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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objeto definir los procesos que se siguen

para llevar a cabo el cumplimiento de metas asignadas a esta dependencia.

Todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones que le corresponde de acuerdo

a las leyes y normas en vigor.

El punto esencial de este manual es presentar en forma organizada y secuencial los pasos a
seguir en cada uno de los procedimientos para que se sirvan como patrén y permitan a los

nuevos servidores publicos su conocimiento y comprensién inmediata.

OBIJETIVO

Proporcionar un instrumento técnico que permita optimizar el cumplimiento de las
atribuciones de la organizacién y el funcionamiento de las areas administrativas,
contribuyendo con ello, a contar con herramientas técnicas que permitan el conocimiento

a mayor profundidad del funcionamiento de dichas unidades administrativas.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO:

GIRAS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
AREA:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Invitacién de recepcidn de
asistencia

!

Se verifica agenda, para
valorar la asistencia al

evento.

Se escoge aun No si Se informa a la persona
representante por solicitante de la asistencia
ausencia del presidente

Se incluye en la agenda Se solicita datos
‘____” .
oficial de la presidencia oficiales de evento para
logistica

Se informa a las demas
areas del Ayuntamiento

Coordinacion entre
personal de presidencia
y solicitantes

Se asiste al evento
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PROCEDIMIENTO
GIRAS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
Responsable del proceso: Presidencia Municipal.
Tiempo promedio de gestion: Cada semana.

Propésito general: Elaborar un procedimiento que permita establecer las actividades a realizar para
programar y coordinar la logistica de las giras que realiza el Presidente Municipal, fuera de la
cabecera, con el objetivo que las giras no se combinen en agenda con el resto de eventos de
Presidencia.

Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 Oficina de Se reciben las actividades de asistencia a Invitaciones u oficios
Presidencia eventos fuera de la cabecera municipal. de invitacion
Municipal
2 Presidencia La secretaria de la presidencia, en conjunto
Municipal con el presidente, analizan y valoran la
agenda que se tiene hasta el momento en
Presidencia, para decidir asistencia o no.
3 Presidencia En dado caso, que el presidente no pueda
Municipal asistir, debe notificar a algin otro integrante
de la comuna municipal o funcionario del
Ayuntamiento, que debera asistir por
ausencia.
4 Presidencia En caso de que la decisién del Presidete seaa | Oficio de confirmacion
Municipal asistir al evento, se informa mediante oficio a de asistencia
la persona o institucion que realizo la
invitacion.
5 Presidencia La secretaria del presidente se comunica con
Municipal los organizadores de vento externo, para
solicitar datos oficiales del evento para en
coordinacion con los organizadores del
evento, planear la logistica.
6 Presidencia Con los datos oficiales y la logistica Oficio de aprobacion
Municipal confirmada, se incluye el vento en la agenda
oficial y definitiva del presidente.
7 Presidencia Se informa a las demas éreas del
Municipal Ayuntamiento, la asistencia de la Presidencia
al evento, por si algun otro funcionario gusta
asistir a la gira,
8 Presidencia El dia del evento, la oficina del presidente se
Municipal vuelve a comunicar con los organizadores
para afinar los ultimos detalles, antes de la
llegada del presidente.
9 Presidencia La presidencia acude al evento, de ser posible
Municipal se toma la bitacora del evento, para futuras
comprobaciones.
FIN
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PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PROGRAMAS SECTORIALES DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO.
AREA:
AREA DE PRESIDENCIA.

Informa a directores o encargados de 4reas,
p——— para reunion para plan de trabajo del plan

municipal de desarrolio

Se agenda la reunion para los programas

sectoriales

En el dia estipulado, se realiza la reunidn
del avance del plan naclonal

.

De conformidad con lo tratado en la
reunidn, se solicita informe a cada director
sobre los avances

Los directores y encargedos del drea
> elaboran reportes sobre avances de

iu_‘ programas sectorlales
Personal de la presidencia recaba la

informacién y analiza, interpreta
Inconsistencia e informa a las dreas para [
correccién

Las direcciones realizan las correcciones
correspondientes y la remiten al drea de
presidencia

»
o

g I

Personal de oficina estructura y realiza una
tarjeta informativa del informe y avances y
cumplimienta de los programas sectorlales

D de plan de desarrolio

El presidente hace recomendaciones a las

| diversas dreas para el mejoramiento del
[ cumplimiento

A

g Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0880 e-mail: presidenciacochoapa20242027@gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO.

