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1. INTRODUCCION

El presente manual se ha elaborado con el objeto de describir los procedimientos \J
desarrollados al interior del municipio, generando una guia, tanto para el personal

adscrito como para las personas interesadas en conocer las actividades .
encomendadas y la forma en que éstas deben operar. i

Cuya finalidad es contribuir al proyecto de modernizacién administrativa del gobierno
municipal del periodo 2021-2024, entendido por modernidad los conceptos de: servicio
al ciudadano, calidad, productividad y mejora continua, estableciendo paneles,
programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo equitativo y
sustentable para beneficio de la sociedad de La Unién de Isidoro Montes de Oca.

Para preservar la utilidad del manual de procedimientos, sus actualizaciones se
realizaran en la medida que surjan cambios en la estructura organizacional,
modificaciones normativas, variacion en la ejecucion de los procedimientos o cualquier
otro elemento que motive la modificacion, ampliacion o supresién de los
procedimientos aqui descritos.

/> A
3 :.-‘..-:':‘s'l UEZ|GBIDO
SINDICA PROCURADOR.
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2. OBJETIVO GENERAL

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo enfocado al
cumplimiento de objetivos y la reduccion de los riesgos que puedan afectar el logro de
estos, fortaleciendo asi la coordinacion, direccién y control administrativo de la
actividad Municipal.

Servir de marco de referencia y guia-péraiiuevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir
a la division del trabajo, capacitacién y medicion de su desemperio.

Elaboro:

LIC. ADOLFO WLLANUEVA ( P
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3. MARCO JURIDICO

Y Vv

Y

» Ley de Responsabilidade
Guerrero.

» Los demas ordenamientos legales que resuiten aplicables.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento Constitucional de
La Unio6n de Isidoro Montes de Oca, Guerrero.

s de los Servidores Pulblicos del estado de

Elaboro:

SINDICA PROCURADOR.
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4. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO. '

ARTICULO 96.- Cada Ayuntamiento designara, a propuesta del Presidente Municipal, un 5
Secretario y el cual tendra a su cargo las atribuciones y facultades que sefiala esta Ley. I

ARTICULO 97 .- Para ser Secretario del Ayun;tamiento se requiere ser ciudadano mexicano en
pleno ejercicio de sus derechos, saber leer y escribir y ser originario o estar avecindado en el
Municipio cuando menos un afio antes de su designacion.

ARTICULO 98.- Son facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento las siguientes:
|. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento;
Il. Tener a su cargo el cuidado y direccion de la oficina y el archivo del Ayuntamiento;

llI. Dar tramite a la correspondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al Presidente Municipal
de los asuntos para el acuerdo respectivo;

IV. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de reconsideracion y revisién que presenten los

particulares afectados por resoluciones de las autoridades municipales en los términos de esta
Ley;

Elaboro:
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V. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo y a los
grupos ciudadanos y comités que correspondan cuando se celebren sesiones abiertas;

VI. Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento y tener voz informativa;
VIl. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

VIII. Promover el establecimiento y operacién de comités ciudadanos y brindarles asistencia
técnica;

IX. Expedir las copias y certificaciones que acuerde el Ayuntamiento, asi como las credenciales
a los servidores publicos del Ayuntamiento, ekcepto las de los miembros de las instituciones
policiales que estaran sujetas a la definicion del formato que fijen las instancias estatales: y
(REFORMADA, P.0O. 16 DE JUNIO DE 2009)

X. Proponer el nombramiento de los servidores ptblicos de la Secretaria.

ARTICULO 99.- El Secretario del Ayuntamiento ser4 suplido en sus ausencias por el Oficial
Mayor o el Jefe de la Administracién. Las faltas temporales no excederan de treinta dias, y si
se presentara el caso el Ayuntamiento nombrara un Secretario Interino.

