Num.
El Tesorero 05 Integra Expediente que contenga:
e  Oficios a:

- Secretario General de Gobierno

- Director de Asuntos Juridicos

- Director del Periédico Oficial del Estado

- Coordinador Estatal para el Fortalecimiento
Institucional de los Municipios

e Copia Certificada del Acta de Cabildo

e CD con archivo Electrénico en Word

e Impresién del Presupuesto de Egresos aprobado

06 Entrega en la Secretaria General de Gobierno o en la CEFIM el
expediente solicitando la Publicacién en el Periddico Oficial del
Estado de San Luis Potosi recopilando acuse de recibo.

07 Entrega el acuse de recibo al Auxiliar de tesoreria para que lo
archive.
El Auxiliar de Tesoreria 08 Abre un expediente y archiva el acuse de entrega del

Presupuesto de Egresos para publicacion.

El Tesorero 09 Da seguimiento a la publicacion del Presupuesto de Egresos,
recoge un ejemplar impreso y lo entrega al auxiliar para que
integre al expediente.

El Auxiliar de Tesoreria 10

Agrega al expediente el ejemplar impreso y archiva.
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del proyecto de Ley de Ingresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

I —=
AREAS DE APLICACION

:> Tesoreria
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p Manual de Procedimientos
_,3 7 Tesoreria Cédigo:
, . Rev. PRIMERA
Coxcatlan Elaboraciéon del proyecto de Presupuesto de Egresos
i Hojas: 1/1

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Fecha de elaboracién:
octubre 2019

1. Corresponde al Departamento de Tesoreria la elaboracién del Presupuesto de Egresos.

2. Paralaelaboracion del Presupuesto de Egresos debera considerar la evaluaciéon de los programas
presupuestarios ejecutados el afio anterior.

3. Para la Elaboracidon del Proyecto de Presupuesto de Egresos se utilizardn los formatos
proporcionados por la Auditoria Superior del Estado.

4. Seincluird el tabulador desglosado de las remuneraciones que se propone perciban los servidores
publicos del municipio de Coxcatldn, sujetdndose a las bases previstas en el articulo 133 de la
Constitucion Politica del Estado.

5. Paralaelaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos se tomaran como base los Programas
Presupuestarios construidos bajo la metodologia de Marco Légico incluyendo la Matriz de
indicadores de Resultados de cada uno de ellos.

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

7. Enlo conducente, se incluirdn medidas de disciplina y manejo austero en el ejercicio del gasto.

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

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

10. La Tesorera Municipal vigilara que se cumpla oportunamente con la publicacién en el Periddico
Oficial del Estado del Presupuesto de Egresos aprobado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacidn
Nam.

Descripcidon 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, Los Lineamientos y Normas
emitidos por el CONAC, la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de San Luis Potosi, la Ley de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de
San Luis Potosi y las demas aplicables.

Presenta el Presupuesto de Egresos al H. Cabildo para su
aprobacién

Analiza el Presupuesto de egresos.
éLo Aprueba?

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

Instruye al Tesorero para que proceda a la publicacion del
Presupuesto en el Periddico Oficial del Estado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcidn de la Actividad:
Num.
El Tesorero 05 Integra Expediente que contenga:
e Oficios a:
- Secretario General de Gobierno
- Director de Asuntos Juridicos
- Director del Periddico Oficial del Estado
- Coordinador Estatal para el Fortalecimiento
Institucional de los Municipios
e Copia Certificada del Acta de Cabildo
e (D con archivo Electrénico en Word
e Impresién del Presupuesto de Egresos aprobado
06 Entrega en la Secretaria General de Gobierno o en la CEFIM el
expediente solicitando la Publicacién en el Peridédico Oficial del
Estado de San Luis Potosi recopilando acuse de recibo.
07 Entrega el acuse de recibo al Auxiliar de tesoreria para que lo
archive.

El Auxiliar de Tesoreria 08 Abre un expediente y archiva el acuse de entrega del
Presupuesto de Egresos para publicacién.

El Tesorero 09 Da seguimiento a la publicacion del Presupuesto de Egresos,
recoge un ejemplar impreso y lo entrega al auxiliar para que
integre al expediente.

El Auxiliar de Tesoreria 10

Agrega al expediente el ejemplar impreso y archiva.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del proyecto de Ley de Ingresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

—
AREAS DE APLICACION

:> Tesoreria
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m Elaboracién del proyecto de Ley de Ingresos v
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracion:

octubre 2019

8.
9.

10. Este procedimiento se revisara anualmente antes de la elaboracién de la siguiente iniciativa.

Corresponde al Departamento de Tesoreria la elaboracién del Proyecto de Ley de Ingresos.

Para la elaboracion del Proyecto de Ley de Ingresos debera considerar la opinion de los
departamentos generadores de Ingresos.

El Proyecto de Presupuesto de Ingresos deberad calcularse sobre la recaudacion historica
experimentada y solo se incrementara algun rubro justificAndolo con las acciones y estrategias que
aseguren su cumplimiento.

Para la Elaboracion del Proyecto de Ley de Ingresos se utilizaran los formatos proporcionados por la
Auditoria Superior del Estado.

Se disefiaran acciones que impulsen la mejora recaudatoria.

Se impulsaran reuniones con el Diputado representante de nuestro distrito y con los diputados de las
comisiones 1la y 22 de Hacienda y Desarrollo Municipal para presentar y justificar las modificaciones
propuestas en la iniciativa

El Proyecto de Ley de Ingresos debera ser entregado oportunamente para su revision interna y
presentacién y aprobacién por parte del Congreso del Estado.

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

La Tesorera Municipal dara seguimiento a la publicacion en el Periédico Oficial del Estado de la Ley de
Ingresos.
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Responsable

Operacidn
Nam.

Descripcidon de la Actividad:

El Tesorero

El H. Cabildo

El Presidente Municipal

01

02

03

04

Elabora el proyecto de presupuesto de Ingresos y la
Iniciativa de Ley de Ingresos en los formatos establecidos
por la Auditoria Superior del Estado (ASE) y de
conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Los Lineamientos y Normas emitidos por
el CONAC, la Ley Organica del Municipio Libre del Estado
de San Luis Potosi, la Ley de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de
San Luis Potosi y las demas aplicables.

Presenta el Presupuesto de Egresos al H. Cabildo para su
aprobacién

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

éLo Aprueba?

Si) Continua con el procedimiento

No) Regresa al paso 01

Instruye al Tesorero para que proceda a la entrega de la
Iniciativa v de Ley de Ingresos al Congreso del Estado para
Su Revisidn y Aprobacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recaudacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Generar la recaudacién 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 Direccién: Fecha de elaboracién: octubre

2019

N

10.

11.

El horario de atencidn al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. De lunes a viernes.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritu de servicio.

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

Todos los pagos de contribuciones o de servicios municipales deberdn estar respaldados por
el correspondiente recibo de entero.

El cobro de contribuciones y de servicios municipales se realizara en apego a lo dispuesto en
la Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Coxcatlan, S.L.P.

Diariamente se realizara 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 correspondiente y
no se podra disponer de ellos previamente.

La Tesorera es la responsable del resguardo de los recursos financieros recaudados.

El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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

La Tesorera estara facultada para realizar convenios de pago con los usuarios para ayudarlos
a regularizar su situacion de adeudos con el Municipio.




MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punoe S@n Luis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos L
Cédigo:
Tesoreria
Rev.
14 Recaudacion
Coxcatlan Hojas: 1/2
e S A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Tesoreria Fecha de Elaboracién:
octubre 2019
Responsable Operacion Descripcion de la Actividad:
Nuam.
El Contribuyente 01 Se presenta para realizar el pago de algun servicio
municipal.
El auxiliar de Tesoreria 02 Consulta si el servicio que desea pagar se encuentra

considerado en la Ley de Ingresos.

éSe encuentra considerado en la Ley de Ingresos?

Si) sigue con el procedimiento

No) Informa al contribuyente que no requiere hacer el
pago y notifica al Tesorero para que se considere la
inclusion de este concepto en la siguiente Iniciativa de Ley
de Ingresos.

03 Si se trata de alguna renovacién o pago periédico le
solicita el ultimo recibo pagado.

¢Esta al corriente en sus pagos?

Si) Continua con el procedimiento

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

éEl 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 Elaboracién:

Responsable Operacidn Descripcion de la Actividad: octubre 2019
Nam.
El auxiliar de Tesoreria 04 Elabora el recibo de entero y realiza el cobro
Correspondiente.
05 Entrega al contribuyente su cambio y comprobante de
Pago.
06 Al final de la jornada realiza el corte del diay entrega ala
Tesoreria.
El Tesorero 07 Verifica el corte del dia e integra el depdsito bancario
Correspondiente.
08 Envia a depositar los ingresos recaudados.
El auxiliar de Tesoreria 09 Realiza el depdsito en la institucidn bancaria.
10 Informa al Tesorero sobre la realizacion del depdsito y
Entrega la ficha correspondiente.
11 Entrega la ficha e instruye al Auxiliar Contable para que
Realice el registro correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud y Comprobacion de Viaticos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar la adecuada ejecucidon y comprobacién del gasto de recursos publicos otorgados como
viaticos.

— |
AREAS DE APLICACION

:> Tesoreria
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Tesoreria Fecha de elaboracion:

octubre 2019

10.

11.

12.
13.

14.

El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para la autorizacién de Viaticos y
Transporte a Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Coxcatlan, S.L.P.

Viatico: se define como el recurso financiero necesario para que un trabajador desempeiie una
comisién fuera de su lugar de trabajo.

Corresponden al departamento de Tesoreria garantizar el cumplimiento de este procedimiento.

La actualizacion de este procedimiento sera responsabilidad del departamento de Tesoreria

El otorgamiento de vidticos y transporte serd autorizado por el titular de la Tesoreria y solo se
aceptaran gastos por el concepto de Viaticos: el de hospedaje y alimentacion, y por el de Transporte:
Los de pasajes, combustible, peaje y taxis.

Para que un trabajador solicite aprobacién a su superior inmediato para salir de comisidn y viaticar,
debera presentar el oficio o invitacion con toda la informacién para que sea valorada.

Para la aprobacion debera tomarse en cuenta que exista suficiencia presupuestal.

Los comprobantes deberan contener todos los requisitos fiscales estipulados en el Caodigo Fiscal de la
Federacidn.

El Tesorero podra definir si se realiza transferencia electrénica de recursos, se elabora cheque o se
aprueba la reposicién de gastos,

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

En caso de no haber utilizado la totalidad de los recursos, debera realizar el reintegro del sobrante en
efectivo o mediante depdsito bancario.

Los reintegros no realizados podran ser descontados via némina al trabajador.

Sélo se podrd autorizar vidticos y transporte al personal de servicio activo y siempre y cuando medie
oficio de comisién autorizado por el Secretario del Ayuntamiento; no podran autorizarse a personal
que se encuentre disfrutando de su periodo vacacional o que cuente con cualquier tipo de licencia, ni
tampoco se reconocerdan este tipo de gastos cuando los beneficiarios del mismo incluyan cualquier
otra persona que no tenga relacién laboral con el Municipio.

Toda autorizacién y otorgamiento de viaticos y transporte estara sujeta a la no existencia de gastos
por comprobar de un viaje anterior.
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1. Se deberd evitar la compra de boletos de avidén, Unicamente el Presidente, sera la persona facultada
para autorizar la adquisicién de boletos de avién, atendiendo a las circunstancias extraordinarias del
viaje.

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

3. Los conceptos de alimentacion no deberan incluir consumos de bebidas alcohélicas nipropinas.

4, Los gastos deberan ser congruentes con el nimero de servidores publicos comisionados.

5. La cantidad a otorgarse por concepto de viaticos y transporte se determinara de acuerdo a lo
siguiente:

Para Viaticos:

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

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

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

Si la comision contempla salida y regreso dentro del horario laboral, no se considerara alimentacion alguna.

Hospedaje: En caso de que la realiza dentro del Estado de San Luis Potosi, comisidn requiera pernocta se
asignara un recurso para este concepto, el cual no podrd ser superior a $ 800.00 (Ochocientos pesos 00/100
M.N.) si este se en caso de requerirse pernoctar fuera del Estado la cantidad sera de $ 1,000.00 (Un mil pesos
00/100 M.N) por cada dia de la comision.
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Para Transporte:
Peaje: Se otorgara de acuerdo a las tarifas vigentes de cobro establecidas.
Combustible: Se determinara y entregara de acuerdo al rendimiento del vehiculo a utilizarse para el viaje.

Pasajes: Se otorgara el recurso en relacidn a los precios establecidos para el lugar de destino de la comisién,
incluyendo el viaje redondo.

Taxi: Se entregara una cantidad acorde para cubrir el gasto generado por este concepto, y de preferencia
entregar comprobante expedido por el taxista.

1.

Para que el Servidor Publico solicite la autorizacién de la comisidn deberan especificar sin excepcion:
el motivo, fecha y nimero de dias, en su caso agenda de actividades, asi como el origen y destino del
viaje; en caso de ser un curso, invitacién de alguna dependencia federal o estatal deberan anexar copia
del documento o programa segun corresponda, y se deberd recabar, en caso de que asi proceda, el
sello de la dependencia a la que se haya visitado en el documento que le serd entregado al momento
de asignarle el recurso para el viaje.

Para requerir el rembolso por los conceptos de viaticos y transporte se estard en lo siguiente:

Se debera respetar las normas y montos para los gastos de erogacién que por este concepto han sido
establecidos en el presente documento.

En un méximo de 5 dias habiles posteriores a la conclusion del viaje, y dentro del mismo término que
se le confiere para la comprobacién por los recursos de vidticos y transporte establecido en el
presente, deberd presentar la solicitud de rembolso, acompanando indiscutiblemente de la
autorizaciéon de la comisidn y los comprobantes correspondientes ante la Tesoreria.
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DE LA COMPROBACION DE VIASTICOS Y TRANSPORTE:

1.- La comprobacién debera realizarse ante la Tesoreria en un lapso no mayor de 5 (cinco) dias habiles
posteriores a la fecha en que concluya la comisién del viaje, en caso contrario se descontard por ndémina al
Servidor Publico que se le haya entregado el recurso devolviéndose el recibo o pagaré que este haya firmado
para garantizar la comprobacién del recurso.

2.- Para la comprobacidn de los Viaticos y Transporte se debera presentar la siguiente documentacién:

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

I. Laclave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen
conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratdndose de contribuyentes que tengan mas de un local o
establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los
comprobantes fiscales.

II. El nimero de folioy el sello digital del Servicio de Administracién Tributaria, referidos en la fraccidon
IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este Cddigo, asi como el sello digital del contribuyente que lo expide.

lIl. El lugary fecha de expedicion.
IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcién del servicio o del uso o
goce que amparen.

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

a) Cuando la contraprestacidon se pague en una sola exhibicién, en el comprobante fiscal se sefialara
expresamente dicha situacidn, ademads se indicard el importe total de la operacién y, cuando asi proceda, el
monto de los impuestos trasladados desglosados con cada una de las tasas del impuesto correspondiente v,
en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

b) Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los articulos 20.-A de la Ley del Impuesto
al Valor Agregado; 19, fraccion Il de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, y 11, tercer
parrafo de la Ley Federal del Impuesto sobre Automdéviles Nuevos, no trasladaran el impuesto en forma
expresa y por separado, salvo tratdandose de la enajenacidn de los bienes a que se refiere el articulo 20.,
fraccion |, incisos A) y F), de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, cuando el adquirente
sea, a su vez, contribuyente de este impuesto por dichos bienes y asi lo solicite.

c) Senalarlaformaen que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias electrénicas de fondos, cheques
nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las denominadas monederos electrénicos que
autorice el Servicio de Administracién Tributaria, indicando al menos los ultimos cuatro digitos del nimero de
cuenta o de la tarjeta correspondiente.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no retnan algun requisito de los
establecidos en esta disposicién o en los articulos 29 o 29-B de este Cédigo, segln sea el caso, o cuando los
datos contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta a lo sefialado por las disposiciones fiscales,
no podran deducirse o acreditarse fiscalmente.

Cuando se trate Contribuyentes del Régimen de Incorporacion Fiscal, los comprobantes deberdn ser emitidos
a través de los sistemas establecidos por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), debiendo contener:
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I. Laclave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen
conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratdndose de contribuyentes que tengan mas de un local o
establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los
comprobantes fiscales.

Il. El nUmero de folio,
lIl. Ellugary fecha de expedicidn, y
El importe de la operacidn con nimero o letra.

b) Para los comprobantes de alimentos debera presentar las facturas Unicamente por el concepto de
alimentos que haya efectuado durante su estancia o camino de la comision, también con todos los requisitos
fiscales que sefialan las leyes aplicables en la materia y que han sido sefialados de manera especifica en el
punto nimero 2 de este mismo aparatado de Comprobacidn.

c) Cuando se trate de pasaje deberdn ampararse con los boletos de la linea de autobuses, o bien, si se trata
de transportacién aérea, el boleto de avién y pase de abordar a nombre del servidor publico que haya realizado
el viaje.

d) Si el viaje se realiza en un vehiculo oficial deberd presentar los comprobantes de combustible y peaje
debidamente requisitados, cuando la comisidon se realice en un vehiculo particular debera sefalar las
caracteristicas de este, asi como el modelo y placas a efecto de acreditar los gastos que se hayan originado de
este.
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e) En el caso del pago de taxis debera anexar el comprobante expedido por estos, o bien, una relacién del
servicio utilizado, sefialando el lugar de origen y destino de cada taxi utilizado durante el viaje, la que debera
ser acorde al lugar o lugares visitados, ademas deberd ser autorizada por el Tesorero Municipal o por el
Servidor Publico que este designe para ello.

3.- El monto de los comprobantes de combustible deberdn ser acordes a la distancia recorrida entre el lugar
de adscripcién del Servidor Publico y el lugar donde haya realizado el viaje, ademas de considerarse el tipo de
vehiculo utilizado de acuerdo a la clasificacidon de consumo de combustible que este tenga, registrando en los
comprobantes presentados por concepto de combustible y peaje

4.- Los comprobantes de los gastos que se presenten deberan estar a nombre del Municipio de Salinas, S.L.P.;
con registro federal de contribuyentes MSH850101E18 y domicilio en Palacio Municipal s/n, Zona Centro,
Salinas , S.L.P.; a excepcién de los boletos que por pasaje terrestre o aéreo se hayan requerido, los cuales
deberan presentarse a nombre del Servidor Publico que haya realizado el viaje, ademds deberan provenir del
lugar o lugares motivo de la comision asi como la fecha de los comprobantes deberdn ser acordes con el
periodo de la comision.

5.- Los documentos que se presenten como comprobacién de vidticos y transporte deberan reunir los
requisitos establecidos, segln sea el caso, del articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, o bien, del 139
fraccion V de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, los cuales han sido sefialados en este documento en el punto
numero 2 del apartado de la Comprobacioén.

6.- Todos los documentos que se presenten como comprobacion deberdn ser visados por el Servidor Publico
que realizo el viaje asi como por el Titular del Departamento al que se encuentre adscrito, ademas de ser
presentados de manera ordenada y relacionada en el formato que previamente ha establecido para ello la
Tesoreria, y que le sera facilitado por la misma Tesoreria al momento en que le sea entregado elrecurso.
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7.- Todos los comprobantes deberdn apegarse estrictamente a los requerimientos establecidos en el presente,
en caso contrario serd improcedente su comprobacion debiendo devolver el recurso autorizado con
anterioridad.

8 - Toda la documentacién recibida por la Tesoreria como comprobacion se realizarad de manera cuantitativa,
posterior a ello, se efectuard la revisién cualitativa, por lo que el Servidor Publico que ha presentado su
documentaciéon como comprobacion no lo libera de la responsabilidad que de la revisidn cualitativa pudiera
llegar a determinarse con posterioridad.

9.- Cualquier situacién o procedimiento no previsto en el presente, sera dictada conjuntamente por la
Tesoreria y Contraloria Municipal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
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Responsable Operacion Descripcion de la Actividad:
NUum.
El inmediato superior 01 Instruye al trabajador para que cumpla con alguna
comisidn, entrega el documento con firma de
Autorizacién o Visto Bueno.
El Funcionario 02 Saca copia fotostatica al documento de
Autorizacion.
03
Entrega a Secretaria General una copia y el original
A Tesoreria.
Secretaria General 04
Elabora y Entrega Oficio de Comision al Trabajador
Auxiliar de Tesoreria 05
Identifica en el documento tiempo y distancia de la
comisidn para definir como si procede otorgar
viaticos para la comision o si se le autoriza la
Reposicidn de gastos.
06
éProcede entregar viaticos?
Si) Realiza transferencia o elabora y entrega cheque
Por la cantidad.
No) Informa al trabajador que se le realizara
El Funcionario Reposicidn de gastos.
07

Desahoga la comisidn.
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Responsable Operacion Descripcidn de la Actividad:
Num.
El Funcionario 08 Si se proporcionaron viaticos, entrega:

e Oficio de comisién sellado o firmado por Ia
Dependencia o Institucién a la que acudidé de comision.

e Informe de actividades

e Comprobacién de gastos

e Reintegro de los viaticos sobrantes.

Si se pacté la reposicion de gastos:
El trabajador entrega:
e Oficio de comisidon sellado o firmado por la
Dependencia o Institucidn a la que acudié de comision.
e Informe de actividades
e  Facturas de gastos realizados

Tesoreria 09 Recibe los comprobantes de gastos y verifica que los conceptos,
fechas de los gastos, montos y datos fiscales del municipio sean
correctos y procedentes.

éSon correctos?
Si) Procede a realizar la reposicion de gastos o remite los
comprobantes al auxiliar contable para su registro.

No) Regresa los comprobantes al trabajador para su reposicion.

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 realizadas por el ente
publico e integrar la cuenta publica correspondiente.

- |
AREAS DE APLICACION

:> Tesoreria
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10.

Este documento es de aplicacion general y obligatoria para todas las areas que integran el
departamento de Tesoreria Municipal de Coxcatlan, S.L.P.

La Tesorera sera la encargada de cuidar que se cumplan integramente los procedimientos.

El presente manual sera revisado y actualizado en el mes de enero de cada afio o en el momento que
la Tesorera lo juzgue conveniente en razén de las necesidades propias de la operacidn.

Los procesos de registro se apegardn a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
los Lineamientos y Normas emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), los
lineamientos y normas emitidas por el Consejo de Armonizacidon Contable del Estado de San Luis Potosi
(CACESLP) y el Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Coxcatlan, S.L.P.

El ejercicio del presupuesto se apegard las Normas y Metodologias para la Determinacién de los
Momentos Contables de los Ingresos y los Egresos.

El Registro de los Momentos Contables del Ingreso y el Egreso se realizardn en Tiempo Real.

Para el registro de las operaciones se utilizard el Sistema Automatizado de Administraciéon y
Contabilidad Gubernamental SAACG.Net

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

Se establecera el compromiso para entregar en tiempo y forma los estados financieros mensuales y la
cuenta publica.

Inmediatamente después de haber sido entregada la informacién financiera y la cuenta publica la
Auditoria Superior del Estado, se tomardn las provisiones necesarias para realizar su publicacion en
los medios electrdnicos disponibles en cumplimiento a lo dispuesto por el marco normativo.
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Fecha de Elaboracién octubre
2019

Responsable Operacién Descripcion de la Actividad:
Num.
El Auxiliar Contable 01 Recibe una factura a remisién o el comprobante de un
Ingresoverificando que contenga todos los datos fiscales.
La Tesorera 02 Verifica que el gasto o el ingreso se encuentre
Considerado en el presupuesto respectivo.
¢Se encuentra presupuestado?
Si: Continua con el procedimiento
No: Genera una ampliacién presupuestal y continua con
El procedimiento.
03 Instruye al auxiliar para que siga el procedimiento de
Registro incluido en el Manual de Contabilidad.
El auxiliar contable 04 Genera los estados financieros y presenta a la Tesorera

Para su revision y aprobacion.

¢Aprueba?
Si: Continua con el procedimiento
No: Regresa al paso 03
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Fecha de Elaboracidn:
octubre 2019

Responsable Operacidn Descripcion de la Actividad:
Nam.
La Tesorera 05 Presentalacuentapublicaparaaprobaciéndel Cabildo
EL H. Cabildo 06 Analiza y aprueba la cuenta publica
La Tesorera 07 Instruye al auxiliar contable para que elabore el oficio y el
Paquete para entrega de la cuenta publica.

08 Entrega la cuenta publica y recaba los acuses
Correspondientes.

09 Entregauntantodelacusedereciboeinstruyealauxiliar
contable para que integre y archive el expedientey
entregue el archivo electrénico ala Unidad de Accesoala
Informacién Publica

El encargado de la Unidad de 10 Publica en internet la cuenta publica.

AccesoalalnformacionPublica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar oportunamente a la ciudadania la expedicidon de constancias de identidad

— |
AREAS DE APLICACION

:> Asuntos Indigenas
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: ‘ Fecha de elaboracion: octubre 2019

El horario de atencidn al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

. De ser necesario, se ofrecerad a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.

Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para que

llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por el drea de Asuntos Religiosos deberd ser firmado y autorizado por el Director de

Asuntos Religiosos o por el Secretario General segun corresponda.

6. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 15 dias habiles

7. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

o cualquier otra forma de discriminacion.

weENe

v ok

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

Area o Direccién: Secretaria General

| Fecha de elaboracién: octubre 2019

Operacion N .
Responsable P . Descripcion de actividad
Num.
El interesado 01 Solicita la emisidén de constancia de identidad.
Auxiliar de Asuntos Indigenas 02 Solicitar al interesado documentos que avalen su
identidad que consiste en: constancia de residencia
emitida por la autoridad comunal, comprobante de
domicilio, fotografia tamafia infantil 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.
05 Remite la solicitud y copia 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 Firma y 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.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestidn de Proyectos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el apoyo a la poblacién indigena para la gestion de proyectos de apoyo en distintas
dependencias y drdenes de gobierno.

- |
AREAS DE APLICACION

:> Secretaria General
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1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.
2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.
1. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
3. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para que
llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

5. Todo oficio expedido por el drea de Asuntos Religiosos debera ser firmado y autorizado por el Director de
Asuntos Religiosos o por el Secretario General segin corresponda.

6. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberda exceder los 15 dias habiles

7. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

8. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién sexual
o cualquier otra forma de discriminacion.
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Responsable Operlauon Descripcion de actividad
Nuam.
Abre Convocatorias y Publica las Reglas de
01 Operacion.
CDI
Estudia las Convocatorias y las Reglas de
02 Operacion.
Director de Asuntos Indigenas
Difunde la Informacién en todo el municipio
03 Por medio de las autoridades comunales.
Presenta solicitud para gestion de apoyos
04
El interesado Recibe la solicitud y revisa que el expediente
05 contenga toda la documentacion requerida
Director de Asuntos Indigenas en las Reglas de Operacion
¢El expediente esta completo y cumple con
Las Reglas de Operacién?
Si: Continua con el procedimiento
No: Se orienta al solicitante para que recabe
la documentacion necesaria y regrese al
paso 04.
Apoya al interesado y llena los anexos
06 indicados en las Reglas de Operacion,
recopila las firmas pertinentes.
Entrega el Expediente en la Ventanilla de
07 CDI.
08 Da seguimiento al tramite de la solicitud
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Direccién de Asuntos Indigenas

quelo
aplica) (Interno)

GESTION DE PROYECTOS 2018-2021

Rev.

Coxcatlan

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Secretaria General

‘ Fecha de elaboracién: octubre 2019

Responsable

Operacién
NUm.

Descripcion 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 asesoramiento
para la ejecucién del proyecto y la comprobacién
de la aplicacion de los recursos.

No: Se orienta al interesado sobre el resultado de
su solicitud, sefialando los puntos susceptibles de
mejora en su proyecto y la documentacion
faltante para que solvente las deficiencias vy
pueda presentar su solicitud nuevamente en la
siguiente apertura de

Ventanilla.

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reuniones con ministros de culto publico

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir informacién relevante emitida por la autoridad competente para los ministros de culto
publico.

— |
AREAS DE APLICACION

:> Secretaria General

Asuntos Religiosos
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracién: octubre

2019

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

14. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

3. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
15. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

16. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

17. Todo oficio expedido por el drea de Asuntos Religiosos debera ser firmado y autorizado por el Director
de Asuntos Religiosos o por el Secretario General segin corresponda.

18. El tiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 15 dias habiles

19. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

Formulo Reviso
Autorizo
JULIO GONZALEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
DELGADILLO VIDALES
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Direccién de Asuntos Religiosos

quelo
aplica) (Interno)

Coxcatlan

Ao el Reuniones con Ministros de Culto Publico

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asuntos religiosos

Fecha de elaboracién:
octubre 2019

Responsable

Operacién 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
gobernacion para su difusidn

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

Entrega a Secretaria General para
Aprobacion.

¢El Secretario aprueba evento?
Si: Contintla con el procedimiento
No: regresa al paso 02

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

Firma los Oficios para Invitacion y
regresa a Asuntos Religiosos

Envia oficios a cada ministro y
recaba acuses de recibo

Se coordina con Secretaria general
Para preparar el salén.
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Direccién de Asuntos Religiosos Cédigo:
Rev.
Reuniones con Ministros de Culto Publico Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Fecha de elaboracién: octubre
2019

Responsable

Operacién Num.

Descripcion de actividad

Auxiliar Administrativo

Director de A. R.

08

09

10

11

El dia del evento levanta registro
de asistencia

Levanta bitacora de atencion

Expone el tema difundiendo la
informacién pertinente enviada
por  Gobernacién u  otras
Instancias.

Agradece la asistenciay dafinala
Reunion.

FIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asesoria a Representantes 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
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion: octubre
2019
1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.
2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.
1. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
3. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
5. Todo oficio expedido por el drea de Asuntos Religiosos debera ser firmado y autorizado por el
Director de Asuntos Religiosos o por el Secretario General segin corresponda.
6. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 15 dias habiles
7. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
8. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién

sexual o cualquier otra forma de discriminacién.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
Direccién de Asuntos Religiosos aplica) (Interno)
P Rev.
Coxcatlan
Asesoria a Representantes de Asociaciones Religiosas Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asuntos religiosos

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacidn
NuUm.

Descripcion de actividad

El interesado

Secretario General

Director A.R.

Auxiliar Administrativo

01

02

03

04

05

06

Presenta por escrito la solicitud para resolver
algun conflicto relacionado con su inmueble o
El registro de su Asociacion.

Toma conocimiento y turna a Asuntos
Religiosos para su atencion.

Recibe y realiza las investigaciones pertinentes
Para atender el caso.

¢Esta al alcance de sus atribuciones la solucion
Del caso?

Si: Continua con el procedimiento
No: Informa mediante oficio al interesado y lo

turna a la dependencia correspondiente

Elabora oficio de contestacién resolviendo la
duda o conflicto origen de la solicitud

Entrega oficio al interesado y recaba acuse de
recibido.

Integra Expediente y archiva

FIN
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Visitas a Templos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

—
AREAS DE APLICACION

:> Secretaria General

Asuntos Religiosos
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccion de Asuntos Religiosos
Rev.
itu de cam| Visitas a Templos Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccidn: Fecha de elaboracién: octubre

2019

weENe

E

El horario de atencion al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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 segln corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no deberda exceder los 15 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.
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Punoe San Luis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Cddigo: (Si es

Direccién de Asuntos Religiosos

quelo
aplica) (Interno)

Coxcatlan

g oA

Visitas a Templos

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asuntos religiosos

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacidn
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
Templos dividiendo el municipio en
rutas para optimizar tiemposy
recursos.

Somete a aprobacidn de Secretaria
general

éSecretaria Aprueba?
Si: Continua con el procedimiento
No: regresa al paso 01

Elabora oficios y entrega a
Direccién de A.R. para firma.

Firma y regresa los oficios

Envia oficios a cada templo de
acuerdo con el programa de visitas
asegurandose que los encargados
estén presentes en la realizacion de
la visita.

Realiza la visita y verifica datos y
levanta el acta correspondiente,
recaba la firma del encargado y
entrega una copia.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Padrén 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 DE APLICACION

:> Secretaria General

Asuntos Religiosos
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61 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Cédigo:
003CDDO001
Direccion de Asuntos Religiosos
) Rev.
Coxcatlan

Padrén de Templos y Ministros de Culto Publico Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Fecha de elaboracién: octubre

2019

1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

5. Todo oficio expedido por el drea de Asuntos Religiosos debera ser firmado y autorizado por el Director
de Asuntos Religiosos o por el Secretario General segun corresponda.

6. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberéa exceder los 15 dias habiles

7. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

E
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62 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
. Caddigo: (Si
Manual de Procedimientos odigo: (Sies
quelo
Direccién de Asuntos Religiosos aplica) (Interno)
, Rev.
Coxcatlan

o Padrén de Templos y Ministros de Culto Publico Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asuntos religiosos

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Operacion o L
Responsable P . Descripcidn de actividad
Nuam.
Informa mediante oficio el inicio del Programa: Padron
Direccién General de Gobernacion 01 de Templos y Ministros de Culto.
Toma conocimiento y turna a la Direccién de Asuntos
Secretaria General 02 Religiosos
Elabora su Plan de trabajo para el empadronamiento y
Director de Asuntos Religiosos 03 registro de Ministros de Culto para aprobacién de
Secretaria General.
éSecretaria Aprueba?
Si: Continua con el procedimiento
No: regresa al paso 03
Elabora oficios y entrega a Direccién de A.R. para
Auxiliar Administrativo 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 encargados
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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de Citatorios y Comunicados

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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal. Cédigo: 003CDD001
Coxcatlan -
Entrega de Citatorios y Comunicados ev.
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracion octubre
Area o Direccién: Director de Seguridad Publica y Transito Municipal. 2019
1. El horario de atencién al publico es de 24 Hrs. todos los dias del afio.
2. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.
3. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus
tramites.
4. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
5. Todo oficio expedido por la Direccién de Seguridad Publica deberd ser firmado y autorizado solamente por el
por el Director de Seguridad Publica Municipal.
6. Se atenderd conigual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacién sexual o
cualquier otra forma de discriminacion.
7. Paracualquier duda conrespecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala Jerarquica.
8. Lainformacién generada relacionada con el drea de Seguridad Publica sera tratada con apego a la Ley de

Transparenciay al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecidos en la materia.

9. Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por ausencia del
destinatario se realizard la anotacion pertinente y se devolvera al remitente.

10. Cualquier apoyo fuera de programacion debera ser solicitado por escrito por la Institucion o instancia que lo
requiera.

11. En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgencia, se hara
representar por el Responsable de Turno.

Formulo Reviso Autorizo
DAVID MARTINEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
HERNANDEZ DELGADILLO VIDALES
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Direccidn de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
. . . Rev.
Coxcatlan Entrega de Citatorios y Comunicados v
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccidn de Seguridad Publica y Transito Municipal. Fecha de elaboracién:
octubre 2019
Responsable Operacion Descripcidn de actividad
Num.
Sindicatura Municipal o Ministerio Publico. 01 Hace llegar notificaciones y citatorios a fin de

que sean entregados a los destinatarios, de las
comunidades, Ejidos, Barrios y Localidades.

Guardia de la Comandancia. 02 Recibe las notificaciones por parte de la
Sindicatura Municipal o del Ministerio Publico,
registrandolas en la bitdcora correspondiente y
dandole parte al Responsable de Turno.

Responsable de Turno 03 Revisa las notificaciones, trazando laruta a
seguir para su entrega, informandole al Director
de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Director de Seguridad Publica y Transito 04 Da el visto bueno para que el Jefe de Turno
Municipal. acompanado por un elemento de Ia
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 entrega
el documento, y se devuelve al Guardia de la
Comandancia, para reprogramar la entrega.