2024 - 2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

= GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

2024-2027

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PROGRAMAS SECTORIALES DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

Responsable del proceso: Presidencia Municipal.

Tiempo promedio de gestién: Constantemente.

Propdsito general: Identificar los avances e impactos de las estrategias y lineas de accién, derivados
de los programas sectoriales del Plan Municipal de Desarrollo mediante indicadores que permitan
determinar la pertinencia y cumplimiento correspondiente.

Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 Se informa a los directores o encargados de area de
Presidencia la fecha para llevar a cabo reunién de trabaja y tratar | Oficio de notificacion
Municipal el tema de avances en los programas sectoriales del de reunién
Plan Municipal de Desarrollo.
2 Presidencia Personal de |a oficina calendariza en la agenda del
Municipal presidente |la reunién para tratar los avances de los Agenda presidente
programas sectoriales.
3 Presidencia  [El dia estipulado se realiza la reunién donde se trata el
Municipal tema de avances del plan Municipal.
4 Presidencia De conformidad con lo tratado en la reunién el
Municipal presidente solicita un informe por escrito a cada
director o encargado de drea respecto de los avances
sectoriales.
5 Presidencia Directores y encargados de area elaboran el reporte Reporte de avance y
Municipal sobre los avances de los programas sectoriales y los cumplimiento de
remite a Presidencia. programas sectoriales
6 Presidencia Personal de la oficina recaba la informacién de las
Municipal diversas areas, lo analiza, interpreta y detecta
inconsistencias e informa a las areas para las
correcciones correspondientes.
7 Presidencia Los directores o encargados de area realizan las Reporte de avance y
Municipal correcciones correspondientes y las remiten cumplimiento de
nuevamente a la oficina de presidencia. programas sectoriales
8 Presidencia De conformidad con lo reflejado en las tarjetas Oficio de
Municipal informativas, el presidente hace recomendaciones a :
s . - recomendacién
las diversas dreas para mejorar el cumplimiento.
FIN
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PROCEDIMIENTO:
OTORGAMIENTO DE APOYO A LA CIUDADANIA
' AREA:
PRESIDENCIA MUNICIPAL

INICIO

Recepcién de solicitud de
apoyo para revision

¢Reune los
requisitos?

Verificar con tesoreria la

suficiencia presupuestal ROCHMS (i intine

del motivo)

ise Se informa al presidente
autoriza? Si —| municipal la autorizacién
E/;jsupuestaria
No Se agenda una cita al
beneficiario
Se Informa la NO v
autorizacién
presupuestaria Recepcion de
Ddocumentos

Informe del motivo

{Contesta la del rechazo

solicitud?

Si

Oficio de entrega
de apoyo

Otorgamiento de apoyo

D
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PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO DE APOYO A LA CIUDADANIA

Responsable del proceso: Presidencia Municipal.
Tiempo promedio de gestion: 4 dias naturales.

Propésito general: Otorgar y contribuir a la ciudadania el apoyo necesario, en situacién de
pobreza. Cuando esta se trate de recursos econémicos, educativos, en especie, médicos y otros, lo
que permita incrementar el mejoramiento de nivel de vida.

Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 Presidencia Se recibe la solicitud de apoyo por parte del Oficio de solicitud por
Municipal ciudadano. parte del ciudadano
2 Presidencia Se analiza y estudia la solicitud de apoyo, para Informe del rechazo
Municipal verificar que cumpla con todos los requisitos,
en caso negativo informar el motivo.
3 Presidencia Si la solicitud de apoyo retne todos los
Municipal requisitos, se envia a Tesoreria para que analice
la suficiencia presupuestal,
4 Tesoreria En caso de que tesoreria no cuente con Oficio de no suficiencia
Municipal suficiencia presupuestal, se informa al presupuestal
presidente Municipal y asi mismo al ciudadano.
L Tesoreria Si la tesoreria municipal determina la Oficio de suficiencia
Municipal suficiencia presupuestal, se informa a presupuestal
presidencia que el apoyo procedera,
6 Presidencia Se comunica al ciudadano que la solicitud de Cita
Municipal apoyo ha sido atendida y que seguira el tramite

correspondiente, y se le dard una fecha para
que el ciudadano se presente.

