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PRESENTACION

SE PRESENTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIAMAYOR, CON
EL PROPOSITO FUNDAMENTAL DE ESTABLECER UNA GESTION
GURBERNAMENTAL POR RESULTADOS, CON EL CUAL EXISTAN SISTEMAS,
ESTRUCTURAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO DEBIDAMENTE
ESTABLECIDOS.

LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DETALLAN LAS OPERACIONES O
TAREAS QUE SE REALIZAN DE MANERA SECUENCIAL Y CRONOLOGICA
PARA DAR CUMPLIMIENTO A UNA FUNCION O NORMA, CONTRIBUYENDO A
LA GENERACION DE BIENES Y SERVICIOS DE VALOR PARA LA CIUDADANIA.

BAJO ESTE ESQUEMA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, ES UN
INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO QUE APOYA AL QUEHACER
INSTITUCIONAL Y UNIFICA CRITERIOS DE CONTENIDOS QUE PERMITEN LA
EFICACIA EN EL DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION Y
EVALUACION ADMINISTRATIVA A TRAVEZ DE LA SISTEMATIZACION DE
ACTIVIDADES, LA IDENTIFICACION DE OPARACIONES Y LA DEFINICION DE
LA METODOLOGIA PARA EFECTUARLAS.

EL CONTENIDO DEL MANUAL COMPRENDE OBJETIVO, BASE LEGAL,
ALCANCE, RESPONSABILIDADES POLITICAS COMO PARTE SUSTANCIAL DEL
DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS E INCLUYE TAMBIEN DIAGRAMAS
DE FLUJO Y LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES, SU VALIDACION Y
ACTUALIZACION QUE JUNTO CON LA METODOLOGIA APLICADA EN CADA
UNO DE SUS APARTADOS NOS DOTA DE INSTRUMENTOS NECESARIOS
PARA QUE NOLA PRACTICA SE DESARROLLEN Y EJECUTEN LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS AQUI DESCRITOS, CONTRIBUYENDO
AS| LAEFECTIVIDAD DEL GOBIERNO, BUSCANDO GENERAR UN IMPACTO E
LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS PUBLICOS Y A SU VEZ GENERAR
SATISFACCION EN LA CIUDADANIA.

CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO  TEL. 7555445331
C.P. 40800 LA UNION, GRO.
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MARCO JURIDICO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE

GUERRERO

e LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO

e BANDO DE POLICIAY BUEN GOBIERNO

e Y DEMAS ORDENAMIENTOS JURIDICOS QUE RESULTEN APLICABLES

CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO  TEL. 7555445331
C.P. 40800 LA UNION, GRO.
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OBJETIVO

EL PRINCIPAL OBJETIVO DE DICHA DIRECCION ES LA
RECEPCION DE LOS EXPEDIENTES DE TODOS LOS
TRABAJADORES QUE LABORAN EN ESTE H. AYUNTAMIENTO DE
LA UNION DE ISIDORO MONTES DE OCA, CON EL PROPOSITO
DE LLEVAR UN CONTROL, ORDENAMIENTO Y ADMINISTRACION
DE LAS DIFERENTES DIRECCIONES QUE CONFORMAN EL
ORGANO DE GOBIERNO MUNICIPAL.

ESTA DIRECCION EN CONJUNTO CON LA DIRECCION DE
TESORERIA MUNICIPAL,

SINDICATURAY SECRETARIA GENERAL CONFORMAN UN
VINCULO PARA LLEVAR UN CONTROL DE TODO EL PERSONAL.

CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO  TEL. 7555445331
C.P. 40800 LA UNION, GRO.
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MISION

PROMOVER EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION Y EL
DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE LA UNION DE ISIDORO MONTES DE OCA DE
MANERA ARMONICA E INTEGRAL A TRAVEZ DEL IMPULSO A LA
PARTICIPACION CIUDADANA, LA APLICACION DE UN ORDEN JURIDICO
PRACTICO Y COHERENTE EL EJERCICIO EFICIENTE DE PROGRAMAS,
PROYECTOS Y SISTEMAS INFORMATICOS.

VISION

SER UNA DIRECCION ORDENADA Y CON LA MEJOR DISPOSICION CON LAS
DEMAS DIRECCIONES QUE CONFORMAN EL ORGANO DE GOBIERNO
MUNICIPAL ASI COMO PRESENTAR UN PROCEDIMIENTO MAS EFICAZ Y
CERTERO CON LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES QUE TENEMOS EN
RESGUARDO .

CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO  TEL. 7555445331
C.P. 40800 LA UNION, GRO.
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PROCEDIMIENTO UIMO-OM-REAE-
PO1

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION, ENTREGAY ARCHIVO DE EXPEDIENTES.

