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1.- PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es una parte importante de los esfuerzos por instituir un
Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica Municipal. En la medida en que la
estructura de la direccién de Gobierno esté actualizada y profesionalizada, se dard un mejor
servicio a los ciudadanos y se hard un mejor gobierno. En este propdsito se contempla que
esté importante documento refleje las adecuaciones administrativas y de organizacion
derivadas de los procesos de evolucién del desempeiio de la direccién. El presente Manual
de Procedimientos fue creado para facilitar y hacer mas eficiente la estructura de la direccién

de Gobierno y la mejora de los procesos.

Elaboro Reviso: Autorizé:

C. Marina Cortina Dominguez C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
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2.- OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proveer una guia de cada uno de los procedimientos
especificos de las operaciones de esta direccion de Gobierno, que permita el efectivo y agil

cumplimiento de los trabajos encomendados.

El alcance del presente manual contempla las actividades comprendidas desde la atencion,
procedimiento y solucidén a los diferentes temas, supervisién de trabajos y acompanamiento
a las diferentes unidades administrativas de esta administracién 2022-2024 y a las
diferentes solicitudes de la ciudadania, asociaciones, grupos, instituciones publicas y/o

privadas, comités dentro del territorio del municipio de Jaltenco.

Elaboro Reviso: Autorizé:

C. Marina Cortina Dominguez C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
Secretaria de Gobierno Director de Gobierno.
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.-

ATENCION A LA CIUDADANIA EN GENERAL

| Recibimiento de escrifo de 1 e " analiza el " escritor iSe vincula el escrito ingresado y/o'se | iSe rinde un informe al
:peticién ylo apoyo. Visita jingresado. Es atendida y: :asesora a la persona sobre el 1 :ejecutivo sobre el
ide la persona, iescuchada la persona por el sequimiento a su tema, se vincula al | iacercamiento, seguimiento

1

1

1

1

| . .. 1 wdirector y/o coordinador.
Irepresentante, comision, 1

1

1

1

1

1

| - - - - . !

: Jrea correspondiente y/o le atiende der !y solucion a la solicitud :
1

1

iafectada, etc. : 1 :mane(a directa el di.rector ylo : :realizada.
LR T [ - - — — — - 4 Loordinador de gobierno paradar. _ 1 L _ _____________
fdri_eﬁtac_ian-y_ajce_nci_éﬁ en oficinas en _: :Aﬁo_y?) “a las areas en _ce_lsE):
iSan Andrés y Alborada. 1 :necesario para que sel
! ' atienda,  solucione o
e : resuelva la peticion. ____;
Elaboré Revisé: Autorizé:

C. Marina Cortina Dominguez C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
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4.-RELACION DE PROCEDIMIENTOS.-

e Recibimiento y dialogo con el ciudadano, representante, comisidn, representante

de la organizacion, unién, club, asociacidon, empresa, institucién, etc.

e Se da seguimiento y solucion a la peticidon, problematica, contingencia que se
manifiesta para dar atencién y/o solucién, o en su caso vincularlo a la

dependencia competente.

e Acercamiento por medio de reuniones para la participacién administracion publica

- ciudadania en Jaltenquense.

e Se reciben requisiciones para el mantenimiento y/o reparacion del parque

vehicular de las diferentes unidades administrativas.

Elaboro Reviso: Autorizé:

C. Marina Cortina Dominguez C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
Secretaria de Gobierno Director de Gobierno.
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5.- RELACION DE PROCESO:

*

Se recibe y escucha a la persona (s), representante, comision, representante de la

organizacion, union, club, asociacion, empresa, institucion, etc.

* Se analiza el tema para dar seguimiento y/o solucién o vincular a la unidad
administrativa competente para dar la atencién necesaria.

* Se da solucién y/o atencién a la peticidon requerida.

* Por medio de invitaciones se convoca a la ciudadania, comisién, representante de la
organizacion, union, club, asociacién, empresa, institucién, etc., participar en los
diferentes eventos , reuniones de trabajo organizados por la administracion publica.

* Se reciben las requisiciones del mantenimiento y reparacién de parque vehicular de
las areas que lo requieran.