7 Presidencia El dia que el ciudadano se presente, se vuelvea | INE, Solicitud de apoyo
Municipal verificar la documentacion del ciudadano.
8 Presidencia En caso de que la revisidn de |a totalidad de los
Municipal documentos sea negativa, se rechaza la
solicitud y se informa al ciudadano.
9 Presidencia En caso de que cumpla con los requisitos, se
Municipal procede a otorgar el apoyo de acuerdo a lo
solicitado.
10 Al mismo tiempo que se entrega el apoyo, se
realiza una solicitud de pago, egresos
FIN
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SECRETARIA GENERAL
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PROCEDIMIENTO:

ASISTENCIA Y PARTICIPACION EN LAS SESIONES DE CABILDO.
AREA:
SECRETARIA GENERAL.

INICIO

Recibe oficio donde informa la fecha y
hora de la sesién

[/—’ {

Convoca a los regidores

Envia circular u oficio a los directores

La secretaria indica al director el
dia en el que tendréd que hacer
llegar dicha informacién

éentregan
Iinformacion para
orden del dia?

Unicamente firman de recibido
de la circular

Elaboracién del orden del dia

se lleva a cabo la sesidn de cabildo de
conformidad con la orden del dia

v

Se discuten y se votan los puntos del dia

i

se elabora el acta con los acuerdos y se

E plasma con votacién

{Es aprobado

Se hacen nulos los acuerdos
por la mayoria?

Se firma el acta

M
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PROCEDIMIENTO
ASISTENCIA Y PARTICIPACION EN LAS SESIONES DE CABILDO.
Responsable del proceso: Secretaria General.
Tiempo promedio de gestién: 1 dia habil.
Propésito general: Asistir y vigilar las Sesiones de Cabildo, para vigilar que estas se lleven a cabo
con orden, respeto y cumpliendo lo que marca la ley y demanda la ciudadania.
Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacion
1 Se recibe el oficio, mediante el cual se
Secretaria ; : e
- informa sobre la feclha y hora en que se Oficio de notificacién
llevara a cabo la sesién.
2 Secretaria Envia convocatoria a los regidores. Oficio de
General convocatoria
3 Secretaria Envié de circular u oficio a los directores o
General encargados de drea cuando asi se requiera, Circular a las
donde deberan de informar si entregar Direcciones
informacion para agregar a la orden del dia.
4 Direcciones Si la Direccién no entrega informacién para la
orden del dia, Unicamente firmara la circular
de recibido.
5 Secretaria En caso de que la Direccién (es) decida
General/ agregar algun punto, el secretario (a)
direcciones informara al director el dia en el que tendra
que hacer llegar dicha informacién.
6 Secretaria Una vez que se ha recibido toda la
General informacién se elabora la orden del dia. Orden del dia
7 Secretaria Se lleva a cabo la sesién de cabildo de
General conformidad con lo establecido en la orden Constancia
del dia.
8 Cabildo Estando en la sesidn se discutan y se votan
los puntos del dia.
9 Secretaria Derivado de la discusién de los puntos del
General dia, se elabora el acta plasmando la votacién Acta de cabildo
y los acuerdos del dia
10 Cabildo Si el acta no es aprobada, se hacen nulos los
/Secretaria acuerdos y se comienza otra vez la discusion
General sobre los puntos del dfa.
11 Cabildo/ Si el acta es aprobada por la mayoria se
Secretaria procede a la firma del acta tanto por el cabildo Acta de cabildo
General por secretario firmiadi
FIN
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PROCEDIMIENTO:
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS.
AREA:

SECRETARIA GENERAL.

v

Se solicita el interesadao y/o servidor
ptiblico, mediante oficio la copia

[/ir:iﬁcada de un documento

El secretario recibe la solicitud y
determina qué tipo de documento es

.

Se instruye para la expedicidn del Se anexa a la orden del dia de

{Es documento
documento y orden de page ik los documentos a certificar
correspondiente adminlstracién
municipal?

'

El interesado reallza el pago en la
caja de tesoreria

En la secretaria general se recepciona el

[/Jmprobtnte de pago

Se recloe el {los) documentos para
certificar y se certifican

.