LICS
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5. MISION Y VISION
MISION
Ser una Secretaria que hace un uso eficiente y ordenado de sus recursos, con plena
capacidad de accion en el marco de sus facultades y obligaciones; autogestora en la

implementacion de politicas y programas administrativos para ser un gobierno eficaz
y honesto, y tener un Municipio ordenade, amigable y progresista.

VISION

Consolidar y optimizar la labor administrativa y operativa que favorezca la relacion
interna y externa buscando una adecuada coordinacion con cada una de las areas que

de ella dependen, asi como coadyuvar con los 6rganos ejecutivos y Edilicios,
posicionandose como una instancia promotora del desarrollo Gubernamental;
brindando un servicio de calidad a la poblacién sin distingo.

C.N

SINDICA PROCURADOR.

Bo.:

GUEZ o}
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6. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA GENERAL \
H. AYUNTAMIENTO DE LA UNION DE ISIDORO MONTES DE OCA
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7. DESCRPCIONES Y PERFILES DE LA SECRETARIA GENERAL
A) DEL SECRETARIO

La Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero establece en los
siguientes articulos que:

ARTICULO 97.- Para ser Secretario del Ayuntamiento se requiere ser ciudadano
mexicano en pleno ejercicio de sus derechos, saber leer y escribir y ser originario o
estar avecindado en el Municipio cuando menos un afio antes de su designacion.

ARTICULO 98.- Son facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento las
siguientes:

I. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento;

Il. Tener a su cargo el cuidado y direccién de la oficina y el archivo del Ayuntamiento;
lll. Dar tramite a la correspondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al Presidente
Municipal de los asuntos para el acuerdo respectivo;

IV. Recibir, tramitar y dictaminar los recursos de reconsideracién y revision que
presenten los particulares afectados por resoluciones de las autoridades municipales
en los terminos de esta Ley;

V. Convocar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de cabildo y
a los grupos ciudadanos y comités que correspondan cuando se celebren sesiones
abiertas;

VI. Fungir como secretario de actas en las sesiones del Ayuntamiento y tener voz
informativa;

VII. Refrendar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento:

VIII. Promover el establecimiento y operacién de comités ciudadanos y brindarles
asistencia técnica;

IX. Expedir las copias y certificaciones que acuerde el Ayuntamiento, asi como las
credenciales a los servidores publicos del Ayuntamiento, excepto las de los miembros
de las instituciones policiales que estaran sujetas a la definicién del formato que fijlen
las instancias estatales; y (REFORMADA, P.O. 16 DE JUNIO DE 2009)

X. Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Secretaria.

/ C. N DO
VARGAS . SINDICA PROCURADOR.

SECRETARIO GRAL.

Elaboro: s
\B
LIC. AROLFO\VILLANU )M(
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B) DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

Escolaridad minima: Bachillerato General o equivalente.

Manejo de programas de Computo: Word, Excel, Power Point, asi como
habilidades para la exploracion de paginas Web, correo electrénico.

Facilidad para redaccién de todo tipo de escritos

Otros idiomas (no indispensable).

Trato amable con la ciudadania.

Capacidad para escribir a maquina o computadora.

Auxiliar al Secretario General en la redaccién de documentos.

Llevar el registro de las actividades agendadas del Secretario.

Recibir correspondencia que por ley corresponde turnar al Secretario.
Archivar la documentacién propia de la Secretaria General.

Turnar la correspondencia a las oficinas que se indique, una vez que sea
revisada por el Secretario.

Dar parte al Secretario General de las anomalias observadas en las areas que
le corresponda supervisar.

Ser el enlace entre el Secretario General y la ciudadania que acuda a solicitar
su intervencion en asuntos que le competen.

Lievar el control de expedientes y documentos.

Elaboro:

SINDICA PROCURADOR.

PRESIDENTE MUNICIPAL.
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PROCEDIMIENTOS

8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CUIDAR Y DIRIGIR ARCHIVOS DE LA SECRETARIA GRAL.

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: HAUIMO - SG - / CDASG

8.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Resguardar, asi como mantener los archivos de la Secretaria General.