* Se vincula la unidad con el mecanico quien se encargara de hacer el mantenimiento
y/o reparacion de la unidad.

* El mecanico entregara la factura con la descripcidn de los trabajos realizados, para

que el coordinador de gobierno gestione el pago de la misma, integrando el

expediente con el soporte documental debidamente firmado y entregarlo a la tesoreria

municipal.
Elaboré Reviso: Autorizé:
C. Marina Cortina Dominguez C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.

Secretaria de Gobierno Director de Gobierno.
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6.- SIMBOLOGIA:

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminaciéon de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va el flujo y
al principio de la siguiente hoja de dénde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra “A” para los primeros conectores
de fin e inicio de hoja y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuaciéon de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia dénde va.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidon con el
signo de interrogacion.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo a la / al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso
requiere de una espera necesaria e inevitable.

—

_

<
}
T

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencidn en el procedimiento.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
flecha y puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Elaboro

Reviso: Autorizé:

C. Marina Cortina Dominguez
Secretaria de Gobierno

C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
Director de Gobierno.
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Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera
salir de una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a
uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una flecha.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accion cambia. Asi mismo, se anotara
dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribira una
breve descripcién de lo que sucede en este paso al margen del
mismo.

Documento: Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

Expediente: Documentacion correspondiente al servidor
publico.

Elaboro

Reviso: Autorizé:

C. Marina Cortina Dominguez
Secretaria de Gobierno

C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
Director de Gobierno.
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7.- DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
SOLICITANTE AREA SOLICITANTE EJECUTIVO
COMPETENTE PARA MUNICIPAL
RESOLVER
Elaboré Reviso: Autorizé:

C. Marina Cortina Dominguez
Secretaria de Gobierno

C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
Director de Gobierno.
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DIRECCION DE GOBIERNO ASOCIACIONES, EJECUTIVO

AGRUPACIONES, ETC.

UNIONES, MUNICIPAL

Elaboré Reviso: Autorizo:

C. Marina Cortina Dominguez C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
Secretaria de Gobierno Director de Gobierno.
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COORDINACION DE UNIDADES TESORERIA
GOBIERNO SAN ANDRES ADMINISTRATIVAS MUNICIPAL

)

|

Elaboré Reviso: Autorizo:

C. Marina Cortina Dominguez C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
Secretaria de Gobierno Director de Gobierno.
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Tesoreria
Municipal
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Elaboro

Reviso:
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C. Marina Cortina Dominguez
Secretaria de Gobierno

C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.

Director de Gobierno.
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Instructivo para el llenado del formato de requisiciéon de compra.

Objetivo: Mantener un control de las requisiciones ingresadas por area.

Distribucion y destinatario: El formato se generara en original y una copia, entregando el
original al coordinador de San Andrés y la copia a la unidad administrativa que lo ingresa.

Namero Concepto Descripcién

1 Fecha Anotar la fecha en la que
es elaborado.

2 Requisicion de: Nombre de la persona
quién solicita el
mantenimiento y/o
reparacion de la unidad
vehicular.

3 Area solicitante Nombre de Ila unidad

administrativa qué solicita
el mantenimiento y/o
reparaciéon de la unidad

vehicular.

4 Partida NUmero consecutivo de lo
solicitado.

5 Cantidad NUmero de lo solicitado.

6 Unidad Se refiere a la
denominacidén de lo

solicitado, pieza, litro,
metros, servicio, etc.

7 Concepto Caracteristicas de lo
solicitado.

8 Observaciones Resefia breve de lo
solicitado

9 Area solicitante Nombre y firma del

director de Ila unidad
administrativa solicitante y

sello.

10 Autoriza Nombre del ejecutivo
municipal.

11 Autoriza Nombre del titular de la

tesoreria municipal.

Elaboro Reviso: Autorizé:

C. Marina Cortina Dominguez C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.
Secretaria de Gobierno Director de Gobierno.
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VALIDACION

C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JALTENCO,
ESTADO DE MEXICO 2022-2024.

MTRO. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADA.
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALTENCO,
ESTADO DE MEXICO 2022-2024.

Elaboro

Reviso: Autorizé:

C. Marina Cortina Dominguez C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo.

Secretaria de Gobierno

Director de Gobierno.