Se entrega el documento certificado al
interesado ¢ servidor publico

.

FIN

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail: presidenciacochoapa20242027@gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL N RO RN —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! i GRANDI
2024-2027

PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS.

Responsable del proceso: Secretaria General.
Tiempo promedio de gestién: dias habiles.

Propdsito general: Proporcionar a la ciudadania la funcién de certificacion de documentos cuando
asi lo requieran; respaldar y mantener el control de los documentos certificados que forman parte
de la administracién municipal.

Actividades
Numero |  Responsable Actividad Documentacién
1 Solicita el interesado y/o servidor Oficio de solicitud

Interesado y/o

i publico mediante oficio la certificacién
servidor publico

de algun documento

2 Secretaria La Secretaria General recibe el oficio y
General determina que tipo de documento se va
a certificar
3 Secretaria Si se concluye que es un documento de
General la administracion municipal para un

procedimiento oficial se incluye en la
orden del dia de documentos a

certificar
4 Secretaria Si derivado de |la determinacidn se
General concluye que es un documento

externo, se instruye para la expedicién
del documento y orden de pago
correspondiente

5 Cajas de la El interesado realiza en las cajas de la
Tesoreria tesorerfa el pago correspondiente por
la certificacion
6 Secretaria Una vez realizado el pago, se remite en .
i3 Pag : Comprobante/Recibo

General las oficinas de |a Secretaria el

’ de pago
comprobante de pago correspondiente
7 Secretaria En esta parte de la actividad,

General independientemente si es documento Documentos
externo o interno se reciben los certificados
documentos a certificar y se certifican

8 Secretaria Una vez certificados los documentos se
: ; Documentos

General entregan al interesado y/o servidor .

- certificados
publico
FIN
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PROCEDIMIENTO:
TRAMITES Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS.
AREA:
SECRETARIA GENERAL.

INICIO

v

Se recibe a la persona Interesada en tramitar
una constancia

-

Se informa sobre los requisitos que deben
cubrir

v

El cludadano se presenta a la secretaria a
solicitar el trémite con los documentos

Se explica el motivo nara que
lo atienda y comience de
nuevo el tramite

El solicitante acude a las cajas de
la tesoreria a realizar el pago
correspondiente

¢Redne los
requisitos?

En Interesado regresa a las oficinas con
el recibo de pago para seguir con el
tramite

v

Se elabora la constancia

E/Ci:e&pondientov se firma

Se entrega la constancia al solicitante

FIN
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PROCEDIMIENTO
TRAMITES Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS.

Responsable del proceso: Secretaria General.
Tiempo promedio de gestién: 1 dia habil.

Propdsito general: Proporcionar a la ciudadania el servicio de expedicién de constancias en la que
consta el registro o situacién civil de los ciudadanos.

Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacion
1 Secretaria Se recibe a la persona interesada en
General tramitar una constancia.
2 Secretaria Se le proporciona informacién sobre los
General requisitos que deben de cumplir.
3 Secretaria Posteriormente, el ciudadano se presenta Documentos
General nuevamente en la Secretaria con la personales del
documentacidn correspondiente para interesado

realizar el tramite. Se analiza si se cumple
con los requisitos.

4 Secretaria Al no cumplir con los requisitos se le
General informa el motivo para que lo atienda a la
brevedad y se reinicie el tramite.
5 Cajasdela En caso de que cumpla con todos los
Tesoreria requisitos, el interesado acude a las cajas

de la Tesoreria a realizar el pago
correspondiente.

6 Secretaria Una vez realizado el pago, el interesado se
General presenta en las oficinas de la Secretaria Comprobante/Recibo
para entregar el recibo y continuar con el de pago
tramite correspondiente.
7 Secretaria La Secretaria elabora la constancia ;
- : Constancia
General correspondiente y la firma.
8 Secretaria Ya que se firmd la constancia es entregada o
General a al ciudadano interesado. Constancia firmada
FIN
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jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

PROCEDIMIENTO:
TRAMITE Y EXPEDICION DE LA CARTILLA DE SERVICIO MILITAR.
AREA:
SECRETARIA GENERAL.