07 Si se encuentra el interesado, se le hace entrega
del documento, recabando la firma de recibido.

08 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ESCUELA SEGURA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

- |
AREAS DE APLICACION

:> Seguridad Publica Municipal
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDD001
Direccidén de Seguridad Publica Municipal
”, Rev.
Coxcatlan ev
ESCUELA SEGURA Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Fecha de elaboracidn:
octubre 2019

10.

11.

El horario de atencidn al publico es de 24 Hrs. todos los dias del afo.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritu de servicio.

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

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por la Direccidn de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado solamente
por el por el Director de Seguridad Publica Municipal.

Se atendera con igual comedimiento sin distinciéon de religién, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala Jerarquica.
La informacién generada relacionada con el area de Seguridad Publica sera tratada con apego a la Ley de
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecidos en la
materia.

Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por ausencia
del destinatario se realizard la anotacidn pertinente y se devolvera al remitente.

Cualquier apoyo fuera de programacién deberd ser solicitado por escrito por la Institucidon o instancia
que lo requiera.

En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgencia, se
hard representar por el Responsable de Turno.
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68 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Direccion de Seguridad Publica Municipal aplica) (Interno)
Rev.
Coxcatlan Escuela Segura ev
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal. Fecha de elaboracion:

octubre 2019
Responsable Operlauon Descripcidn de actividad
Nuam.

Director de Seguridad Publica y Transito 01 Gira indicaciones al Auxiliar Administrativo para

Municipal. que elabore el Plan de Trabajo de Escuela Segura

Auxiliar Administrativo. 02 Elabora el Plan de Trabajo de escuela seguray se
lo entrega al Director de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal para revision.

Director de Seguridad Publica y Transito 03 Revisa el Plan de Trabajo

Municipal.
éAprueba el Plan de Trabajo?

No: Regresa al paso 02.

Si: Lo comunica al personal Responsable de Turno
para su ejecucion y le regresa un tanto al Auxiliar
Administrativo para archivo.

Auxiliar Administrativo 04 Archiva un tanto del Plan de Trabajo Escuela
Segura.

Responsable de Turno 05 Supervisa y verifica que se cuenta con los
implementos necesarios para dar cumplimiento
al Plan de Trabajo de escuela segura, como son:
Vehiculo, chalecos, banderolas, conos y silbatos.

06 Presta el servicio y reporta por escrito sobre
incidencias archivando un tanto.
07 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 Administracion Municipal o a solicitud de
particulares.

|
AREAS DE APLICACION

:> Seguridad Publica Municipal
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70 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccidn de Seguridad Publica Municipal
Coxcatlan Rev.
Apoyo de Seguridad en Eventos Especiales Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracién:
octubre 2019
1. El horario de atencidn al publico es de 24 Hrs. todos los dias del afio.
2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidon y espiritu de servicio.
3. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus
tramites.
4. Elpresente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
5. Todo oficio expedido por la Direccién de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado solamente
por el por el Director de Seguridad Publica Municipal.
6. Se atenderd con igual comedimiento sin distincidn de religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.
7. Paracualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se deberd respetar la escala Jerarquica.
8. Lainformacion generada relacionada con el area de Seguridad Publica serd tratada con apego a la Ley de
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecidos en la
materia.
9. Llas notificaciones se entregardn personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por ausencia
del destinatario se realizard la anotacion pertinente y se devolvera al remitente.
10. Cualquier apoyo fuera de programacion debera ser solicitado por escrito por la Institucién o instancia
que lo requiera.
11. En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgencia, se

hard representar por el Responsable de Turno.
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Manual de Procedimientos

Cddigo: (Si es

Direccién de Seguridad Publica Municipal

quelo
aplica) (Interno)

Coxcatlan

Apoyo de Seguridad en Eventos Especiales

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Seguridad Publica

Fecha de elaboracidn:
octubre 2019

Responsable Operlaaon Descripcion de actividad
Num.

La Institucion o  Dependencia 01 Gira el oficio solicitando el apoyo de seguridad para

Solicitante. los eventos especiales que se llevarana cabo,
sefialando horarios y fechas.

Guardia de la Comandancia. 02 Recibe el Oficio, lo registra en la bitdcora
correspondiente y se lo entrega al Responsable de
turno.

Responsable de Turno. 03 Recibe el oficio y se entera de su contenido y le
informa al Director de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

Director de Seguridad Pdublica y 04

Transito Municipal. Gira indicaciones al Responsable de Turno a fin de que
recabe la informacién del evento requerida para
elaborar un plan de apoyo.

Responsable de Turno. 05
Acude al lugar antes mencionado y unavez que
recaba la informacion se la entrega al Auxiliar
Administrativo para que elabore el Plan de Apoyo.

Auxiliar Administrativo. 06
Elabora el Plan de Apoyo para los eventos especiales
y se lo entrega al Director de Seguridad Publicay
Transito Municipal para su revisidn y autorizacion.

Director de Seguridad Publica y 07

Transito Municipal.

Revisa el Plan de Apoyo para eventos especiales.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Cédigo: (Si es

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal

que lo
aplica) (Interno)

Coxcatlan

Apoyo de Seguridad en Eventos Especiales

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Seguridad Publica y Transito
Municipal

Fecha de elaboracién:
octubre 2019

Operacion

R I
esponsable NGm.

Descripcion de actividad

Director de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal.

Auxiliar Administrativo. 08

Responsable de Turno. 09

Responsable de Turno y Personal de 10
Policia Preventivo.

11

¢Aprueba el plan?

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

Si: lo devuelve al Jefe de Turno para su aplicacién
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 de
apoyo que se implementara en los eventos,
proporcionando los medios a utilizar, como son:
vehiculo, radio de comunicacion, chalecos, conos,
banderolas, [dmpara vy silbato.

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

Fin




73

MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punoe Sa@n LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

JUNTAS DE CONSEJO DE SEGUIRIDAD MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

— |
AREAS DE APLICACION

:> Seguridad Publica Municipal
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal
Rev.
Coxcatlan JUNTAS DE CONSEJO DE SEGUIRIDAD MUNICIPAL v
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito Municipal Fecha de elaboracién: octubre

2019

N

10.

11.

El horario de atencidn al publico es de 24 Hrs. todos los dias del afio.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por la Direccion de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado solamente
por el por el Director de Seguridad Publica Municipal.

Se atendera con igual comedimiento sin distinciéon de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.

Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala Jerarquica.
La informacidn generada relacionada con el area de Seguridad Publica sera tratada con apego a la Ley
de Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecidos en la
materia.

Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por ausencia
del destinatario se realizara la anotacion pertinente y se devolvera al remitente.

Cualquier apoyo fuera de programacién debera ser solicitado por escrito por la Institucién o instancia
que lo requiera.

En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgencia, se
hara representar por el Responsable de Turno.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
quelo
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
Coxcatlan JUNTAS DE CONSEJO DE SEGUIRIDAD MUNICIPAL Rev.
G1s-20% 1 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Municipal

Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Ayuntamiento

Guardia de la Comandancia

Director de Seguridad Publica

Auxiliar Administrativo.

Director de Seguridad Publica

02

03

04

05

06

Operacion ., L
Responsable P , Descripcidn de actividad
Nuam.
Secretaria General del H. 01 Gira la convocatoria para a la junta de consejo de

seguridad municipal que se lleva acabo mensualmente.

Recibe la Convocatoria y la registra en la bitacora
informdandoles al responsable de turno y al Director de
Seguridad Publica.

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

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

Revisa el informe

éAprueba?

No: Hace observaciones y lo devuelve al Auxiliar
Administrativo para su correcta elaboracién (paso 4).

Si: Lo firma dejandolo pendiente para su presentacion en la
Junta de Consejo Municipal.

Asiste a la junta de consejo de seguridad municipal
presentando su informe y toma nota de acuerdos nuevos.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
Rev.
Coxcatlan JUNTAS DE CONSEJO DE SEGUIRIDAD MUNICIPAL v
W Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito Fecha de elaboracién:
Municipal octubre 2019
Responsable Opeljacmn Descripcion de actividad
Num.
Director de Seguridad Publica 07 Distribuye copia de su informe a: Presidencia Municipal,

Delegacion Estatal de Seguridad, Secretaria General del H.
Ayuntamiento, Sindicatura Municipal y Archivo de la
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Auxiliar administrativo 08 Integra expediente y archiva.

09 Fin

Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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
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78 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal
Rev.
Coxcatlan JUNTAS DE SEGURIDAD CON EL GRUPO DE
Con espiritu de cambio COORDINACION OPERATIVA TAMAZUNCHALE. Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccidn: Seguridad Publica y Transito Municipal Fecha de elaboracién: octubre
2019
1. El horario de atencidn al publico es de 24 Hrs. todos los dias del afio.
2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.
3. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus
tramites.
4. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
5. Todo oficio expedido por la Direccion de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado solamente
por el por el Director de Seguridad Publica Municipal.
6. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidon, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacidn.
7. Paracualquier duda conrespecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala Jerarquica.
8. Lainformacién generada relacionada con el drea de Seguridad Publica sera tratada con apego a la Ley de
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecidos en la
materia.
9. Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por ausencia
del destinatario se realizard la anotacién pertinente y se devolvera al remitente.
10. Cualquier apoyo fuera de programacion deberd ser solicitado por escrito por la Institucion o instancia
que lo requiera.
11. En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgencia, se

hara representar por el Responsable de Turno.
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79 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
Coxcatlan JUNTAS DE SEGURIDAD CON EL GRUPO DE Rev.
018-2021 COORDINACION OPERATIVA TAMAZUNCHALE. Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Seguridad Publica y

Transito Municipal

Fecha de elaboracién:
octubre 2019

Responsable

Operacién
NUm.

Descripcidn de actividad

El Secretario del Grupo de
Coordinacién Operativa
Tamazunchale.

Guardia de Comandancia

Director de Seguridad
Publica

Auxiliar Administrativo.

Director de Seguridad
Publica

01

02

03

04

05

06

Gira la Convocatoria para la asistencia a la Junta del “Grupo de
Coordinacion Operativa Tamazunchale”.

Recibe la Convocatoria y la registra en la bitdcora correspondiente
informdandoles al responsable de turno y al Director de Seguridad
Publica.

Gira instrucciones al Auxiliar Administrativo para que elabore el
informe de las actividades realizadas en materia de seguridad
durante el periodo que corresponde a dicho informe.

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

Revisa el informe.

é¢Aprueba el informe?

No: Realiza observaciones y lo devuelve al Auxiliar Administrativo
para su correcta elaboracién (paso 4).

Si: Lo firma y lo integra al expediente respectivo para su
presentacién en la Junta del Grupo de Coordinacién Operativa
Tamazunchale.

Asiste a la Junta de Seguridad con el Grupo de Coordinacion
Operativa Tamazunchale, da lectura al informe ante los
integrantes del referido Grupo, tomando nota de los puntos de
acuerdo que en la misma se fijan para la siguiente reunioén.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan

Manual de Procedimientos

Cddigo: (Si es

Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal

que lo
aplica) (Interno)

JUNTAS DE SEGURIDAD CON EL GRUPO DE
COORDINACION OPERATIVA TAMAZUNCHALE.

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AreaoDireccién: Seguridad Publicay Transito

Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Operacién - o
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Director de Seguridad Publica 07 Una vez concluida la Junta de Seguridad con el Grupo de
Coordinacion Operativa Tamazunchale, giraindicacionesal
Auxiliar Administrativo para que elabore el informe del
resultado de la misma.
Auxiliar Administrativo 08 Elabora el informe y lo entrega al Director de Seguridad
Publica para su revision y firma correspondiente
Director de Seguridad Publica 09 Revisa el informe.
¢Aprueba?
No: Realiza observaciones y lo devuelve al auxiliar
administrativo para su correcta elaboraciéon (paso 8).
10 Si: lo firma y se lo devuelve al Auxiliar Administrativo para

11 Fin

su distribuciéon como sigue: Presidencia, Secretaria
General de Ayuntamiento, Sindicatura Municipal y Archivo
de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 General de Justicia en el Estado y
garantizar las medidas de proteccidn por violencia familiar.

— |
AREAS DE APLICACION

:> Seguridad Publica Municipal
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82 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
. Rev.
Coxcatlan MEDIDAS DE PROTECCION POR VIOLENCIA FAMILIAR.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito

Fecha de elaboracion:

Municipal octubre 2019
Operacion L, L
Responsable P , ! Descripcion de actividad
Num.
Procuraduria General de Justicia 01 Emite oficio a fin de garantizar la seguridad de victimas de

en el Estado

Director de Seguridad Publica 'y 02

Transito Municipal.

Sindicatura Municipal 03
Director de Seguridad Publica 'y 04
Transito Municipal.

Responsable de Turno 05

violencia intrafamiliar, dando seguimiento por término de
60 dias.

Recibe oficio y toma conocimiento.

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

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

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

éSe cuenta con vehiculo y tiempo 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.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
. Rev.
Coxcatlan MEDIDAS DE PROTECCION POR VIOLENCIA FAMILIAR. v
e ca Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Municipal

Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Director de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal

Operacion N L
Responsable : , Descripcion de actividad
Num.
Responsable de Turno 06 Se acude al domicilio de la victima y se constata su

07

08

09

10

presencia.
éLa victima se encuentra en el domicilio?

No: se retorna a la Comandancia se informa al Director de
Seguridad Publica Municipal y se regresa posteriormente a
realizar la visita.

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

Si la victima ha recibido maltratos y agresiones por parte
del imputado, se llena la bitacora respectiva y se informa
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 del imputado, se llena el formato de la bitacora
correspondiente y se anexa al expediente respectivo para
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 para
archivo.
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84 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
s . Rev.
Coxcatlan MEDIDAS DE PROTECCION POR VIOLENCIA FAMILIAR.
2018-2021 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Seguridad Publicay Transito

Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Operacion - -
Responsable P . Descripcion de actividad
Nuam.

Auxiliar Administrativo 11 Archiva el expediente.

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

Transito Municipal. los 60 dias de vigencia de las medidas de proteccion,
elabore elinforme final correspondiente para entregarala
Procuraduria General de Justicia del Estado.

Auxiliar Administrativo 13 Al término de los 60 dias, elabora el informe con los
resultados del seguimiento de las medidas de protecciény
se lo entrega al Director de Seguridad Publica y Transito
Municipal para revisién y firma.

Director de Seguridad Publicay 14 Revisa y firma el informe y entrega al Auxiliar

Transito Municipal. Administrativo para su despacho.

15 Le da tramite, remitiendo un tanto a la Procuraduria
General de Justicia en el Estado, un tanto a la Policia
Ministerial Estatal y guarda un tanto en el archivo de la
Comandancia con los acuses de recibo correspondientes.

16 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos 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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal
Rev.
Coxcatlan RONDINES A BORDO DE UNIDAD O A PIE FIRME a
A Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito Municipal Fecha de elaboracidn:

octubre 2019

N

10.

11.

El horario de atencién al publico es de 24 Hrs. todos los dias del afio.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por la Direccidon de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado solamente
por el Director de Seguridad Publica Municipal.

Se atendera con igual comedimiento sin distinciéon de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.

Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala Jerarquica.
La informacidon generada relacionada con el area de Seguridad Publica sera tratada con apego a la Ley
de Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecidos en la
materia.

Las notificaciones se entregaran personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por ausencia
del destinatario se realizara la anotacion pertinente y se devolvera al remitente.

Cualquier apoyo fuera de programacién debera ser solicitado por escrito por la Institucién o instancia
que lo requiera.

En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgencia, se
hara representar por el Responsable de Turno.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Direccidn de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
Rev.
Coxcatlan RONDINES A BORDO DE UNIDAD O A PIE FIRME v
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito Fecha de elaboracion:
Municipal octubre 2019
Responsable Operlauon Descripcidn de actividad
Nuam.
Director de Seguridad Publica'y 01 Gira indicaciones al Auxiliar Administrativo para que
Transito Municipal. elabore el PROGRAMA PARA RONDINES A BORDO DE
UNIDAD O A PIE FIRME
Auxiliar Administrativo. 02 Elabora el PROGRAMA PARA RONDINES A BORDO DE

UNIDAD O A PIE TIERRA y se lo entrega al Director de
Seguridad Publica y Transito Municipal para revision.

Director de Seguridad Publica y 03 Revisa el Programa de Rondines a Bordo de Unidad o a Pie
Transito Municipal. Tierra.

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

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

Auxiliar Administrativo 04 Recibe el tanto del Programa para Rondines a Bordo de
Unidad o a pie tierra y lo archiva.

Responsable de Turno. 05 Recibe el Programa para Rondines a Bordo de Unidad o a
pie tierra, y lo hace del conocimiento del personal bajo su
mando.
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88 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccidn de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
Rev.
Coxcatlan RONDINES A BORDO DE UNIDAD O A PIE FIRME v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito

Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Operacion N L
Responsable : . Descripcion de actividad
Num.
Responsable de Turno. 06 Supervisa y verifica que se cuenta con los implementos

Auxiliar Administrativo

07

08

09

10

11

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

Si se cuenta con vehiculo realiza los rondines a bordo de la
unidad, con el siguiente personal: Un conductor, un
copiloto y un elemento mas enla parte trasera del
vehiculo (batea), llevandolo a cabo en las calles principales
de la zona centro, barrios, comunidades y ejidos, durante
el diay 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 novedades encontradas
durante la aplicacion del Programa para Rondines a Bordo
de unidad o a pie tierra.

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

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICACION DE REPORTES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar el apoyo para la verificacion de reportes de la ciudadania.

I —=
AREAS DE APLICACION

:> Seguridad Publica Municipal
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal

VERIFICACION DE REPORTES Rev.

Coxcatlan .
Con espicity 08 cambio Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccidn: Seguridad Publica y Transito Municipal Fecha de elaboracién: octubre

2019

N

10.

11.

El horario de atencidn al publico es de 24 Hrs. todos los dias del afio.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por la Direccion de Seguridad Publica debera ser firmado y autorizado solamente
por el por el Director de Seguridad Publica Municipal.

Se atenderd con igual comedimiento sin distinciéon de Religidon, sexo, etnia, color de piel, orientaciéon
sexual o cualquier otra forma de discriminacidn.

Para cualquier duda con respecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala Jerarquica.
La informacion generada relacionada con el drea de Seguridad Publica sera tratada con apego a la Ley de
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecidos en la
materia.

Las notificaciones se entregardn personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por ausencia
del destinatario se realizard la anotacién pertinente y se devolvera al remitente.

Cualquier apoyo fuera de programacion debera ser solicitado por escrito por la Institucién o instancia
que lo requiera.

En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgencia, se
hara representar por el Responsable de Turno.
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Punoe San Luis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Cédigo: (Sies
que lo
Direccidon de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
Rev.
Coxcatlan VERIFICACION DE REPORTES. v
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito

Fecha de elaboracion:

Municipal octubre 2019
Operacion L, L
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.

Autoridades Comunitarias (Jueces 01 Reportan via telefénica o personalmente acudiendo a las

Auxiliares o Comisariados) y instalaciones de la Comandancia, o través de las

ciudadania en general. Delegaciones Estatales en los diferentes municipios, las
necesidades de apoyo por incidencias que se presentan en
sus comunidades.

Guardia de la Comandancia. 02 Recibe los reportes y los registra en la bitacora
correspondiente, informandole al Responsable de Turno.

Responsable de Turno. 03 Informa al Director de Seguridad Publica y Transito
Municipal y espera érdenes para proceder a trasladarse al
lugar para verificar el reporte.

Director de Seguridad Publica 'y 04 Analiza y valora el reporte,

Transito Municipal.

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

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

Responsable de Turno 07 Acude al lugar a bordo de vehiculo o a pie tierra, segun lo

amerite el caso y se presenta con la autoridad de la
localidad o con la persona que dio el reporte, a fin de
verificar la veracidad del hecho.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Municipal

Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Opelzacmn Descripcion de actividad
Num.
Autoridad de la comunidad o 08 Informa detalladamente al Responsable de Turno, lo
ciudadano autor del reporte. acontecido que origino el reporte, solicitandole la ayuda
para resolver la incidencia.
Responsable de Turno. 09 Toma nota de los hechos.
10 Si esta dentro de sus facultades, procede a darle solucion.
11 Si ho esta dentro de sus facultades, le informa al Director
de Seguridad Publica y Transito Municipal a fin de que gire
las indicaciones correspondientes para solucionar el
incidente.
Director de Seguridad Publica 'y 12
Transito Municipal. Al tener conocimiento de que el Responsable de Turno no
tiene la facultad para dar la solucidn, le gira instrucciones
de los pasos a seguir para darle solucién al conflicto.
Responsable de Turno. 13
Una vez resuelto el caso procede a recabar la firma de la
autoridad o del autor del reporte a fin de que conste por
escrito el apoyo proporcionado vy retorna a la
Comandancia, y una vez ahi, procede a elaborar los
documentos  necesarios para rendir el parte
14 correspondiente y darle tramite.
Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL VIAL
|

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

_ |
AREAS DE APLICACION

|:> Seguridad Publica Municipal
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Direccioén de Seguridad Publica y Transito Municipal
Rev.
Coxcatlan CONTROL VIAL
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccidn: Seguridad Publica y Transito Municipal Fecha de elaboracién: octubre
2019

1. El horario de atencidn al publico es de 24 Hrs. todos los dias del afio.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

4. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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

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

7. Paracualquier duda conrespecto a los presentes procedimientos se debera respetar la escala Jerarquica.

8. Lainformacidn generada relacionada con el drea de Seguridad Publica sera tratada con apego a la Ley de
Transparencia y al marco juridico de Seguridad Publica, cuidando los protocolos establecidos en la
materia.

9. Las notificaciones se entregardn personalmente a los destinatarios, de no ser esto posible por ausencia
del destinatario se realizard la anotacién pertinente y se devolvera al remitente.

10. Cualquier apoyo fuera de programacion deberd ser solicitado por escrito por la Institucion o instancia
que lo requiera.

11. En caso de ausencia del Director de Seguridad publica Municipal y solo en casos de extrema urgencia, se

hara representar por el Responsable de Turno.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Municipal

Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Transito Municipal.

Auxiliar Administrativo.

Director de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal.

Auxiliar Administrativo

Responsable de Turno

02

03

04

05

06

Operacion . L
Responsable : , Descripcion de actividad
Num.
Director de Seguridad Publica 'y 01 Gira indicaciones al Auxiliar Administrativo para que

elabore el Plan de Trabajo para el CONTROL VIAL

Elabora el Plan de Trabajo para el CONTROL VIALY se lo
entrega al Director de Seguridad Publica y Transito
Municipal para revisidon y autorizacion.

Revisa el Plan de Trabajo

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

Si: lo autoriza y lo comunica al personal Responsable de
Turno para su ejecucién y le regresa un tanto al Auxiliar
Administrativo para archivo.

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

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

Supervisa y verifica que se cuenta con los implementos
necesarios para dar cumplimiento al Plan de Trabajo de
Control Vial, como son: Vehiculo, chalecos, banderolas,
conos y silbatos.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal aplica) (Interno)
Rev.
CONTROL VIAL.
y <203 1 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Municipal

Area o Direccién: Seguridad Publica y Transito

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable de Turno

Guardia de la Comandancia

Auxiliar Administrativo

08

09

10

11

12

Operacion N L
Responsable P . Descripcion de actividad
Num.
Personal de Policia Preventivo 07 Acude al lugar establecido, donde se materializa el Control

Vial, colocando sefialamientos preventivos como son
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, a fin de que
guede asentado en la bitdcora correspondiente, mediante
tarjeta informativa, las novedades ocurridas,

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

Recibe el reporte de inicio y término del Control vial,
anotando los horarios y haciendo los registros respectivos
en la bitacora correspondiente.

Recibe los reportes por escrito de los incidentes que hubo
durante la actividad de CONTROL VIAL, y los hace llegar a
Sindicatura para el trdmite correspondiente y archiva un
tanto de estos reportes.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Dictamen Estados Financieros.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

— |
AREAS DE APLICACION

:> Contraloria Interna Municipal

Tesoreria



MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punvoe SN LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Manual de Procedimientos
.i ¢ Cédigo:
G | Contraloria Interna
) . . . Rev.
Coxcatlan Dictamen Estados Financieros
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:
Area o Direccién: Contraloria Interna octubre 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por la Contraloria Municipal son gratuitos.

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

4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

N

o

~

Formulo Reviso Autorizo
GUSTAVO GONZALEZ VEGA GABRIEL ORDONEZ DELGADILLO MTA. IBETH ARENAS
VIDALES
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos
Contraloria Interna Cadigo:
’ . . . Rev.
Coxcatlan Dictamen Estados Financieros
AT R oA Hojas:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Fecha de elaboracion:
Contraloria Interna octubre 2019
Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Num.
Contralor Interno 01 Solicita estados financieros del mes asi como las pdlizas de

ingresos y egresos.

Tesorero 02 Entrega documentacion solicitada por el contralor.
Contralor y auxiliar de contraloria 03 Revisan pdlizas de egresos e ingresos
04 Revisa los estados financieros
05 Revisa estados de cuentas bancarios asi como

conciliaciones.

Contralor Interno 06 Regresa documentacion solicitada a tesoreria
07 Anota observaciones hechas durante la revisidn de pdlizas
08 Realiza dictamen mensual de los estados financieros

09 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervisién de Obra Publica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

:> Contraloria Interna Municipal

Tesoreria

CODESOL
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101 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
- Manual de Procedimientos
'g : Cddigo:
NS § Contraloria Interna
”, .., . Rev.
Coxcatlan Supervisién de Obra Publica
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracion:
Area o Direccién: Contraloria Interna octubre 2019

N

10.

11.

Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por la Contraloria Municipal son gratuitos.

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

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

Se atenderd con igual comedimiento sin distincidon de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Declaraciones de Situacidn Patrimonial por inicio, modificacidon y conclusién de cargo de los
servidores Publicos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

- |
AREAS DE APLICACION

:> Contraloria Interna Municipal

Todas las areas
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos
Cédigo:
Contraloria Interna
Declaraciones de Situacién Patrimonial por inicio, modificacién y Rev.
conclusién de cargo de los servidores Publicos
s-204 Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:

Area o Direccién: Contraloria Interna octubre 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Contraloria Municipal son gratuitos.

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

4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

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

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

sexual o cualquier otra forma de discriminacion.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

. Cédigo: (Si es
Manual de Procedimientos go:
quelo
Contraloria Interna aplica) (Interno)
, . o . . e Rev.
Coxcatlan Declaraciones de Situacién Patrimonial por inicio, modificacion y
conclusién de cargo de los servidores Publicos
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:
Contraloria Interna

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcidn de actividad
Nam.
Contralor 01 Se envian los oficios y formatos, requiriendo la Declaracién

Contralor y auxiliares

02

03

04

05

de Situacidn Patrimonial a los servidores publicos que
tengan cargos jefe de departamento (excepcidn a cabildo)

Se reciben los formatos de la Declaracién de Situacion
Patrimonial (inicial, modificacion o conclusién)

Se revisan los formatos de declaracion
Se hace entrega de constancia

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos o
Cadigo:
Contraloria Interna
. . Rev.
”, Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles
Coxcatlan .
- Hojas: xxxx
T POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:
Area o Direccion: Contraloria Interna

octubre 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Contraloria Municipal son gratuitos.

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

4. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

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

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que serd archivado para su consulta y resguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

p Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
S~ que lo
NG § Contraloria Interna aplica) (Interno)
2 , . Rev.
Coxcatlan Contraloria social
2018-2021 Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion:
Contraloria Interna octubre 2019
Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Num.
Contralor y auxiliar 01 Se reciben quejas y sugerencias
02 Seguimiento a quejas y sugerencias
03 Buscar informacion referente a la queja, si procede o no
que se haga seguimiento
04 Se procede a visitar el lugar y a tener una entrevista con

los afectados y quienes hayan presentado la queja
Contralor Interno 05 Resuelve la queja y sugerencia

06 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento Administrativo

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicar las sanciones a que se hayan hecho acreedores los funcionarios por infracciones derivadas de
la aplicacidn del proceso administrativo.

_ |
AREAS DE APLICACION

:> Contraloria Interna Municipal

Todas las areas
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Manual de Procedimientos
_.i 2 Cédigo:
' Contraloria Interna
2 . . . Rev.
Coxcatlan Procedimiento Administrativo
2021 Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:

Area o Direccién: Contraloria Interna octubre 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Contraloria Municipal son gratuitos.

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

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

7. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

8. Todo oficio expedido por la Contraloria Municipal deberd ser firmado y autorizado por el Contralor
Interno.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

12. Se garantizara el derecho de audiencia de los funcionarios en todo momento.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
S que lo
NS § Contraloria Interna aplica) (Interno)
’ . . . Rev.
Coxcatlan Procedimiento Administrativo
2618-80R% Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccidn: Fecha de elaboracion:
Contraloria Interna octubre 2019
Responsable Operacion Descripcion de actividad
NUm.
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 a cabo el derecho de audiencia
05
Determinay se emite la resolucion
06
Notifica al servidor publico
07

Fin




11 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punoe Sa@n LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Supervisar en coordinacién 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 y los Lineamientos del CONAC.

I —=
AREAS DE APLICACION

:> Contraloria Interna Municipal

Sindicatura

Tesoreria
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos o
Cédigo:
Contraloria Interna
. . Rev.
Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles
y 203 1 Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:
Area o Direccién: Contraloria Interna octubre 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por la Contraloria Municipal son gratuitos.

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

4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

N

o

~
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

. Cddigo: (Si
- Manual de Procedimientos 6digo: (Sies
W que lo
) s Contraloria Interna aplica) (Interno)
, . . Rev.
Coxcatlan Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles
2618-80A Y Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracién:
Contraloria Interna octubre 2019
Responsable Operacion Descripcion de actividad
Num.
Contralor y sindicatura 01 Se solicita relacion de bienes del departamento
Contralor y auxiliar 02 Revisa que cada adquisicion haya sido integrada al
inventario de cada departamento
03 Revisan que contenga resguardo de los bienes otorgado
por sindicatura municipal
04 Reintegra el inventario al departamento correspondiente
05 Integra la informacion de todos los departamentos en el

inventario general y remite al tesorero para su conciliacién
con la contabilidad.

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

07 Envia el documento validado al Contralor y a Sindicatura.
08 Resguarda el documento para realizar verificacidn fisica

segln programa.

09 Fin.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 préctica de actividades culturales entre la poblacion.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Departamento de Cultura
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115 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Manual de Procedimientos Codigo:

'g : 003CDDO001

3 s Direcciéon de Cultura

z .. Rev.
Coxcatlan Cursos sobre actividades culturales.
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Cultura Fecha de elaboracién: octubre

2019

v PN PE

~

10.
11.

El horario de atencidn al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidon de sustramites.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura
o por el Secretario General segin corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

El Cronista Municipal trabajara en coordinacion estrecha con el drea de Cultura.

El estricto respeto a las tradiciones, usos y costumbres de nuestros pueblos y comunidades indigenas
sera prioridad en todos los eventos organizados y auspiciados y promovidos por las areas de Cultura y
Cronista Municipal.

Formulo Reviso Autorizo
GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
OLIDIER MORAN GONZALEZ DELGADILLO VIDALES
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116 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
. Cédigo: (Si es

- Manual de Procedimientos go: (

SL quelo

7 Direccion de Cultura aplica) (Interno)

» - Rev.
Coxcatlan Cursos sobre actividades culturales.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Cultura

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Presidente Municipal

Director de Cultura

Subdirector de Cultura

racion o L
Responsable Ope ,auo Descripcidn de actividad
Nuam.
Director de Cultura 01 Elabora el proyecto para imparticién de cursos sobre

02

03

04

05

06

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

Turna a Presidencia para su revisién y aprobacién.

Revisa y valora la propuesta.

éAprueba?

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

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 la convocatoria en Instituciones educativas,
comunidades y lugares publicos.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan

2018-2021

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 Direccién: Cultura

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Operacion N L
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.

Subdirector de Cultura 07 Recibe las inscripciones al curso.

08 Elabora listas de asistencia y documentacién para el
instructor del curso.

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

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

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

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

Director de Cultura 13 Agenda fecha con el Presidente para el evento de clausura.

Presidente Municipal 14 Entrega Reconocimientos y Clausura Formalmente el
Curso.

Subdirector de Cultura 15
Integra expediente y Archiva

16
Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Concursos Culturales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Impulsar y motivar la préctica de actividades culturales entre la poblacion.

|
AREAS DE APLICACION

|:> Departamento de Cultura
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S0, Manual de Procedimientos Codigo:
NG 003CDD001

Direcciéon de Cultura

Coxcatlan Concursos Culturales. Rev.
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Cultura Fecha de elaboracion: octubre
2019
1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.
2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.
3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sustramites.
4, Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
5. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

6. Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura

o por el Secretario General seguin corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

9. Se atenderd con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.

10. El Cronista Municipal trabajara en coordinacién estrecha con el area de Cultura.

11. El estricto respeto a las tradiciones, usos y costumbres de nuestros pueblos y comunidades indigenas
sera prioridad en todos los eventos organizados y auspiciados y promovidos por las areas de Cultura y
Cronista Municipal.

~
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120 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
. Cddigo: (Si es
Manual de Procedimientos 80:
quelo
Direccion de Cultura aplica) (Interno)
’ Rev.
Coxcatlan Concursos culturales.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Cultura

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Presidente Municipal

Director de Cultura

Subdirector de Cultura

Operacion o L
Responsable P , Descripcidn de actividad
Nuam.
Director de Cultura 01 Elabora el proyecto para concursos culturales incluyendo

02

03

04

05

en la propuesta: Descripcién y mecdnica del concurso,
objetivo, metas, programa de actividades, responsables,
lugar presupuesto, costos, y toda aquella informacién que
propicie la mejor toma de decisiones.
La propuesta debe incluir entre otros concursos:

A) Poesia Bilinglie, Cuentos y Leyendas

B) Historia de Coxcatlan y su Iglesia

C) La Flor mas Bella del Ejido

D) Cancion Romantica

Turna a Presidencia para su revisién y aprobacion.
Revisa y valora la propuesta.
éAprueba?

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

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




121 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punoe Sa@n LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
Direccién de Cultura aplica) (Interno)
”, Rev.
Coxcatlan Concursos culturales.
2018-202 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:
Area o Direccion: Cultura octubre 2019

Operacion N .
Responsable P , Descripcidn de actividad
Num.
Subdirector de Cultura 06 Difunde la convocatoria en Instituciones educativas,

comunidades y lugares publicos.
07 Recibe las inscripciones al concurso.

Director de Cultura 08 Agenda fechas con el Presidente Municipal y acuerda el
orden del dia, jueces y/o jurados.

09 En la fecha del evento, da la bienvenida 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 calificaciones y resultados 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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Eventos de Difusion de la Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir el arte y la cultura a través de eventos en donde se presenten diferentes manifestaciones
entre la ciudadania.

|
AREAS DE APLICACION

|:> Departamento de Cultura
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Manual de Procedimientos
: ; 2 Cddigo:
) { Direccion de Cultura

Coxcatlan Eventos de Difusion de la Cultura Rev.
con 1 Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Cultura Fecha de elaboracion: octubre
2019

1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

4. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
5. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

6. Todo oficio expedido por el drea de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura
o por el Secretario General segln corresponda.

7. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

10. El Cronista Municipal trabajara en coordinacion estrecha con el drea de Cultura.

11. El estricto respeto a las tradiciones, usos y costumbres de nuestros pueblos y comunidades indigenas
serd prioridad en todos los eventos organizados y auspiciados y promovidos por las areas de Culturay
Cronista Municipal.

