MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

’/—,—>
- ADMINISTRACION 2024-2027

H. AYUNTAMIENTO DE ALTAR, SONORA
ADMINISTRACION 2024 - 2027



Saw//(Cpnprontise, responsabilidad y mas resullados!

ADMINISTRACION 2024-2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE ALTAR, SONORA
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2024-2027

PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Altar, Sonora emite el presente Manual de Procedimientos,
como una iniciativa que se contempla en nuestro marco juridico de actuacion como
servidores publicos, previsto en la Ley de Gobierno y Administracién Municipal, el
Reglamento Interior de Ayuntamiento y demas disposiciones legales en esta
materia.

La implementacion de este instrumento conlleva al cumplimiento de unos de los
propositos establecidos en nuestro Plan Municipal de Desarrollo Municipal: La
modernizacion de la Administracion Publica Municipal, mediante la reestructuracion
de su estructura organica, a efecto de brindar con eficiencia la eficacia los servidores
que demanda la comunidad.

En este sentido el Manual de Procedimientos define especificamente la mision del
Ayuntamiento y cada una de las diversas areas que conforman su estructura
administrativa. Precisa y describe como y quien realiza las diferentes acciones que
se requieren para el cumplimiento de las demandas y servicios son responsabilidad
del Ayuntamiento.

Cabe mencionar que el presente Manual de Procedimientos este sujeto a cambios
en su contenido, como consecuencia de las modificaciones en la estructura organica
o reasignacion de funciones al interior de las areas de la Administracién Municipal.

En este marco, me es grato poner a disposicion de los servidores publicos del
Ayuntamiento de Altar y de la comunidad en su conjunto, el presente Manual de
Procedimientos con la firme conviccién de que habra de contribuir al eficiente
desempefio de la gestion publica, en beneficio de nuestra comunidad.
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MARCO NORMATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

- Ley de Gobierno y Administracién Municipal

- Reglamento Interior del H. Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal

de Altar, Sonora

METODOLOGIA DE ELABORACION

Los procedimientos aqui descritos se construyeron con base en el Reglamento
Interior, el Organigrama institucional, entrevistas y practicas administrativas
comunes. Cada procedimiento incluye: objetivo, alcance, responsables, pasos,

documentos generados y normativa aplicable.
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Ayuntamiento (Cabildo)

- Convocatoria a sesiones de Cabildo

Objetivo: Establecer el procedimiento para convocatoria a sesiones de cabildo.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisién de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- -Integracion de comisiones permanentes y especiales
Objetivo: Establecer el procedimiento para integracion de comisiones permanentes

y especiales.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.
- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
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- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Aprobacion de reglamentos, presupuestos y acuerdos
Objetivo: Establecer el procedimiento para aprobacién de reglamentos,

presupuestos y acuerdos.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

- Elaboracion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo
Objetivo: Establecer el procedimiento para elaboracion y seguimiento del plan

municipal de desarrollo.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.

Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Gestion y firma de convenios de coordinacion
Objetivo: Establecer el procedimiento para gestion y firma de convenios de

coordinacion.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.
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- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Supervision de dependencias municipales
Objetivo: Establecer el procedimiento para supervision de dependencias

municipales.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.
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SINDICATURA MUNICIPAL

- Representacion juridica del municipio

Objetivo: Establecer el procedimiento para representacion juridica del municipio.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisién de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Supervision del patrimonio municipal

Objetivo: Establecer el procedimiento para supervisién del patrimonio municipal.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.
- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
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- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Conciliacién en conflictos sobre tenencia de la tierra
Objetivo: Establecer el procedimiento para conciliacion en conflictos sobre

tenencia de la tierra.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

- Convocatoria a sesiones de Cabildo

Objetivo: Establecer el procedimiento para convocatoria a sesiones de cabildo.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisién de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Elaboracién y certificacion de actas

Objetivo: Establecer el procedimiento para elaboracion y certificacion de actas.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.
- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
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- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Expedicién de certificaciones y constancias
Objetivo: Establecer el procedimiento para expedicidon de certificaciones y

constancias.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

10
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TESORERIA MUNICIPAL

- Formulacioén de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos
Objetivo: Establecer el procedimiento para formulacion de la ley de ingresos y

presupuesto de egresos.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Recaudacién de contribuciones municipales
Objetivo: Establecer el procedimiento para recaudacion de contribuciones

municipales.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

11
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- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Control de egresos y pagos

Objetivo: Establecer el procedimiento para control de egresos y pagos.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

12
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ADMINISTRACION 2024-2027

ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

- Auditoria interna y fiscalizacion

Objetivo: Establecer el procedimiento para auditoria interna y fiscalizacién.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisién de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Revisién del cumplimiento normativo

Objetivo: Establecer el procedimiento para revision del cumplimiento normativo.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.
- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.