INICIO

El interesado solicita la informacién y
requisitos para tramitarla

Proporciona la informacién y requisitos
sollcitados

'

El interesado recaba los docurnentos y los

EJ entrega en la oflcina

Recepciona la docurmentacion y se verifica
que este completa

Se informa que es lo que falta, para
que lo atienda y reinicie el
procedimiento

Sl

¥

Se entrega fermato de solicitud de tramite
de cartilla

El interesado requisita debidamente el
formato solicitado

A4

___/_J

Asigna una cartill2 de identidad dei servicio

militar nacional, con numero de matricula <
Entrega al interesado la cartills para firma El interesado plasma su firma y huella
y huella en la cartilla
Se turna medlante oficio al presidente las | Se sclicita al interesado que regrese en
’ cartlilas para que las firmen . 5 dias habiles

J ‘

Se entrega la cartilla firmada al interesado
y se le da las Indicaciones del proceso a
seguir para su liberaclén

e e v

Oficio a la 20na militar sobre os tramites

obtenidos

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNG MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! L GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO
TRAMITE Y EXPEDICION DE LA CARTILLA DE SERVICIO MILITAR
Responsable del proceso: Secretaria General.
Tiempo promedio de gestién: 5 dias habiles.
Propdsito general: Servir de instrumento de apoyo para que los jévenes que tengan la edad de
cumplir con sus obligaciones militares puedan tramitar de manera 4gil la cartilla.
Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién
1 El interesado acude a las oficinas y solicita la
Interesado informacién y requisitos para tramitarla.
2 Secretaria El Secretario General proporciona la informacién
General sobre los requisitos solicitados.
3 Interesado En interesado se encargar de recabar los Documentos
documentos para posteriormente. personales/ carta de
protesta de decir la
verdad
4 Secretaria Se recibe |la documentacién y se verifica que este
General completa.
5 Secretaria Si se considera que la informacién no cumple, se
General notifica al interesado para que lo atienda y reinicie
el procedimiento.
6 Secretaria Al considerar que la documentacidn estéd completase | Solicitud de tramite
General le entrega al interesado el formato de tramite de
cartilla.
7 Interesado El interesado requisita debidamente el formato
solicitado.
8 Secretaria Una vez llenada la solicitud de tramite, se le asigna Cartilla del servicio
General una cartilla del Servicio Militar Nacional con numero militar nacional
de matricula.
9 Secretaria Se le entrega la cartilla al interesado para su firmay
General huella.
10 Interesado El interesado plasma su huella y su firma autégrafa
en la cartilla.
1 Secretaria Se le solicita al interesado que regrese en 5 dias
General hébiles. '
12 Secretaria General | Se turnan mediante oficio al Presidente las cartillas Oficio
/ Presidencia para que las firme.
Municipal
13 Secretaria El interesado regresa a los 5 dias habiles y se le Cartilla del servicio
General entrega la cartilla ya firmada por el Presidente, ahi militar nacional
mismo se le instruye sobre el proceso a seguir para la firmada por el
liberacion de la misma. presidente
14 Secretaria Se turna oficio a la Zona militar para informar sobre Oficio informativo
General los tramites atendidos.
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  BERG ML=

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! i GHRANDIE
2024-2027

SINDICATURA MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL R

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO, 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! el GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
ALTA DE ACTIVO FIJO (LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DE INVENTARIO).
AREA:
SINDICATURA MUNICIPAL

INICIO

Recepcién de bienes que
se daran de alta

:

Verificacién de facturas y
demas documentacién

Elaborar cedula de

[/:’regisgro

se asigna nlimero de
inventario y se elabora el
resguardo Individual

l

Se envia copia a 6rgano de
control internoy
encargado de inventario

Elaboracién de oficio de Se solicita al contador verifique
alta y factura original para —» los requisitos fiscales y su

[—/enijﬁva tesoreria registro en libros

Se regresa a sindicatura para su
archivo y resguardo de
expediente

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL r———
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
- RANDI

jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! - |
2024-2027

PROCEDIMIENTO
ALTA DE ACTIVO FJO (LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DE INVENTARIO).

Responsable del proceso: Sindicatura Municipal.
Tiempo promedio de gestién: 1 meses.

Propdsito general: Contar con uninstrumento institucional que permita establecer los mecanismos
necesarios de control y registro en las adquisiciones de bienes muebles.