12. Los eventos organizados y auspiciados por la Direccidn de cultura deberan estar enfocados a promover
y difundir la cultura hacia nuestra ciudadania y al rescate y conservacion de las culturales y tradiciones
de nuestros pueblos y comunidades.
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que lo
Direccién de Cultura aplica) (Interno)
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Eventos de Difusion de la Cultura
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Cultura

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
Nuam.

Descripcion de actividad

Director de Cultura

Presidente Municipal

Subdirector de Cultura

01

02

03

04

Elabora el programa operativo anual para eventos de
difusion y espacios para muestra de diferentes
manifestaciones culturales de nuestro pueblo, incluyendo
en la propuesta: Descripcion de cada evento, objetivo,
metas, programa de actividades, responsables, lugar
presupuesto, costos, y toda aquella informacion 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 Navidefia

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

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

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

Canaliza una copia del proyecto autorizado a Tesoreria para
la programacioén y ejecucion del gasto.
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125 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
. Cddigo: (Si es
Manual de Procedimientos go: (Si
que lo
Direccion de Cultura aplica) (Interno)
’, ip sz Rev.
Coxcatlan Eventos de Difusion de la Cultura.

201 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Cultura

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Operacion N L
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Subdirector de Cultura 05 Elabora la Convocatoria
06 Difunde la convocatoria en Instituciones educativas,
comunidades y lugares publicos.
07 Recibe las inscripciones a los eventos.
Director de Cultura 08 Agenda fechas con el Presidente Municipal y acuerda el
orden del dia, recorridos, lugares sede, etc.
09 En la fecha del evento, da la bienvenida al publico en
general y a los participantes.
Subdirector de Cultura 10 Da seguimiento al buen desarrollo del evento y esta atento
para resolver cualquier eventualidad.
11 Registra Asistencia y levanta evidencia fotografica.
Presidente Municipal 12 Entrega los reconocimientos y clausura el evento.
Subdirector de Cultura 13 Integra expediente y Archiva
14 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 jornaleros a la poblaciéon desempleada.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Enlace Municipal de Empleo
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127 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Enlace Municipal de Empleo
i . . ; Rev.
Coxcatlan Reclutamiento de jornalero Agricolas.
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Empleo Fecha de elaboracion: octubre
2019

1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

4. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
5. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

6. Todo oficio expedido por el drea de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura
o por el Secretario General segin corresponda.

7. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

Formulo Reviso Autorizo
w&T“CAAN“I;‘:Z”ERNANDEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
DELGADILLO VIDALES
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128 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Enlace Municipal de Empleo aplica) (Interno)
z . . , Rev.
Coxcatlan Reclutamiento de jornalero Agricolas.
som 1 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Enlace Municipal de Empleo

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Operacion o L
Responsable P , Descripcidn de actividad
Nuam.

Empresa Ofertante y el Servicio 01 Presenta solicitud de apoyo para el reclutamiento de

Nacional de Empleo jornaleros agricolas, por comunidades y ejidos.

Enlace Municipal de Empleo 02 Toma conocimiento y elabora un programa de trabajo para
el reclutamiento de jornaleros y lo somete a aprobacién
del Presidente Municipal.

Presidente Municipal 03 ¢Aprueba la propuesta?

Si: Turna al secretario y se implementa el plan de trabajo.
No: Regresa al paso numero 2 para que hagan correcciones

Secretario general 04 Acude a las comunidades y ejidos con personal de
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO.

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

06 Se firma el oficio invitacidn con los comisariados de bienes
comunales, sobre el reclutamiento de jornaleros para
entregar por domicilio.

Enlace municipal de empleo 07 Cita a los jornaleros agricolas en la oficina de enlace
municipal de empleo con todos los requisitos consignados
en la convocatoria.
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Coxcatlan

2018

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Enlace Municipal de Empleo aplica) (Interno)
. . , Rev.
Reclutamiento de jornalero Agricolas.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Enlace Municipal de Empleo

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Operacion o L
Responsable P . CI Descripcidn de actividad
Nuam.
Enlace municipal de empleoy 07 Recibe a la gente en la oficina de enlace municipal de

comisariado de bienes comunales

Jornalero

08

09

10

11

12

13

empleo y seleccionan a los que cumplen con los requisitos
requeridos teniendo ademas una pldtica informativa sobre
las condiciones y fecha de la salida.

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

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

Pasa lista de asistencia

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

Toma evidencia fotografica.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion a Jornaleros Agricolas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar herramientas a la poblacion para su adecuado desempeiio como jornaleros.

|
AREAS DE APLICACION

:> Enlace Municipal de Empleo
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Enlace Municipal de Empleo
o . . Rev.
Capacitacion de jornaleros Agricolas.
y-203 1 Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién:

Area o Direccién: Enlace Municipal de Empleo octubre 2019

1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

3. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sustramites.
4, Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura

o por el Secretario General seguin corresponda.

7. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberda exceder los 5 dias habiles

8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

ow
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Enlace Municipal de Empleo

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable

Operacion
Num.

Descripcidn 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
habilidades o destrezas que permitan elautoempleo, y que
puedan serincluidos en los programas de apoyo del 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 para que se gestione el apoyo

Entrega un tanto del proyecto autorizado a tesoreria para
programacion y ejecucién del gasto

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

¢El proyecto se autoriza por 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.
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133 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Enlace Municipal de Empleo aplica) (Interno)
e s s . p Rev.
Coxcatlian Capacitacion de jornaleros Agricolas.
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Enlace Municipal de Empleo

Fecha de elaboracidn:
octubre 2019

Responsable Opelzacmn Descripcion de actividad
Num.

Enlace Municipal de Empleo 06 Recibe las solicitudes de Inscripcién e integra los
expedientes de los interesados que hayan cubierto el 100%
de los requisitos.

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

08 Agenda fecha con el Presidente Municipal para que presida
el inicio y fin del curso e inaugure y clausure.

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

Servicio Nacional de Empleo 10 Designa y envia al (Ia) Instructor (a) del curso,

Enlace Municipal de Empleo 11 Elabora listas de asistencia y formatos requeridos por el
SNE

12
En la Fecha establecida da la bienvenida a los participantes
y coordina la inauguracion del curso.

13
Da seguimiento al curso y recaba las evidencias y papeleria
requerida por el SNE.

Presidente Municipal 14
Entrega constancias de acreditacion y becas por
culminacion del curso, clausura formalmente el curso

Enlace Municipal de Empleo 15
Integra expediente y archiva

16
Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Giros Mercantiles
Rev.
Coxcatlan Cobro de Piso.
o Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién:
Area o Direccién: Giros Mercantiles octubre 2019
1. El horario de atencidn al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.
2. Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.
3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
4. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
5. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
6. Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura
o por el Secretario General segun corresponda.
7. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles
8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que serd archivado para su consulta y resguardo.
9. Se atendera con igual comedimiento sin distincidon de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.
Formulo Reviso Autorizo
ENRIQUE ORDONEZ HERNANDEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS
DELGADILLO VIDALES
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 Direccidén: Giros Mercantiles

Fecha de elaboracion:

06

Operacion N L
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Director de Giros Mercantiles 01 Elabora su programa operativo anual

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

03 Los lunes pasa al departamento de Tesoreria para recoger
los boletos de cobro para el comercio ambulante.

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

05 Terminado de cobrar el piso se pasa al departamento de

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

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 por el permiso para venta de cerveza.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Giros Mercantiles
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138 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punvoc San LUis

Manual de Procedimientos o
Cédigo:
Giros Mercantiles
. . s Rev.
Actualizacion de Refrendos.
=203 3 Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre

Area o Direccién: Giros Mercantiles 2019

1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

3. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
4, Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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

7. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

o
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Cédigo: (Sies
que lo
Giros Mercantiles aplica) (Interno)
. . s Rev.
Coxcatlan Actualizacion de Refrendos.
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre 2019
Area o Direccién: Giros Mercantiles
Operacion L, L
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Director de Giros Mercantiles 01 Elabora su programa operativo anual

02 Realiza recorridos periddicos de acuerdo al POA por las
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 pago de refrendos
invitandolos a dar cumplimiento.

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

alcohdlicas fecha en que debera pasar a recoger su tarjeton.

Tesoreria 05 Entrega una copia del recibo de pago al departamento de
giros mercantiles para elaborar el tarjetdn, actualizar el
registro y el padrén.

Auxiliar de Giros Mercantiles 06 Elabora e imprime los tarjetones

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

08 Entrega a los interesados el tarjetdn.

09 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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.

e ——
AREAS DE APLICACION

|:> Instancia Municipal de la Mujer
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141 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos
Cdédigo:
Instancia Municipal de la Mujer

., . . Rev.
Coxcatlan Atencidon a mujeres violentadas )
Con espicity 08 cambio Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

) Fecha de elaboracién: octubre

Area o Direccién: Instancia Municipal de la Mujer 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Instancia Municipal de la Mujer son gratuitos.

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

4. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

8. Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura
o por el Secretario General segun corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autégrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

11. Se atenderd con igual comedimiento sin distincion de Religidon, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.

12. Las campanas de sensibilizacién podran incluir platicas, conferencias, cursos, talleres, proyeccién de
videos o peliculas u otras actividades semejantes y podran ser dictadas por personal de la Instancia
Municipal de la Mujer o mediante la colaboracién de instancias externas como el IMES, CDI, CNDH, etc.

Formulo Reviso Autorizo

GABRIEL ORDONEZ DELGADILLO GABRIEL GABRIEL ORDONEZ

ORDONEZ DELGADILLO
DELGADILLO
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo

Instancia Municipal de la Mujer aplica) (Interno)

. 2 . . Rev.
Coxcatlan Atencion a mujeres violentadas.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Fecha de elaboracién: octubre 2019

Instancia Municipal de la Mujer

Operacion L, .
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.

La solicitante 01 Acude a la IMM a solicitar apoyo para la situacion de
violencia que vive

Auxiliar del IMM 02 Atiende y escucha la problematica de la solicitante,
recopila fotos, documentos y otras pruebas presentadas,
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 canalizara a la solicitante
Auxiliar del IMM 05 Elabora oficio

06 Informa a la solicitante sobre las alternativas de atencién a
su caso y la recomendacion sobre a qué instancia acudir
acompanandola para continuar con su tramite.

07 Recopila documentos y fotografias y archiva para evidencia

08 Fin del procedimiento
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Difusién 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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Instancia Municipal de la Mujer
A ifusio id . . Rev.
Coxcatlan Difusidn y Promocidén de temas sobre No Violencia.
— Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

) Fecha de elaboracion: octubre
Area o Direccion: Instancia Municipal de la Mujer 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por la Instancia Municipal de la Mujer son gratuitos.

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

4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

8. Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura
o por el Secretario General segin corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

12. Las campafias de sensibilizaciéon podran incluir platicas, conferencias, cursos, talleres, proyeccion de
videos o peliculas u otras actividades semejantes y podran ser dictadas por personal de la Instancia
Municipal de la Mujer o mediante la colaboracién de instancias externas como el IMES, CDI, CNDH, etc.

N
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan

Manual de Procedimientos Cddigo: (Sies
que lo
Instancia Municipal de la Mujer aplica) (Interno)
. ., ., . . Rev.
Difusiéon y Promocidon de temas sobre No Violencia.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:
Instancia Municipal de la Mujer

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Operacion L L
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Directora IMM 01 Elabora Programa de Difusidon y presenta al Secretario
General del Ayuntamiento para su aprobacion.
Secretario General éAprueba?
Si: Da su visto bueno y turna al Director de Cultura
No: regresa al Numero:01
Directora IMM 02 Instruye a su auxiliar para realizar oficios de solicitud de
sede y de invitacion.
Auxiliar del IMM 03 Realiza oficios de solicitud a la institucidon sede para realizar
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 envid.
Auxiliar del IMM 06 Envia invitacién a las instituciones para que nos brinden
apoyo con los alumnos y alumnas para impartir la
conferencia y recaba acuse de recibo.
Directora de I.M.M 07 Coordina la actividad en la institucién asignada
Auxiliar del IMM 08 El auxiliar recaba listas de asistencia, fotografias y acuses
de oficios como evidencias del evento y archiva los
documentos
09 Fin del procedimiento
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Campaiias para promover procesos de sensibilizacién

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir y Promover mediante platicas, talleres, videos, etc. al publico temas de género.

—
AREAS DE APLICACION

|:> Instancia Municipal de la Mujer
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147 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Instancia Municipal de la Mujer
Rev.
Coxcatlian Campaias para promover procesos de sensibilizacién.
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién:
Area o Direccién: Instancia Municipal de la Mujer octubre 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Los servicios otorgados por la Instancia Municipal de la Mujer son gratuitos.
3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la [.M.M. en un diario para su seguimiento y consulta
posterior.
4. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.
5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
8. Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura
o por el Secretario General segun corresponda.
9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles
10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
11. Se atenderd con igual comedimiento sin distincién de Religidon, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.
12. Las campanas de sensibilizacién podran incluir platicas, conferencias, cursos, talleres, proyeccion de

videos o peliculas u otras actividades semejantes y podran ser dictadas por personal de la Instancia
Municipal de la Mujer o mediante la colaboracidn de instancias externas como el IMES, CDI, CNDH, etc.
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148 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (i es
que lo
Instancia Municipal de la Mujer aplica) (Interno)
~ L . 2 Rev.
Coxcatlan Campaiias para promover procesos de sensibilizacion.
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:

Instancia Municipal de la Mujer

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Responsable Operlacmn Descripcion de actividad
Num.
01 Elabora propuesta de actividades de sensibilizacion (platicas,

Directora del IMM

Secretario General del
Ayuntamiento

Directora del I.M.M

Auxiliar de IMM

Directora del .M.M

Auxiliar de la I.LM.M

02 Revisa y valora la propuesta

éAprueba?

10 Fin

talleres, videos, etc.) y somete a Secretaria general del
ayuntamiento para su revisidn y autorizacién

No: Realiza observaciones y regresa al paso No. 1
Si: Firma de autorizacién y regresa a IMM

03 Remite a auxiliar del I.M.M para la elaboracién de oficios y a
tesoreria para programacion y ejecucién del gasto.

04 Gestiona lugares sede para realizar cada evento

05 Elabora y envia oficios a comités auxiliares de PROSPERA,
barrios y localidades donde se va a llevar acabo.

06 Prepara el tema y material de exposicidon

07 Lleva a cabo el evento segun el programa autorizado.

08 El auxiliar recaba evidencias del evento y archiva los
documentos

09 Integra expediente y archiva.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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
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150 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Instancia Municipal de la Mujer
Rev.
Coxcatlan Atenciéon a mujeres violentadas.
o Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién:

Area o Direccién: Instancia Municipal de la Mujer octubre 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Instancia Municipal de la Mujer son gratuitos.

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

4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

7. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

8. Todo oficio expedido por el area de Cultura debera ser firmado y autorizado por el Director de Cultura
o por el Secretario General seguin corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

12. Las campafias de sensibilizaciéon podran incluir platicas, conferencias, cursos, talleres, proyeccion de

videos o peliculas u otras actividades semejantes y podran ser dictadas por personal de la Instancia
Municipal de la Mujer o mediante la colaboracién de instancias externas como el IMES, CDI, CNDH, etc.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

. Cédigo: (Si es
Manual de Procedimientos g0: (
que lo
Instancia Municipal de la Mujer aplica) (Interno)
. 2 . . Rev.
Atencidon a mujeres violentadas.
tu de cam| Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracién:
Instancia Municipal de la Mujer octubre 2019
Operacion ., L
Responsable , Descripcion de actividad
Num.
La solicitante 01 Acude a la IMM a solicitar apoyo para la situacion de
violencia que vive
Auxiliar del IMM 02 Atiende y escucha la problematica de la solicitante,
recopila fotos, documentos y otras pruebas presentadas,
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 canalizara a la solicitante
Auxiliar del IMM 05 Elabora oficio

06 Informa a la solicitante sobre las alternativas de atencion a
su caso y la recomendacion sobre a qué instancia acudir
acompanandola para continuar con su tramite.

Recopila documentos y fotografias y archiva para evidencia

07 Fin del procedimiento
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicidn de Precartillas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir los tramites de jovenes anticipados y remisos para su precartilla del Servicio Militar.

—
AREAS DE APLICACION

:> Junta Municipal de Reclutamiento
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos o
Cédigo:
Junta Municipal de Reclutamiento
. . Rev.
Coxcatlan Expedicion de Precartillas
o Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién:
Area o Direccién: Junta Municipal de Reclutamiento octubre 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por la Junta Municipal de Reclutamiento son gratuitos.

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

4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

8. Todo oficio expedido por la J.M.R. debera ser firmado y autorizado por el Presidente de la Junta o por
el Secretario General segun corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberda exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

N

o

~

Formulo Reviso Autorizo
MARTHA ELENA MTA. IBETH ARENAS VIDALES
ORTEGA TREJO GABRIEL ORDONEZ DELGADILLO




MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punoe S@n Luis

154 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
. Caddigo: (Si
Manual de Procedimientos odigo: (i es
quelo
Junta Municipal de Reclutamiento aplica) (Interno)
’ L . Rev.
Coxcatlan Expedicién de Pre cartillas

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:
Junta Municipal de Reclutamiento

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Operacion ., -
Responsable P , Descripcidn de actividad
Nuam.
12/va Zona Militar del Estado de 01 Envia notificacion para recoger dotacidn de pre cartillas.

S.L.P.

Operadora de la J.M.R.

Secretaria General

Operadora de laJ.M.R

Tesoreria Municipal

Operadora de la J.M.R.

Secretaria General

Operadora de la J.M.R.

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Canaliza el oficio a Secretaria General del Ayuntamiento
para conocimiento y aprobacion.

Toma conocimiento y autoriza la comision para acudir a
recoger la dotacidn de pre cartillas.

Entrega de oficio de comisién a tesoreria para la
aprobacién de viaticos para el traslado.

Programa y entrega de viaticos.

Se traslada y recoge las pre cartillas por parte de la 12/va
zona militar del estado de San Luis Potosi y toma el curso
sobre el nuevo manejo de pre cartillas de la clase.

Comprueba los viaticos a tesoreria.

Informa a secretaria la cantidad de formatos para la
expedicion de pre cartillas.

Autoriza el tramite para la expedicién de pre cartillas.

Acuerda con el departamento de comunicacién social para
la difusion de fechas, requisitos y horario de reclutamiento.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Junta Municipal de Reclutamiento aplica) (Interno)
L . Rev.
Expedicion de Precartillas
y 203 1 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:
Junta Municipal de Reclutamiento

Fecha de elaboracion:

Operacion N L
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Comunicacién Social 11 Implementa la campaiia de difusion
Operadora J.M.R. 12 Recibe a los interesados en el tramite de reclutamiento.
13 Recibe los documentos de los interesados para su revisién.
éElinteresado presenta los documentos correctos y
completos?
Si: continua con el procedimiento
Presidente de la J.M.R. 14 No: se informa al interesado sobre el detalle de los
documentos que debe presentar para realizar su tramite y
regresa al paso 13
15 Llena los formatos con sus datos personales, huella, firmay
El Interesado fotografia de jovenes.
16 Elabora las pre cartillas y pasa a firma del Presidente de la
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 jdvenes solicitantes del servicio

de reclutamiento e informarles sobre pasos a seguir para la
liberacidn de pre cartillas.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
Junta Municipal de Reclutamiento aplica) (Interno)
> L, . Rev.
Coxcatlan Expedicion de Pre cartillas
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracién: octubre 2019

Junta Municipal de Reclutamiento

Operacidn

, Descripcidn de actividad
Nuam.

Responsable

Realiza la busqueda de datos de jovenes solicitantes, para
Operadora de la J.M.R. 19 pedir su nimero de matricula o en su caso la reposicién de
cartilla en el estado de san Luis potosi.

Realiza la busqueda de datos para elaborar constancias de
20 inexistencias de pre cartillas a jovenes que la desean
tramitar en otro estado.

Firma de constancia de inexistencia de pre cartillas por
Secretaria General 21 parte del presidente de la junta municipal de
reclutamiento.

Operadora de laJ.M.R 22 Entrega las constancias a los interesados recabando la firma
de recibido.
23 Elabora el informe mensual de los jovenes inscritos en la

Junta Municipal de Reclutamiento, para ser entregada a la
12/va zona militar para su concentrado de informacion.

24 Entrega del informe mensual a secretaria general para su
revisién y aprobacion de dicho documento.

Secretaria General 25 Instruye y autoriza la comisién para acudir a hacer entrega
del informe mensual a la 12/va zona militar.

Operadora de laJ.M.R 26 Entrega de oficio de comisidn a tesoreria para la dotacion
de viaticos para el traslado.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Junta Municipal de Reclutamiento aplica) (Interno)
’ Rev.
Coxcatlan Expedicién de Pre cartillas
sl Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracion: octubre 2019
Junta Municipal de Reclutamiento
- D incion de actividad
Responsable Oper{aaon escripcion de activida
Num.

Tesoreria Municipal 27 Entrega los viaticos para la comision.

Operadora de la J.M.R 28 Entregael infor.me.nlwensuafl ala 12/z’on.a miIitarQeI estado
deS.L.P., yrealizacion de diversos tramites pendientes por
parte de la junta municipal de reclutamiento recabando el
acuse correspondiente

29 Realiza la comprobacidn de viaticos.
30 Integra acuse al expediente y archiva.

31 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos 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



MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punvoe SN LUis

159 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos
Cédigo:
Sindicatura Municipal
; . 3 Rev.
Coxcatlian Asesorias Legales a la Ciudadania
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Sindicatura 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.
3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.
5. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciéon de sustramites.
6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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 deberda exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

Formulo
Reviso Autorizo

ESTEFANY VIDALES
GONZALEZ GABRIEL ORDONEZ DELGADILLO MTA. IBETH ARENAS VIDALES
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan

8-2021

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
, . , Rev.
Asesorias Legales a la Ciudadania
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:
Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
Num.

El ciudadano 01 Solicita a la Sindicatura asesoria juridica.

Sindico 02 Recibe la solicitud y define si es competente para
atenderla.

03

¢Es competente?
No. Informa al solicitante y orienta y canaliza al drea
indicada. Finaliza el proceso.
Si. Continua con el procedimiento, paso 04
Se le explica al Ciudadano (a), las funciones de Sindicatura,
gue es una instancia administrativa.

El Ciudadano 04
Expone su problematica.

Sindico 05
Brinda la respuesta a la asesoria planteada, y en su caso
se le canaliza a la dependencia que corresponda conocer
del asunto.

Auxiliar de Sindicatura 06
Integra expediente y archiva.

07

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicién de constancias

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Expedir diferentes tipos de constancias a solicitud de la ciudadania.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Sindicatura Municipal
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos o
Cédigo:
Sindicatura Municipal
g . Rev.
Coxcatlan Expedicidn de constancias
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre

Area o Direccién: Sindicatura 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consultaposterior.
4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

~
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies

quelo

Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
- L . Rev.
Coxcatlan Expedicidn de constancias
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion:
Sindicatura Municipal octubre 2019
Responsable: Lic. Maribel Operacidn Descripcidn de actividad
Hernandez Hernandez Num.
El ciudadano 01 Solicita la expedicién de una constancia por parte de la
Sindicatura.

Auxiliar de Sindicatura 02 Informa al Ciudadano los requisitos que debe cumplir para

la realizacion de las constancias, con la solicitud que
corresponda de acuerdo al tramite solicitado (Copia de
Credencial de elector, Acta de nacimiento, Comprobante de
domicilio, acta nacimiento de los hijos). Nota: no se puede
expedir el trdmite hasta que se cumpla con lo estipulado,
una vez que acatan la observaciéon y cumplen con lo
indicado.

03 Recibe la solicitud y requisitos del Ciudadano, en cual pide
la constancia.

¢éPresenta todos los requisitos?

No. Regresa al paso numero 02
Si. Continua con el proceso

04 Elabora la constancia con los datos obtenidos en sus
documentos personales.

Sindico Municipal 05 Revisa la constancia para verificar datos correctos y
redaccién y firma.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
- L . Rev.
Coxcatlan Expedicidn de constancias
2018 - R0 Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion:
Sindicatura Municipal octubre 2019
Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Num.
Auxiliar 06 Entrega la constancia en original y recaba firma de recibido
en la copia.
07 Integra expediente y archiva

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Convenios Conciliatorios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover y atestiguar convenios conciliatorios entre los particulares.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Sindicatura Municipal
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Cédigo:
003CDD001
Sindicatura Municipal
. - . Rev.
Convenios Conciliatorios
¢- 80 Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre

Area o Direccién: Sindicatura 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.

4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

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 5 dias habiles

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

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

sexual o cualquier otra forma de discriminacion.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
. - . Rev.
Convenios Conciliatorios
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:
Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Nam.
El ciudadano 01 Solicita apoyo de la sindicatura exponiendo su problematica

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 datos
de la parte que se va a citar como son nombre completo,
domicilio.

Analiza el caso y elabora el citatorio agendando la fechay
hora para la audiencia

Informa a la persona que solicita la audiencia, fecha y hora
de la misma.

Entrega el citatorio a la persona o en su caso al Juez Auxiliar
de la localidad.

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 el

compromiso de las partes, una vez concluido es firmado y
se hace entrega de una copia a las personas involucradas.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
» . - . Rev.
Coxcatlan Convenios Conciliatorios
ae1s 803 Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracién:
Sindicatura Municipal octubre 2019
Responsable Operacion Descripcion de actividad
Nuam.
Sindico No: Se orienta y se exhorta a las partes a que acudan a la
instancia que corresponda
07 Recaba las firmas y entrega una copia a cada interesado.

Auxiliar de Sindicatura 08 Integra expediente y archiva.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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
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170 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Sindicatura Municipal
. Rev.
Coxcatlan Conocimiento de Hechos
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Sindicatura 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.
3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.
5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
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 5 dias habiles
10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
11. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacion

sexual o cualquier otra forma de discriminacion.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
. Rev.
Conocimiento de Hechos
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:
Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Num.

El Ciudadano 01 Solicita se levante un conocimiento de hecho exponiendo

su situacion.
Sindico 02 Escucha los hechos y evalla si es competente para realizar
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, paso 03
03 Si es una situacién que no cause un dafio ala personay

gue no sea de la competencia del ministerio publico, y que
solo desee tener un antecedente de lo acontecido se
procede a levantar el conocimiento, haciendo Ila
observacion que solo es un antecedente por escrito sin que
se entienda como una denuncia.

Auxiliar de Sindicatura 04 Procede a la realizacion del conocimiento, tomando los
datos generales del ciudadano asi como la narrativa de los
hechos.

Sindico 05 Revisa y firma el documento
06 Se entrega al interesado y recaba la firma del ciudadano.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratos de Arrendamiento

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar validez y fe publica a contratos de arrendamiento.

— |
AREAS DE APLICACION

|:> Sindicatura Municipal



MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punoe S@n Luis

173 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Sindicatura Municipal
. Rev.
Coxcatlan Contratos de Arrendamiento
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Sindicatura 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.
3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.
5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
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 deberda exceder los 5 dias habiles
10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
11. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
. Rev.
Contratos de Arrendamiento
=203 3 Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracién:
Sindicatura Municipal octubre 2019
Responsable Operacion Descripcion de actividad
Nuam.
Ciudadano 01 Expone el tramite que pretende realizar.
Auxiliar de Sindicatura 02 Se le hace entrega al ciudadano de los requisitos, que debe
cumplir para la realizaciéon del contrato.
03 Recibe los documentos solicitados, se analiza que estén

completos y cumplan con los requisitos sefialados, de no
ser asi se le hace la observacién que hasta en tanto no se
cumpla con todo lo solicitado no se puede llevar acabo el
contrato.

04 Una vez que la documentacion este completa, se
encuentren presentes las partes, y hayan cubierto el costo
en tesoreria, se procede a elaborar el contrato.

Sindico 05 Revisa y aprueba el documento.

06 Recaba la firma de los contratantes y del Sindico y
posteriormente se les entrega una copia de dicho contrato.

Auxiliar de Sindicatura 07 Integra el expediente y archiva

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicidn de Actas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Expedir actas de diferentes tipos a solicitud de la ciudadania.

|
AREAS DE APLICACION

|:> Sindicatura Municipal
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Cddigo:
’ Manual de Procedimientos
'\g ‘. 003CDD001
NS § Sindicatura Municipal

Rev.

Coxcatlan Expedicién de Actas

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre

Area o Direccién: Sindicatura 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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 deberda exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

~
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177 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
- ., Rev.
Coxcatlan Expedicién de Actas
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:
Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Num.
El Ciudadano 01 Solicita la expedicion de algun acta.

Auxiliar de Sindicatura 02 Una vez escuchada la situacién de la persona, se le informa
que tipo de acta se tiene que levantar, y los datos y
requisitos que debe proporcionar.

Sindico 03 Se traslada al lugar de los hechos para verificar lo
manifestado por el ciudadano, el acta se levanta en el lugar
en donde acontecid el hecho, en su mayoria son actas de
fe, que es cuando ocurre la muerte por causa natural de
una persona, y el apoyo es solicitado por los familiares.

04 Se lleva a cabo la entrevista con un familiar directo de la
persona, en el caso de que sea un acta de inspeccidn, con
la persona que la solicita, se toman datos y se empieza con
la redaccion del acta correspondiente.

05 Una vez terminada el acta se revisa, y se les explica a las
personas el contenido de la misma, y es firmada por el
sindico/Auxiliares, y por el familiar de la persona fallecida,
en su caso por la persona que solicito el acta.

Auxiliar de Sindicatura 06 Entrega original al interesado y recaba firma de recibido en

una copia, integra el expediente y archiva.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Faltas Administrativas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Imponer las sanciones a que se haga acreedor el ciudadano por la comisién de faltas administrativas.

— |
AREAS DE APLICACION

:> Sindicatura Municipal
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Cédigo:
003CDDO001
Sindicatura Municipal
Rev.
Faltas Administrativas
e-s 0 Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre

Area o Direccién: Sindicatura 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

~
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
- . Rev.
Coxcatlan Faltas Administrativas
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracién:
Sindicatura Municipal octubre 2019
Responsable Operacion Descripcion de actividad
Num.
Ciudadano 01 Es detenido y remitido a los separos municipales por

cometer alguna falta administrativa contemplada en el
bando de policia y gobierno, en rondines de seguridad y
vigilancia o en apoyo solicitado.

Seguridad Publica Municipal 02 Turna el parte informativo con los datos de la persona
detenida a la sindicatura, para resolver la situacién legal
del infractor.

Sindico Municipal 03 Revisa la situacion del infractor, teniendo una primera
entrevista, haciéndole notar que la infraccion cometida se
encuentra estipulada en el bando de policia y gobierno al
igual que en la ley de ingresos.

04 Se elabora el acta administrativa, una vez terminada se
recaba la firma del infractor, haciéndole la observacion si
hubiere que pagar multa administrativa, una vez firmada
el acta el familiar pasa a pagar a tesoreria.

05 Una vez cumplida con la multa administrativa o el trabajo a
favor de la comunidad, se pasa el oficio de liberacién, a
Seguridad Publica para la liberacidn y entrega de
pertenencias de la persona detenida.

Fin.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Sindicatura Municipal
. . . Rev.
Coxcatlan Cambio de jueces auxiliares
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre

Area o Direccién: Sindicatura 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

5. De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sustramites.

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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 5 dias habiles

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

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

~
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Coxcatlan

Manual de Procedimientos Cédigo: (Si es
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
Rev.
Cambio de jueces auxiliares
Hojas: xxxx

Z0 18

o Z 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién:
Sindicatura Municipal

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcion de actividad
Nam.
Sindico 01 Recibe la convocatoria para el cambio de autoridades
emitida por el poder judicial.

02 Notifica a autoridades salientes, que vya esta |la
convocatoria para la eleccién y cambio de autoridades,
realiza la entrega del documento a las autoridades
salientes, asi como los requisitos tos que debe contener el
acta de asamblea.

Comunidades 03
Cada comunidad realiza su asamblea para elegir a sus
autoridades.
Sindico 04
Recibe las actas de asamblea con la documentacién
solicitada, en la oficina de sindicatura.

05
Se remiten las actas de asamblea con toda la
documentacion respectiva, al Poder Judicial del Estado.

06
Convoca a las nuevas autoridades a recibir una
capacitacién sobre las funciones que deberan desempeiiar,
impartida por la Subprocuradora del municipio de

Poder Judicial 07 Tancanhuitz.
Envia los nombramientos y credenciales de las nuevas
Sindico 08 autoridades para hacerles entrega de los mismos.

Se entrevista con las nuevas autoridades, entrega
credenciales y ofrece su apoyo coordinacién permanente.

Fin.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicién de Permisos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar a solicitud de la ciudadania los permisos que soliciten y sean de su competencia.

—
AREAS DE APLICACION

|:> Sindicatura Municipal
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185 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Sindicatura Municipal
L . Rev.
Coxcatlan Expedicion de Permisos
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Sindicatura 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.
3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.
5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciéon de sus tramites.
6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
7. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
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 5 dias habiles
10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
11. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.
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18 6 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
- s . Rev.
Coxcatlan Expedicidn de permisos
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion:
Sindicatura Municipal octubre 2019
Responsable Operacidn Descripcidn 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 al ciudadano sobre la instancia a la que debe
acudir para realizar el tramite de solicitud y lo canaliza. Fin
del procedimiento.

Si: continla con el procedimiento

03 Informa al Ciudadano los requisitos que debe entregar para
la realizaciéon del permiso, que solicita. (Copia del acta de
nacimiento, comprobante de domicilio y copia del permiso
expedido con anterioridad).

Ciudadano 04 Entrega los documentos y requisitos para la expedicion del
permiso.
Auxiliar de Sindicatura 05 Revisa que los requisitos estén completos, se le hace la

observacion que no se puede expedir el tramite hasta que
se cumpla con lo estipulado, una vez que cumplen la
observacion se realiza el tramite correspondiente.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
que lo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
L . Rev.
Coxcatlan Expedicion de permisos
A Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracién:
Sindicatura Municipal octubre 2019
Responsable Operacion Descripcion de actividad
Num.
Auxiliar de Sindicatura 06 Elabora el permiso con los datos obtenidos de sus

documentos personales y entrega al Sindico para revision.

Sindico 07 Revisa el permiso para verificar datos correctos y
redaccion.

08
Una vez revisado y aprobado, firma el documento.
Auxiliar de Sindicatura 09
Realiza la entrega del permiso a la persona que la solicita
recabando firma de recibido.

Fin.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos del Municipio de
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
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189 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Sindicatura Municipal
. . . Rev.
Coxcatlan Contestaciones a diversas dependencias
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién octubre
Area o Direccién: Sindicatura 2019:
1. Horario de atencidén al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.
3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.
5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizaciéon de sus tramites.
6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
7. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
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 5 dias habiles
10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
11. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Sindicatura Municipal aplica) (Interno)
s . . . Rev.
Coxcatlan Contestaciones a diversas dependencias
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracion:
Sindicatura Municipal octubre 2019
Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Num.
Dependencias de otros Ordenes 01 Giran oficio al Municipio solicitando Informacién
de Gobierno especifica.
Sindico 02
Recibe los oficios enviados al departamento y revisa el
contenido del oficio.
03
Una vez revisado el oficio asigna a un auxiliar para que
recabe la informacidn pertinente para la contestacion.
Auxiliar de Sindicatura 04
Recaba la informacidn y redacta la contestacién para
cumplir en tiempo y forma con los requerimientos
solicitados.
05
Una vez redactado pasa a revision por el sindico, para
verificar que se cumplan con los lineamientos, solicitados.
Sindico 06
Aprueba y firma el documento.
Auxiliar de Sindicatura 07
Entrega al departamento o dependencia que solicito la
informacién, de manera fisica o ya sea de manera digital a
través de correo electrdénico recabando acuse de recibo.
08
Integra expediente y archiva.
09
Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 gestién de plantas para mejorar sus cultivos.