ALCANCE: El resguardo de documentos administrativos, asi como correspondencia
dirigida a esta Secretaria General, asi como la dirigida al Presidente Municipal o al

Ayuntamiento.

LIC.

SECRETARIO GRAL.

C.N
SIN

DICA PROCURADOR.

Vo. Bo.:

SECRETRIA GENERAL.
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8.2DESCRIPCION ANALITICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CUIDAR Y DIRIGIR ARCHIVOS DE LA SECRETARIA GRAL
AREA ACT. o
iy - DESCRIPCION DE FORMA O
~ RESPONSABLE NUM. | ACTIVIDADES  DOCUMENTO
SECRETARIA Reqepc;én de documentos. T
GENERAL 1 :
_ oficio
SECRETARIA Realizar ~analisis del
GENERAL 2 documento para su distribucion Documento
0 bien proceder a archivarlo.
SECRETARIA En caso de proceder su
GENERAL S atencion se elabora D%?#::ggm
contestacion.
SECRETARIA Se archivan documentos.
GENERAL 4 Documento
SECRETARIA - Fin del proceso
GENERAL

SECRETARIO-GRAL,
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8.3DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio
l Realizar analisis del
Recepcion de documento para su
documentos. — > distribucién o bien proceder

a archivarlo.

l

En caso de proceder su
atencién se elabora
contestacion.

l

Se archivan
documentos.

|

Respaldando
informacién

Termina Procedimiento

ﬂ '
NFRALDOR INTERNO

MUNICIPAL.

2000092000000 0002000DOGDOIOGIOIOOOOOOOIOODO
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9 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE CONSTANCIAS.

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: HAUIMO - SG -/EC

9.1OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Constancias en el formato correspondiente a peticién de la
ciudadania en general, a fin de llevar a cabo tramites administrativos para
los efectos legales a que haya lugar.

ALCANCE: La elaboracién de constancias es una actividad que implica Unicamente
la Secretaria General del Ayuntamiento. '

AN~
LIC. 0 WLLANU
ARGAS-
SECRETARIO GRAL.
—— :

%mo C.

SINDICA PROCURRDOR.
{ PRES
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9.2 DESCRIPCION ANALITICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
VISITAS EN ASENTAMIENTOS HUMANOS
: '-AREA"- ACT. e : - :
Sty o DESCRIPCION DE | FORMAO
RESFONSABLE | NUM.| ACTIVIDADES DOCUMENTO
SECRETARIA Se solicita de parte interesada
GENERAL 1 la constancia ante esta
Secretaria. .
SECRETARIA Se analiza la documentacion
GENERAL 2 para aprobacion de Documentos
elaboracién de constancia.
SECRETARIA En caso de cumplir se elabora Documentos
GENERAL 3 constancia para su firma. firmados.
SECRETARIA Se entrega constancia original .
GENERAL 4 y firma de recibido. Constancia
gEﬁEE“LALRIA 5 Se archiva copia. Bocurmsnto:
SECRETARIA 6 Fin del procedimiento.
GENERAL

SECRETRIA GENERAL.
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9.3DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

s I n .-n
Se solicita de parte Se analiza la documentacié

) . _, para aprobacion de
i nciaante ——* . .
nteresada la .°° nstancia ante - elaboracion de constancia.
esta Secretaria. %

l

En caso de cumplir se elabora
constancia para su firma.

1

Se entrega constancia original y
firma de recibido.

l

Se archiva copia.

Termina
. e ——— e
Procedimiento

SINDICA PROCURADOR. TORRES

PRESIDENTE-MUNICIPAL.
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10 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONVOCAR SESIONES DE CABILDO Y LLEVARLAS A CABO.

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: HAUIMO - SG -/ CSCLLA

10.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar atencién a los asuntos derivados por el Presidente Municipal, Poder
Ejecutivo del Estado, para su anélisis, discusion y/o aprobaciéon de la
peticion y/o asuntos a tratar ante los integrantes del Honorable Cabildo del
Ayuntamiento.