Actividades
Numero |  Responsable Actividad Documentacién
1 Sindicatura Se reciben los bienes que adquiridos por la
Municipal administracién municipal y que se daran de
alta.
2 Sindicatura Se proceden a verificar la factura y demas
Municipal documentacion que genero la adquisicion.
3 Sindicatura Se elabora la cedula del registro del bien. Cedula del registro del
Municipal bien
4 Sindicatura Se le asigna un numero de inventario y se Numero del
Municipal elabora un resguardo individual. inventario/resguardo
individual
5 Sindicatura Se envia una copia al encargado del Copia de cedula de
Municipal inventario y al érgano de control interno registro del nimero de
municipal, con la documentacién descrita en inventario y del
el punto 3y 4 para su conocimiento. resguardo individual
6 Sindicatura Se elabora un oficio de alta del bien, y junto Oficio de alta del bien
Municipal con la factura se envia a Tesoreria para su
revision.
7 Sindicatura Se envia factura y expediente original al Registro en libros
Municipal contador general para revision de los
requisitos fiscales de la factura y se realice el
registro en libros.
8 Sindicatura Se regresa a Sindicatura la documentacion Expediente del bien
Municipal original (expediente del bien, para su archivo
y resguardo.
FIN
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i H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL COBIERNG MUNICIPAL —

DE COCHOAPA ELL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! tl GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
BAJAS DE ACTIVO FIJO (ACTUALIZACION DE INVENTARIO).
AREA:
SINDICATURA MUNICIPAL

INICIO

Revisidn del inventario
fisico.

Se clasifica el tipo de
blen encontrado y su
estatus

imantenimiento Deterioro, obsolencia | Reporte de bienes sujetos a
o deteriora? = bajas con fotografias.
Mantenimiento Se solicita apoyo al personal [_/_l
bl de mantenimiento

Elaborar y revisar el

expediente técnico del activo
para baja
Elaboracidn de + c
{Esta l

solicitud de Correcto?

chorpo racién

Elaboracién de dictamen
técnico de

[jo rporacién

Se efivia a cabiide Se informa a contabilidad
st abrobiscsn dé » para actualizacion del
p : o E/—I sistema
estino
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA ELL GRANDE, GRO. 2024 - 2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

GHRANDI

© 2024-2027

PROCEDIMIENTO

BAJAS DE ACTIVO FIJO (ACTUALIZACION DE INVENTARIO).

Responsable del proceso: Sindicatura Municipal.
Tiempo promedio de gestion: 3 meses.

Propésito general: Contar con un instrumento institucional que permita establecer los mecanismos
necesarios de control y registro de bajas.

Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacion
1 Sinjiiram.:a__SLsnﬁdta.el levantamiento del inventario Formato de inventario,
My Seinformaalasdemas pes muebles de todos los usuarios levantamiento fisico
&reas del Ayuntamiento
2 Sin hinado el levantamiento del
Municipal inventario, se determina el estatus,
3 Sindicatura En caso de que el estatus de la actividad
Municipal anterior sea mantenimiento, se solicita el
apoyo al personal correspondiente,
4 Sindicatura En caso de que el estatus sea obsolencia, Reporte de bajas,
Municipal deterioro, mal estado, se solicita reporte de evidencia fotografica
bajas y fotografia.
5 Sindicatura Elaborar y revisar el expediente técnico del Expediente técnico de
Municipal activo para su baja. bajas de bienes
6 Sindicatura Una vez que el expediente este correcto, se Solicitud de
Municipal elabora la solicitud de desincorporacién del desincorporacién de
bien. bienes
7 Sindicatura Ya que la solicitud de desincorporacion y Dictamen técnico de
Municipal demads documentacién ha sido aprobada, se desincorporacién de
elabora el dictamen técnico de bienes
desincorporacion de bienes.
8 Sindicatura Una vez elaborado el dictamen de Copia de dictamen de
Municipal desincorporacion de bienes se envia a cabildo desincorporacion de
para su discusién y aprobacion. bienes / acta de
cabildo
9 Sindicatura Se envia un oficio para notificar al drea de Oficio de notificacion
Municipal contabilidad para su registro y actualizacién
del inventario en el sistema contable,
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL P

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! i GRANDI
20242027
PROCEDIMIENTO:

ASESORIA A LA CIUDADANIA EN TRAMITES DEL ORDEN PUBLICO.
AREA:
SINDICATURA MUNICIPAL

Se recibe el documento, se
registra datos del solicitante
y asunto.