—
AREAS DE APLICACION

|:> Desarrollo Rural



192

MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punvoe SN LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Desarrollo Rural
Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Gestion de Plantas para Citricultores
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
) Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccion: Desarrollo Rural 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Coordinaciéon de Desarrollo Rural son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Coordinacidon de Desarrollo Rural para su
seguimiento y consulta posterior.

4. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

8. Todo oficio expedido por la Coordinacién de Desarrollo Rural deberd ser firmado y autorizado por el
Coordinador de Desarrollo Rural o el Secretario General segin corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autégrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

11. Se atenderd con igual comedimiento sin distincién de Religidon, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

12. La Coordinacion de Desarrollo Rural funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias de otros
6rdenes de gobierno que ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para la integracion de
expedientes y elaboracién de proyectos; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados
apoyos.

13. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinardn anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

Formulo Reviso Autorizo
EULALIO FONSECA HERNANDEZ MTA. IBETH ARENAS VIDALES
GABRIEL ORDONEZ DELGADILLO
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
quelo
Desarrollo Rural aplica) (Interno)
L4 . . .7 . . Rev
Coxcatlan Procedimiento: Gestién de Plantas para Citricultores
2021 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre 2019
Area o Direccion: Desarrollo Rural

Operacion o L
Responsable P , Descripcidn de actividad
Nuam.
Los Citricultores 01 Solicitan a Desarrollo Rural el apoyo para la Gestidn de

Plantas de distintas variedades de Citricos.

El Coordinador de Desarrollo Rural 02 Informa a los citricultores sobre los requisitos que deberan
cumplir incluida la aportacidon econdmica y una solicitud
por escrito.

Los Citricultores 03 Integran expedientes de solicitud y entregan en Desarrollo
Rural.

El Coordinador de Desarrollo Rural 04 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

El Secretario General 05 Recibe y analiza el paquete de solicitudes para determinar
el nimero y montos de los apoyos a otorgar, informando al
Coordinador de Desarrollo Rural para continuar con el
procedimiento.

El Coordinador de Desarrollo Rural 06 Cotiza precios en el campo experimental de Huicihuayan
07 Presenta copia de la autorizacién del Secretario y

Cotizacion a Tesoreria para programacion y ejercicio del
gasto.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
quelo
Desarrollo Rural aplica) (Interno)
7 . . . . . Rev'
Coxcatlan Procedimiento: Gestién de Plantas para Citricultores
3018-2071 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre 2019
Area o Direccion: Desarrollo Rural

Operacion o L
Responsable P , Descripcidn de actividad
Nuam.
El Coordinador de Desarrollo Rural 08 Acude al campo experimental para adquirir las plantas

solicitadas

09 Confina las plantas para su entrego

10 Notifica a solicitantes a que acudan por su paquete de
plantas.

11 Realiza la entrega de paquetes de plantas a los citricultores

12 Levanta evidencia de la entrega

13 Integra expediente y archiva.

14 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 gestién de apoyos para mejorar sus cultivos.

—
AREAS DE APLICACION

:> Desarrollo Rural



MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punvoe SN LUis

19 6 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Cédigo:
003CDD001
Desarrollo Rural
L ., . Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Gestion de Apoyos a Cafeticultores
A Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccion: Desarrollo Rural 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por la Coordinacion de Desarrollo Rural son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Coordinacién de Desarrollo Rural para su
seguimiento y consulta posterior.

4, Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

8. Todo oficio expedido por la Coordinacion de Desarrollo Rural debera ser firmado y autorizado por el
Coordinador de Desarrollo Rural o el Secretario General segun corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distinciéon de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.

12. La Coordinacién de Desarrollo Rural funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias de otros
o6rdenes de gobierno que ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para la integracion de
expedientesy elaboracidn de proyectos; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados
apoyos.

13. Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

N

o

~
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Desarrollo Rural aplica) (Interno)
- . ., . Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Gestién de Apoyos a Cafeticultores
2021 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre 2019
Area o Direccion: Desarrollo Rural

Operacion o L
Responsable P . CI Descripcidn de actividad
Nuam.
SAGARPA 01 Notifica al departamento de desarrollo rural sobre el

apoyo a caficultores.

Desarrollo Rural 02 Informa a secretaria general sobre dicho apoyo
Secretaria General 03 Revisa y aprueba
Desarrollo Rural 04 Revisa el padrén de cafetaleros y notifica del proyecto o

apoyo aterrizado.

05 Reune a los caficultores y les informa que el apoyo consiste
en formar un equipo, para instalar un semillero vivero

06 Notifica a la SAGARPA  que el grupo de cafeticultores
aceptan el proyecto y que estan dispuestos a trabajar para

el bien de sus cafetales.

07 Integra expediente y documentacion requerida por
SAGARPA para formalizar el proyecto.

08 Instala el semillero vivero de café tecnificado de variedad
Costa rica, beneficiando a todo el equipo de cafeticultores.

09 Recaba evidencias, integra expediente y archiva.

10 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de apoyos a Productores de Cana de Azucar

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asesorar y ayudar a los productores de cafia de azlcar con la gestion de apoyos para mejorar sus
cultivos.

— |
AREAS DE APLICACION

:> Desarrollo Rural
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

S, Manual de Procedimientos Codigo:
&1 003CDD001
l Desarrollo Rural
3 imi i} - Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: Gestion de Apoyos a Productores de Cafia de
’ o Azlcar
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre
Area o Direccion: Desarrollo Rural 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Coordinacidn de Desarrollo Rural son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Coordinacién de Desarrollo Rural para su
seguimiento y consulta posterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

8. Todo oficio expedido por la Coordinacidn de Desarrollo Rural debera ser firmado y autorizado por el
Coordinador de Desarrollo Rural o el Secretario General segin corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distinciéon de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

12. La Coordinacion de Desarrollo Rural funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias de otros
ordenes de gobierno que ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para la integracién de
expedientes y elaboracién de proyectos; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados
apoyos.

13. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

2021

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
quelo
Desarrollo Rural aplica) (Interno)
3 o ., N Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Gestidn de Apoyos a Productores de Cafa de
Azucar
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: Desarrollo Rural

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Operacion o L
Responsable P . CI Descripcidn de actividad
Num.

SAGARPA 01 Notifica a desarrollo rural apertura de ventanilla
Departamento de desarrollo rural 02 Notifica a secretaria general la apertura de ventanilla de la
SAGARPA

Secretaria general 03 Avala notificaciones
Departamento de desarrollo rural 04 Da a conocer a personas interesadas
Productores 05 Solicita informacién de requisitos para la adquisicidn de
equipamiento para elaboracién de piloncillo
SAGARPA 06 Entrega formatos a los productores que lo soliciteny a la
vez se les notifica a que pasen a solicitar personalmente
alas oficina de SAGARPA.
07 SAGARPA revisa y avala solicitudes
08 Notifica al departamento posibles aprobaciones de
solicitudes
Departamento de desarrollo rural 09 Notifica a las personas que se les aprobé el proyecto
SAGARPA y Desarrollo Rural 10 Hacen la entrega de equipos solicitados

11

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Plagas en la Apicultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Implementar acciones que apuntalen el control de plagas en la apicultura para mejorar su
productividad.

- |
AREAS DE APLICACION

:> Desarrollo Rural
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202 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
Desarrollo Rural
’ Rev.

Coxcatlan Procedimiento: Control de Plagas en la Apicultura

> Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre

Area o Direccién: Desarrollo Rural 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Coordinacidn de Desarrollo Rural son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Coordinacion de Desarrollo Rural para su seguimiento y
consulta posterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyard para que
Ilene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

8. Todo oficio expedido por la Coordinacidn de Desarrollo Rural debera ser firmado y autorizado por el
Coordinador de Desarrollo Rural o el Secretario General segln corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autégrafa en el acuse de
recibo, mismo que serd archivado para su consulta y resguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincidn de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién sexual
o cualquier otra forma de discriminacion.

12. La Coordinacion de Desarrollo Rural funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias de otros
ordenes de gobierno que ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para la integracién de
expedientes y elaboracién de proyectos; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados
apoyos.

13. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la

disponibilidad de presupuesto.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

r Manual de Procedimientos Codigo: (i es
g@ quelo
7 Desarrollo Rural aplica) (Interno)
z L . Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Control de Plagas en la Apicultura
2018 -202 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre 2019
Area o Direccion: Desarrollo Rural

Responsable Oper,auon Descripcidn de actividad
Nuam.
PA 'Y SEDARH 01 Notifica a desarrollo rural supervisién de apiarios, para el

control de plagas

Desarrollo Rural 02 Notifica a secretaria general de la supervisidn
Secretaria General 03 Aprueba supervisidn
Desarrollo Rural 04 La direcciéon de desarrollo rural, elabora las rutas semanales
de las localidades para llevar acabo la supervisién de
apiarios.
05 Canaliza a secretaria general calendario de supervisiones
Secretaria General 06 Aprueba calendario
Desarrollo Rural 07 Notifica a los apicultores del calendario semanal de

supervision
08 Notifica a SAGARPA Y A SEDARH calendario de supervision

SAGARPA SEDARH y Desarrollo 09 Realizan la supervision de los apiarios
Rural

Desarrollo Rural 10 Integra expediente y archiva

11 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacién y reunién mensual a San Luis Potosi

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asistir a las capacitaciones y reuniones mensuales a S.L.P. para enterarse de informacién y programas
de trabajo con los beneficiarios.

— |
AREAS DE APLICACION

:> Desarrollo Rural
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205 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos L
Cddigo:
INAPAM 003CDDO001
’ Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Capacitacién y reunién mensual a San Luis
Potosi
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: INAPAM 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por INAPAM son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por INAPAM para su seguimiento y consulta posterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

8. Todo oficio expedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segln
corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distinciéon de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

12. INAPAM funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias de otros drdenes de gobierno que
ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para Promover el desarrollo integral, brinddandoles
orientacién, asistencia social y las oportunidades necesarias para alcanzar un mejor nivel de vida del
adulto mayor; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados apoyos.

13. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

Formulo Reviso Autorizo
ROSA RESENDIZ GUEVARA
GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS VIDALES
DELGADILLO
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

2018-2021

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
INAPAM aplica) (Interno)
’ . . . .7 .7 . ré Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: Capacitacion y reuniéon mensual a San Luis Potosi
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: INAPAM

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Operacion o L
Responsable P , Descripcidn de actividad
Nuam.
Delegacidn Estatal 01 Le notifica mediante correo electrénico a la directora sobre

Secretario administrativo

Directora de INAPAM

Secretaria general

Directora de INAPAM

02

03

04

05

06

07

08

09

el dia de la reunion
Checa el correo para imprimir la invitacién

Pasa a secretaria general para su autorizacion y elaboracién
del oficio de comisidn correspondiente.

Elabora oficio de comision

Pasar a tesoreria para la autorizacion de viaticos

Acude a la capacitacion a la Delegacidn Estatal

Pasa a secretaria general para entregar el oficio de
comisién firmada y sellada por parte de la delegacidn

estatal para comprobar los viaticos.

Pasar a tesoreria a entregar la comprobacion de gastos
referente a la comisidn asignada.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Afiliacion Mensual

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover la afiliacidn de las personas adultas mayores para que disfruten de los beneficios otorgados
para este sector social.

_ |
AREAS DE APLICACION

|:> INAPAM



MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punvoe SN LUis

208 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos L
Cddigo:
INAPAM 003CDDO001
, Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Afiliacion mensual
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: INAPAM 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Los servicios otorgados por INAPAM son gratuitos.
3. Serealiza el registro de cada caso atendido por INAPAM para su seguimiento y consulta posterior.
4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.
5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
6. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para

~

10.

11.

12.

13.

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segln
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que serd archivado para su consulta y resguardo.

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

INAPAM funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias de otros drdenes de gobierno que
ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para Promover el desarrollo integral, brinddandoles
orientacién, asistencia social y las oportunidades necesarias para alcanzar un mejor nivel de vida del
adulto mayor; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados apoyos.

Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
INAPAM aplica) (Interno)
z . e Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Afiliacion Mensual
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre 2019
Area o Direccién: INAPAM

Responsable OpNelrjar;i'én Descripcidn de actividad
Directora de INAPAM 01 Recibe del solicitante: acta de nacimiento y CURP
Secretaria administrativa 02 Registra los datos en el formato de afiliacién
03 Captura los datos en la base de datos
Directora de INAPAM 04 Checa el total de afiliados
Secretaria administrativa 05 Realiza el concentrado general de afiliacidn
06 Envia por correo electrénico a la delegacién estatal
07 Checa por este mismo medio cuando se tiene queirala

delegacion estatal a recoger las credenciales.

08 Se imprime la notificacion
Directora del INAPAM 09 Pasa a secretaria general para la autorizacion del oficio de
comision.
Secretaria general 10 Elabora oficio de comisidn
Directora de INAPAM 11 Acude a la delegacién estatal a recoger credenciales.
12 Pasa a Secretaria General para entregar el reporte de su

comision.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
@ quelo
"IN INAPAM aplica) (Interno)
’ . . . .z ReV
Coxcatlan Procedimiento: Afiliacion Mensual
se A RO Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion octubre 2019:
Area o Direccién: INAPAM

Responsable Operacion Descripcidn de actividad
Num.
Directora de INAPAM 13 Pasa a tesoreria a entregar oficio de comisién firmada y

sellada por parte de la delegacidn estatal y la comprobacion
de gastos referente a la comision asignada.

14 Integra expediente y archiva

15 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizacidn de la Base de Datos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener actualizado el padrén de beneficiarios y disponibles sus datos de localizacién.

-
AREAS DE APLICACION

— INAPAM
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos L
Cddigo:
INAPAM 003CDDO001
c tl 2 .. . ., Rev.
Loxcatian Procedimiento: Actualizacion de la Base de Datos
=S L Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre
Area o Direccién: INAPAM 2019

Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por INAPAM son gratuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por INAPAM para su seguimiento y consulta posterior.

Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacidon y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecera alos usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.

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

gue llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segln

corresponda.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

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

11. Se atenderd con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

12. INAPAM funge comovinculo entre la ciudadaniay las Dependencias de otros érdenes de gobierno que
ofrecenprogramasdeapoyoy proporcionaasesoriaparaPromovereldesarrollointegral, brindandoles
orientacién, asistencia social y las oportunidades necesarias para alcanzar un mejor nivel de vida del
adulto mayor; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados apoyos.

13. Los montosynimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente conbaseala

disponibilidad de presupuesto.

ok wN e
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
INAPAM aplica) (Interno)
z .. . ., Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Actualizacidon de la Base de Datos
2021 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién octubre 2019:
Area o Direccién: INAPAM

Operacion o .
Responsable P , Descripcidn de actividad
Nuam.
Directora de INAPAM 01 Fija la fecha, hora, y lugar para convocar a reunion a todos
los representantes de las personas adultas mayores
02 Pasa a secretaria general para su aprobacién
Secretaria administrativa 03 Elabora los citatorios
Auxiliar administrativo 04 Apoya en la entrega de los citatorios
Directora de INAPAM 05 Les pide que levanten un censo que contenga el nombre

completo y la fecha de nacimiento y en un lapso de 15 dias
deberan de entregar en la oficina

Secretaria administrativo 06 Recibe de la listas o censo

07 Captura en la base de datos todas listas de las diferentes
localidades y zona centro e imprime los censos y se envia a
la delegacion estatal por correo electrénico.

08 Integra evidencia del envio en un expediente y archiva

09 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Fomento a la formacion de Clubes

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Impulsar la formacién 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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Manual de Procedimientos
@Q Cddigo:
) \ INAPAM 003CDD001
c tla o L, Rev.
Loxcatian Procedimiento: Fomento a la formacion de Clubes
SR Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: INAPAM 2019

Fecha de elaboracion: octubre

ok wNE

© N

10.

11.

12.

13.

Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por INAPAM son gratuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por INAPAM para su seguimiento y consulta posterior.

Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecera alos usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
gue llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por INAPAM deberd ser firmado y autorizado por el Secretario General segun
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no deberda exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

Se atenderd con igual comedimiento sin distincidon de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

INAPAM funge como vinculo entre la ciudadaniay las Dependencias de otros drdenes de gobierno que
ofrecenprogramasdeapoyoy proporcionaasesoriaparaPromovereldesarrollointegral, brindandoles
orientacién, asistencia social y las oportunidades necesarias para alcanzar un mejor nivel de vida del
adulto mayor; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados apoyos.

Los montosy nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente conbaseala
disponibilidad de presupuesto.
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216 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
. Codigo: (Si
Manual de Procedimientos ddigo: (Si es
que lo
INAPAM aplica) (Interno)
C tl 2 .. .. Rev.
Loxcatian Procedimiento: Fomento a la formacion de Clubes
Figie Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: INAPAM

Fecha de elaboracién octubre 2019:

Operacion - o
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.

Directora de INAPAM 01 Detecta que localidades aln no estan integradas en clubes,
elabora propuesta y pasa a secretaria general para la
autorizacion.

Secretaria general 02 Aprueba la propuesta

Secretaria administrativo 03 Elabora convocatoria dirigida a la autoridad comunal para
gue se concentren todas las personas adultas mayores, en
el lugar donde acostumbran reunirse, toda vez que el
responsable de INAPAM acudird a presidir una reunion.

Secretaria general 04 Elaborael oficio de comisién correspondiente, paraacudira
la localidad

05 Pasar a tesoreria para la autorizacién del vale de gasolina

Directora de INAPAM 06 Acude a la localidad para invitar a los adultos mayores a
integrarse en un club, concientizandolos de las ventajas
gue se obtiene en la formacion de la misma.

07 Pasar a secretaria general para entregar el oficio de
comisién firmada y sellada por parte de la localidad
visitada.

08
Entrega comprobacién de gastos a tesoreria.

09
Integra expediente y archiva

10
Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizaciéon Anual del Directorio de Representantes

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener vigente y actualizado el directorio de representantes para optimizar los tiempos de
contacto y localizacidn de los beneficiarios.

_ |
AREAS DE APLICACION

:> INAPAM
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218 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos L
Cddigo:
INAPAM 003CDDO001
) Rev.
Coxcatlan |Procedimiento:
Actualizaciéon Anual del Directorio de Representantes
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
) Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: INAPAM 2019

oA wWNE

~

10.

11.

12.

13.

Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por INAPAM son gratuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por INAPAM para su seguimiento y consulta posterior.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segln
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autdgrafa en el acuse de
recibo, mismo que serd archivado para su consulta y resguardo.

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

INAPAM funge como vinculo entre la ciudadania y las Dependencias de otros érdenes de gobierno que
ofrecen programas de apoyo y proporciona asesoria para Promover el desarrollo integral, brinddndoles
orientacién, asistencia social y las oportunidades necesarias para alcanzar un mejor nivel de vida del
adulto mayor; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados apoyos.

Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.




219 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punvoc San LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
INAPAM aplica) (Interno)
» . . . . Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Actualizacion Anual del Directorio de
2018-2021 Representantes
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre 2019
Area o Direccién: INAPAM

Operacion o L
Responsable P . CI Descripcidn de actividad
Nuam.
Directora de INAPAM 01 Fija la fecha, hora, y lugar para convocar a reunion a todos

los representantes de las personas adultas mayores

02 Presenta el proyecto a Secretaria General para su
aprobacién

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 como nimero 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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reunion mensual con representantes de las personas adultas mayores

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener un vinculo de comunicacidn que permita difundir oportunamente informacién relevante
para los beneficiarios.

I —
AREAS DE APLICACION

:> INAPAM
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos o
Cddigo:
INAPAM 003CDDO001
c tl’ ., ReV.
Loxcatian | Reunidnmensualconrepresentantesdelaspersonasadultas
PSS mayores Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: INAPAM 2019

Fecha de elaboracion: octubre

ok wnN e

®© N

10.

11.

12.

13.

Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por INAPAM son gratuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por INAPAM para su seguimiento y consulta posterior.

Se atenderad al publico con prontitud, esmero, dedicacidon y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecera alos usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por INAPAM debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segun
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

Se atendera con igual comedimiento sin distincidon de Religién, sexo, etnia, color de piel, orientacidn
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

INAPAM funge como vinculo entre la ciudadaniay las Dependencias de otros drdenes de gobierno que
ofrecenprogramasdeapoyoy proporcionaasesoriaparaPromovereldesarrollointegral, brindandoles
orientacidn, asistencia social y las oportunidades necesarias para alcanzar un mejor nivel de vida del
adulto mayor; no es responsable por el otorgamiento o no de los mencionados apoyos.

Los montosy nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente conbaseala
disponibilidad de presupuesto.
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222 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
. Cddigo: (Si es
Manual de Procedimientos 80: (
quelo
INAPAM aplica) (Interno)
. . ., Rev.
Coxcatlan Procedimiento: Reunidn mensual con representantes de las
personas adultas mayores

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: INAPAM

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Responsable Oper,auon Descripcidn de actividad
Num.

Directora de INAPAM 01 Fija la fecha, hora, y lugar para convocar a reunién a
todos los representantes de 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 del evento levanta lista de asistencia

Directora de INAPAM 07 Les notifica sobre las actividades a realizarse en el mes
tales como: reportar necesidades mds apremiantes,
en caso de saber si existe maltrato hacia un adulto
mayor para brindar apoyo asesoria y/o canalizacion
ante la dependencia correspondiente para su
resolucidn, e informar sobre la fecha de entrega de
apoyos monetarios.

08 Integra expediente y archiva
09 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TERAPIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ofrecer a la ciudadania distintas terapias de rehabilitacidn a bajo precio o gratuitas en apoyo a su
economia.

I —
AREAS DE APLICACION

—> UBR
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
, , 003CDD001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
s . Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimiento: TERAPIAS
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre
Area o Direccion: Unidad Bésica de Rehabilitacion 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Unidad Basica de Rehabilitacion son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Unidad Basica de Rehabilitacidn para su seguimiento
y consulta posterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud serad presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

7. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

8. Todo oficio expedido por la Unidad Basica de Rehabilitacion debera ser firmado y autorizado por el
Secretario del Ayuntamiento.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

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

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.

Formulo Reviso Autorizo
YARA IBETH SAENZ MTA. IBETH ARENAS VIDALES
GUTIERREZ GABRIEL ORDONEZ DELGADILLO
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Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
v - Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimiento: TERAPIAS
2021 Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Unidad Basica de Rehabilitacidn

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacidn Descripcidon de actividad
Num.
Trabajo social. 01 Entrevista al paciente por primera vez aplicando un estudio

02

03

04

socio-econémico preliminar para determinar la cuota de
recuperacion que aportara a cada sesidn que se presente.

Recibe la hoja de referencia expedida por el médico

especialista en rehabilitacion e integra el expediente:
e Valoracién medica

Acta de nacimiento

CURP

Comprobante de domicilio

Credencial de elector

Péliza de seguro popular

Estudio socio-econdmico realizado.

Informa a los pacientes los pasos que tiene realizar en la
UBR, proporcionandoles lo siguiente:
e Reglamento de la UBR
e Hoja compromiso del buen uso de los servicios
Carnet.

Canaliza al paciente de acuerdo a sus necesidades a el area
o areas de terapia correspondiente:

e fisica,

e psicoldgicao

e delenguaje.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
Ve .. Rev.
Coxcatlan | Nombre del Procedimiento: TERAPIAS
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion:
Unidad Basica de Rehabilitacidn octubre 2019
Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Num.
Psicdloga 05 Realiza una entrevista inicial y le proporciona los dias

correspondientes a sus sesiones apoyada de su carnet de
citas y lo invita a pasar con el Terapista Fisico.

Terapista fisico. 06 Lo atiende dando una entrevista inicial, explicandole las
terapias que aplicara de acuerdo a las indicaciones del
médico en rehabilitacidn, la ropa que debera portar al
momento de sus terapias, asi como padecimientos
importantes que deba conocer la terapista parala
aplicacion de las mismas, le pide que pase a recepcion.

Recepcionista 07 Registra las citas de los pacientes llevando su registro diario
y cobra las cuotas de recuperacion.

El paciente 08 Acude a las sesiones de terapia correspondientes a sus
necesidades, hasta ser dado de alta por el médico en
rehabilitacion.

09 ¢Acude a sus sesiones oportunamente?

Si: Continua con el procedimiento

No: trabajo social realiza visitas domiciliarias para incentivar

al paciente a que continle asistiendo a sus terapias y
reinicia en el paso 07.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
quelo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
z L Rev.
Coxcatlan | Nombre del Procedimiento: TERAPIAS
‘ Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion:
Unidad Basica de Rehabilitacién octubre 2019
Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Nam.
Trabajo social. 10 Elabora reporte en un oficio de visitas que se anexa al
expediente del paciente.
Psicdloga y Terapista fisico 11 Una vez terminado el tratamiento y a juicio de los
especialistas se da de alta al paciente.
Responsable de la UBR. 12 Supervisa que todo se cumpla conforme a los lineamientos

estipulados.

13 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CANALIZACIONES, TRASLADOS AL CREE Y SUBSECUENTES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el apoyo a la poblacién de escasos recursos y con necesidades especiales con canalizaciones y
traslados a centros especializados para su atencién y rehabilitacion médica. .

|
AREAS DE APLICACION

—> UBR
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Nombre del Procedimiento: Rev
M CANALIZACIONES, TRASLADOS AL CREE Y SUBSECUENTES :
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre

Area o Direccién: Unidad Basica de Rehabilitacién 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.

3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.

4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

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

8. Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal deberd ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién

sexual o cualquier otra forma de discriminacién.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
’ .. Rev.
Coxcatlan | Nombre del Procedimiento: CANALIZACIONES, TRASLADOS AL CREE Y
SUBSECUENTES
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Unidad Basica de Rehabilitacién

Fecha de elaboracién:
octubre 2019

Responsable

Operacién
Num.

Descripcidn de actividad

Personal de UBR

Secretaria administrativa

Trabajadora social

01

02

03

04

05

Detecta a las personas que requieran de un apoyo funcional,
a través de los talleres que son impartidos a las diferentes
localidades, o por iniciativa del solicitante que acude a las
instalaciones de la UBR.

Solicita la documentacidn para integrarles un expediente
que consta de lo siguiente:
e Credencial de elector.
Curp
Comprobante de domicilio
Valoracién médica.
Estudio socio-econdmico.

Realiza el estudio socio econdmico, que forma parte de los
requisitos para su expediente, les solicita el certificado
médico expedido por el médico que los asiste, o en la unidad
médica a la que estdn adscritos.

Una vez integrado el expediente y Previo a un calendario
otorgado por la beneficencia publica estatal se envian los
expedientes integrados de las personas que requieran del
apoyo funcional.

Cuando la beneficencia publica o el DIF estatal o la
dependencia que otorgara las ayudas confirman los apoyos
funcionales para las personas con discapacidad y nos
confirman una fecha de entrega.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
quelo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
) Rev.
Coxcatlan | Nombre del Procedimiento: CANALIZACIONES, TRASLADOS AL CREE Y v
SUBSECUENTES
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion:
Unidad Basica de Rehabilitacion octubre 2019
Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Num.
Trabajadora social 06 La trabajadora social y responsable de la UBR, notifican a
Responsable de la UBR los pacientes del dia que les seran otorgados los apoyos,

cuando se trata de aparatos auditivos y la entrega se
realizara en la capital del estado.

Secretaria Administrativa 07 La secretaria programa un traslado a san. Luis potosi, con
los lineamientos ya descritos para solicitarlo ante tesoreria.

Trabajadora social 08 Trabajo social y otro miembro de la UBR, acompafian a la
personas con discapacidad que seran beneficiadas con el
apoyo funcional.

09 Si los apoyos funcionales no requieren de la presencia de
los beneficiados en las instalaciones proveedoras de estos,
la responsable gestiona el vehiculo para recoger los apoyos
funcionales, y se entregan en el municipio.

10 La trabajadora social notifica a los beneficiados para que
asistan el dia programado en la que se hara la entrega de
los apoyos funcionales.

11 FIN
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TALLERES DE CONCIENTIZACION E INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DIFUSION
DE LOS SERVICIOS QUE OTORGA LA UBR.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Concientizar a la ciudadania mediante la imparticién de talleres sobre la importancia y mecanismos de
inclusién de las personas con discapacidad para una mejor calidad de viday los servicios prestados por
la UBR.

- |
AREAS DE APLICACION

:> UBR
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
, i 003CDD001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Nombre del Procedimiento: TALLERES DE CONCIENTIZACION E Rev
Coxcatlan INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DIFUSION DE :
o i LOS SERVICIOS QUE OTORGA LA UBR.
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Unidad Basica de Rehabilitacion 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.
3. Serealiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
4. Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.
5. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
6. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para

~

10.

11.

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

Se atenderd con igual comedimiento sin distincidon de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
” L. . Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimiento: TALLERES DE CONCIENTIZACION E
INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DIFUSION DE LOS
SERVICIOS QUE OTORGA LA UBR. Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Unidad Basica de Rehabilitacidn

Fecha de elaboracién:
octubre 2019

Responsable

Operacidn
Num.

Descripcidn de actividad

Responsable de la UBR

Secretaria Administrativa

Responsable de la UBRy
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 programa
en las escuelas en las que se requieren los talleres. Asi
como en la UBR.

La secretaria realiza una solicitud ante las autoridades de
la localidad programada.

La secretaria solicita vehiculo (oficio a tesoreria)

La responsable y la trabajadora social previamente asisten
a la localidad y se rednen con las autoridades de la
comunidad o escolarees, en donde por medio de una
solicitud se les pide autorizacion para dar el tallery la
difusién y a su vez para que notifiquen a los vecinos para
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 la UBR asiste el dia programado a la
localidad para impartir los temas previamente
programados en el plan anual de actividades de la UBR.
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quelo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
Coxcatlan Nombre del Procedimiento: TALLERES DE CONCIENTIZACION E Rev.
INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DIFUSION DE LOS
SERVICIOS QUE OTORGA LA UBR.
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:
Unidad Basica de Rehabilitacién

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcidon de actividad
Nam.
Personal de UBR 07 El personal de la UBR da a conocer los servicios que presta la

Terapeutas

08

09

institucion, para que la personas hagan uso de ellos
apoyandonos del siguiente material:

e Tripticos

e Carteles

e Folletos de requisitos para ingresar a los servicios

La terapista fisico, terapeuta psicoldgica, de lenguaje, trabajo
social y responsable, al realizan detecciones se les da

continuidad en el drea que corresponda.

Fin




236 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 PunoeSan LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
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Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CAMPANAS DE DETECCION DE PIE PLANO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Implementar campanfas de deteccidn de Pie para su oportuna atencién.

|
AREAS DE APLICACION

|:> UBR
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237 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
- - 003CDD001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
. Nombre del Procedimiento: CAMPANAS DE DETECCION DE PIE Rev
Coxcatlan |PLANO :
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccidn: Unidad Basica de Rehabilitacion 2019

ouhkwnNpE

~

10.

11.

Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.

Se realiza el registro de cada caso atendido por la Sindicatura para su seguimiento y consulta posterior.
Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecerd a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

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 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

Se atenderd con igual comedimiento sin distincidon de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.
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Manual de Procedimientos Codigo: (i es
que lo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
. L Rev.
Coxcatlan | Nombre del Procedimiento: CAMPANAS DE DETECCION DE PIE PLANO
201 Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Fecha de elaboracién:
Unidad Basica de Rehabilitacién octubre 2019
Responsable Operacion Descripcion de actividad
Nuam.
Responsable de UBR 01 La responsable en coordinacién con la terapista fisico

agendan la institucién preescolar en la que se llevara a
cabo la campana de deteccién.

02 Gestiona Vehiculo y gasolina para asistir al preescolar
designado para llevar solicitud.

03 Realiza el mismo procedimiento para agendar una
actividad en alguna localidad. Se cita a los padres de
familia.

04

Designa al personal que asistira a la institucién, terapista
fisico, responsable, secretaria y trabajo social indicandoles
que deben llevar: Listas de asistencia, Carteles y
Plantoscopio.

05
Gestiona Vehiculo y gasolina para asistir al preescolar
designado para realizar la actividad.

Terapeuta 06
La terapista fisico realizada la deteccion de pie planoy
sabiendo los resultados de los menores, se le da a conocer
a los padres y se les pide que asistan a la UBR para de una
manera personalizada para darles un plan a seguir de
terapia, o de lo contrario y de ser necesario se canaliza a
donde corresponda. Por ejemplo al CREE.

Fin




239 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 PunoeSan LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

COLECTA ANUAL UBR-TOON

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recaudar fondos para sufragar gastos que exceden el presupuesto asignado..

-
AREAS DE APLICACION

|:> UBR

DIF
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240 PERIODICO OFIGAL DEL GOBIERNG DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
i . 003CDDO001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Coxcatlan | Nombre del Procedimiento: UBR-TOON Rev.
N Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Unidad Basica de Rehabilitacion 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.
3. Serealizaelregistrode cada casoatendido porlaSindicatura parasuseguimientoy consulta posterior.
4. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.
5. Desernecesario, se ofrecerd alos usuarios el servicio de traductor paralarealizacién de sus tramites.
6. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyard para
gue llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
7. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
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 5 dias habiles
10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, deberd recopilarse la firma autégrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién

sexual o cualquier otra forma dediscriminacion.
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Manual de Procedimientos Codigo: (Sies

quelo

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
2 . Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimiento: COLECTA ANUAL UBR-TOON
018 1 Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracién:
Unidad Basica de Rehabilitacion octubre 2019
Responsable Operacion Descripcidn de actividad
Num.

Responsable de UBR En coordinacion con el personal de la UBR realiza el
01 calendario de actividades a realizar previo al UBR-toon y se

designan las actividades en las que estardan como
responsables.

Las actividades que se programan son las siguientes:
¢+ Rifas, con el apoyo del personal del SMDIF y

presidencia.

Venta de comida.

Colecta en escuelas.

Se realiza colecta en los carrizos y frente al el cbtis

No. 87 de la zona, personal comisionado y

seguridad.

** Venta de articulos escolares, como lapiceros entre
otros.

++ Entrega de sobres rotulados en los negocios del
centro del municipio, para que realizan su donacion,
al igual se les entrega al personal del SMDIF y
presidencia.

7
0‘0

3

A

7
0‘0

Nota: estas actividades se realizan en un tiempo aproximado
de dos meses previo al dia del cierre de UBR- TOON.

Con apoyo de secretario del ayuntamiento programan una
02 reunién con directores y responsables de area para asignar
las comisiones.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies

quelo

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
z - Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimiento: COLECTA ANUAL DE UBR-TOON
2021 Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: Fecha de elaboracion:
Unidad Basica de Rehabilitacion octubre 2019
Responsable Operacion Descripcidn de actividad
Nuam.

Secretaria Administrativa 03 La secretaria realiza los oficios de solicitud para sindicatura,

para los elementos de seguridad en los casos especificos
que se requiera mencionando los dias y la hora.

04 La Secretaria realiza los oficios de solicitud para escuelas
para realizar colectas.

Responsable de UBR 05 Supervisa la actividad
06 Realiza el conteo de lo recaudado y envia a depositar
07 Integra informe final para la junta de gobierno
08 Integra expediente y archiva

09 Fin
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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

— UBR

DIF
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Manual de Procedimientos Codigo:
, i 003CDD001
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Nombre del Procedimiento: CELEBRACION DEL DiA INTERNACIONAL Rev
Coxcatlan DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD :
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:

Area o Direccion: Unidad Bésica de Rehabilitacion

Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Los servicios otorgados por la Sindicatura Municipal son gratuitos.