ALCANCE: Las decisiones que se tomen en cabildo son (nicas del Presidente
Municipal, Sindico y Regidores, la Secretaria General desempefia un papel
unicamente de informante y responsable de crear y salvaguardar la documentacion
atendida, debidamente asentada en actas de cabildo.

SINDICA PROCURADOR. FORRES _/
PRESIDENTE MUNICIPAL.
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10.2 DESCRIPCION ANALITICA. '1\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: \
CONVOCAR SESIONES DE CABILDO Y LLEVARLAS A CABO.
KF!EA T ACT . -
e  DESCRIPCION DE FORMA _0
RESPONSABLE | NUM.  ACTIVIDADES | DOCUMENTO
SECRETARIA Analisis de puntos a tratar en &J
GENERAL 1| cabildo. Documentos
SECRETARIA Enviar ~ Convocatoria al
GENERAL 2 Presidente, Sindico y Oficio (\
Regidores.
SECRETARIA 3 Informar tema para su
GENERAL discusion en cabildo.
SECRETARIA 4 Dirigir la sesion de cabildo.
GENERAL
SECRETARIA Tomar nota de puntos de
GENERAL 5 acuerdo. Documento
SECRETARIA Elaborar Acta de Cabildo
GENERAL 6 Documento
SECRETARIA Si existen modificaciones se
GENERAL efectian y/o si no existen
7 modificaciones se transcribe a Documento
libros de actas.
SECRETARIA 8 Se archiva.
GENERAL
SECRETARIA 9 Fin del proceso.
GENERAL

Elaboro:

SECRETARIO GRAL. |
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3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Realizar el programa para la
visita de campo de arroyos y

Respaldo de informacién

Termina Procedimiento

Realizar la visita de campo
canales. ———® para verificar los riesgos.

|

Levantar la informacién de

. Firma de recibido por parte

evidencia

|

del ciudadano del predio.

<_

S
SECRETARIOGRAL.

SINDICA PROCURAi

|
R.

SECRETRIA GENERAL.
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11 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y EXPEDICION DE CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL.

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: HAUIMO - SG -/ EECSMN

\
111 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Expedir cartillas del S.M.N. a jévenes que cumplan la edad requerida, es decir a

partir de los 18 afios a los 41 afios.

ALCANCE: El Secretario General es el encargado de expedir las cartillas del Servicio
Militar Nacional, por lo que es responsabilidad tnica de esta area.

Elaboro:

' SINDICA PROCURA‘E;R‘ 3
MUNICIPAL. PRESIDENTE MUNICIPAL.
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

FECHA DE ACTUALIZACION: JUNIO 2023

CLAVE: HAUIMO/SG

-
4.2 DESCRIPCION ANALITICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION Y EXPEDICION DE CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL.
nesé&%nms 33,:: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Syl
SECRETARIA El joven tiene que presentarse ante
GENERAL 1 esta Secretaria General y hace entrega
de toda la documentacion.
SECRETARIA 5 Revisar la documentacién presentada.
GENERAL
SECRETARIA En el caso de que este toda la
GENERAL documentacion se procede al llenado
3 de un formato azul (el cual lo llena el Formatos
interesado).
SECRETARIA En caso de que no, se expedira hasta
GENERAL 4 que se cuente con toda Ia
documentacion.
SECRETARIA Ya llenado el formato azul se archivan
GENERAL 5 los documentos (copias y originales),
se hace una segunda cita para el
tomado de huellas de la cartilla.
SECRETARIA Acude nuevamente el interesado y se
GENERAL 6 elabora la Cartilla del S.M.N., ya con | Documento
firmas del operador y el encargado de firmado
la Junta Municipal de Reclutamiento.
SECRETARIA Se plasman las huellas en la Cartilla del
GENERAL ¢ interesado. Formatos
SECRETARIA Se sella la Cartilla y se hace entrega de
| GENERAL ® |lamisma. Rl
SECRETARIA 9 Fin del procedimiento.
GENERAL
Elaboro:
LIC. £ VILLANUE

SEGRETARIO GRAL.