!

Se analiza, se clasifica y
se determina

se turna al area de
competencia

éesdesu
competencia?

Se agenda audiencia con
el ciudadano

A

se recibe al ciudadanoy

l_;i-jtos personales

v

Se elaboran los acuerdos y se

|:/_f'irman

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ ¢opiERNo MUNICIPAL—

DE COCHOAPA ELL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO

ASESORIA A LA CIUDADANIA EN TRAMITES DEL ORDEN PUBLICO.

Responsable del proceso: Sindicatura Municipal.
Tiempo promedio de gestion: 4 dias naturales.

Propésito general: Agilizar el tiempo de respuesta a los ciudadanos en asuntos relacionados con el
orden publico.

Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 Sindicatura Se reciben el documento del ciudadano o Oficio de solicitud,
Municipal dependencia, se registra datos y asunto. citatorios, demandas,
expediente de obra
ejecutada.
2 Sindicatura Se analiza el contenido y se clasifica de
Municipal acuerdo a las prioridades de atencion y se
determina si el del @mbito de competencia o
no.
3 Sindicatura en caso de ser negativa la actividad anterior
Municipal se turna al ambito o drea de su competencia.
4 Sindicatura En caso de ser positiva a la actividad nimero Cita
Municipal dos, se procede a agendar cita para audiencia
con el ciudadano.
5 Sindicatura Como parte de la audiencia, se recibe la INE, CURP,
Municipal documentacién personal del ciudadano. comprobante de
domicilio
6 Sindicatura Una vez finalizada la audiencia, se procede a Minutita de acuerdo
Municipal elaborar los acuerdos y se firman.
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ 081ERNG MUNICIPAL —

DE COCHOAPA ELL. GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! i CGRANDI
20242027

REGIDURIAS
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ ¢onierno MUNICIPAL—

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! el GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:

IMPLEMENTACION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE REGLAMENTOS INTERNOS.
AREA:
REGIDURIAS

Dser’etj:en propuestas ciudadanas

Se analizan las propuestas para

determinar factibilidad
Se archiva para expediente NO ses factible?
administrativo

Sl

Se trabaja para elaborar
propuesta de iniciativa

En la sesién se presenta la

Se envia oficio a secretario iniciativa de mejora

general, para que se incluya en

[/se:id:n de cabildo l
Se discute y defiende la iniciativa

trabajada

Se asiste a sesién convocada

Lieli:cretario general
Se vota la iniciativa

Se firma acta de

¢se aprueba?
P aprobacién

Se archiva para expediente

Reunién con ciudadanos
EIN para informar

@) Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ (oniERNG MUNICIPAL—

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! tl GRANDI

| % |
Rk |

© 2024-2027

PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTACION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DE REGLAMENTOS INTERNOS.

Responsable del proceso: Regidurias.

Tiempo promedio de gestidén: Constantemente.

Propésito general: Proponer y votar implementaciones, modificaciones y actualizaciones de los
reglamentos municipales, con el fin de mejorar la normativa municipal.

Actividades

Numero

Responsable Actividad Documentacién

1

Regidurias Las oficinas de los regidores reciben Propuestas ciudadanas
propuestas ciudadanas de mejoras o
implementacidn, actualizacién o
modificacién de reglamentos internos.

Regidurias El regidor correspondiente, asi como su
equipo de trabajo analiza las diferentes
propuestas para determinar la factibilidad.

Regidurias Si la decision conjunta es que no es factible
la propuesta se archiva en expediente.

Regidurias Si la decision grupal es que la propuesta es Propuesta de iniciativa
factible, en conjunto se trabaja en la de mejora o
propuesta iniciativa de mejora. modificacién

Regidurias Una vez terminada la iniciativa, se envia Oficio de notificacién
oficio a Secretario General para que se
incluya la propuesta en el orden del dia de la
préxima sesion de Cabildo.

Regidurias | La Secretaria General realiza la orden del dia
de la sesién de cabildo y convoca a todos los
regidores.

Regidurias El dia de la sesion de Cabildo el Regidor que
elabora la propuesta de iniciativa la expone
para el resto del Cabildo Municipal -
funcionarios.