1.1 CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO-OM-REAE-PO1

1.2 OBJETIVO

LA ADECUADA APLICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS,
RECURSOS MATERIALES, SISTEMAS INFORMATIVOS
CONTROLANDO DE MANERA ORDENADA CADA SERVICIO
INTERNO Y EXTERNO OTORGADO POR LA OFICIALIA MAYOR, ASI
COMO EL CONTROL DEL PERSONAL QUE TRABAJA DENTRO DEL
H. AYUNTAMIENTO Y DE LAS OFICINAS LIGADAS Y LLEVAR UNA
EXCELNETE COORDINACION CON TESORERIA MUNICIPAL/’),’,
SINDICATURAY SECRETARIA GENERAL. I

|/
|

|

CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO  TEL. 7555445331
C.P. 40800 LA UNION, GRO.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

OFICIALIA | 1 RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LOS TRABAJADORES DEL

MAYOR H. AYUNTAMIENTO PARA ARCHIVARLOS Y LLEVAR UN
CONTROL INTERNO DE CADA UNO DE ELLOS.

OFICIALIA |2 SE RECIBEN Y SE REVISAN LOS EXPEDIENTES DE CADA UNO

MAYOR DE LOS TRABAJADORES PARA HACER RELACION DE CADA
UNO DE ELLOS

OFICIALIA |3 ELABORACION DE OFICIOS PARA HACER ENTREGA DE LOS

MAYOR EXPEDIENTES DE CADA SERVIDOR PUBLICO A LAS
DIRECCIONES DE SECRETARIA GENERAL, SINDICATURA Y
TESORERIA MUNICIPAL

OFICIALIA |4 CHECADOR DE HUELLAS, BITACORA DE ENTRADA Y SALIDA

MAYOR DE LOS EMPLEADOS DEL H. AYUNTAMIENTO

OFICIALIA |5 CREDENCIALIZACION DE LOS EMPLEADOS

MAYOR

OFICIALIA |6 RECEPCION DE LATAS Y BAJAS DE LA DIRECCION DE

MAYOR SEGURIDAD ~ PUBLICA, PARA  ORGANIZACION Y
CLASIFICACION PARA ARCHIVARSE EN LA OFICINA

OFICIALIA |7 TODO EXPEDIENTE QUE SE ENCUENTRA EN ESTA

MAYOR DIRECCION SE CLASIFICA EN DIFERENTES ARCHIVOS

OFICIALIA |8 APOYO A TODAS LAS DIRECCIONES QUE LO REQUIERAN

MAYOR

CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO

C.P. 40800 LA UNION, GRO.

TEL. 7555445331
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DIRECTORIO INSTITUCIONAL

NOMBRE CARGO NUM. TELEFONICO
COMPLETO
PROF. J. FRANCISCO PRESIDENTE 7531533515
SUAZO ESPINO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
C. MARIA SANCHEZ | SINDICO PROCURADOR 7551321134
RAMIREZ
C. ORLANDO IBARRA REGIDOR DE 7551284977
ZARCO DESARROLLO URBANO
Y OBRAS PUBLICAS
LIC. CLAUDIA ROSAS REGIDORA DE 7531658105
RUIZ EDUCACION Y
JUVENTUD
LIC. LISETH MUNOZ REGIDORA DE 7551308228
RAMIREZ DESARROLLO RURAL Y
PESCA
C. FELIPE PEREZ SILVA REGIDOR DE 7531634599
COMERCIO Y ABASTO
POPULAR
C. EDILIA SANCHEZ | REGIDORA DE EQUIDAD 7531236381
MORENO DE GENERO
C. PATRICIA CANO REGIDORA DE SALUD 7531559802
RAMIREZ PUBLICA Y ASISTENCIA
C. EFRAIN GALEANA REGIDOR DE 7531059682
ALVAREZ SEGURIDAD PUBLICA

CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO

C.P. 40800 LA UNION, GRO.

TEL. 7555445331
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C. HOMERO PERALTA REGIDOR DE MEDIO 7531149423

AYALA AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES
LIC. ADOLFO SECRETARIO GENERAL 7531486733

VILLANUEVA VARGAS
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DIRECTORIO INTERNO DE OFICIALIA MAYOR

LIC. GLORIA INES OFICIAL MAYOR 7531656349

DAMIAN CHAVEZ
C. JUANA IRIS AUXILIAR GENERAL | 7551432720
LUVIANO FLORES | DE OFICIALIA

MAYOR

CALLE CUAUHTEMOC S/N COL. CENTRO  TEL. 7555445331
C.P. 40800 LA UNION, GRO.
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