~VARGAS

SECRETRIA GENERAL.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION: JUNIO 2023 | CLAVE: HAUIMOJ/SG

4.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

!

El  joven tiene que
presentarse ante esta ——»
Secretaria General y hace
entrega de toda Ia
documentacion.

presentada.

En caso de que no, se expedira
hasta que se cuente con toda Ia

documentacion.
Se sella la Cartilla y Se plasman las huellas
se hace entrega de ¥ o |3 Cartilla  del
la misma. interesado.

| t

Acude nuevamente el interesado y
Fin del se elabora la Cartilla del S.M.N., ya

procedimiento. con firmas del operador y el *—

encargado de la Junta Municipal
de Reclutamiento.

Revisar la documentacién

Documentacion
completa
Slo NO

En el caso de que este toda la
documentacién se procede al
llenado de un formato azul (el
cual lo llena el interesado).

Ya lienado el formato azul se
archivan los documentos (copias
y originales), se hace una
segunda cita para el tomado de
huellas de la cartilla.

Elaboro:

V’< PR LOPEZEANTOYO |C
VARGAS Rl : '

SECRETARIO'GRAL,

SINDICA PROCURADOR.
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LA UNION DE ISIDORO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MONTES DE OCA ?'!
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 { \
%
\

A

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION: JUNIO 2023 | CLAVE: HAUIMO/SG

12 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS Y CONSTANCIAS
DEL ARCHIVO MUNICIPAL.

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: HAUIMO - SG -/ ECCDCAM

121 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar fe de la documentacién presentada en original, mediante la certificacion de la
misma.

ALCANCE: EI Secretario General es el tinico en el Ayuntamiento con la facultad y
responsabilidad de certificacién de documentos.

Elaboro:
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LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA N
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 \)

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION: JUNIO 2023 | CLAVE: HAUIMO/SG

12.2 DESCRIPCION ANALITICA \
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO' :
EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS Y CONSTANCIAS
DEL ARCHIVO MUNICIPAL -
= N A - Tromas \
- DESCR-IPCION DE FORMA O C
RESPONSABLE NUM | ~ ACTIVIDADES _ DOCUMENTO \
SECRETARIA Recibir  documentacién a
GENERAL " | certificar. Documeitas
SECRETARIA Sacar fotocopias de los
GENERAL 2 | documento si es necesario. Documentos |
SECRETARIA 3 Colocar la leyenda de
GENERAL certificacién. .
SECRETARIA Firmar y Sellar documento
GENERAL 4 Documentos
SECRETARIA Entregar copia certificada
GENERAL 5 Documentos
SECRETARIA 6 Fin del proceso.
GENERAL

SECR TARFOGRN... \
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l

Colocar la leyenda de
certificacion.

12.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
Recibir documentacién a . Sacar fotocopias de los :
certificar. ——-—«-» documento si es necesario.

|

Firmar y Sellar documento

l

Fin delproceso. <« Entregar copia certificada.
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LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \\ \

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION: JUNIO 2023 | CLAVE: HAUIMO/SG

13. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORAR PERMISOS DIVERSOS INCLUYENDO RELATIVOS AL CONSUMO
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS.

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: HAUIMO - SG -/ EPDIRCBA

13.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de permisos como son Bailes, Jaripeos, anuencias de Jugada de Gallos,
Jugada de Voleibol, Torneos de Futbol, etc., previa autorizacién del Comisario o
Delegado Municipal de donde se valla a realizar el evento o si es en la cabecera
Municipal es necesaria una solicitud elaborada.

ALCANCE: La expedicién de los permisos Unicamente compete a la Secretaria
General.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

FECHA DE ACTUALIZACION: JUNIO 2023

CLAVE: HAUIMO/SG

LIC.