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

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

8. Todo oficio expedido por la Sindicatura Municipal deberd ser firmado y autorizado por el Sindico
Municipal.

9. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

10. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

11. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién

sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

S

~
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Manual de Procedimientos

Cddigo: (Si es

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)

quelo

Coxcatlan | Nombre del Procedimiento: CELEBRACION DEL DiA INTERNACIONAL DE
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Hojas: xxxx

Rev.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Unidad Basica de Rehabilitacidn

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacion Descripcidn de actividad
Nam.
Responsable de UBR 01 En conjunto con el personal de la misma, programan las

Secretaria Administrativa

02

actividades a realizar el dia tres de diciembre y se programa
el evento.

Actividades que se realizan:

1.- desfile con las personas con discapacidad, se hace la
invitacién a escuelas para que participen, al igual que a la
poblacién en general.

2.- se culmina el hemiciclo o casino mpal. Con un programa
cultural.

3.- se da la resefia alusiva al dia.

4.- a los asistentes se les da un refrigerio.

La secretaria realiza los oficios correspondientes:

1. oficios para citar a los pacientes de la UBR.

2. Solicitud de seguridad, y ambulancia, para el desfile.

3. Aescuelas de la cabecera municipal para que
participen con un contingente.

4. Solicitud de casino y mobiliario.

5. Solicitud de refrigerio a presidencia

6. Solicitud de equipo de sonido.

7. Invitaciones para funcionarios de primer nivel.

8. Citatorios para que los padrinos acompafien a sus
ahijados, con discapacidad

9. Solicitud a tesoreria de gasolina para hacer la
entrega de los oficios correspondientes.

10. Oficios de solicitud a tesoreria de diésel parala
camioneta adaptada con rampa.

11. Oficios de comision.
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Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION aplica) (Interno)
”, . . Rev.
Coxcatlan | Nombre del Procedimiento: CELEBRACION DEL DiA INTERNACIONAL DE
©18-2021 LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

Unidad Basica de Rehabilitacidn

Fecha de elaboracion:
octubre 2019

Responsable Operacidn Descripcidn de actividad
Nam.
Responsable de UBR 03 La responsable y trabajadora social, entregan los oficios a
Trabajadora Social los lugares que corresponda.

04 Con apoyo del secretario del Ayuntamiento, realizan una
reunioén 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 término
del evento, colocacidn de lonas o murales y choferes que
estaran apoyando la actividad.

Personal de la UBR 05 El equipo de trabajo de la UBR realiza y distribuye carteles
alusivos al dia internacional de la discapacidad.

06 Tres dias antes del evento, la responsable de la UBR se
comunica con las autoridades escolares para confirmar su
participacion.

07 Llegado el dia del evento, el equipo de UBR, ya con sus
comisiones designadas, realiza lo encomendado.

08 Los choferes comisionados trasladan a los pacientes de la
UBR que no tienen los medios para asistir, y de igual
manera al término del evento los regresan a su domicilio.

09 FIN
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Manual de Procedimientos del Municipio de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ACTAS DE NACIMIENTOS FORANEAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

PROPORCIONAR EL SERVICIO DE TRAMITE DE ACTAS DE NACIMIENTO FORANEA.

— |
AREAS DE APLICACION

:> REGISTRO CIVIL
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248 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo:
003CDD001
REGISTRO CIVIL
Rev.
Coxcatlan Procedimiento: ACTAS DE NACIMIENTOS FORANEAS
Con espiritu de cambio Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién octubre
Area o Direccién: Registro Civil 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Serealiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimientoy consulta posterior.
3. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.
4. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
5. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyardpara

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
6. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
7. Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segun
corresponda.

8. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles
9. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en elacuse

10.

11.

12.

de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.

Formulo Reviso Autorizo
REYNADO FRANCISCO MTA. IBETH ARENAS VIDALES
QUINTANA GABRIEL ORDONEZ
DELGADILLO
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Cddigo: (Si es
quelo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)

Manual de Procedimientos

Rev.

Coxcatlan | Procedimiento: ACTAS DE NACIMIENTOS FORANEAS
2018-202 Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre 2019
Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Operacion o L
Responsable P . Descripcidn de actividad
Nuam.
Usuario 01 Solicita un acta certificada de otro Estado.
Auxiliar Administrativo 02 Informa al solicitante que como requisito debe presentar

copia legible del acta de nacimiento a tramitar y realizar el
pago correspondiente.

Tesoreria 03 Recibe el pago correspondiente y entrega el recibo de
entero al usuario.

Usuario 04 Presenta en el registro civil el recibo de entero pagado para
que den continuidad al tramite

Oficial del Registro Civil 05 Tramita el acta de nacimiento foranea en la Direccidn
General del Registro Civil del Estado.

06 Entrega el documento al interesado y recaba firma de
recibido.

07 Fin.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 RESOLVERLAS EN LA MEDIDA DE
NUESTRA COMPETENCIA.

— |
AREAS DE APLICACION

:> REGISTRO CIVIL
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251 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Cédigo:
003CDD001
REGISTRO CIVIL
’ .. . Rev.
Coxcatlan Procedimiento: ATENCION A LA CIUDADANIA
o Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Registro Civil 2019

e e

o

10.

11.

12.

Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consulta posterior.
Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segun
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

2018

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)
’ .. Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: ATENCION A LA CIUDADANIA
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Operacion o L
Responsable P . Descripcidn de actividad
Nuam.
Usuario 01 Solicita asesoria en lo referente al ambito de actos civiles.
Oficial del Registro Civil 02 Escucha la solicitud y determina si esta dentro de las
facultades y atribuciones del registro civil
03 éProcede la asesoria?
04 No: orienta al solicitante sobre la instancia o dependencia
a que debe acudir para resolver sus dudas.
05 Si: brinda la asesoria correspondiente, despejando

06

cualquier duda por parte del solicitante.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 CERTIFICACION DE REGISTRO DE ACTAS DE LOS LIBROS A SOLICITUD DE LA
CIUDADANIA.

—
AREAS DE APLICACION

:> REGISTRO CIVIL
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Coxcatlan | Procedimiento: CERTIFICACION DE REGISTRO DE ACTAS DE LOS

Manual de Procedimientos Cédigo:

REGISTRO CIVIL 003CDDo001

Rev.

LIBROS

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Registro Civil

Fecha de elaboracion:

A WwNE

o

10.

11.

12.

Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consultaposterior.
Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyarapara
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segin
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en elacuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
'g !. quelo

REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)

Rev.

Coxcatlan | Procedimiento: CERTIFICACION DE REGISTRO DE ACTAS DE LOS LIBROS
2021 Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre 2019
Area o Direccion: REGISTRO CIVIL

Operacion o L
Responsable P . Descripcidn de actividad
Nuam.
Usuario 01 Solicita una copia certificada de registro de acta del libro.
Auxiliar Administrativo 02 Informa al solicitante que como requisito debe presentar

copia legible del acta de nacimiento a tramitar y realizar el
pago correspondiente.

Usuario 03 El solicitante realiza el pago de derechos de la certificacion
del registro.
Tesoreria 04 Recibe el pago correspondiente y entrega el recibo de

entero al usuario.

Usuario 05 Presenta en el registro civil el recibo de entero pagado para
que den continuidad al tramite

Oficial del Registro Civil 06 De acuerdo a lo solicitado por el usuario se expide la
certificacion del registro del acta correspondiente.

07 Entrega el documento al interesado y recaba firma de
recibido.

08 Fin.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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
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257 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
- Manual de Procedimientos Codigo:
; i 2 003CDD001
) \ REGISTRO CIVIL
) . . Rev.
Coxcatlan Procedimiento: ELABORACION DE CONSTANCIAS
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Registro Civil 2019

kW e

N o

10.

11.

12.

Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consulta posterior.
Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyarapara
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General seguin
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en elacuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)
’ .. Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: ELABORACION DE CONSTANCIAS
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Fecha de elaboracién: octubre 2019

08

Operacion o L
Responsable P , Descripcidn de actividad
Nuam.
Usuario 01 Solicita la elaboracién de una constancia
Auxiliar Administrativo 02 Informa al solicitante sobre los requisitos para el servicio que
solicita:

1. Constancia de solteria o inexistencia de matrimonio: Acta
de nacimiento, copia de credencial, copia de comprobante
de pago de derechos.

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 del titular de la constancia, fecha de defuncidn,
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 entero al
usuario.
Usuario 05 Presenta en el registro civil el recibo de entero pagado para que
den continuidad al tramite
Oficial del Registro Civil 06 De acuerdo a lo solicitado se expide la constancia respectiva.
07 Entrega el documento al interesado y recaba firma de recibido.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 SOLICITUD DE LA CIUDADANIA.

— |
AREAS DE APLICACION

:> REGISTRO CIVIL
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2 60 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
- Manual de Procedimientos Codigo:
a9 003CDD001
) [ REGISTRO CIVIL
- A Rev.
Coxcatlan Procedimiento: ENMIENDA ADMINISTRATIVA
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Registro Civil 2019
1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Serealiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consulta posterior.
3. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.
4. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacion de sus tramites.
5. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyarapara
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.
6. El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.
7. Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segin
corresponda.
8. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles
9. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en elacuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.
10. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religion, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacién.
11. Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.
12. Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)
z .. Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: ENMIENDA ADMINISTRATIVA
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Fecha de elaboracién octubre 2019:

Civil.

Oficial del Registro Civil

06

07

08

Operacion o L
Responsable P . Descripcidn de actividad
Nuam.

Usuario 01 El usuario solicita la enmienda de un acta.

Auxiliar Administrativo 02 Entrega al solicitante un documento con los requisitos para
el servicio que solicita

Usuario 03 Realiza el pago de derechos y entrega los requisitos
solicitados

Oficial del Registro Civil 04 Realiza el tramite de solicitud ante la Direccidn General del
Registro Civil.

Direccién General del Registro 05 Recepciona la documentacion de la enmienda de que se

trate y en un término de 3 a 4 meses, emite mediante
oficio la resolucion del tramite.

Emitida la resolucion, el oficial del registro civil realiza la
anotacion en el libro donde se encuentra asentada el acta
respectiva.

Entrega el documento al interesado y recaba firma de
recibido.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE CERTIFICADOS DE DEFUNCIONES A LA JURISDICCION SANITARIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ENTREGAR PUNTUALY OPORTUNAMENTE A LA AUTORIDAD SANITARIA LAS ACTAS DE LAS
DXEDFUNCIONES REGISTRADAS.

— |
AREAS DE APLICACION

:> REGISTRO CIVIL
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Cédigo:
003CDD001
REGISTRO CIVIL
’ Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: ENTREGA DE CERTIFICADOS DE DEFUNCIONES A LA
JURISDICCION SANITARIA Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion octubre
Area o Direccidn: Registro Civil 2019:

Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consulta posterior.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segln

corresponda.

8. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

9. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

10. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

11. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

12. Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizardn de acuerdo a lo

aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.

uepwNeE

N o
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Manual de Procedimientos

Cédigo: (Si es

REGISTRO CIVIL

que lo
aplica) (Interno)

Procedimiento:

Coxcatlan ENTREGA DE CERTIFICADOS DE DEFUNCIONES A LA JURISDICCION

2018

SANITARIA

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

Auxiliar Administrativo

02

03

04

05

06

Fin

Operacion L, -
Responsable P , ! Descripcion de actividad
Num.
Oficial del Registro Civil 01 Integra expediente con los certificados de defunciones, que

tuvieron su asentamiento en esta oficialia.
Elabora oficio para entrega

Entrega mediante oficio a la Jurisdiccidn Sanitaria de
Tancanhuitz, los certificados de defunciones.

Recopila firma de recibido en su acuse.

Integra expediente y archiva
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

:> REGISTRO CIVIL
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
REGISTRO CIVIL
a imi S Rev.
Coxcatlan Procedimiento: EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS
Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre
Area o Direccién: Registro Civil 2019

1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Serealiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consulta posterior.

3. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritu de servicio.

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

5. Cualquier solicitud serad presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

6. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

7. Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segln

corresponda.

8. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

9. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

10. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

11. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

12. Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizardn de acuerdo a lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: {Si es
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)
C tl3 L. Rev.
Loxcatian | procedimiento: EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS
bl Hojas: XXXX

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Fecha de elaboracion: octubre 2019

Operacion - o
Responsable P . Descripcion de actividad
Num.

Usuario 01 Solicita un acta certificada.

Auxiliar Administrativo 02 Informa al solicitante sobre los requisitos para el servicio
que solicita: Presentar una copia legible del acta
correspondiente o en su caso datos personales de la
persona titular del acta requerida, como lo es: nombre y
apellido (s), fecha de nacimiento, defuncidn, matrimonio,
divorcio en cualquier de los casos.

Usuario 03 El solicitante realiza el pago de derechos de la expedicion
de acta certificada y cubre los requisitos.

Tesoreria 04 Recibe el pago correspondiente y entrega el recibo de
entero al usuario.

Usuario 05 Presenta en el registro civil el recibo de entero pagado para
gue den continuidad al tramite

Oficial del Registro Civil 06 De acuerdo a lo solicitado por el usuario se expide el acta
certificada correspondiente.

07 Entrega el documento al interesado y recaba firma de

08

recibido

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE REGISTRO DE ACTOS CIVILES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

EFECTUAR EL REGISTRO DE LOS ACTOS CIVILES DE LAS PERSONAS.

|
AREAS DE APLICACION

|:> REGISTRO CIVIL
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Manual de Procedimientos Codigo:
003CDDO001
REGISTRO CIVIL
2 imi S Rev.
Coxcatlan Procedimiento: ELABORACION DE REGISTRO DE ACTOS CIVILES
— Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre

Area o Direccién: Registro Civil 2019

1. Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

2. Serealiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consulta posterior.

3. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

5. Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

6. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

7. Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segin
corresponda.

8. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

9. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autégrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

11. Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

12. Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a lo

aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.




270 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punvoc San LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)
W . Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: ELABORACION DEL REGISTRO DE ACTOS CIVILES
G- e Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Auxiliar administrativo

02

Operacion o L
Responsable P . Descripcidn de actividad
Nuam.
Usuario 01 Solicita el registro de una acto civil

Informa al solicitante que los requisitos para realizar el
registro son:

Registro de nacimiento: (certificado de nacimiento,
acta de nacimiento de los padres, copia de credencial
de INE de ambos padres, copia de credencial del INE
de dos testigos).

Registro de matrimonio: copia del acta de nacimiento
de ambos, copia de credencial de ambos, 4 testigos
con copia de credencial, certificado médico
prenupcial, solicitud por escrito.

Registro de reconocimiento de hijo: acta de
nacimiento del hijo a reconocer, acta de nacimiento
de ambos padres, copia de credencial de ambos
padres, 2 testigos con copia de credencial.

Registro de divorcio: copia certificada de la sentencia
de divorcio, acta de matrimonio, copia de credencial
de ambos.

Registro de inscripcidn de sentencia: copia certificada
de sentencia emitida por una autoridad competente.

¢El usuario presenta todos los requisitos?
Si: pasa al nimero 03
No: regresa al numero 02
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2018-2021

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)
- .. Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: ELABORACION DEL REGISTRO DE ACTAS CIVILES
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Auxiliar administrativo

Encargado Modulo CURP

Oficial del Registro Civil

05

06

07

08

09

Operacion o L
Responsable P . Descripcidn de actividad
Nuam.
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 civil

para la celebracidn del matrimonio oficial, dentro de la
oficina o a domicilio.

Posteriormente se revisa para recabar firmas.
Digitaliza el registro y se expide el acta certificada.

En caso de registro de nacimiento, se pasa al encargado del
maddulo de CURP, para que se dé, de alta.

Entrega el documento al interesado y recaba firma de
recibido

Fin
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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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan Procedimiento: REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

S Manual de Procedimientos Codigo:
15 & 003CDD001
} l REGISTRO CIVIL

Rev.

Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Registro Civil 2019

Fecha de elaboracién: octubre

e e

o

10.

11.

12.

Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consulta posterior.
Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacién de sus tramites.
Cualquier solicitud sera presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyarapara
que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segin
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en elacuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

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

Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinaran anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)
.. Rev.
Coxcatlan | Procedimiento: REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre 2019

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Operacion L, .
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.

Usuario 01 El usuario solicita registro extemporaneo de nacimiento.

Auxiliar Administrativo 02 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 Ila
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.

Oficial del Registro Civil 03 Solicita la busqueda de registro de nacimiento de la
persona, en caso de no encontrarla se expide por parte de
la Direccidon General del Registro Civil del Estado, una
constancia de inexistencia de nacimiento.

04 Con la constancia expedida por la direccidon general del
registro civil del estado, se procede a realizar el registro de
nacimiento de la persona interesada.

05 Entrega documento al interesado previo pago de los
derechos.

06 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan Procedimiento: REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

Manual de Procedimientos Cédigo:
REGISTRO CIVIL 003CDDO001
Rev.

Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccion: Registro Civil 2019
1. Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
2. Serealiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consulta posterior.
3. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacion y espiritu de servicio.
4. De ser necesario, se ofrecera a los usuarios el servicio de traductor para la realizacidn de sus tramites.
5. Cualquier solicitud serd presentada por escrito, si el interesado no cuenta con ella, se le apoyara para

N o

10.

11.

12.

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General segun
corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

Se atenderd con igual comedimiento sin distincidon de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacion
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

Los montos y numero de apoyos otorgados por el Municipio se determinardn anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.
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. Cddigo: (Si es
. Manual de Procedimientos
S u Mt que lo
T REGISTRO CIVIL aplica) (Interno)

Rev.

Coxcatlan | Procedimiento: REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre 2019

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Operacion Ny L
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Usuario 01 El usuario solicita registro extemporaneo de nacimiento.
Auxiliar Administrativo 02 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 de nacimiento de hijos

13. Acta de nacimiento de hermanos.

14. Documentos escolares.

Oficial del Registro Civil 03 Solicita la busqueda de registro de nacimiento de la
persona, en caso de no encontrarla se expide por parte de
la Direccidon General del Registro Civil del Estado, una
constancia de inexistencia de nacimiento.

04 Con la constancia expedida por la direccidon general del
registro civil del estado, se procede a realizar el registro de
nacimiento de la persona interesada.

05 Entrega documento al interesado previo pago de los
derechos.

06 Fin




278 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 PunoeSan LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INFORMES A DEPENDENCIAS DEL ESTADO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

RENDIR INFORMES A DEPENDENCIAS OFICIALES PARA FINES ESTADISTICOS Y DE REGISTRO.

AREAS DE APLICACION

:> REGISTRO CIVIL
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo:
REGISTRO CIVIL 003CDDO001
- .. Rev.
Coxcatlan Procedimiento: REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
kot i Hojas: xxxx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre
Area o Direccion: Registro Civil 2019

Horario de atencién al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Se realiza el registro de cada caso atendido por Registro Civil para su seguimiento y consulta posterior.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

Todo oficio expedido por Registro Civil debera ser firmado y autorizado por el Secretario General seguin

corresponda.

8. Eltiempo de respuesta a cada solicitud no deberd exceder los 5 dias habiles

9. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

10. Se atendera con igual comedimiento sin distincién de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién
sexual o cualquier otra forma de discriminacion.

11. Los montos y nimero de apoyos otorgados por el Municipio se determinardn anualmente con base a la
disponibilidad de presupuesto.

12. Los montos para el cobro de los servicios prestados por el Registro Civil se realizaran de acuerdo a lo

aprobado en el Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Cabildo para el afio correspondiente.

vk wn e

N o
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Manual de Procedimientos

Cddigo: (Si es

REGISTRO CIVIL

quelo
aplica) (Interno)

Procedimiento: INFORMES A DEPENDENCIAS DEL ESTADO

Rev.

Hojas: octubre
2019

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: REGISTRO CIVIL

Fecha de elaboracion:

Operacion o L
Responsable P , ¢ Descripcidn de actividad
Nuam.
Oficial del Registro Civil 01 Prepara un informe para la Direccidn General del Registro

en el mes correspondiente.

Auxiliar Administrativo 02 Elabora oficios de entrega
Oficial del Registro Civil 03 Solicita viaticos para acudir a realizar la entrega de los
informes.
04 Entrega mediante oficio los informes recabando firma de
recibido.
05 Entrega comprobacidn de viaticos a Tesoreria.
Auxiliar Administrativo 06 Integra expediente y archiva.

07 Fin.

Civil del Estado, INE e INEGI de los actos civiles registrados
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION DE TORNEOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

FOMENTAR LA PRACTICA DEL DEPORTE ENTRE LOS POBLADORES DE NUESTRO MUNICIPIO.

AREAS DE APLICACION

—> DEPORTES
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282 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos .
Cédigo:
DEPORTES
.. . Rev.
Coxcatlan Procedimiento: ORGANIZACION DE TORNEOS
Hojas: xxxx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracidn: octubre
Area o Direccién: DEPORTES 2019

Horario de atencidn al publico de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

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

que llene un formato o realizarle el escrito en ese momento.

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

6. Todo oficio expedido por el departamento de Deportes debera ser firmado y autorizado por el

Secretario General segin corresponda.

El tiempo de respuesta a cada solicitud no debera exceder los 5 dias habiles

8. Al entregar el Original de la respuesta al interesado, debera recopilarse la firma autdgrafa en el acuse
de recibo, mismo que sera archivado para su consulta y resguardo.

9. Se atendera con igual comedimiento sin distincion de Religidn, sexo, etnia, color de piel, orientacién

sexual o cualquier otra forma de discriminacién.

v Eal o

~

Formulo Reviso Autorizo
EDGAR ALLAN MARTINEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS VIDALES
HERNANDEZ DELGADILLO
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Caodigo:
DEPORTES
= imi A Rev.
M Procedimiento: ORGANIZACION DE TORNEOS
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre 2019
Area o Direccién: Deportes

Operacion N L
Responsable : , Descripcion de actividad
Num.
Encargado de Deportes 01 Elabora la propuesta de torneo que incluye: tipo de torneo,

a quien va dirigido, fecha, método de competencia,
lugares, premiacidn, requerimientos y presenta a
presidencia para autorizacién.

Presidente Valora la propuesta

éAprueba?

Si) pasa al paso 2
No) regresa al paso 1.

Encargado de deportes 02 Entrega copia del proyecto autorizado a tesoreria para
programacion de gastos.

03 Elabora la convocatoria.

04 Hace entrega de convocatorias a instituciones educativas.

05 Recibe las cedulas de inscripcidn e informa a los
representantes sobre la fecha para la reunién previa al
torneo

06 Realiza junta previa con representantes de equipo

inscritos.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Cadigo: (Si es

DEPORTES

quelo
aplica) (Interno)

Coxcatlan | procedimiento: ORGANIZACION DE TORNEOS

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Deportes

Fecha de elaboracién: octubre 2019

12 Fin

Operacion o L
Responsable P , o Descripcidn de actividad
Nuam.

Encargado de deportes 07 Entrega de roles de juegos a representantes de equipo.

08 Supervisa el desarrollo de la competencia.
El secretario del Ayuntamiento 09 Realiza entrega de los premios a los 3 primeros lugares.
Encargado de deportes 10 Toma de evidencias en todas las etapas del evento

11 Integra expediente y se archiva.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

:> OBRAS PUBLICAS
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Manual de Procedimientos

Obras Publicas Cddigo:

Coxcatlan Restabilizacion de alumbrado publico Rev.
Con espiritu de cambio Hojas: xx
POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccién: Obras Publicas 2019

El horario de atencidn al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes aviernes.

Se atender3d al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

En el drea de Obras Publicas se atenderdn las solicitudes relacionadas con: Agua Potable,
Alumbrado publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivisién de predios,
alineamiento y nimero oficial.

Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud y
agradecimiento.

El tiempo de respuesta a las solicitudes deberd ser no mayor a 5 dias.

Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la
Bitdcora para posterior seguimiento.

En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente en
sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasta suregularizacién.

SALATIEL SANCHEZ GONZALEZ GABRIEL ORDONEZ DELGADILLO MTA. IBETH ARENAS VIDALES

Formulo Reviso Autorizo
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

p Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
S~ que lo
7 Obras Publicas aplica) (Interno)
2 . . Rev.
Coxcatlan Restablecimiento de Alumbrado Publico
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Obras Publicas | Fecha de elaboracion: octubre 2019
Operacién L, .
Responsable , Descripcion de actividad
Num.
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 atencion.
Encargado de Alumbrado Publico 04 Inspecciona el sector para identificar las causas de las fallas y
requerimientos para la reparacion.
05 Realiza solicitud de materiales a obras publicas
06 Realiza la reparacion requerida
07 Restablece el servicio de energia eléctrica
08 Notifica a la autoridad del lugar que se ha cumplido con la
solicitud y recaba sello y firma en la Bitacora.
09 Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 éptimo funcionamiento adecuado

AREAS DE APLICACION

:> OBRAS PUBLICAS
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Manual de Procedimientos
S~ Cédigo:
) $ Obras Publicas

Rev.

Coxcatlan Mantenimiento de Alumbrado Publico

Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre
Area o Direccién: Obras Publicas 2019

1. El horario de atencidn al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

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

5. En el drea de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable,
Alumbrado publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivisidon de predios,
alineamiento y nimero oficial.

6. Todas las solicitudes deberdn ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud y
agradecimiento.

7. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no mayor a 5 dias.

8. Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la
Bitacora para posterior seguimiento.

9. En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente en
sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasta su regularizacién.
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Manual de Procedimientos

Obras Publicas Cddigo:

Coxcatlan

Mantenimiento de Alumbrado Publico

Rev.

Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Obras Publicas

| Fecha de elaboracién: octubre 2019

Operacién L, .
Responsable P , Descripciéon de actividad
Num.
Encargado de Alumbrado 01 Agenda las comunidades para que se realice la

Publico

Auxiliar Administrativo

Encargado de Alumbrado
Publico

02

03

04

05

06

supervision del estado en que se encuentra la red
de electricidad.

Notifica la programacion al personal operativo

Realizan la supervision para detectar posibles fallas
0 anomalias.

¢Cuentan con el equipo y materiales necesarios?
Si: Realizan la reparacién en ese momento.

No: Preparan y entregan requisicion de materiales
Obras Publicas y reprograman la reparacién

Una vez realizada la reparacion, El encargado llena
las bitdcoras y solicitudes con agradecimiento para

que se los firme y selle la autoridad de mismo lugar.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reparacidn 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

:> OBRAS PUBLICAS
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos o
Cédigo:
Obras Publicas
L, Rev.
Coxcatlan Reparacion de fugas de Agua Potable
Con espiritu de cambio Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre
Area o Direccién: Obras Publicas 2019

1. El horario de atencidn al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes aviernes.

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidon y espiritu de servicio.

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

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

En el area de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable,

Alumbrado publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivisidon de predios,

alineamiento y nimero oficial.

6. Todas las solicitudes deberdn ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud y

agradecimiento.

El tiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no mayor a 5 dias.

8. Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la
Bitacora para posterior seguimiento.

9. En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente en
sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasta su regularizacidn.

N

i

N
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Obras Publicas aplica) (Interno)
s L . Rev.
Coxcatlan Reparacion de fugas de Agua Potable.
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Obras Publicas | Fecha de elaboracion: octubre 2019
Operacién L, .
Responsable , Descripcion de actividad
Num.
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 |a falla para su
atencién.
Encargado de agua potable 04
Realiza solicitud de materiales a obras publicas y gasolina a
tesoreria
05

Acude a la direccion sefialada y realiza la reparacion
06 requerida

07 Restablece el servicio de agua potable

Notifica a la autoridad del lugar que se ha cumplido con la

08 solicitud y recaba sello y firma en la Bitacora.
09 Notifica a Obras Publicas la reparacién de la fuga.
Fin
Formulé Reviso Autorizo
Eva Isabel Hernandez Herndndez.| Marcelino Morales Hernandez Ing. Manuel Morales Ramirez
Obras Publicas Obras Publicas Presidente
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 dreas administrativas de la presidencia.

AREAS DE APLICACION

|:> OBRAS PUBLICAS
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Obras Publicas Cédigo:

Rev.

Coxcatiin Limpieza de Areas Administrativas

Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracidn:

Area o Direccidn: Obras Publicas

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

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

4. Elpresente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

5. En el area de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable,
Alumbrado publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivision de predios,
alineamiento y numero oficial.

6. Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud y
agradecimiento.

7. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no mayor a 5 dias.

8. Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la
Bitacora para posterior seguimiento.

9. En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente en
sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasta su regularizacién.
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (i es
quelo
Obras Publicas aplica) (Interno)
L < - . Rev.
Limpieza de Areas Administrativas
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Obras Publicas

| Fecha de elaboracién: octubre 2019

08

Operacién N .
Responsable P . Descripcion de actividad
Num.
Encargado de Limpieza 01 Elabora el programa de 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 areas
administrativas y comunes del Palacio Municipal, Biblioteca,
Casino y Auditorio
04 En el caso de Eventos especiales, tener limpio el lugar antes
del acontecimiento, mantenerse atentos a cualquier
incidente durante el mismo y realizar la limpieza del lugar al
finalizar el programa.
05 Reportar al encargado de limpieza cualquier anomalia, dafio
o desperfecto detectado.
El Encargado de Limpieza 06 Supervisa el trabajo realizado.
¢No estd correcto? Regresa al paso 03
07 Verifica existencias de materiales y productos de limpieza y

resurte, en caso de ser necesario, para que el personal tenga
con que trabajar al siguiente dia.

Fin.




297 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Puvoe SN LUisS
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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 dreas administrativas de la presidencia.

AREAS DE APLICACION

|:> OBRAS PUBLICAS
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos o
Cddigo:
Obras Publicas
Ve . . < .. . Rev.
Coxcatlan Limpieza de Areas Administrativas
Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direccidn: Obras Publicas 2019

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

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

4. Elpresente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

5. Enelareade Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable, Alumbrado
publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivisién de predios, alineamiento y
numero oficial.

6. Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud vy
agradecimiento.

7. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no mayor a 5 dias.

8. Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la Bitacora
para posterior seguimiento.

9. En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente en sus
pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasta su regularizacion.
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299 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Obras Publicas aplica) (Interno)
z p Rev.
Coxcatlan Limpieza de Areas Administrativas
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Obras Publicas

| Fecha de elaboracién: octubre 2019

Operacion o .
Responsable P . Descripcion de actividad
Num.
Encargado de Limpieza 01 Elabora el programa de 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, segin corresponda, las areas
administrativasy comunes del Palacio Municipal, Biblioteca,
Casino y Auditorio
04 En el caso de Eventos especiales, tener limpio el lugar antes
del acontecimiento, mantenerse atentos a cualquier
incidente durante el mismo y realizar la limpieza del lugar al
finalizar el programa.
05 Reportaral encargado de limpieza cualquier anomalia, dafio
o desperfecto detectado.
El Encargado de Limpieza 06 Supervisa el trabajo realizado.
¢No estd correcto? Regresa al paso 03
07 Verifica existencias de materiales y productos de limpiezay
resurte, en caso de ser necesario, para que el personal tenga
con que trabajar al siguiente dia.
08 Fin.
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Manual de Procedimientos del Municipio de
Coxcatlan, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reparacidn de drenajes

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la reparacion de drenajes colapsados.

AREAS DE APLICACION

|:> OBRAS PUBLICAS
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Manual de Procedimientos o
Cédigo:
Obras Publicas
L . Rev.
Coxcatlan Reparacidn de drenajes
Con espiritu de cambio Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: octubre
Area o Direcciéon: Obras Publicas 2019

1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes aviernes.

Se atenderd al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

4. El presente procedimiento serd revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

5. En el drea de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable,
Alumbrado publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivisiéon de predios,
alineamiento y numero oficial.

6. Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud y
agradecimiento.

7. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no mayor a 5 dias.

8. Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la
Bitdcora para posterior seguimiento.

9. En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente en
sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasta suregularizacién.

N
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302 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
que lo
Obras Publicas aplica) (Interno)
’ Rev.
Coxcatlan Reparacion de drenajes v
Hojas: xxxx
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccién: Obras Publicas | Fecha de elaboracion: octubre 2019
Operacion N .
Responsable , Descripcion de actividad
Num.
Usuario 01 Reporta algun dafio o 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 realizar
la reparacion.
Auxiliar de Obras Publicas 03
Realiza solicitud de materiales a Tesoreria.
Tesoreria 04
Surte los materiales necesarios para realizar las
reparaciones.
Encargado de Drenaje 05
Realiza las reparaciones
06
Notifica ala autoridad del lugar que se ha cumplido conla
07 solicitud y recaba sello y firma en la Bitacora.
Notifica a Obras Publicas la reparacion de la fuga.
08
Fin
Formulé Reviso Autorizo
Eva Isabel Hernandez Hernandez,| Marcelino Morales Hernandez Ing. Manuel Morales Ramirez
Obras Publicas Obras Publicas Presidente
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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

|:> OBRAS PUBLICAS
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Coxcatlan Limpieza de Areas Verdes

- Manual de Procedimientos
@@ Caodigo:

Obras Publicas

Rev.

Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Obras Publicas 2019

Fecha de elaboracion: octubre

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

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

En el drea de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable,
Alumbrado publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivision de predios,
alineamiento y nimero oficial.

Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud vy
agradecimiento.

El tiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no mayor a 5 dias.

Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la Bitacora
para posterior seguimiento.

En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente en
sus pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasta su regularizacion.




305 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punvoc San LUis
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Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
quelo
Obras Publicas aplica) (Interno)
. Rev.
Limpieza de Areas Verdes
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Obras Publicas

| Fecha de elaboracion: octubre 2019

Director de Obras Publicas

Auxiliar administrativo

Encargado de Parques y Jardines

02

03

04

05

06

07

08

Operacién N .
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Encargado de Parques y Jardines 01 Elabora plan de trabajo para el mes que debe incluir:

programa de chapoleo, escardeo y poda de arboles en el
campo deportivo, parques y jardines y requisicion de
insumos y materiales y presenta a obras publicas para
aprobacién.

Revisa y valora la propuesta

éAprueba?

No: regresa al paso numero 01
Si: remite hoja de requisicion al auxiliar para su tramite

Entrega requisicion a tesoreria para programacion de pagos
y realiza pedido de materiales con el proveedor.

Entrega materiales solicitados
Organiza al personal y distribuye tareas

Supervisa que el personal cumpla con lo programado en
tiempo y forma.

Elabora informe y entrega a obras publicas.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento del Pantedn

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar el adecuado mantenimiento a las instalaciones del Pantedn Municipal.

AREAS DE APLICACION

|:> OBRAS PUBLICAS
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Manual de Procedimientos
Obras Publicas Cddigo:
L . Rev.
Coxcatlan Mantenimiento del Pantedn
Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre
Area o Direccién: Obras Publicas 2019

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

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

En el area de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable, Alumbrado

publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivision de predios, alineamiento y

numero oficial.

6. Todas las solicitudes deberdan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud y

agradecimiento.

El tiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no mayor a 5 dias.

8. Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la Bitacora
para posterior seguimiento.

9. En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente en sus

pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasta su regularizacion.

vk wnN e

N
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- Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
@ quelo
I\J| Obras Publicas aplica) (Interno)
2 . , Rev.
Coxcatlan Mantenimiento del Pantedn
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

| Fecha de elaboracién: octubre 2019

Encargado de Limpieza

02

03

04

05

06

Operacién — .
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Director de obras publicas 01 Elabora el programa de limpieza y mantenimiento del

pantedn municipal.