13
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- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Seguimiento a observaciones y recomendaciones
Objetivo: Establecer el procedimiento para seguimiento a observaciones y

recomendaciones.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

14
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

- Planeacion y ejecucion de operativos de seguridad
Objetivo: Establecer el procedimiento para planeacion y ejecucion de operativos

de seguridad.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Prevencién del delito y proximidad social
Objetivo: Establecer el procedimiento para prevencion del delito y proximidad

social.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

15
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- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Atencion de detenciones administrativas
Objetivo: Establecer el procedimiento para atencion de detenciones

administrativas.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

16
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

- Recoleccioén y disposicion de residuos sélidos
Objetivo: Establecer el procedimiento para recoleccién y disposicion de residuos

solidos.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Mantenimiento de alumbrado publico

Objetivo: Establecer el procedimiento para mantenimiento de alumbrado publico.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.
- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.

17
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ADMINISTRACION 2024-2027

- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Administracion de panteones y espacios publicos
Objetivo: Establecer el procedimiento para administracion de panteones y

espacios publicos.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

18
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

- Planeacion de obras municipales

Objetivo: Establecer el procedimiento para planeacion de obras municipales.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisién de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Licitacion y adjudicacion de proyectos

Objetivo: Establecer el procedimiento para licitacion y adjudicacién de proyectos.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.
- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.

19
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ADMINISTRACION 2024-2027

- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Supervision de ejecucion de obras

Objetivo: Establecer el procedimiento para supervisién de ejecucion de obras.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

20
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

- Promocién de comercio y turismo

Objetivo: Establecer el procedimiento para promocion de comercio y turismo.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisién de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Gestion de apoyos a emprendedores

Objetivo: Establecer el procedimiento para gestiéon de apoyos a emprendedores.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.
- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
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- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Coordinacion de ferias y exposiciones

Objetivo: Establecer el procedimiento para coordinacion de ferias y exposiciones.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.
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COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

- Implementacion de programas sociales

Objetivo: Establecer el procedimiento para implementacion de programas sociales.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisién de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

ATENCION CIUDADANA

Objetivo: Establecer el procedimiento para atencion ciudadana.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.
- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
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ADMINISTRACION 2024-2027

- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Gestion de apoyos comunitarios

Objetivo: Establecer el procedimiento para gestion de apoyos comunitarios.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

24



Saw//(Cpinpromise, responsabilidad y mas resullados!

ADMINISTRACION 2024-2027

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

- Atencion y prevencion de la violencia de género
Objetivo: Establecer el procedimiento para atencién y prevencién de la violencia

de género.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Promocién de la igualdad de oportunidades
Objetivo: Establecer el procedimiento para promocioén de la igualdad de

oportunidades.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.
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ADMINISTRACION 2024-2027

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Gestion de programas de apoyo a mujeres
Objetivo: Establecer el procedimiento para gestion de programas de apoyo a

mujeres.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.
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DIF MUNICIPAL

- Programas de asistencia social y alimentaria
Objetivo: Establecer el procedimiento para programas de asistencia social y

alimentaria.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

ATENCION EN LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION (UBR)
Objetivo: Establecer el procedimiento para atencion en la unidad basica de

rehabilitacion (ubr).

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.
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- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

ATENCION AL ADULTO MAYOR A TRAVES DEL INAPAM
Objetivo: Establecer el procedimiento para atencion al adulto mayor a través del

inapam.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

28



Saw//(Cpinpromise, responsabilidad y mas resullados!
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DIRECCION

DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

- Tramitacién de nuevas conexiones

Objetivo: Establecer el procedimiento para tramitaciéon de nuevas conexiones.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Mantenimiento de redes de agua y alcantarillado
Objetivo: Establecer el procedimiento para mantenimiento de redes de agua y

alcantarillado.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:
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ADMINISTRACION 2024-2027

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisién de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Cobro de servicios de agua y drenaje

Objetivo: Establecer el procedimiento para cobro de servicios de agua y drenaje.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisidn de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.
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COMISARIAS MUNICIPALES

- Atencion a tramites comunitarios

Objetivo: Establecer el procedimiento para atencidn a tramites comunitarios.
Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revisién de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Gestion de servicios publicos en la comunidad
Objetivo: Establecer el procedimiento para gestion de servicios publicos en la

comunidad.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.
- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.

31



4

L2107

Saw//(Cpinpromise, responsabilidad y mas resullados!

ADMINISTRACION 2024-2027

- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.

- Representaciéon del Ayuntamiento en la localidad
Objetivo: Establecer el procedimiento para representacién del ayuntamiento en la

localidad.

Alcance: Aplica a la dependencia correspondiente y al personal involucrado.
Responsables: Titular del area y personal operativo autorizado.

Pasos:

- Recepcion de la solicitud o inicio del tramite.

- Revision de requisitos y normatividad aplicable.

- Ejecucion de actividades conforme al procedimiento.
- Registro en los formatos correspondientes.

- Reporte y archivo del expediente.
Documentos generados: Actas, oficios, reportes, registros administrativos.

Normativa aplicable: Reglamento Interior, leyes estatales y federales relacionadas.
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