13.2 DESCRIPCION ANALITICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: :
ELABORAR PERMISOS DIVERSOS INCLUYENDO RELATIVOS AL
; CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS.
REA ACT. - i o FORMA O
nestNSABLE | NUM. DESCRIPCION DEACTIVIDADES Docu:gmo
Se recibe solicitud o bien permiso expedido por el
SECRETARIA 1 Comisario o Delegado Municipal de Ia localidad Formato y
GENERAL donde se valla a realizar el evento, asi como documento
credencial de la persona que lo tramita.
SECRETARIA Se turna al Secretario General para su analisis y
GENERAL 2 se revisa si no existe algln otro evento que pueda | Documento
afectar.
SECRETARIA 3 Si se autoriza se turna al auxiliar o secretaria para
GENERAL emitir el permiso. Si no aqui termina el tramite.
SECRETARIA Si el evento es baile popular de cobro se turna
GENERAL 4 copia al area de catastro municipal para realizar Formatos
pago, sino solo se elabora el permiso.
SECRETARIA Una vez pagado se archiva copia del recibo en Ia
GENERAL 5 Secretaria General Formatos
g%ﬁl;g‘leA L\ ke Se elabqra el permiso. Formalis
SECRETARIA Se entrega el permiso y se envia copia y acuse a
GENERAL Y 7 la direccion de seguridad publica para su Formato
SEGURIDAD conocimiento (lo lleva la persona que lo solicita).
PUBLICA
SECRETARIA 8 La persona que solicito el permiso trae el acuse a Eormats
GENERAL la secretaria General
SECRETARIA 9 Se archiva el acuse del permiso que se entregé To——
GENERAL en Seguridad Publica.
SECRETARIA 10 Se hace el registro en el listado correspondiente listado
GENERAL al tipo de permiso.
SECRETARIA 11 Fin del proceso.
GENERAL
Elaboro:

“VARGAS |\

SECRETARIO GRAL.\

OLFO, VILLANUEVA

SECRETRIA GENERAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

FECHA DE ACTUALIZACION: JUNIO 2023 | CLAVE: HAUIMO/SG

13.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
Se recibe solicitud o bien permiso Se turna al Secretario General
expedido por el Comisario o Delegado para su analisis y se revisa si
Municipal de la localidad donde se valla —> no existe algin otro evento
a realizar el evento, asi como aue pueda afectar.

credencial de la persona que lo tramita.

Se autoriza el
tramite.

Fin del
proceso. Si se autoriza se turna
Se cobra al auxiliar o secretaria
NO para emitir el permiso.
Sl
Si el evento es baile populs
Se hace el registro en el  de cobro se turna copia
listado correspondiente L, Su alabaiiial Una vez pagado area de .catastro municipg
al tivo de permiso. N “= e archiva copia para realizar pago.
T del recibo en la
Secretaria
Se archiva el acuse del General

permiso que se entregd
en seguridad publica. )
T Se entrega el permiso y se envia copia y acuse
a la direccién de seguridad publica para su
La persona que solicito el +———— conocimiento (lo lleva la persona que lo
permiso trae el acuse a la solicita).

secretaria General.

. Nbg "“-' GLDO
SINDICA PROCURADOR.
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HONORABLE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO 2021-2024
DE LA UNION DE ISIDORO’'MONTES OCA, GUERRERO.

C.CARLOS A
REG E ;' OLES

TV 1]
;«_r.rfl‘{? -

SECIN VALVERDE DIAZ

LIC. ZUMARA Jg
REGIDORA DE SALY

C. MARTIN CARACHE;gnENO
REGIDOR DE MEDIO AMBIENTE Y REGUR NATURALES.
a) |
C. MICAELA GALEA NO

REGIDORA (Kjt%mbis Q POPULAR
G Llc.amg}gin\mua;m VARGAS
SECRETARIO GENE

S
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