Instruye al encargado de limpieza para que instrumente el
programa de limpieza y mantenimiento del Pantedn
Municipal.

Con el apoyo del area de limpieza de areas verdes para
realizar chapoleo, desrames y podas de arboles y arbustos,
implementa en tiempo y forma el programa proporcionado
por la direccion.

Fuera del programa proporciona el apoyo para limpieza de
tumbas a solicitud de los usuarios.

En la Ultima semana de Octubre realiza el encalamiento de
tumbas.

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacidén para Subdivisién de Predios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizar correctamente la subdivision de terrenos cuando se cumpla con el marco
normativo.

AREAS DE APLICACION

:> OBRAS PUBLICAS
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

. Manual de Procedimientos
I\71 Obras Publicas Cédigo:
’ L L . Rev.
Coxcatlan Autorizacién para Subdivisién de Predios
Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: octubre

Area o Direccién: Obras Publicas 2019

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

Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacién y espiritu de servicio.

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

El presente procedimiento sera revisado, y en su caso, actualizado anualmente.

En el drea de Obras Publicas se atenderan las solicitudes relacionadas con: Agua Potable, Alumbrado
publico, Pantedn, Drenaje y Alcantarillado, tramites para subdivisiéon de predios, alineamiento y
numero oficial.

Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud y
agradecimiento.

El tiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no mayor a 5 dias.

Una vez finalizado el servicio se debe recabar firma y sello de la autoridad comunal en la Bitacora
para posterior seguimiento.

En el caso de tramites catastrales se debe verificar que el predio se encuentre al corriente en sus
pagos, de no ser asi, no se proporciona el servicio hasta su regularizacion.
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Coxcatlan

Manual de Procedimientos Codigo: (Sies
quelo
Obras Publicas aplica) (Interno)
. L . Rev.
Autorizacién para Subdivisidon de Predios
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion:

| Fecha de elaboracién: octubre 2019

Operacién - .
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.

Usuario 01 Solicita el tramite de Autorizacién para subdivisidn de
predios.

Responsable de Obras Publicas 02 Revisa que el usuario presente la documentacion
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 usuario

Usuario 04 Entrega expediente y recibo de entero para que proceda
el trdmite.

Responsable de Obras Publicas 05 Realiza la supervision correspondiente para otorgar la
autorizacién y se realice la documentacién.

06 Elabora y firma el oficio de autorizacién.
07 Entrega el original al interesado y recaba firma de

recibido.

Fin
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

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 NORMAS
DE PROTECCION CIVIL.

AREAS DE APLICACION

|:> PROTECCION CIVIL
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Manual de Procedimientos
. Cédigo:
PROTECCION CIVIL
’, .. ., Rev.
Coxcatlan Visitas de Inspeccién
Hojas: xx

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:
Area o Direccién: PROTECCION CIVIL octubre 2019

1. El horario de atencién al publico es de 08:00 a 15:00 Hrs. de lunes a viernes y las 24 horas
para atencién de emergencias.

2. Se atendera al publico con prontitud, esmero, dedicacidn y espiritu de servicio.

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

4. Se privilegiara la construccion y difusidon de la cultura de la autoproteccidon y la prevencion.

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

6. En el drea de Proteccion Civil se atenderan las solicitudes relacionadas con: inspecciones,
atencion de emergencias, deteccidon y prevencidon de riesgos, integracion y capacitacion de
brigadas.

7. Todas las solicitudes deberan ser presentadas por escrito o llenar el formato de solicitud y
agradecimiento.

8. Eltiempo de respuesta a las solicitudes debera ser no mayor a 5 dias.

Formulo Reviso Autorizo
JOSE LUIS HERNANDEZ GABRIEL ORDONEZ MTA. IBETH ARENAS VIDALES
PAZ DELGADILLO
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314 PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
< Manual de Procedimientos Codigo: (Si es
S que lo
I\J PROTECCION CIVIL aplica) (Interno)
s . .. ., Rev.
Coxcatlan Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccién
Hojas: xxxx

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Proteccion Civil

‘ Fecha de elaboracién: octubre 2019

Responsable

Operacién
NUum.

Descripcion de actividad

Interesado

El personal de guardia

Interesado

Director de Proteccién Civil

el inspector

Director de Proteccién Civil

01

02

03

04

05

06

Presenta solicitud por escrito en formato libre firmado por
el responsable o propietario del inmueble, especificando la
ubicaciodn, la poblacion fija del inmueble y para que se
utiliza.

Recibe la solicitud y entrega el listado de documentacion
requerida para iniciar el trdmite de inspeccion del inmueble

Presenta la documentacion requerida para integrar el
expediente y se presenta al director del departamento para
valoracion

Revisa la documentacién y autoriza el inicio del trdmite
designando al personal que realizara la visita, los recursos
que se asignaran inspeccion inicial al inmueble
determinando la hora y fecha.

Realiza la visita de inspeccién inicial al inmueble elaborando
el formato de inspeccion pcrv-01 emitiendo en base al
mismo las recomendaciones pertinentes para contar con
las medidas de seguridad basicas entregando el resultado
de la inspeccidn al director del departamento

Autoriza la entrega de la guia para elaboracién del
programa interno de proteccion civil emitida por el
CENAPRED al interesado y la asesoria técnica por parte del
departamento para la elaboracion del mismo.
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Manual de Procedimientos Codigo: {Si es
que lo
PROTECCION CIVIL aplica) (Interno)
Coxcatlan Rev.
Hojas: xxxx

DESCR

IPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Proteccién Civil

\ Fecha de elaboracion: octubre 2019

El interesado

Director de Proteccion Civil

Operacion N .
Responsable P , Descripcion de actividad
Num.
Asesor técnico 07 Apoya al interesado durante todo el desarrollo de la

elaboracion del programa interno hasta que se presenta
para revision del director del departamento

08 Elabora el programa interno y aplica las recomendaciones
emitidas para contar con las medidas basicas de seguridad
en el inmueble.

09 Realizalarevision final del programainternoy delinmueble
y autoriza mediante oficio la aplicacion del mismo.

10 Fin
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Glosario

CODESOL Coordinador de Desarrollo Social

Logistica Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin
determinado

SEDESOL Secretaria de Desarrollo Social

UBR. Unidad Basica de Rehabilitaciéon

UBR-TOON Evento de recaudacioén en favor de la UBR

Viaticos Importe del gasto por servicios de traslado, instalacion y viaticos del

personal, cuando por el desempeiio de sus labores propias o
comisiones de trabajo, requieran trasladarse a lugares distintos al de
su adscripcion.
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018

2021

SINDICATURA MUNICIPAL
EXPEDICION DE CONSTANCIAS.

Proceso
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indicada,

Rocie 1o solciud y requisitos. del
Chudadans, en cusl pids [ comstancia,

¥
Enlrega la constancla en orginad ¥
i Presania ™

fecalia frma de recksdo en la copa,
()
-

recAba furna de fecibido en la copia.

todos kos
requisilos?
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Coxcatlan SINDICATURA MUNICIPAL
Feve-aeay CONVENIOS CONCILIATORIOS.
Proceso
| !Lullm C SEGURIDAD m‘__} (‘:—

!

Sohcta lpﬂh}dulnn'ﬂmruq

P 8l ¥y
solicitands sea citada 2 parte conlraria,

*
Gﬂﬂ-l-l-l DIIHIJI:MIJII._Q.:)

Enirega o cintano a la persona o
& caso al Juez Audiar de in
Incafidsd.

Rocaba s frmas y enltegs una
capia @ cada inbaresada.

:
C e 5
I

Recaba los dalos de la persona
adectada, 88i como los datos de la parte
QUi 5@ v A citar como son momibne

{ ST )
!

Analira el caso v elabora o citatorin
ngendandoe la fecha y hora para la

Lieva & cabo # desamobs e |a
audiencia ung ver nue nmbas

frmada y s hace enfrega de una
COpd @ laE persinas nvalucradas.

A idiencia
(:_Aumnimmm__:)
Iforma a fa parsona g solickn |a sg elabora &l conveno ssfipulando
sinfiencia, fecha y hora de la misma on fas clavsulas al compromise de
las partes, una ver conchido e

!
(lalumr D& mmm.:)
+

1 Irigra axpediente: y archiva.

il

Sa orienta y se exhorts & ks
_Panes a que acudan a
msancia que correspands.
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SINDICATURA MUNICIPAL

Coxcatlan CONOCIMIENTO DE HECHOS.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

q
it

EL CIUDADANG _:j AUNILIAR BE SINDICATURA,

Solicita se levants U sonccmients de J Procede o la reskescitn dal
hecho axponiende s siumciin. [ conodmiento, omando Ins datos

l generakes del cudadane asi como in
(:__ SiNDIco. j]

namathea o ks hechos,
.

Escucha los hechos y evalia sl e ’:_“—l_ _:‘
]

mucrlcmreﬁzuei

-

e i Rewisa y fima of documants. J
¥
4Es -._EEI Sfﬂﬂgiﬂ:rm:mmbah

'
L]

dafie & la persona y que o sea de
compelenca del ministens pablico, y
fue zolo desee lener un antacedente de |
lo seorfecids se plocede a lovantar &l |
conackmieno, haoendo b abservacian
que solo es un antechdente por Lacilo
8in que se enfiends como una denuncia.

Sl es una sluacion que e cagse un ‘
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. SINDICATURA MUNICIPAL
|
anenien CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO.
Proceso

PR

Expone el rdmite que pretonds reskzss | l
l Fievisn v sprushs o documents, |

-

RE{HHhﬁnmuehuwﬂrﬂmm-Fdﬁ
Sindicn y posericments s ks anfrega
una copda de dicho contrain

C:_numm e nmmm:‘)

| Se le hace entrega Al csdadans de jos
| requsivs, qua debe cumplr pars la
] resfizacidn ded contralo.

] ( Awmus pe ssocaTuRa )
Recibe od docimnentos solicitados, s t intngra aspedients y archiva, J
orakza gt estén complelos y cumplan
con bos requisitos sefaladon, G mo ser i
mal s e haoe la cheervacion que hasta
@i lario no s= cumpla con tode o | i k
SOSCIRdD ny 26 puisde Hevar acaba ol

Conirata,

E

Lna vz QU I decumentaman esle
coimplala, s encueniren presemes. s
pastes, y hayan culserio o coslo en
naomeria, B procede & slaborar
CONraln.

o
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018 -

2021

SINDICATURA MUNICIPAL
EXPEDICION DE ACTAS.

Proceso

v

mamwon
v

-

C oo
I

] Solicita |3 expedkstn de algin acta |

i

( AUXILIAR D tmum:_j

UnA wer terminada &l actn se revisa, v ;

0 e aoplich A las pemonas el
corienide de la misma, ¥ &8 Smads
pod &l sindicelfundiares, y por of
tamdiar de la penona falleckda, en s
cash pof B persona que soiofo of
acta,

Una vez escuchadn in smuaciin de
la pereona, s be informa que fipo de
acta se tiene que levaniar, ¥ s
oatoa i FoduiBitas que debe
B Oporcionar,

(_ Aunuiag pe mm:)

E

:
C SINDHICO. _:)

Eniroga original ol imeresado y recaba
firma de recibido en e copaa, Megra
o aupedienie y archiva,

+

Se raslada al uga de los hechos
para wesificar ko mandeslado par el
cisdadano, = ncta & levarda & ol
lugar &n donde acontecid of hecha,
WWHWHMMI&&.M
&5 CLANGD CCUiTe |8 misite por
cAUaA rdfural de une pesona, y el
BpOYe et solicitado por lns
Famellanes

+

S leva a cabn |8 enimevista con un
tamiiar directo de la pareona, en o
CARS G e A=A un acta de
FEpeccion, con la persona que A
solicita, se beman datos y e
empieza con |a redacesdn del acta
comespondisnle.

v
(=]
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SINDICATURA MUNICIPAL

Coxcatlan FALTAS ADMINISTRATIVAS.

Con espiritu de cambio
2018-2021

EL CHADADA MO

¥

Es datenido y remiida a los separos
municipales por comeder aiguna falta
ndmindsirativa confemplada en el bando
de policla y gobiemo, &0 rondines de
sequridad y vigilancia o en apoyo
snboibado,

!

C!'EBIJH‘EI.I.I] PUBLICA HIJI“;._::}

Turna el parte informalive con ks daios
i la parsona deternda a la sindicabura,
para resahied la sluacin legal ded
Infradion

S

SiNDICO

.

Fevisa la stuacion del infracios,
e ina piimers enrevisla,
Iescidndale mator que b INFACESH
comelida s& encusntra eelipulada en el
banda di pobicia y gobierne al lgesl gue
an 8 bey dé ingresos,

O

O

v
(__swowco 7
i

Se elabora & acta adminisirativa, una
wal ierminads so recaba in femna del
infrachor, hacidndels la observacidn =
hiibiere que pagar mka
administrativa, une wez firmada o
acta el famiiar pasa & pagar a
teROreria.

:

Lina veZ cumplida con la railta
admirisiraliva o el Tabaj & Fvor de I
comuridad, se pasa ol oficio de
kberacitn, a Sepuidad Publica para la
linerncitn y enirega de perienencias de
la persona deienida

)
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

SINDICATURA MUNICIPAL
TRABAJOS EN COORDINACION CON JUECES AUXILIARES

Proceso

Recibe in baiia para el camis
de autoridades emdida por &l pades
jundizial,

EAlCRCT.

¥

v

S remiten kas acias de ssamblea con
toifa la documentacion 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
sudondades sallenies. asl como kos
TRCREATok (oa que debe cordenss ol st
i gusmblen

Convoca a ks nsvas micridades &

recibin una capacitacon sohre ks
funciones que deberdn Sesaimpefiar,
impastida por b Subproouradars del
municipio de Tancanhuits,

'
(__commmnoes
.

!
( PODER JUDICIAL. D
'

Cada comanidad realiza su asamblea
[ara slei & sus audondaces.

Enwia log nombramienios y
rhedenciales de bs nuevas
mnoridades para haceres entrega de
ok mismos,

lf:__ SiNDICO. _:j
%

Recibe lns actas de asamblea con la
decumenizcidn solctadn, & b oficns
de sinclkcatina,

o

!
C“Tﬂ__)

Se enlieviata con s nisevas
Msonidades, enfrega credenciales y
ofrece s Apoyn coordinacion
Permanenin

=)
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

SINDICATURA MUNICIPAL
EXPEDICION DE PERMISOS.

Proceso

=L

Sclicia alpin tipo de permiso

:
C SiNDICO. _:)
¥

Analiza la sclichud y determing s
&8 compeiterde para atendsria.

(]
< omtont
(]

f_,f""

Qvienta & cludedano scbre ka
istanca a ki que debe acidi
para reakzar el ramie de sobcliud |
¥ o canaiEa, Fin del
procadimisnils.

'.:_ SINDCT,
!

Infoerna &l Chndadane bos requisinas
que debe enlregar para la realzacian
dnl permso, que solicita, (Copia dal
acta de nacimiento, comprobanie de
domicils ¥ copia del permiso capodido
con andanondad)

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,

i

'

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
harsia gua s6 cumpla san la
eshpulade, te ver que cumplan s
alBeNACKn se realzn & Timile
cormespeeidranis.

.

( mumua oe SINDICATURA )

'

Fealza la enbega del parmiso
ala persons que I sabeila
recabands firma dé reciido

£3

F 1
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
ENTREGA DE APOYOS PROSPERA.

Proceso

=3

Recihe bimestraiments & oficio por
parte de PROSPERA oon o
calendario de la entrega de apoyos
y la solicisd da segurided en ol
trasdaido de personal de BANSEF,

+

Tirna & Secieladia o oficio yia |
PIORUEEIA parA conocimienio ¥
APCPIS,

Cmﬂnm}

.

Agenda ol sspacio [audiors
minicipal) para [a enbrega de
apoyos en cabecera,

.

Aanoriza e rstrye 8 la Secretang

sdmenisirativa que elabore oficio de

cofisstn del enface municipal v de

sogmndad pibbca, sepun calendano
e e de Spoyos..

(E_EI:HTM i ADMIMISTRAT ru'_:_;.:‘}

Elabora oficio de comision del
anlgce municipal y de segunidad
puitiica,

%

C_ EMLALCE MUNICIPAL, _:>
v

Elsbioracion de oficos para

nolficar A ks yocales de ins

diferentes localidades para

que 3 &I YEX avisen a las

tulares sotie ke fechas y

lugares de la eniregs de
ApoE

%

C ENLACE MUNICIPAL, }
.+

Firmear & acts al térming de In
enlrega 4 Epoyos

.

Genern Informa & |8
achviclad para presidencia

v

lnmm:k;ktm-.—iﬁ-

Erkega svisos a las wocales
recabando acises de reciba

I

Elabora y enirega solicitudes
e mobdliato y equipo sonido

par Sedes

!
(: ENLACE MURICIFAL i:)
it

foude @ by aede programada para

apoyar en ls ogistica  con o Mn de

brindar una abencikin de calidad a
Ins thdares,

i

Canaliza 5 las vorales v Hldares a
a3 meass de atencitn.

==
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. ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
Coxcatlan REUNIONES MAC (MESA DE ATENCION A COMITES).

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

G

|
h
LACE Wi e
= P ) (DRECCION E EVENTIS ESFECIALES. )
e
Recibe & calendano bimaesiral -
|
de reuniones MAC pod parte de Dispone o ha:lwmmummdﬂ
PROSPERA. "1“'}

4
(:__ AUKILIAR, _:) { EMLACE MUNICIFAL, :‘)
! ¥

ERsbora avis0s para las vocales Actde o les rourenes MAC,
e lae diferenies locofdades Begin calendario, fomando nota
de los acuerdos para dares
l pestnrian ssguimienta.

Eireis avisos a los vocales l

! L]

Agendn en Secrotana General ef
Andilono para sede on onbEeern
mamicipal

.

l Elabora ¥ entrega solicihud pars
i
1

mobdiade ala dircocdn o
avandos eepecales. E

-
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ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM

Coxcatlan COORDINACION DE REUNIONES MAPO'S.
Proceso
?
= T D (ecnrania cene
- !
el B T
!
Cmmmmmn._:)

Elaboia aviscs para las vosales
de Ins dferenles ocalidades

.

Manda avisces parn s yocakes
de las dilereries localidades.

ERLACE WUNKCIFAL

Enirega calendaria g Seetaria
Generad pars oficio de o Ecn
parm eniace municipal a
reimones MAPO'S

ENLACE MipacIPAL

Acide @ lan reunionna MASO S

con vocales. ¥ thulares, iomando

natn e ik Acuerdos para datles
postenad segumiertn

.

Realira ba comprobaciin da
visticns

-

—y

s
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g ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
Coxcatlan  pARTICIPACION EN EL SUBCOMITE REGIONAL DE

Con espiritu de cambio

PROSPERA.

Proceso

(__ ewiace mumcwaL )

Rt oficio meadtacidn = la

BEsiin del sithoamith Tecricn particina &n k& reumidn de

subcomis, recibiendo

regonal. i informacion y canalzando
l‘ siquna problemdtica de las
- vocalen o Shksres ded .
Canalizn ol oficio 8 Secretarla — PR
General, l.
‘I’ ) Ragliza b comprobacian de
] vifticos
i ¢ sechETARlA cEwERAL ) l
Elabora y ertrega oflcio de I i
TESORERIA.

Enirega vidficos para
SO TN

o
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’ ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
Coxcatlan pARTICIPACION EN EL SUBCOMITE REGIONAL DE

Con espiritu de cambio

°°°°°°° PROSPERA.

Proceso

ENLACE MUNICIPAL _:)

. R 1
Reecibe ofick imiaciin a la —
Seakn dit sab B panicipa en o reunkdn de
rogionl. mifcaracain v canalizando
l alguna problematica de |as
vicaled o lildares del programa.
i Canalizn o oficio & Secretaria - S
1 Genaral 4
o .L Realiza b comprobaciin de
viflicos.
{" SECRETARIA GEMERAL _:)
Elabora y entrega oficia de | i
COmsit, f
C TESORERIA :}
Enirega wiaticos para la
Gomison,
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Con espiritu de cambio

2018-2021

ENLACE MUNICIPAL PROSPERA PPAM
OPERATIVO PARA LA ENTREGA DE APOYOS
PENSION PARA ADULTOS MAYORES 65 Y MAS,

Proceso

( ewiace wwmcens )

Recibe ofico. padrin y
calendanic de enfroga de apoyos
de PPAM por parte de
SEDESOL

Remite o oficlo & Secrelaria

{  SECRETARIA GENERAL __:_‘}

{Eﬂlﬂfiﬂfﬁﬂﬂemnﬁ‘m para

enlace muricipal, segn
calendario de enliega de
ap oy

v

C TESORERIA. _:j
.

Entregn wisticos pura
comisitn,

C-I‘.'M.IC! HURICIFAL ¥ MILMD

Enfrega iistns de beneficiarios a
ke geslodes v faciltadores de
lss diferentes localklades,

&

¢

w3
.

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. ]

!

Apoya on I logiaiica y & los J

1 Ihdares en |3 entrega de
! AROYOS BN CRR Sede

.
-C_EHI..I.E:E H.IHH:IAL ¥ Am@

ApoyD o I8 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
winlcos,

o

Punvoe San Luis
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

VISITAS DE INSPECCION.

Proceso

T

C |mamn—>
*

Presenin solicitud por esorito an formato
I famado por e responsable o
prapietaris del inmueble, espacificanda

I whicacidn, la pobdacadn §a def
Inmuehble v para que se uliiza

*
Cfﬂmiwm >

I Reche la soliciud y entega ol kstado
| de documentaciin requerida para inkclar
i

&l Irdmite de inspeccidn del inmuehis

C INSPECTOR.
l i

Qmi'MT)

Reakra la visita de inspecasn inicinl o
mimaisbie alaborando &l farmaio de
inspeccidn pons0d amiiendo en hase al
mismea |36 recomendaciones pertinemes

para contal con las medidss de i

bémicas eniragando. o resultado de ks
mspeccion al dractol del deparinamenls

@__HEEWR DE PROTECCION @
.

Elabara @l programa inlemo

aplica e recomendaciines

emitidas para contar con las

medidas basicas de seguridad
en el inmiusbhe.

.
C mm_::]
+

—

Presenta |n documentacién rlq.urh:la—|

pare megrar of cxpedianie y se ]

presents al diechor del depantamendo
para valoracin [

v

(:l::ﬂ!c'rm DE PROTECCIN C_Hl‘:_)
v

ALRDNTa s erdrega de s guis para
alabaracion del programs interma de
proteccin ol emdida por el
CENAPRED al intevszads y la asesaria
#ecnicn por panie del deparfamentno pars
Iy elaborncidn ded mismo.

.
-

Apaya ol interesada dirante ndo e
desarmolo 06 I elaboracion dal programa

Revisa a domimaentacion y suloriza el
imcio del Wdmite designanda al personal
quee realizara b visita, los recursos que
s& gsignaran imspacolin inkal al
inmueble delefmanando & hora y fecha,

p——e

mierno hasta que 59 presenls para

; I
G:EE::TM DE PROTECCHIN n@

.

Elabara el programa inlerne y
aphca ke recomeniaces

emitides para contar son las
medidas bésicas de seguridad
en &l inmaebis,

.
L ]
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Cosxcatlin OBRAS PUBLICAS
. RESTABLECIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

2018-2021

Proceso

Raallza la reparacidn
Fequetids
ALIMILIAR mmmmu_:} l
'i I Besiablece of sardok g
onergia ebécric
Toma conocimierio de bs soliciud,
&R 5 caso fecibe = oficio. l
l- - Miifiza a In aumondsd del
irforma al encargade de shembrado higas que si ha cumplido con
puibiice sohinn I il pars su la soliciud y recaba sello y
i alencian fema en la Bitdoors

L]

Inapaccionn of sector pars identificar
las causss de las fnbas v
raqstimientos para & raparaciin,

:

Renliza soliciud de materiales a
offas publicas.

©

—
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: OBRAS PUBLICAS
Coxcatlan MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso
| C-E:m .I-I.I.I.rﬁl.m w"'m_;) CE:HBMHZH} ALLIMBRADD 'F“I‘.;ﬂ:)
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
latricidad. rEpIograman B reparacian

' v
C:_:“uxutn ADMINISTRATIVO. )

U waZ realizada la reparacon, E)
* encaigato bena las Dilacnas ¥
MGtficR I8 proQramaciin &l peronal aslicitudes con agradecimiento para
.y quie s bos firme y selln 1 aubonidad
de mismo lugar

—— -+

Reafizan b supenision pam
desectar posbies Fakaa o snodmalias.

@:mm ALLMBRADD m@

Realizan la repamcion an ese
momenio 1
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Coxcatlan OBRAS PUBLICAS
“IUTITSTT REPARACION DE FUGAS DE AGUA POTABLE.

Proceso

I::-_ e __:} {:;ncmm ALLIMBRADO mq)
!

Raporta |a axgtencls de una fuga di
.1 Aestablecs of sarvicio de agus

patanie
C;JH:I.IIH M'IMTIM::J *‘

Malifica a la sutoridad del hgar

que s= ha cumplda con la
Bolicitued i recaba sello v frma en
I Bitdcora

Toma concoimiento da |a salicitus,
an B Cago recbe el oficio,

I |

[ Motifica & Obras Pubbcss s

| informa al encargado de agua -

1 potable sabre ln falla pars s reparacion de [ fuga
atenon S—

| o ]
Commmmmm> (]

Realiza solicilisd de madenales &
obras publicas y pasolna
eRnreria.

.

Acude a la dimccion seflalada y ‘

T

fealira ia reparacian reguernida

A
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OBRAS PUBLICAS

COLat'an LIMPIEZA DE AREAS ADMINISTRATIVAS.
Proceso
|
CITTY YT
i 1
Elabora & programa de limpeaza Reportar ol encargado de

para Palacio Murecipal, Bibliobeca,
Casing, Pudiorin y seenins
Bapeses T

¥ L

C ALXILLAR DE LIMPEZA, 1 C-— - D
Mobfica & s equipo los moles de | et o
Wabago, 1
(:__ PERSONAL DE LIMPIEZA, } E Ha
& 3e
apriehia el
Sacude, basre, lava y rapes, sepin rabajo?
corespanda. las dreas
administrativas ¥ comunes del ! |
Palacio Municipal, Bibdoteca, =
Casing v Suditedio |
Werifica exisbencas da
l materiales y productos de
En & caso de Everdos eapecinles, wnmugm Emeuﬁ
t i '
#ner limpio el lugar antes del persanad fenga con qua rakajas
Acomecimesnto, mandeness absnios o sguiente dia
& cusguesl incidanie durante &l
i v realizar la bmpieza del
lugar al finalizar &l programa, |
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A OBRAS PUBLICAS
Saxcatian REPARACION DE DRENAJES.
Proceso

g

(:_._ usuARo P! (: ENCARGADO DE uneuul._':)
. ! i

[ Reporia algin dafio o problema en -
&l sistema de drenaje o Rensiza (a8 reparadanes
alcantarilada,

Naotifica # la actordad del hgar 1
qui 86 ha cumplido con ks
soficiud y recaba sella y firma en

Acide & revisar of reporle & informa l2 Bithcora
8 a0 spdliar sobre los l
s T e =
realizar & reparaciin Malifica & Ohbras Publcas la
reparackin de la fuga
Aunmniﬂmm;@ e
Realiza sobchad de materisles & i
Tesoreria,

*
{:—_ TESORERIA 3
v

Surte los meaderiales necesarnion para
fealzar las reparaciones

o
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

OBRAS PUBLICAS
LIMPIEZA DE AREAS VERDES.

Proceso

=

(Ewcancano o s v amowis)

v

Elabora plan de trabajo para o mes
que oebe Inche. programa de
chapalen, escarden v poda de
arbles en & comps depariv,

parques y jardines y roquisicion de

FEumos ¥ mabedales ¥ presents &
obrad plblicas para aprobacin.

¢

(s oo, >

Entrags requisicidn a lesoreria

pala program adiin de pagos y

redliza pedido do materisles con
&l prowedor

.

Entraga matenales soliciados

!

e

Orgargza &l personal ¥ disttibuye
T
| Supervisa que ol persanal cumpla

©on ko programade en Bemps y
formm

_ v

Elabara mforme v enffega a obras
b as

-
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018 2021

OBRAS PUBLICAS
MANTENIMIENTO DEL PANTEON.

Proceso

=3

Elatora el programa oo lmpeza y
mantenimienio del pantesn
Nl

'

Inssirirye al encargado de Empesca

para gue insin, e &l el

i Rigieza y manlerwmiando del
Pantedn Municipal.

o —

i B &85 werdes para realizar
hapikeo, desrames y podas de
drbales y arbislos, implementa en
B=mpo y forma ol programa
praporcionads pof ls direccdn,

:

Fuera del programa proporciona =
apoyn para Empieza de lumbas a
solioitud de ks usiEsrics

'

En a oftima semana de Ochubre
redliza & encalamients de hsmbas,

:
L]
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

OBRAS PUBLICAS
AUTORIZACION PARA SUBDIVISION DE PREDIOS.

Procesao

s

G

7

( RESPONSABLE DE OBRAS PUBLICAS,

(RESPONSABLE DE DBRAS PUBLICAS. )

|

Rerdtizn que ol usunna presenie ka
dicumentacdn requerida v le pade
Uit pabe a realizar of pago
oomespondiente a tesoreria.

+
Saolila & tramge do Aidorizaccn Realiza la supenvisan
para subdivisidn de predios, correspondsainle pars olorgar ku
l . MRONZAGAN ¥ =e reakos ka
documeriacicn

| v
[ Elshora y firma e alicio de
| mroriracion.

!

Entrega & ariginal al interesado v
recaba fima de recibido,

]
o

de entero al wsuario,

+
 wwma

;

‘ Recibe el pago v entrega & recibo ]

|

.
)

Entrega expedienie y rocho de
anlefo para que proceda el sramite,

|

o
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Coxcatlan DICTAMEN ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES.

Con espiritu de cambio
2018 2021

Proceso
:
CONTRAL DR INTERNG :) s
C‘: CONTRALOR INTERNG, ]
Solcita asiados financienos del mes asl i‘ - s
COMD |85 polzes de ingresas y enresos. Fegresa documentiacion solictads a
Iaoragia,
Arota chservaciones hechas diganie
Ia revisitn de plilicas.
Enfrega documentackin sobcitads por el | ¢
enniTakor, I

S ! Fealiza cictamen mensual de los
Estidan finarssros,
COMTRALOR iNTERMD L
AUKILIAR DE

Revisan pilizas de sgrescs @ ingresos. ‘[

R !

Revisa ko estados financicros,

.

Favira los estados financkenss

°
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CONTRALORIA INTERNA

Py SUPERVISION DE OBRA PUBLICA.

Proceso

CONTRALDR IHTER;:)
¥

Solcitn & CODESOL copin del programa
de obwras y acciones validado por el
coraeio de desanoio somsl indcan do

vances Msioa y finanoens

!
@wf;m

Entraga ol progiama de obras y
acciones validado por o consejo de
desarrolls socal indicando gvance fisico

w financiers

v
(:mem W Aumu.l.nu,:j
)

Una vez iniciads i chia, se delermins
kot avances fisicos que sefialan en el
E programa de obias y acciones,

Y

Se realiza Inspecciin fisica de la obra

‘

Realiza obsenvaciones e informa a
CODESOL.

=]
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Coxcatlan .
Ton espirit de cambio CONTRALORIA INTERNA

=oxcanan

A iTAN ¥ SO A

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

Proceso

Se envian los oficios y formalos, i
requinenda s Declaracian de Seuacien |
Palrimonial a los serddores pubBsos que
tengaf cargos jefe de depariaments
(Axcepiain a cabiddo)

'
S

S reciben los tnrmsics de ln
Declaraciin de Shuacién Palimonial
(niczal. modificacion o conclussn).

.

S8 revisan loa formatos die declarscitn.

!

Se hace enlrega de constancia

)
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA SOCIAL.

Proceso

| e
L I:DHTMLHTAHMIEE}
¥

St Pl QUEjAS ¥ SLEMIECIAE,

bl

:

Seguimienls a quejas y sugerencian.

. i

Buscar informacian relerents a by queja,
Bl procede o no que se hagn
sagulmieo,

'

Se procede a vsitar ef ugar y a tener
una eritevela con ko absclados y
pienes hayan preserado b guaja

Ccmm

-

Fesuehe (8 qUEjs v SUorencs,
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CONTRALORIA INTERNA
cco,.?:,f,fﬁi'i'.? PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Proceso

@

C miw__i

S recibe madiands un escrito la
demuncia, quela o denuncia L

v
COMTRALOR INTERND.
- >

diigencia o achiaciones,

.

S0 envia aficso cftatona al servidor
pitkhien

v

E S beva A cabo &l defecho de audiencia.

s

i Dieterrnina y s& emite: la resoiacian.

.

| Motifica al serador plbdico

=

I Se realiza o process de mestigaciin
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Proceso

———rmamrn

So reche medinnis (@ saciflo la
danunGa, quejn o oenunce

{:_ oM m:.m"lm.nm _D
‘

Se realiza ol process de investigaciin
diigencia o saouACknes

.

S arwia oficlo citatorin o sanvidod
piblico.

I

56 Beva a cabo ol derechs de audiencin.

.

Dietermina y 58 smile la resolucidn

!

( Motifica al servdor pibfico.

=
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. UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Coxcatlan TERAPIAS.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

[ e |
(o s Cran D (oo

. ¥

Errevisla al pacienie por primera ver Realize ung anfrevistn nicial y e Acude a las sesiones de jerapia
aplcande un esludio sooio-econdmico proparciona s dias covespondientes a8 sus necesidades,
prefiminar para delarmenar B cuota de cateipondienies a s saslones hasta ser dede de slla por of midica
recuperackin que aportara & cada apoyndn de su camel de dtas y o e rehabilieacion,

SeEd] QU B0 DIEBERkE. imvita & pasar con el Tarapésta Fisico,

Recibe la hoja de referencis expeddn { TERAPISTA FiSiCD i
por el médice  especialista en Lbcaude 8

rehahifitacsin & integra o expedients: 1 S SESiOnes
“Yalornowin medica oportunamen
=Acla de racmiento Lo atiende  danda una  entrevista &7
“CLURP inicial, explicandole ins erapiss que
Comprobarde de domicilio splicara  de  acweido a  las
*Credencinl de alssior indicaciones  del  médico en
“Piliza de sequro popalar rehabdilacidn, la ropa que deberd
Exhidic codo-soomdmico realizads. partar al momenta de sus ferapias,
asl comp padacimienios importantes (: TRABAID SOCIAL )
fque deba conooes |a lerapista para la
¥ apoacian e a8 Misman, b pide que
| Informa & los pacientes ks pases que Pase 3 recepoitin. trabajo sotald reabizn visitas
i Beno  redllzar  en la UBR. l dnrnciliaring par inesniivae of
| propoecionandodes o sipubenbe: jeiEonie @ que conlimle
Reglamenls  de I LIBR, Haja RECEPCIOMISETA Azl a oo wrapias v
compromisa  del buen wmo de jos :_-. : reinicis en ¢l pasa 07
servicios y Camat. o
L l
I Registra las citas de fos C—‘m““m“" h)
- ] pacisnies levando s negisto
Capnlza al paciemte d noserdo & s | dark y cobra s ouotas dis 1
ricosidedes a el deed o drens de hoTRgea w
correspondiente (fisica, psicokiglen o Elsbwrs iopomin om un ofices de
do lenguaje) - I wikihs que se anen ol edpakenic
el i
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Coxcatlan . .
Cor;c;p‘ir:u czicumzn:bvo UHID.AD BASICA DE. REHAB“—ITAG IGH
TERAPIAS.
Proceso
O,
ot e o
’ Una ves baminado el fratmmienta y a
picio de los especiafdisias e da de alta
ol pachere,

}

¥

( Paicsiogs y Terapista fisica )

-
nns £

} Supernsa que Inde se cumpla conferme |
Bh’l 1 1ad i

1

=
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

Coxcatlan CANALIZACIONES, TRASLADOS AL CREE Y
SUBSECUENTES.
Proceso

Distecla & las personas que requieran de
n apoyn funconsl, a ravés de los
llleres  que  son  imparfdos o las
diferentes localidades, o por iniciab
del  sclicEants Qe aoude & las

Instalacianes de la LABR.

.

@nﬂm man

e
i “m"r DE'.‘;—‘—-) Tn.ilu: SOCIAL

Una ver imegrado o expedanie y
Provic a un calendario atesgado por
s beneficoncia plblica estainl #e
envian los expedientss infegrados de
lag personas que requisian  del
apoyo funcional,

|

Acompaflan & la personas  con
decapackliad que sorin beneficadas
con & npoyn funconal.

.

.

Cuando ln bemsficencia piblica o o
DIF eotstel o | dependencin que
clorgars e ayudas confifman los
spoyes  lncionales para las
con discapacidad y nos

Solicita la documerdacion para
mbegraries. un expedents que consta de
Iy Eiguianba;

Credencisl de elechar

CLURP

Comprobante de domiclic
‘Wnloracion médica
Estudio sonio-acandmion.

b ol o

.
{ TRABAJD SOCTAL ]

v

p
toifran una fecha de entrega

H los opoyes funcionales oo
requieren de ks presencis de los
beneficiados on las  islalaciones
Provened o as
responsable gestona o vehiculo
asoger Lt ) ApOYOs
luncionalas, y =& enfregan en el

RESPONSABLE DE UBR ¥
TRABAID SOCIAL

MoBBcan a los paciemes del dia
que les serdn  olorgades los
apyyas, ousando s frata  de
aparatos uditives y A entega
== realizara en la capital del
exindn

Reslra el estudio sotio eoondmiza,
que forma parte de los requisitos para
s eamediende . b aolicta el cortificada
midics expedide par of médico que o
asule, o&n ks unidad médice & ks que
BalAn Adscrtos,

SECRETARIA ADMIMISTRATIVA |

!

programa un aslade a San Luls
Patesl, con los lineamienios ya
desaitos para  aolicitario  anie
eaoreria

o eslog, la

'

La trabajadara socsl notifica &
los baneficiados para que ssistan
el dia programads en 5 que se
hard la entrega de los apoyon

v
()
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Coxcatlén

Gon expiritu de camblo UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
TALLERES DE CONCIENTIZACION E INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD ¥ DIFUSION DE LOS SERVICIOS QUE OTORGA LA UBR.

Proceso
REBPONSABLE DE UBR ¥
C *‘E'F"}“":-E DE UBR ::‘ TRABAJD SOCIAL
La Responsable de la _LIBH Frogramsa Una wez pactado con las sutoddades
unlhtﬂdldwmuiq:hdeagm & diz y la hora se soliciis kraslado
al calendario de aclividades para  asmistr a  Ja  |ocalidad

progr dns o la trabajpdors secial «f Programads,,
igual 8= programa en las escualas en lae
fque se requieren |0 laflleres, Axl camo

ERS v
! : ; C PERSONAL DE UBR —)
| Cooonarwn sowmsrmars) v

Fzmte o dia programado a &

i locakdad para smpartic los lemas
La s=orelaria realize una soficied  ante ;m .m_:dfﬂwﬁigﬂ: z rl
s suloridedes de k  lcalidad U8R !
ProCIra s, ! '
- - l El enal de fa L
La secredaiia policila vehicule jofici a mﬂ [ .-:w;l.:.g ﬂ ::-d:
Tesorein) | la  insiucidn, para que s

pemsanas hagan use de ellns
apoyindonos  de  Triplicos,

| RESPONSARLE DE UBR ¥ Carteles y Folletos de requisitos
| TRARAIO SOCIAL Pars Agresar a bos sences

Previamente asiston a la localidad y BAPEUT
S8 rednan con las avtonidades de la (__ ™ e q_>

comuridad o escolare=s, an danda

por medio de une soliciud se les

pide auterizacitn pars dar o talker y Las terapistas fisico, psicoldgica,

n difusidén y a su vez para que y de lenguaje, irabajo sociad y

nolifiguen @ s wecinos para su - ble, dan seguimients a

e — las detecciones en el drea qua
comesponda

| =
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Coxcatlan CAMPANAS DE DETECCION DE PIE PLANO.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

:

RESPONBABLE DE UGR )  TERAPEUTA
Cre e < 4

La meaponsable en coordmacién con ia Le wispista fisico realizada |a
runplﬁ fisico BenEan la instucion deteccion de ple plane ¥ wabisrido
prescolar en la que e lavard a cabo I los resultados de los menores, se ke
lmpdiﬂd-u-d:ll:ndn da & conooer a ks padres y 8 les
l Pl cjibe asistan a k3 UBR para do

una manera posonalTada  pas

Gesions Vemiowo y gueine para | | 3o on plan @ soput de erapi. o
asilr al prescolar designado para evar canaliza & donde com da. Por

spamplo al CREE

Realiza & mismo pocedminmic para @
agendar wna  actividad &n alguna

lncaldad, Se cita & ks padres de
familia.

que deben llevar: Listas da aslstencs,
Canteles y Plantoscopio.

w

Geatond Vehiculo vy gasoling pars

apistr Al prescolwr  designado  para
realizas ln actividad.




353

MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020

Punvoe San Luis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COLECTA ANUAL DE UBR-TOON.

Proceso

i

En coordnacion con el persanal de la
UBR realizs & calendario de actidades
previa al UBR-toon y 6o desighan kas
acthvidades en las que estardn como
reapansahies

Las actividades que & programan son
las siguientes:

+ooleidn an ebouelas.

5o realira colecta en los cAMmizos w
frante al of chils Mo_ BT de la zona,
personal comsionado v seguridad.
Wanta de arlfculos escolares, coma
|npecared anlre ofnos.

*Enfrega de sobrea rohulados en los
rﬂ-mdudﬂumudnum, (il 4. ]
fque realzan s donaciin, a igual co les
enireqa &l personal del SMOIF
prosidaena,

Mola: estas aclividades se realizan en
U Bimpe Aproaimado de dos meses
presio al dia del cleme de UBR-TOON

(:mnum m¢ IM@

La secretarin reakiza bos oficios de
sollcisd para sindicatura, para bos
elesmentos de e los casos
espocificos gue  se  requiera
mencionande los dias v ka hora

R

'

LA Sectetarin realra los aficos de
solicibud para escualas pars reskrar

N
Redlizsa e conten de o
recaudado ¥ efmda n depositar

*

v

Con apoye de seoretanio ded
MyUrEAMieMis pragraman Lna Mk
con direciones y resporaables de drea
para asigal  lag comsiones.

Iitegra informe fnal para la jurta
de: pobieme

Iregrs expedienle y archiva.

'
(=]




MARTES 04 DE FEBRERO DE 2020 Punoe Sa@n LUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

354

Coxcatlér_l
hﬂ- 018-20 Zﬁn
IRETTAR ¥ SEGLERSAD UHIDAD BﬁSIcﬁ DE REHﬁBIUThCIﬁH
CELEBRACION DEL DiA INTERNACIONAL DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.
Proceso

—r——maa

Commmzae) (w (ﬁwmmum
: v

En cotjuntt con o pesonal de o misena,
La responsable y trobajsdors social,
programan s scihidsdes o roakzar of dia R que Uegado el dia dal evenio, &l squipo
tres diy diciamie y ds programa el ewenio gares de UBR, ya con sus e -
Actividades que oo realzan ke S amdos. realem lo T o
T= Dy oon |48 pérsones  con g i e 'md‘"hl_.
diecapacidad, =& hace la imackin & * ]
eathialas para gue particpen, al igual gue & ¥
wpotuckinengenara  C L e, roalzan i reunon | | Lo chaleres  comstonad
= s F
i Errpdﬂfmﬁmpf;mﬂm-_ " oon dfeciores y responsables de los raskadan a los pacientes de ks UBR
.- Ba dn In resefa alushes al i diferanies  deparmmentos pare que no henen ks medics para
4 - & o asistenies e las da un refrigeric. delegar tas sigulanios. comisionss, asisir, y @8 igual manera al bérming
Servir el refiigerio, Personal de del evento los regresan & sy
l_ apayo pars ¢l desfile, Personal para ddarmiciio.
que peomads mobibamo al nicio y
G__E:lnm mntmm—jD brmino del cvents colocacion de 1
lones o murales y choleres que
l eatardn apoyando s actvidad. | FiN
Lo sacritaris realira los ofcios '
comespandiening:
oficios para cilar a los paciantes de la UBR PERBONAL DE LA LABR:
Solictud de sagundad, ¥ ambulsnca, para
o desfiie 4
A dala F i para
N B equipe de irebaje de la UBR
que partic ipen con un conbngente. resizn y diskibuye  caraies

Sokeilud da casing ¥ Mobiiano.

Hodcrud dn refrigsrio 8 presdenca algsreos al dia infernamonal de (a

Soliciud 36 #IUiEs S8 sanido, dmcapacidad,
Infeitacicres. para furcionarios de primsar
[ | vl i
Catoncs para que los padrincs T diag
Ii acHmpanen o sus &hijadc, can "'::n Hmﬂ:: :&I Vi, 'l:
g ardad comunica con s Auloridades

Solicihd a tesorarla de JaedlrE hacer
heﬂrﬂgldilmnﬂmmm,p;::nm escolares  pam  confrmar  au
Cficiog o Bolkshid & besoreria de cebsed partidpaciin.

para b camioneta adaptada con rampa
Ofcios i Comisdn.
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TESORERIA

Coxcatlan

Con espiritu de cambio

2

R ELABORACION DEL PROYECTO DE

PRESUPUESTO DE EGRESOS

Proceso
(e ] () CP
| e
I
Elsbors & proyecia  de hestnaye & Tesone pass
presupiesto de egresoa en los que proscedh 5 s Albme mn expedienie y
formeaos  wstablocides por s o publicacion del Prossmesie archova vl souse de ordnega
(ASE) v de comlormadad con b T i el Peritdiion Cfkeinl del del Presupuesto & Egresos
LOAG,  Los  Lmeamienios  y Fatacks o puihlicscadn
Moo emitides  por el
W COMAC, I Loy Owgdnicn del
Municipio Litre del Esmdo de ______L
San Luis Potosi, la Ley de S— TRECNERD
Presupuesin v Fesponsabilidad
Hacomdarie  ilel  Fastada ¢
Mioriapson de San Lusa Prstosi v Da .
v } SepEn e & fn publaaciton
Tag derris aplicables. Integra Espedicnte que confengn: del Promgmest de Egresos, moogs
Ofieser 1 un epemplar impresa v o e
l Seorelasio (oncral de Oobienn, il anwilliar pam que smtegre al
Dhrecdon de Astnios kridioos, capedienie
Present & Prosmipuesio de hrector ded Pervishios Oficiad del
Fgresas &l WL Cahildo para au Estado, CEFIM, Copst Certificads
aprmhaciim del Aetn de Calslds, O eon
archrve Flocttnicn an Wiond,
. Irispresion dil Presspuserin do
3 Fareas aprohade
{ H. Cabeldo Agogn nl expedienie el grmplar
. l impresn ¥ archive
Entregn em ka Seepetaria General de
Arubien el provecto de Civhicmo o en la CEFTM &1
Presipamsio de egrewn expediente solicitanda s r
- Fublicaesin e el Peritdion Diffeial Fiie
del Esmdo de San Louis Prioal
el incde scuse de peodha
Ma & l
LApnasha?
Entregs ef acuse do rocibo al
Anziler de lesoreria ik i o
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Elaboracion del proyecto de Ley de Ingresos

Proceso

®

®

Tesorero
Elabora el provesis & trertrae ol Tosomors r 2
Lo de Ingresos v k penn e procedo & lu e un expedicnie v 1 archo
5 ¥ niregs
Inicistiva de Ley I-il-'!.llmnll" en siilreg e by Inwcing michiva el soxe de ﬂl;wlm m:‘h
hafmumﬂmﬂupwh vidle Loy de Ingrosos sl endrega del pomvechs de inicintive v In Lev de
ASE y de conformidad con a Congreso Jdel Estsdo Ly i Ingresces ess Tngresos apeohads s [4
G, Low Limenmicmios ¥ para s Fevianis v apevhacwm del Congpesoe mh;m;r:. la
i s efmindon por ol B del Esaida. i s
COMAL, |a Lay Crrgdnion die - o Mﬂm pe
Munigipio Libre del Estao do I R
SLF, ba Ley de Presupuesio y : .
Reesponsabadiclaf Hacomfaria del Tesnmen: m
Estado v b paos e SLPy
kas demnis aplicahiles, Fncargado de UATF
- —= IHa segiimcnlo 3 la
+ Intezm Expediens jura apeohagion ¥ publicszié
eotregar on el Comgresa del Provecso de Ley de
Fresenin of Freasguaest de el Esindo Inpresos, recoge un Realizi ln publicacién
Fgreant 3 H. Cabildn para su sjemplar mmgwnsa ¥ Jo parm cumplir con o masos
s r t af uxiliar parn Jurklio: en matena de
R .'! . i UETE R T T
‘- Entregn en la Cfbeiali e, il i |
i Pates (el L onguros
H. Cabildo ded Fatsds ol L
expedene reeoglnsie C _— . :j
* At die rpcpia, e [E
Aualzn ol Presupuesio de +
Ingreses v |s Inicistiva de Ley I !
de Ingresns. mregs cl scee de / et
mibo al Auxihar de \m:wl:d
bemoreris pars g b | archive
archive i
e 51 .
& Hiry Chgorom: isgal® l l
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RECAUDACION

Proceso

fo prosenin paen realizar el pagn
ke algiin servicia mrmicapal

L oniciiadls ol servcen ue

deses pagar oe mouonina

oorsidersdo o la Ley de
Lo

'

o0 onomenira cons s
&n lﬂ].ﬂ- i [rggreshcm’

Infirma al
| copmberrenie gue mo

redpaites hacer of pago v
(e oo T
que 3¢ comdidire la
inchiiiin de ssne
drann o la sgaients
Inicistiva de Ley de
Ingresss

e rada de algusa
Y PRI o pagn

perpichen ke solicitn
st peszibo po g

sk al cornenis
11w papoaT

ol melice b s
womcidos para pusles
propoecKEsile ¢ sernon
I

JEl comtritanvese oeal s
his g mtmsacdna *

Eniregs al comiritanenic =a
cambio v comprobante de
[

¥

I

Al final do Ly jomada renliea
ol o el i v emirega o la
Tewrietia

Wenfica ol corle def dis e
wikcpra gl depenbin banours

_._mimmn__

Lnvin & depositar los
ingresos roaudndos

Renliza 2l digdailo on la

nsriien hascain,

Elaboera el recibss o entera v
realiza el oobeo
coireseeabmiv

v

Eniregs ls ficha o instruve al
Auxiliar Contoble pars g
redlice el fegulm

prreapondi oo

.

O,
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TESORERIA
SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICOS

Proceso

EL INMEDSATO SUPERIOR

Imectrye al emhajador pam e
cumply con alpima  comia G
snibrega of docsnenito com firena
e metowizaciim o Vista Buonn

Saca copin [dkAbca al
decimonto de Ul Izacadn

'

Eniregn & Secretarin (ieenl
uma copia ¥ o oxigaml a

Teanncria

Comiss’an 5] Trabujodor

¥

[ F:Hh“'l.qugll::ﬁu-.k_J

[enilific |;|.TI|\." v distanes
de b comesidin para definir si
procede tifgar vidlioos e ls
misdm o 51 8t b asoriza b
w8 i ) e gmtos,

ALUXELIAR DE TESORERD

LProcede enmepar
it igoa)

vy

Infcemnn al Imbajacks qie s
ke realizars reposscuin Jde
Riesins,

=

Fealizn iranafermais o

elaloas v eniregs cheque por
|8 comytplmi

.

| Diesabarpa bn comision

.

i s propoechMsron Tigtioos,
eTirega
=CHicie: i comison seliade o
Hirmacks juew | Dhependaniia o
listauciim a b qoe acdin de
i in
dnforme de acivvnlades
*Cmmprrbacion de gdos

*Reemmtagen de Jos widicos sshrames l

*i 8 gty I reposiciin de
e ] i ssdor UETogh
sOficio de comisiin acllnde o
Firmunde pox |a Dependencia o
I'Jl:ﬁ.l-!.‘l_;hn I i acindic de
TS
laforine de actmidaes
*Faciires 8¢ gados realimmlog

|

Riecibe bon comprohantes de
pasins v veriliea g hos
coneepios, leches de loa
Rzl maniog ¥ daios
fizzabes del mawicipea soan
coirechos v procedones.

Regrea b comprobanies al
teakm ackor para su
fepomiccm,

Regness los comprotaries al
tratajaden e au
Topasiosts
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REGISTRO CONTABLE E INTEGRACION
DE LA CUENTA PUBLICA

Proceso

Kecihe am fetura o remmsion o
ul comprobemnle de un ingreso
vl casdo oue conlunga fodos
b datoa fisimled

Vierilien quo el gasto o el

o Prosoecle enizegar
i il o)

Cenomn una ampluciin
presupieEial v continm oon o
procedimicmia

'

-!n.'GII'LI}'E il geanzliss e

=iga ol prooedimiense de
Fegatno nchicks om el hfanual

—

FL ALLGELIAR CONTABLE

(Benern Jos esmion
P e v peesenia a b
Tesmer WIS i Aenon v

sprohacion

|

I'resceta by cuenta piblica

pars aprobacnis del
Cabibdo,

v

H. CAENL DY

o

Analimn v apricks la
Cuenin Pabdion

ile Coniwhilidod.

taedrve o saliar cotabic para
e g labeao ol alieer + 2l pagnce
pors eribega e By cuseos pabliza.

I—

O,

TESORERIA

Eniregs la ienin bl
mcaba [om nouses
oo respondionies.

.

Fotrega an sk dded seu s de
tecitay ¢ mstrive al aanlier
comeble pain gue inlegre ¥
archive o espobenne v
TR el wrchivo
choirimcn a ls Unidsd de

VRIS S G el
cofiemds cn of Acose & In Infemencade
TTSSUPUCER Tespeciin, Pibdica
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EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

2018-2021

Proceso

Solictn |s cmode

e conealanc s de
et il

s {periral

Enhirine al imcavaaik Firma v sells gl

decumenin gpe avalen e elses constancis de
_ld\#m-mdf rderiiningd

rewderon emrhdn por aipomslad
comamal. conprobaste
demiciio. fvtagralia tamsda

inlamtil v eiein ke page, Amcane de Seorelania
L 4
{ Audlier de Tesoreris } | Enlrega el aficio al
T mieresada (al,
L4

AR [WEE O slomenian
o cxpadioare.
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Elabara ol aficio § |
prcsein & +
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Archiv el ol oy
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Coxcatlan Coordinacion de Sesiones de Cabildo y

Con espiritu de cambio

20182020 Elaboracion de Actas de Cabildo

Proceso
[ 1fea] 3
1}
F BRINIGIPAL ‘Becrelano General
Instruve al Recsenarin L
[t Conteenr a Sesion Levania el metn de lox
e Cabilda acuerdos aleancadoen
i Sewretarin Clenaeral
i Somiario Ceneral Eresidensie Munesgs|
| -
v msdiamte: oficio a . .
. . ) Infirma a1 Presidene
mmmphrm-ﬂ Cabildo s by qureen gl Cerma I Sevbin
pra sesionas en lx fecha v oy 3oy
fawl cledormnmia Pt 3
¥ :'l '''' Seerciarky Ceneral
Reenha by minracin y Tresidenis Kyl |
documsenisenin relative a ks
t ake (uE S el en ls Recnha las i de
s i 9 e o el
| l l Tt b I.Ih-l'ﬂ-:“ Calalda
I |
i | Flabera ef Oveden dol Dis
| cirgula la infoomasidn L ¥
foeva éntroios mimmbnos - Apchiva el oficio o el
el Aoyurismmicasn Heorctmrio Cimeral recopilados
El dis de ks Sesaben circuda Diesahoga of eden el |
pars firmna b lists de dia i
i agislencia ‘J i
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g REGISTRO CIVIL
Soxcatian ACTAS DE NACIMIENTOS FORANEAS.
Proceso

. T 7
| EO G

Sakcita un ;mtn nvurﬂm:mh e oo
Tramits &l acts de naciresc
i lorénea en la Cireceitn General med
Hegﬂu Civll ded Estado.
[, AUKILIAR: ADMINISTRATIVO, | B L
* Enfrega o documsnto al
Informa al sclckanie que como requsino iteresado y recaba frma de
dabe présentar copia legibde del acta de tecibido
nacimients 4 tramitar y realizar o pago
comespondiente L
__+_:' ]
( TESORERIA,
T
¥

Riecibs & pags corespondenta y |
| enfregn e recibo de enlere al usuaris, [

DTN
C HT“)

Fresenta an & regstro civl of recibe de |
entera pagado phra que den condinuldad [

al tramite
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Saxcatian ATENCION A LA CIUDADANIA.
Proceso

Solicita naeacdA en o referente al
ambito de achors chvlies,

@Hﬂm DEL TR -:n.--._)

Esoucha s solcisd y debsrmina si esti ]
denire de lag facultades y atribudones |
dhed ragisirg ol |

—

COvienta al soficitarde sobie Ia
instancin o dependencia a que debe
acudir para resobeer sus dudss

Biirsda) la asesoria comespondienie,
duspejandd cusbquier dudn por pane g
dhef sahcilarte

!
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i Nl A N Nl W WA

EMEAETAR T SIGLEIEADL

) REGISTRO CIVIL
CERTIFICACION DE REGISTRO DE ACTAS DE LOS LIBROS.

Proceso

@
C_“B";m?l

Sobcitn una copaa caficada de regiaino
g9 pota del o,

%

D
¥

l"rmmn mmmrmj)

v

Progenta &n el registro oivil & recibo
de entera pagado para Qe dan
confinuidad al irdmibe.

Infemia al acdciaple que como regusio

dete presentar copia legible ded actn de

nacimiento @ ramita ¥ reslizar € pago
coarespondiente

.
Y ——
I

’
IC_ USURRID, ::J
.

D acuerda 0 ko solictado por &l
uEUBr0 Be expide la centificacidn del
reqsito ded scta conespondienie

.

| El solicitante renliza of pagn de
| derechos de la ceriificaciin del registrn

Entrega el documento al inberesado y
racaba fima de recibido

-

v
(: TESORERIA )
*

! Recihé of pago comespondients y
| anirega el retiba de enfero al usuara,

O

'
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Saxcatian ELABORACION DE CONSTANCIAS.
Proceso

CEm D e

* i

Solkdta s slsboracitn de una
Conatancin. Recie of pago compapondisnts y
efilttega of recibo de entero al
usuAro

:
CTT0 v
: 4 <: uu:m _>

Informa ol sedcitante: sohie ks requisitos -|
para gl senvico que solcin; 1
Constancia de solteria o inexistencla de Presenta en ol registre cil @l recibo
matrmanks: Aota de nacimienio, copia & erdene pagade para que dedn
de oredencial, copia de comprabants de continuidad al trimite
pago de darachos. —
Congtancia de ineistencis de regisiro ;
de nacimsnte; Mombe B el (
m&hm;fﬁﬁ ManELmamﬂ@
nacimignto, nombre do padres, ugar de l
nassimiento,
Corstancia de inexisienca da 1 Do scuerds a lo sobotade s expide
defuncian: Mambre w apslide del tiular In consbancia respectivg,
e | corstancia, fecha de defuncdn,
namibre de padres, lugar da nacimients i
recaba brma de recheds.

,i, il Eniregn e decumento af intetesada y
(o |
: I

realiza of page de derechos de ks [ m:]
conslancia.
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REGISTRO CIVIL
ENMIENDA ADMINISTRATIVA.

Proceso

Inicia

o
I

Ef usiario solicita la enmienda de un

acka.
‘Jr Recep Ia documendacisn de ba
enimienda de gue Be irale y en un
- ino de 3ad IR, @
( AusILIAR ADMINISTRATIVO, ) . e & Lot

Brdimite,

v

Enirega al solickante un documents con
loo requisBon para el servicio que solicta

|, DFICIAL DEL REGISTRO CHAL, )

'

-

'

D acumrdo & b solictads por el
WEIETR S eapide b certificacién del

L

regisle del ncta comespondicnie
Realiza ai paga de derechas y entregs

los requisiBos soliclados. |

«

Entrega «l documente al inleresado v
racabe fema de recibido

@mﬁa@ |

'

Fealza o irdmite de soliciisd ante (o
Direccion General del Regisiro Chil.

L]

il

O
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REGISTRO CIVIL
S?:,“ﬁﬂa—:: ENTREGA DE CERTIFICADOS DE DEFUNCIONES A LA
zzzzzzzz JURISDICCION SANITARIA.
Proceso

([ )
¥
-G;m DEL REGISTRO n@

*

Integra evpediants con los cerlificados
de detunciones, quse fnteron su
tamientc en eska ofickalia,

B IO
(b_uawn m:lmtmmn-._:)

| Elsbora oficic para eniaga

@mm DEL n:-m*rmm?:)
Errega mediante oficic o bs Jursdicoan
Sanfiaiia de Tancanhuwilz, s
certificados de defunciones
| Recopila firna de recldo en su scuse.

Cﬂ-_ll‘m MTI{AM:)

I inegea capedienie ¥ archiva
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REGISTRO CIVIL
EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS.

Proceso

C““IWD

| Sofcin un acta certiicada i

ALGLIAR & DMINESTRATIVGD,

Irdorma ol solicRante sobre los
fequisitns para o senvicle que
solicita: Presontar una  copia
legibhe dif acta comeapondients
o &n BU CaEo dafos parnonales
de la persana Bular del acda
recuerids, como b &5 nombre y
apellide {s), fecha de nacimients,
defuncldn, matimonio. divares

¢

US LA,

lr__-'_
.

D

Frosanta en el regisino chil ol
fecho @8 &nterc pagade para
que den continiidad al amite

(—m mmm;.‘:)

. '

Dw scueddo a lo solictada por o
usiameg  se  sapede el acta
cersficada corespandients

.

en ounlquis’ i los casos,

i Entrega ol documenin al

C >

UFSUARID

El soficiante resliza ol page de |
devechos de @ expedicidn de
acta cerlificada y cubre bos
requisitos.

C

TESORERLA

inleresado vy recaba frma de
recibado

!
L~

Recibe o page comespondients y
entraga & recbo de endero al
QrESTF T

o
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REGISTRO CIVIL
ELABORACION DEL REGISTRO DE ACTAS CIVILES,

Proceso

—_—

.

o

O,
C “TD

Informa al soliciante que los requisitos pars
realrar el regising san

Registra de  nhacimiente:  (cerfificads  de
nacimisnto, aefs de nacmisnle de los
padres. copia de cedencinl e ME de
ambos pedres, copla de credencal del INE
die: e bestigns),

Regisiro de mafimonio: copln dél acia de
nacimients de ambos, copia de aedencial de
ambiog. 4 lesBgos con copin de credencial,
certificade médico prenupcisl, solickud por
escrita,

Rugistro de reconocimiento de hijo: scta de
nacimisnta del hijo 8 reconocer, acta de
natifento de ambos padres, copin de
ohedencial de ambos padres, 2 leeliges con
copin de credencial.

Regisito de divorcio: copia cericada de la
sanlenci de divorcio, acta de malrenonio,
copla de credencial de ambas,

Repisira de inscripcion o sentencia; copia
coftificada de sendencin emida pod una
autoricad competents,

El usuasic presenta fodos fos
repd e

2 rstAn
compEoe T

[ =]
C:_Aun.wr Mmm_:)

¥

Caplwra del registra del acts, en
maguing de escribic

v

(oFciAL DEL REGISTRO ChAL )

.

En cann del registie de
mairimans se realira el acto il
para la celebracian dal
imatrimomo oficial, dentro de la
alicrs o s domiciio,

(:-_url':lu DEL REGISTRG m-__:)

Posterioimente £¢ rovisa  parn
recabar fifmas,

AUKILIAR ADMINIETRATVG. )

P —

Digetnhza E‘"'ﬁ'ﬂ'nj:lﬂ:m
&l acta Coriicads

s
Cmm:nnm cump. )

e

En  caso  de  regstre  de
nacimiando, BT piasa &l
encaigade del médule de CURP,
parn quee s dé, de alta.

1
(onciaL peL REGiaTRO e )
'

Enega o  documenic @l
inl:rg:udn ¥ recaba firma de

]

()
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Coxcatlan  REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO.
Proceso
USUARIO @:m DEL REG4STHO nm-_)
I '
snlicita registra lﬂtmpq:-rluau-dn Con la constancla supacdida por Lu_]
M dirpocetn genersl del registre ciil del
l ealado, se procede A reabzar el
regialre de nacmiento de la persona
(_ AUNILIAR ADMSNSTRATIVO ) inderesada
Inferma all usiaric que |08 requisitos pars o Entrega  documante &l imeresada
regsirn extempordnes e nacimientn son: previn pago de fos derechos.
t.  Constancia de inesistencia de regisiro ]
de nammienio. .
2. Constancis de nacmiente expedida por
Ia aindicaturn mimicipal FiN
3. Constancia de nacimiento expedida por
la matondad de la localidad,
4. Fa de bautismo,
5. Acta de nacimiendo de hifos
G Acia de nacimiento de hermanes
7.  Documentos escolares.
OFICIAL DEL REGISTRO C@
Soficita ln bimqueada de regisiro de nacenienie
de la personn, en caso de no encontrana ge
expide por parte de la Direccitn Genaral def
Fegisira Civil dal Estade, una constancia de
mogistencia de nad el
o I
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RENDIR INFORMES A DEPENDENCIAS DEL ESTADO.

Proceso

*

Propara un informe para @@ DEeodsn - .
General del Regstro Chal del Estade, Irdegra expedionts y ar
INE # INEGI de ioz scios civies

registados en el mes comespondienie

{ MILAR ADMINBTRATIVO )

e
‘fﬂ@;anmdnw -|

{, DFICIAL DIL REGETRO CWVE. )

.

Sabcila vidlicos para acudr & realizar by
entrega de los informes,

_ .

Enffega medianbe oficio los nfermes
recabando frma de recbido

.

Enirega comprebacitn de uﬂm& i
Teacreria,

o

(o ]
D G gm)
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
EXPEDICION DE PRECARTILLAS.

Proceso

2. 9

C MTMDELIIHE

4
'

Emvia notificackin para receger dotanian

COMBECACION SOCIAL

-

e cartilfas. PR
Ll Se ¥ recoge ks pre cartilas

pod parte de la 12%a zona miliar del

edtado de San Luic Pobonl y oma el

curso sobre &l nuevs manejo de pre
carfilas o b clabe,

(_ operanons oe La ime)

Canaliza el oficio a Sedvetana Genanal
ded Ayuntamienta para conocmiento §
aprobaciin

Comprueba los vidlicog a
Teacueria

!
|

'

Implementa la campafia de
difumsitin

'Cm DE LA J.H.FL)

¥

Redibe a los nereaados en el
ramile de rechitamianis.

.

Infeama & secretaria la cantidad de
Tedratos para ln expadicidn de pre
Ciatifias

C!E:H:I:‘I"A.Hﬂ.‘.l GIHI.MI._‘)
'

r Redbe o documerdos de fos

Toma conoamiento y aubofiza ka T
Comisén para scudr a recoge 3
dotacion de pre cartillas BECRETARKY GEMERAL

Aoriza ef trdmite para la
axpediclan de pre candlas,

CDFM DE LA .I.II.II.:)
.

Enfrega de oficio de comizion a
tesoreria para la aprobaciin de visticos
para o raskada, OFERADORS, DE LA J.m:}

Actierds con ol deparlaments de
CoMmuncadon sodial para ia dihsion

;
(:__TEMHA LIS AL _:)

milnfesados para BU revein

.

Lpresenta o6
OO TSRS

COITEOiOS ¥

C_ EL INTEREBADC :)
+

pemsonales, huella, fema y
fatografia de jiverss.

Lisna los feemabos con 508 dalos I

;_ de lechas, requmiios y horaria de
rechidamanio
Programa y enfregs vidsoos i
&

v

®
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f JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
Coxcatlan EXPEDICION DE PRECARTILLAS.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

Cmnm uu.;.mn_:) %_ i s :) OFERADGRA D LA J WA,

Elabeea las pre cantilas y pasa a firma Firma de constanda de inexislencia #
del Presidente de la J M.R.. de pre cartilias por parte del Entrega de oficky & comisitn
presidente de ks junts municipal de a besoreria para la dolEwion
11- ] de vARces pars & traskaed o,

v

{_ PREZIDENTE DE LA JM.R. )
([ TEsoERIL MUNKCIPAL

v

J Firma las pre canilas —[ ‘l' *
Eriregs las constancias a bos Errega los vidticos pars
nEerenndos recabando ks frme de ﬁm E
CMEMM EIELA.J.-.H.:::I Faciide, l.
. - ‘L Enfrega o informe mensual a la |
i Entrega de pre cantilas a jorenes Elabora ¢l informe meneusl de 12izona milltar dol esladn de |
Mcitantes del servcio de recutamient h.mmmﬁnhm SLP. y reslizacitn de dversos
& infi g ﬂ i pars Municipal de Rechdamiento, pars frémites. pandienles por parte de
Ia Fberacion da pre carika sal entregadn & la 13va pona I jurta momicipal de
miktar para au concenirado de rechtamesnto recabando of
4, nfcemacitn, Bibe cormespondienta,
Reakiza la bisqueda de datos de ! *
jowenes solictanbes, para pedi pu P
FElmero de matricala o &n sy caso B ega del informe mansisl 2 B profia
repomciin de cartills en @ estado de sacreiana peneral para su mah'ﬂﬁ:@u e
San Luls Peioai, revsin y aprobackdn e dicho b
1 a0 LA, .L
4- Irlegra acuss &l expediente y
Reaiiza In bisqueds de dalos para (_secreTamA GEnERAL ) archia.
slaborar constancing de inexistencias de
pra cartillas & dvenes que s dessan + jr
tramiar en ofro estado. Insiruye y auteeiza Ia Comision parm “
T #cudir @ hadar entrega del informe

mensua & ln | 2va Tona militar,
i (s
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio

) INAPAM
CAPACITACION Y REUNION MENSUAL A SAN LUIS POTOSI.

Proceso

E@

[

(_ DELEGACKMN ESTATAL )
MRECTORA DF iNAPAM.

Le nobfica mediante comen alectiinics o Fasar a tesarpr |
ks direciora sobre ef dia de |a reunitn amu;m d:um
{ SECRETARIG mmmﬁD ) ‘l
Acude & |3 capaciackn a ka l
i Dielegackn Extatal. {
|

Checa &l cormeo pasa imgeimin ks T
inviEncinn. )

Pags @ secretaria genersl pars
erirega &l oficio de comision firmacds

C—-nﬂtﬁcmnfm, yselada por parte de ka delegacian
| l l estatsl para comprobar los wiilicos.

[F'm & Secretania general para su ’
'

usarizacian vy blabaracian del ol

Patar a lesoreria & eniregar la
e comisidn commaapan diente

comprobaciin de gasios
referente & la comisiin asignads.

{ SECRETARIA am.-.u_? |

(]

Elahors oficio de cominin.

®
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’ INAPAM
Sn?j,ffﬁﬂiﬂ AFILIACION MENSUAL.
Proceso

(:-_E“m D INAFAM :)

Recibe dal sohatants: acta de
nacimienta y CURP

I
(ereroms T..m@

Registra los dales en ol formale

¥

Capiura los datos en la base de
datos

Chieca =l todnl de afilados

|
e s
1

Realiza & concentrado general ‘

de affiacian

%

G:H:IETA.FII. AOMINIET MWD
¥

Erwia por comes elecironicn a la
delegaciin esiatal

:

Chista Do este misme mado
cuands 52 Bene que ir ala
debegacon estatal a recoger las
cfedermbers,

:

J Se mmpeime la nolficadtn.

i
[ DIRECTORA DE INAPANL

l

Prsa @ secretwin genayal para—’

la autorizacin ded oficio de

T
o

|

| Elabora oficic ds comistn,

Pasa a Seaetarla Ganeral para
efireQal & reporte de
Le i T

‘

Pasa a tesoreria & entiegar

de pomigion firmada y selisd
por parka da la defegacion estaial
¥ la comprobacian de gastos
Nhﬂ“ihmﬁhWJ

w
i Inbegra expechents y archiva.

w

(=)
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c . INAPAM
oxcatian ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso
@“ ;
(:I:IHEETM Dﬁm__‘)
(msurm mw}
Fija la focha, hora, v iugar para i
cormvocar 8 neunidn a lodas los Liw pide que levanten un censo que
1 fepresemlantes de las personas corienga & nombre completo y la
adidtas mayores fecha de nacmisnto y en un lapas de
13 dises deberdn de eniregar en la
.l oficing.
Paza a sacretana general para su r——
Aprobaciin ermmmm;
—
¥ I
(EEHEFM m‘:mmn;} |  Redbeds gl o cemsa J
Blabora los cRatorios. Captura en la base de datos lodas
lstas de las diferemies localidades y

I0Na cenilia e imprims los censos y
B eia & la delegacitn estatal paor
| cofTeo electrinicn

Iningra evidenda del erwia a0 un
expedianite y archiva

Gomie e
|

Apoya en la entrega @ los
citalonos,

r
FIN
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2e10-20121

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

m—rita

(_:__ SECRETARIA GENERAL. :)I

.

Aprueha la propuesta _J

@:nﬂm mmwn;}

4

|

Elabora comvocabona dingida als
auionidad comunal pars que se
conoantren odas las parsones

adultss mayores, en o lugar donds

acostumbran rednine, tods wez que

o esponsable de INAPAM acidind
& presidir una reundn.

.
C BECRETARA GENERAL
: D

Elabora of ofick de comisin
enmepondisme, para acudic a la
locahdad.

|

EECRETARIA SENERAL

Pasar a tesoreria para |a

autoizscin del vale de gracling,

i

v

Aciide & i lochbdad para mitar a los
A0S mmmnmﬂrmenm
cluls, concientirfndoios de las
ventajas cuie 6e cbliens en la
formamdn de ln misma,

-

Pasar a secrelaria general para
erfregar o ohcio do comisiin firmads
yeellada por parke de la localidad
wisstnds.

R

Erdrega comprobacion de gastos a
besanresria

:

integra wepedionie y archiva

)
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Coxcatlan INAPAM

Con espiritu de cambio

yespiritu de cami ACTUALIZACION ANUAL DEL DIRECTORIO DE
REPRESENTANTES.

Proceso

! I E E E
| (’\:?lnsc_rm;nlnemu Cme‘)
Fija In fecha, hora, ¥ ugar para
CONvoCar @ resnidn A lodos los

Rﬂ“mmm:

represantantés de las personas -l-
Ackitas maynres
1
Presenta & proyecio a Seoetaria l
General pam s aprabacisn

Capura en la base de datos ¢l
nombne y damiciio particular de cada
s de los represenianies de ins

@cﬂf'rm ADMRVSTRATIVA. ) pergonas adultan mayores.

] i

Entrapa sompeobacidn de a
Elabora los ofatorion, 1 on tesorerin oaE0s

Gum ‘Tmmj htrrknz: archiva ]

| Apoya on kB entrega de los cflalomos

]
@i:..m =

Pide o los repressnlanies que
proporcionen el rambre complats ¥
= domiciie parficudar, asl camo
niEnero de ielifons en caso de
Eortar oon &l

O
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INAPAM
Coxcatlan REUNION MENSUAL CON REPRESENTANTES DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

= 9

C - S -(:mm mnmurnuT:j
:
El dia dal eveno levantn st de
Fil & techa, hora, y lugar para amghancia
COMVOCAr A fslmitn a todos ks
Tepresermantes & BE persones
atullas mayotes
l l::_!ﬂl:l'nﬂ.l. DE INAPAM _:'!-
Fasa a secredania general para su
| aprobacidn pa Les malific sobre s aciividades a
| reglizarse en o mes tales como:
* le<miar necesitades mas
: _ spreminnbes, & caso de sabar gl
| Eluharn & een del dia 1 s mailrato haok un adite mayor
i para brindar apoyo asesoria yo
| canalzacdn ante b dependencia
* COMTERRONOMIME DArA DU Fesolice .
— & infofmar sobre la loche de enfrega
{_BECRETARIA i.nmrum:.) 32 EDOYS maneiarios..

:

'_ Einhorn los cilsiorios. —_' | Integra expedents  archivm j

% Apaya en la enirega de los cilaborios.

o
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Coxcatlan

u Con espiritu de cambio
2018-2021
[ = S-S

tlan

WEWTIEAR T SEGLEOAD

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
ATENCION A MUJERES VIOLENTADAS

S

Proceso

=3
2

Acide aln MM a sobciar apoyn para
la afusciin de violencs que vive

oo
1

Aliersde y estcucha la prosilematica de
la sodcitamie, recopila famos,
dooumentas  cirss proshas

presertadas, explicandole que se
eafudiara &U ciso para poder
canafizario, 50 o plida regress al dia
sifjldnile,

—

Preasnlts & caao & la Direclors de s
1N para que delermine & que
imlancia se canaliza dependendo del
pradn de violencla que vive,

Frifiuive & la awmdiar para elaborar
aficio dirigide & la dependencia a que
se canalizard o la sokclane

%

| Elabora oficio.

w

1 Inforima a la colictante sobre s
atemallvas o aleicitn & s caso ¥
la recomandacidn sobre & qiet
instancia acudr acompanandola para
conlinuar con su trimite.

*

Recopila documenios '!I'TWHIH ¥

archiva para svidencia

'
L]
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Coxcatlér_l
T . INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
DIFUSION Y PROMOCION DE TEMAS SOBRE NO VIOLENCIA.

Proceso

=
C m? >

| Elaboen Programa de Dihskan y
presenia al Secretatio General del Entrega solicited de requerimientos a El mudliar recab
; Fstas de
Ayunlamierio para su aprobacdin, tesoreria para su programacitn de Anfsbencia, ;d.ngl'l.'hl ¥ BOUSES
L. e ofices cama evidencias del

= == T

Firma y sella oficics & mstnuye & la
andhar para su emat

Aprucha la propussin? T
CI.I.III.IIH‘[EL“ :‘}

4 4 I

D s wisio bueno v fuma o Directer de Ermia mwitacicn a las rsStuciones.
Cultira pan gue noa brinden apoyo con

* les alumnos y alumnas para
| f EHEQTHI DEL I“._::)

Iimpaartic la eonderencia ¥ recaba
acuse de reobo.

Instruye a su sndiar para realizer oiicios

o sobcitied Ak sede y de invilactn

v
C__ MRECTORA DEL IMK _>
-
i copd s
AUXILIAR DEL WM. *
C T —D | (:_una::mnl DEL MM )

nstucion sede pana realzar una ; )
P, 'a y e o _’ [ Cmﬂhnhuu:r!dad:nhlﬂmn ‘

O
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INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
CAMPANAS PARA PROMOVER
PROCESOS DE SENSIBILIZACION

Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

(: DIRECTORA DEL IMM _';1
r

| Eabora propuesta de actividades de
1 senmbilracidn {pidticas, taleres,
wideon, #ic.) y somebs a Secretaia
genesal del Ayuntamiento para su
TEVERKN Yy ATOMZACHN,

4

Q3

Q IMRECTERA DEL (MM, _:l AUFILIAR DEL M.

L 3

Geanonn Wigares sede para realzar Iniegra wpbdienls y archiva
oada eenio,

'

e s
l

=D

k4

| Revima y valora la propuesia

'

Elabora y erwvia oficos & comités
mndkares de PROSFPERA, hamian y
locaidades donde se va a levar
acabo.

v
C MRECTORA DEL |kl _>
}

Firma de auforzaciin y regresa &
IMRA

Prepara & tema y matenal de
enposicidn

—T

DERECTORA DEL tesd

Femie & sndliar del | MM para k=
claboracion de aficios ¥ & lesoreria para
programacin y ajecuciin del gasta

Leva a cabo o evenlo segin el
programa arorizada

!}
oo ‘

:

O

Riscaba evidencias del evento y i
achiva los doecumantos
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Coxcatlan INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
Con espiritu de cambio .ﬂTEHC Ié" A. MUJ ER ES WDLEHTADA,E_

2018-2021

Proceso

- { AUEILINR DEL IM. ]
Aciide a la IMM a solicital apeyo para la

sihaacian de violencia que vive J Elabora ofics l
T T
afiematieas de alencion & su caso
l ¥ I recomendaciin sobre o que
instancia acudic scompanandoiy
Aliende y escucha la problematica de ls m_, e —
scdcRarte. recopila folos, documentos v ;
ofras prushas presantadas, -
explicandole que == estudiars su caso Recopila documentas y
para poder canallzark, se le pide fotografias v archiva pars
fegrese al dia sipuants _! madencla

1 i L
Preganta o caso @ lg Directors de la
IMM peara que determine & que inetancia [_F'" E
= canalizs dependienda del grado oo
VHHENCER U vive.

| Irstiuye @ su subdiar para renlzar eficios
| e solictud de sade v de anitacidn.

!
©
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S .

Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

GIROS MERCANTILES
COBRO DE PISO

Proceso

@mﬂ? o)

l Elabora su progrma opersdve anial, [

.

Realira rscomidos penddicos de
acuerde # POA por las diferenins
comimidades para actualizar = padidn
de comerisares Sjoes y ambalantes.

L 3

Los hiret pasa al departamenta di
Teaoreria para recoger los bolelos de
cobro para o comerss anshulanis.

.

S realiza o cobro punsio por puesio
enregande e bolelo respectivo.

'

Terminado de cobier el pic se pasa
al departamenin de Tesorerla para
enffegar los recursos y 8l talonadio de
boletos que camprueha o total del
manlo,

==
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GIROS MERCANTILES
ACTUALIZACION DE REFRENDOS

Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

(=)
@m;m@ C m(?u >

! Elabora sir programa aperative anal, |

Eniraga wna copia del recibe de pago af
departarmanio de gitos marcantibs paca
J, elaborar of Larfstdn, sctuaiizar ol mgistro
. N '| y &l padnin
Reakra recomides patiddicos de
Betserdn o PO, por las: diferentes
comunidades para scuslizar & pacrin L
de comersiantes s v Ambulantes, @mmmmu@
w
nlorma medsanle ofico a los Elabors & mpsims lea
expendedores de bebidas alcohélicas tarjetones.
las. fechas ¥ costos parn of pago de i'
refrendos imdtandolos a dar
| cumplimisna. Recabar lag firmes y selios de
| Prasidente Municipal,
| Seaetaria del ayinlamienso,
Contrake brierna v Bliracior de
BEMIDAS ALCOHOLICAS gros Mercantles.
| ¢ ) l
Pasan a tesareiia & pagar kos i

Enfrega a ks inberesndos. ol
Larjadibn .

refrendea v &= le informa de 8 Techa
& que debard pasar & recoger su
Earielin,

! | =)
©
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Cox_c_:atlér_l ENLACE MUNICIPAL DE EMPLEQ
ol v RECLUTAMIENTO DE JORNALEROS AGRICOLAS

Proceso
| ‘:_‘_I'III‘HM OFERTANTE uarE:) SECRETARID GENERAL @LAI‘:E MUKICIFAL DE nm,ua_._u:‘;
Presama solichud de apoyo para el Se moude Be erdsta | : —
3 las comunidades o cartidad de persona
rechinmientn de jomaleros agricolas, afidos con pemonal g ¥ i sl ipferesado e&n T a
P comuridades ¥ ajidns, Seracio Macionsl de Emplea, Frabagar y cumplan con los
# repEsilos,
(enuace momcions pe empiz0 Se fima o ofick ivitacisn | . e a
Ias Saa | apemona
- omumsies lﬂeﬁmene-e safida de dos jormaleros & grecalas
Toma conocimiens ¥ elabora un redifamisnto de jomaleros = = -
- programa de trabajo pars & para entregar por domiclio. l
reclutamisme de jormalanes y o somede : T
& apiobacon del Presidente Municipal. l Se apersona en la fecha de
aalida de los jomalenos agricobss
ME“[PALEEEIPLE__D
+ (:_ & la &mpresa solicitants,
f-lmm'l'lllllm. ¥ +
Cita 5 los jomalenos agricolas | Fasa sizinneia 1
en |a oficina de enlace ety |
mirnicipal de empleo con
Revsa y valors la propussta, todos lon requisins
¥
consignados en la
ENLACE MUSKCIPAL DE EMPLED ) | maun documento

f b0 qua por welunlnd
propia emiyan a raba|ar 4 la

Apampafiado por & ComEariado
PRESIDENTE MUKCEAL i By COMunaies rocibe @ la
C : e j) gants ¥ salsctonann los qua (::EEF-H‘-I MLIMICIPAL I:EEMEE)
CUIMpdRN Son kg requsitos
" o ol un L
[ia 810 vl bissno y tuma al Indarrnaliva sobre ks condiciones -
Swmm“g:mm i y facha de ia sakda Toma evideruds falogrifica |

5 & &
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ENLACE MUNICIPAL DE EMPLEO
Coxcatlan CAPACITACION DE JORNALEROS AGRICOLAS

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso
| O (;)
Cijﬂl.ﬁci MLINICATAL IEEIP'I.EEI:) CEI'B.H:! MUINICIPAL DEEHPI.:E_E:} @mn MACIINAL DEEIIH.E_.‘I:)
DCieefia plan de rabajo pars cwrsos que Bouds 8 presentar &l proyecio Desagna y erwia al Instructar
desarmollen habifdades o destieras gqui aoni s ofionas del SHE en Cd.
- permiian & suloemplan, ¥ que puedan Vales i

i inchiides en los programas de apoyo
del SME. y somate a aprobadiin de
Ileﬂ- El“- N
Cmm!w :>

1 Feviss y valora el proyecio

EMLACE MUNKCIPAL DE !“.;I-:)

Elabors sty O BXsicro y
formaioe regquendas por el
SME.

B

Em la Fecha establecida da la
biernenida = los participantas
w ooordine s inaugurscian del

CUFRO
e -
Afpnueba la propuesta’ Ca seguimients al cumso y
recaha s evidendas y
Recibe las scliciludes de | papekeria requernda por el
8l Ingeripeiin @ infegra los SME
cpaillanies te bk inbarsan tos +
CP‘HEII:IEITE Wm) que haryain cierto 8l 100 oa hos
reguisio | (:_Dﬂﬂlﬂﬂﬂ'i NUNICIFAL _:)
Oa s wisto bueno y fumn o Enlace Inscriie ande 8l SME, a lns L
Blimicipal die Emplen nplrarua & A, Emiroga corstancias de
= + acreditacidn y becats poi
culminsadn del crsn,
ENLACE MUNICIFAL DE EMPLES Agenda fecha con 8l Freckdanta chamara Sormalmente ef curso,
Muricipal para que presida ol
v inicios y fin del cursa, +
Enfrega un tanie del propaclo ) E L + pEER E
mutceizado A tesorerin para Hatifica mediarge oficio al SHME ;
programason v specucion del gasto, Bibie IuT:de. kg y horarks | itegpa expedienie y archiva. ]
fully *a

o
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

DESARROLLO RURAL
GESTION DE PLANTAS PARA CITRICULTORES.

Proceso

C:- LOE CITRICILTORES _:)
v

Solcilan apoyo para la Gesiidn de
Flarias de destintas variedades de
Cilri

EL COORDMADCR E
DESARROLLD RURAL

.

Infoema a los citricultoras sobne los
requisilon gue deberdn oumple
nciuida la aporiacitn econdmica y

¢

Qmmm GENERAL

-

[ Reche y analira of paquete de

&

eoliciludes para determinar ef
ndimsare ¥ monkos de ks apoyos a
oiorgar, informands al Coordinador
da Desarnolo Fursl pars continisr
con & procedimiento,

—pl Inbegran expedientes de solicitud y
eniregan en Desarroko Rursl

v

EL CODRNKADOR DE
DEBARROLLO RURAL,

Recilid o8 expedientes y verfica
R CSDEN COMpstng.

Mo =]

+ Bl expedients
esta completa?

EL COORMMADOR DE
DESARADCLLO RURAL.

.

Levamtn evidencia de la
enirega,

Caolira precios enoel onmps
experimental de Huichuayan.

Inbagra evpedients y anchiva,

Presents copia de lo autorzamsan
d=l Secretario v Collzaadn A
Teaoleria para programacion y
ajercicio del gasto,

'

At & cAMPO sapsarimeral
para adgquink las piantas
sobcitadas

T

Confina las plantas pama su
enlrego.

Nodifica A acldanies & que
acisian por su pamete de
plantas.

;
®
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DESARROLLO RURAL

Coxcatlan  GgsTION DE APOYOS A CAFETICULTORES.

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

[]

Y

EL CODRMNNADOR DE
DEBARROLLO FURAL.

Mosics &l departsment de desamoliln
sl sobre & apoyo a calboultones,

Infotimg & seoelars gensrall sobre
dicha apayo

| Revisa v aprueta.

|

o
¢ ELcooRDiNADOR DE
\_ DESARROLLO RURAL )

Ruviza al padran de calelaleros y
ratifica del proyecio o apoyn

Redne & los caficullores y les informa
que 2l ppoyo consistn &N Ranmae un
e, pata inslaber un semilleio
WTRETD.

'

Molilca  la SAGARPA queel |
grupe de cafeticulores acepean ef
proyect ¥ que esbdn dispuesios a |

trabajar para el bien de sus i

‘L caletales.
SECRETARIA GENMERAL. 1‘
Integra evpedisnte ¥
dacumentncion raquaerida por

SAGARPA para oomalizar of
pirerpeita,

| S

instala ol semiliers vivero de cakd
tecrwhcada e varmibad

Costanca, banefciands a todo #l
wquipo de caleticulores.

v

Recaba evidencias, ntegra
expediente y anchiva

!
L)
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DESARROLLO RURAL

Coxcatlan  GESTION DE APOYOS A PRODUCTORES
T DE CANA DE AZUCAR.

| Proceso

| e —————

| S

| ! G

i [ Molfica a desarolio rural aperiura de ¥

wventzmills | i
| Entrega formatos a los

i prodhiciones quss ke sobcben v & la
| wer s les noSfica oque posen o
| solicitr personaiments alas

| ofcina de SAGARPA AS

| ]

EL CODRMMADOR DE
DESARROLLL RIFRAL.

Meffica » seoretarin general
aperta g werlandla de ks
SAGARPA .

'

C SECRETARIA GEMERAL D

¥

SAGARPA reviza v avala
sobchsdes

Avala nofificaciones.

'

E EL COORDINADDR DE b
DESARROLLD RURAL. A

Da a conoGer & pemonas
Intere=adan,

EL COORDINADOR I3E
DESARROLLO RURAL.

L

Motifica al depastamenta posidbes
aprobaciones de solicitudes.

Sakcila informactn de requisiltos
pars l sdousician de equipamiento
pare slaboracion de plonciio,

!
5
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DESARROLLO RURAL
Coxcatlan CONTROL DE PLAGAS EN LA APICULTURA.

Con espiritu de cambio

2018-2021

=,

SAGARPE ¥ SEDARH.
C 4 j) ffaacmmmml..)
Noliica & desarmolo nural supendskin de +
mpamy;mmaemu I P— )
EL COORDINADDR DE ——— *
DEBARACLLO BURAL EL CODRDIMADOR DE
‘ (DHMIG RURAL )

[ Matifica a:n-mm:_'h_l penaral de la

L calendario semanal de

C_ﬂmmﬂ; QENERAL | .i,
|

| Aprusha supervision. | Mg;-;nu:‘ mmpr: LA
1 supendsin

EL COORDINADOR DE *
DESARROLLO RURAL. BAGARPA, SEDARH ¥
DE SARTOLLG FridRAL

'

Elabora las nulas semarales de lag 4
locabdades para llevar acabo la Reafizan ka supandsin de los i

' i
| Cmmm:umm.} ¢ ELCODRDINADOR DE )

Caralizn A secratalia gerersl

calendario 08 supervisanens. L Integra sxpadients y archaa. |

I
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

DEPORTES

ORGANIZACION DE TORNEOS.

Proceso

=3
@mem}

P — L e e

Elabora la propuesin de inmeo que
mcluye; PO de IMNS0, @ quisn va
dirigide, Techa, mélada de
competenca, Kgares, premiaciin,
requenmicnins ¥ presertn a
presidencia pana mutorizacion.

(=]

)

¢

Gmm DE umu::) C;ﬂﬂf!’m IDEL l.ﬂlﬂ'l'm@
¥ .

s o e e

| Elabosa la comvooaboria. I

.

Fealkza enirega & loa
premeos & los 3 primeros
liganes,

Hace entrega de
oHwocElorias a instilciones
eduicativas

4

!

CrmrreTy
!

Racha las cadilas de
racripoitn @ informa a lne.
represerames sobre la fecha
rara L reumdhn previa sl
1ofneo

Toma de evidendias on todas
las etapas del evenlio.

v

niegra espetiente y 5
archiva,

Enfrega coia def proyecto auisirada a
lesciadia para programacidn de gasios.

==
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DIRECCION DE CULTURA
Coxcatlan CURSOS SOBRE ACTIVIDADES CULTURALES

Con espiritu de cambio
2e10-20121

Proceso

l SUBDRECTOR DE CLLTURA,
Elabora & proyecto parn mparticon de
urses scbre actvidades culurales ——
{mudsica, darza, elc.) incuyenda on la D B viglo buend y luma al Recbs las inscripoionss al
propuesta; Descriocin del cursa, Dirmctor de Cuitira cursa.
i abjefive, metas, programa de L
actvidades, responsables, hagar
) mmn.w,_gmm r Blabora Bstas de asistencia y
Irararuntiinn quie: ik le: ejor e {_mnﬂ DE CULTURA, :) documentadién para o
3 dpcisiones. indirictor del cuso
| £ -
Canakiza una copia del DIFeEC TOR DE CULTURA
Turna a Presidencia para su reviskin y prevects suorizado a

aprobacidn Tesorerin para bk l

programaciin v apecicon del
i gasio. FPara of iecie lonmal dala
tisfmearida o los paricipantes
CFHHHEHI'E Hllmﬂ:) - ¥ ephica [ mecdnica dal
Cursn y of Reglamenio que
! Gmmﬂnemm) deberd respelarsa
| Revisa v vaka la propuests. +

[

Difunde la convecateda en O seguimienio al buen
gt ol plent Instilistsanss educaieas, desarrolio del crso, &
comunidades y hipanes .aﬂhnn'ade-.muu
pliblicos nstnuctor y esls slenio para
resabear ciakpder
eveniunldad

| ©
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i

Revisa mepories de asisbencia w
aprovechamientn para identificsr qiden
en acresdor o reconnoimesnta
comespondisne,

v

Coxcatlin DIRECCION DE CULTURA
R CURSOS SOBRE ACTIVIDADES CULTURALES
Proceso
i ¢
@mTDﬂ DEC-I.I.TUH:_:) -

Entrega Reconocimientos v Clausura
Formalmente &l Curgn

!

Elahora los reconnoimienios y (s &
firma ded Preskdente Murscipal

:

{ DIRECTOR DE E:HLI'I.IH.I._-:)

Apenda fecha con el Presidente para
&l evenlo de clausurn

&

!
o)

Inteqra expadents v Anchiva

|

L ]
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

DIRECCION DE CULTURA

CONCURSOS CULTURALES

Cmmr’ EIJI.'I'I]I.H.__:)

Elabors ol proyecio pais concursos culirses
nckaEnda an s propaests: Descripcion y
s del CorCLIED. Dbfote, Mgtk
POQIaTE 0 acttdchden. meponsabiss kel
presspusetn. costos, ¥ ks
imfmackin qus gropicis b mejor s de
i i

L propusssia cebe: imoiis enioe stros
concums;

* Possla Bingla, Cuaning y Leyandas
= Hislorm de Coscatin ¥ s |gheesm

= La Flor mis Bella del Ejico

= Carcidn Remibnses

!

Turna a Presidencia para su revisidn
y aprohacidn,

L A

_m.zm

Révisa y valora la prapussta J

LAprsha fa propuesta?

Proceso

|: SUBDRECTOR DE CLLTURA,

%{

Dia o Wit baiena y tuma al
Direcher de Cultura

Recibe ks Inecripoicnes al

RELLET {08

F

C:!I':'Im DE cuLTURA. )

v

DIRECTOR DE CULTURM

Canalira ura copa dal
priyeclo gutorizsdo a
Tesorerin para ks
PrOQrAMaESn ¥ djecucon def
pasin.

Agenida lechas con o
Presidends Municipal y
atuerds el orden del dia,
Roas Wi jurados

.

En la fecha del events da la
beemvenida ol poblico en
genetal v & los participantes y
mxplca la mecanica del
CONGUISD Y Premiaciin.

.

:

Difunde | corwocatona en
Inshhucsanes educafivas,
Ciffunidades v kigares

P

O seguimiento al buen
desamcdo del ourso y oail
alenin para rasohes cualquies
aaenirabdnd

Rewvima iy valda calificaciones
y resuttados con bos jrados
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Coxcatlan DIRECCION DE CULTURA
Ton espiritu de cambio CURSOS SOBRE ACTIVIDADES CULTURALES

22222222

Proceso

Amnncia los resultados v snirega los
premios.

ey

Infagra expedionts y Archiva. i

| -
_e (o]

e ———————————————
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Coxcatlan DIRECCION [!E CULTURA
o EVENTOS DE DIFUSION DE LA CULTURA
Proceso

PRESIDENTE MUSCIPAL DIRECTOR DE CULTURA

O

Dha s wisto buena y luma al Agenda fechas con el
= Director de Cullura Preeidents Muniipal y
acuerda e arden del dia,
w“pﬁhmmm +
o
“La propusaiy debe nCiler iy olfos s Enhhdudﬁmm.:hh—l
-:lm.undl biemeenida al piblico sn
i del Agua general y @ los participantes
Canalza una copia del
+Dirnegiracen dn [ances Auliciones
& H proyedn aulnrizado &
i = Tesceesin para la l
s de Sudas o Gabinoto
OFAMALSE § sfkcindbn del
Pl e Xarioks ar ko, Da segrimierio al buen
Fimts Coftural Mavidenia desnmole del svento y esta
aterdo para resober cussioglier
l avertuaiidad
Tuma & Presidencia para su revsssn I l
i aprobacidin.
wmwmm
i Elshera a C [ wyidencia fotografica.
PRESIDENTE MUNKCIPAL. ¢ l
i Difurde 8 comvocatona an Enirega los reconsimientos y
: Iretitucianes. cducatvan, cieumis & svens
E Revisa y valora la propusela | nomunidades v higaes
P i
o . 1. Integra expndients y Archiva.
Recibe las pecsipeiones a los

ek I propusstn? ovenios,
™~ dj
2

.
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

DIRECCION DE ASUNTOS RELIGIOSOS

REUNIONES CON MINISTROS DE CULTO PUBLICO

Proceso

DIRECTOR Dl A R

¥

Recdhe wifaframdn por parte de
I Secreiaris de
Ghohomacion: pame su dilisain

I ¥

Frepam el tema, aonvicsionn v
ol sheld dia para reuniom gon
| Melsmraton de Culio Pihlios

Finirega & Scoetania Ceneral
e Aol

E (: EEEIE‘I'!.HI:I GBEI!L:)
'

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

envia » firma del Darector de

Flatora afios pars imasekin §
Asunion Relighosos

!
©

©

Can_} (: unﬂmﬂfﬂitn D

Firma bos Uik man
[xrvitaciim y regres &
Azl Rehigiosps

o ),

r

S

®

¥

Agmdices by anssencn v das
n & ko rossnecn

| Erivia oficios o ada mizisita v
| moeaha aouses de recibo

| }

L
He onanding son Secpetania genenl
ars poeparar el sl

i dis del svenks levania r\'!-ﬂ.i:vﬂ.l'l.'-
e eiienc

I

! Lnaman haidconm dde stemcadm

Cym—mt:?ﬁ

Expens 2l eme difstnls
infceniacuien perlineie enviads por

Crabamatats i otras sl s,

]
®

l |
(]
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018-2021

DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS

ASESORIA A REPRESENTANTES
DE ASOCIACIONES RELIGIOSAS

Proceso

EL INTERESAD D

F

Presenia por escnio ka solicid
pars  meolver algim condlicie
rrl B i S blg o] §
regaatton e s Asnciaciin, [

C ﬂmﬂlﬂ‘;mEm :)

r

Tomws oomocimenio v hams @
Agiinlos Keisposos para s
ez,

L
[ Rocibe v realiz lus

T vestiE cices, erlmenics parm
wtetalior il caso,

@“_’_"“‘"“;‘Lﬂ‘ Reuconcs) l

{

@ﬂ:m DE ABUNTOS HLM@

st al nbeanee de gue
aintncionee In soluce'm
del iy

o eeslisimie aficia al
riflicAnde v ko turra a la
dependence eomespondienic

C ALNE A ADMINIETRATR G :>

w

Flakoa cifican do contestacifn
resnhviemndo |8 dadky o condliokn

oo de b ol

Enirega oficio af imictemud v
secakn seuse de recifrida.

v
I Iniegras Expedieste v archiva

w

e
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Coxcatlan

Con espiritu de cambio
2018 2021

DIRECCION DE ASUNTOS RELIGIOSOS
VISITAS A TEMPLOS

Proceso

()

DIRECTOR DEA R )

+

Flabore g FITEmma de vislem a

Templos dividiendo o municipino

CIF MU [Wim opmmr liemp §
TCLITHA,

==

SecTowna peseral

g Summghe @ aprobscion de !

.

C_ SECRETARID GENEIIIL—:)

al

|

Elaheorn oficios: ¥ cnivega 2
et de A B para e

MRECTOR DE A R

Firma v regresa. s oficion

L 4

(THTH ™

Envin oficios & cads wemplo de
Aciiiik com el programa de vigias
nseEmarkhn: oue [ns encarnzbos
wlem presenled o s roalizackin de
la visile

4.
|

'
(:_EIHETMIJELI! ::)
'

Fesliza In visita § verficn dabes v
lervanta el miia armespndicne.
tecaba bs finma del encangado v

ANETTE LT CrHiia )

'
(]
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DIRECCION DE ASUNTOS RELIGIOSOS

Coxcatlan PADRON DE TEMPLOS Y
MINISTROS DE CULTO PUBLICO

Proceso

TR ) Cemman

Infeetna mediante oficio &l inicia
del Programs Padein de
Tempsos v Mimdnrea de Calio

| e | s

Tema comccimicnita v lurma o la i.
Dhreccinn de Asunios Felagiosons

.

g Firma v regresa los oficios !

L

Flabasts clficaom y eninega a |
[hregcitn de A K. pa firme |

i
C DEECTOR AR, _"'_;'- ¥
l C_‘ HRECTOA OE & R }
|
Flalwora g0 Plam de orebajo pam = -
ompadronseiesss v rogivteo de i Firma v regres bos oficios l
B Minismos de Culio paes
apaohacion di Sesriama Cenem| 4.
L Envia oficios a coda tewgla de
souerdn. oom ¢l programa de veilas
(:- SPCAETARRD BEIE!,M._} axcyurimbone que b encargados
=T presemices e by reslizseida de

S

la visita

Resliza |a visito v vesifien dabos v
bvants e scts esrspondionie,

receba b firma del encangadie v |
TP NS SOHE 1

=)
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DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
Coxcatlan EMISION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

Con espiritu de cambio
2018-2021

Proceso

(=) © o

e v )

i Sohota la emisson de comtanta Remite b solici) v copia ¥
1 e weniadad del comprebanie de pago a Estrega o oficio ol
l Secroiana genersl veresnd 1) i

(Cpomsnasanto woenss ) '
¥ (C ponuins oe seceran ) INTERESADO

Folstar all imeresswdo '
Aesciirmemilos gpoe avalen su I 3
wetidnd e Soiaae cn _.J Flabsra el "H'.ﬁ"‘:"' [esenta al Fley g fow dates
consmnci ok fesdencia emitids | Seansisnio pars s aprobacdn. pw::l.-:: ¥ i:rtn | ::1
o la metonidad convaral. ! ]
o mocibad:
commprotante de domicili, | T
frdogrmiia tamafa infaneil y ¥
[actagi ] el ctern o Pago C_Ecmm um“i)
Cmm DE SECRETARIA
i
C INTERESADD __‘> | Revisa B propacsin de oficis ] -
Anchiva el ofcio o el
1 Fuzign bsckr
Flesliza o poigo de In
Cenptancia de wientidad. +

AUKILIAR TESORERIA l a1

Firma v solls el ofieie consinncs
Kby o comprobanie o pago o wlenlidnd
e cewspibernen lar o expedienie l

®
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Coxcatlan

DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
Terroren GESTION DE PROYECTOS

Proceso
£ '
“ @mmmmﬂﬂu@ @Tmnzuimnulﬂﬂm}

Abhre Coavicatoras vy Piblca

I3 Ringlas de Cipermeion Ko

——r=

LE| expediente et
completa v cumple aon

lax Boplas §
(DIRECTOR DE ASUNTOS mnhﬂu.:ﬁ_) de Chperscian? LB Provecto es mnorizads?
¥
Extucin las Comvecaenia v 1w &
Reglas do Operaciin. l
(nEaEch BE ASUNTOS munp@;)
1 e apova al interessdo son
) sl [ury |a
Dfunde s Infirmacidn o uda ¥ [~ cjenenin ol provecto y la
el municipie por modin de las Apoys ol intoersade v Bleria b comprobacate de s
auloridedes cremumales, anewos indicadin on las Reglia de aplicacem de bos recursna
Crpemcida, recopils las frmas
+ perTtinenies
(::_ INTEREBADO )] J' Se.orienln al intereaada
sotwe o resulinds de =n
l Enirega el Fypedienic on bn shine], wefia lando bos
Ventinalla de CIH punios sussgiblos de
Fresenis soliciiud pam pestion O 0 s proveshs b
iy YOS " ‘o Ealk &
l - ki e welven o |as
. deficiEnciag v puails
o sepmiemrients al ¥im
m'::l.n ol ramibne g la gl
MRECTOR DE ASUNTOS INDIGENAS mscvmmante en |8 siguise
aperiies de wontanila
v
Realbs la soliciud v reviag que o Inform &l inieyesace sobes o _j,
Epedicnie cailenga ol B pemilim by b w05 sodiciied | PN r

documenacion moquerida en s

Reylaz do Operacion
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