Regidurias Una vez explicada la iniciativa, se escuchan
contrarréplicas, y se defiende y discute la
iniciativa, para intentar convencer a la mayoria
del Cabildo.

Regidurias Una vez expuesto el punto, la totalidad de
regidores votan por su aprobacién o rechazo

10

Regidurias Si los Regidores no aprueban el punto de la
iniciativa, al finalizar la sesidn, se archiva en
expediente de la Regiduria correspondiente

11

Si la iniciativa es aprobada, al finalizar la | Acta de aprobacidn de
sesion se firma acta de Aprobacién de cabildo
Cabildo

12

Regidurias Una vez que la iniciativa de mejora fue aprobada,
se convoca a reunidn con la ciudadanfa para
informar de la aprobacién y los futuros
beneficios.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL RGN

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! L GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:

REPRESENTACION Y DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA CIUDADANIA EN LA SESIONES DE CABILDO.
AREA:
REGIDURIAS

INICIO

Se hace el citatorio para
asistencia a la reunién

:

Se asiste a la reunién
de cabildo

El secretario general
presenta los puntos a
discusién

Se analiza y discute
sobre los puntos

Se aslgna una comision
para atender los
puntos votados en
contra

Se firma acta de A favor
cabildo

En contra

dResolucion?

Se emiten opiniones sobre Realizan actividades
lo que se observo en dicha encaminadas a atender
comision los asuntos asignados

Se realizaun
acuerdo

Se plasma en el acta
dicho acuerdo y se
firma
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO.

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

2024 - 2027

— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

P A B
LH AN

20242027

~

PROCEDIMIENTO

REPRESENTACION Y DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA CIUDADANIA EN LA SESIONES DE CABILDO.

Responsable del proceso: Regidurias.

Tiempo promedio de gestion: 7 dias naturales.

Propdsito general: Procurar los intereses de la ciudadania del municipio, a través de las decisiones
y resultados que se obtengan de las sesiones de cabildo.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién

: Regidurias Los regidores reciben el citatorio para Oficio para reunién
acudir a reunion de cabildo.

2 Regidurias Se asiste a la reunién de cabildo.

3 Cabildo Municipal / | Una vez en la reunidn el secretario general

secretario general presenta los puntos a discutir.
4 Cabildo Municipal El Cabildo Municipal analiza y discute los
/Sindicatura/secretario | puntos a tratados durante |a sesién para
general someterlos a una resolucién.
5 Cabildo Municipal Si la resolucion es positiva, se firma acta Acta de cabildo
/Sindicatura/secretario | de cabildo.
general

6 Regidurias Si la resolucién es negativa, se asigna una
comisién para atender los puntos cotados
en contra,

7 Regidurias (comisién) | Ya formada la comisién se enfocan en
realizar actividades encaminadas a
atender los puntos asignados.

8 Cabildo Municipal Una vez terminadas las actividades, se
convoca a reunién de Cabildo para
presentar los resultados de dichas
actividades.

9 Cabildo Municipal En la reunién de Cabildo Municipal Oficios de opiniones y
exponen opiniones y conclusiones y recomendaciones
hallazgos obtenidos.

10 Cabildo Municipal Después de plasmar los resultados, Acuerdo de resultados
opiniones y recomendaciones se firma un
acuerdo.

11 Cabildo Municipal El acuerdo levantado se plasma en un acto | Acta de cabildo con
y se firma. acuerdo

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ (oniernG MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
APOYOS OTORGADOS A LOS CIUDADANOS.
AREA:
REGIDURIAS

INICIO

Recepcion de solicitud de apoyo para

revisién
Ve;iﬁcar lcon tesoreria 'T sl Retine los NO Informa motivo de
suficiencia presupuesta requisitos? rechazo
Sl Se informa al presidente la

ise
autoriza?

autorizacidn presupuestaria

:

Se agenda cita con el
ciudadano

Se informa la no autorizacién

presupuestaria
L/,_‘ Recepcién de documentos

RS .

NO Informar motivo del
rechazo

Contesta la
solicitud

Otorgamiento del apoyo

Oficio de entrega
de apoyo

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! ti GRANDI

20242027

PROCEDIMIENTO
APOYOS OTORGADOS A LOS CIUDADANOS.
Responsable del proceso: Regidurias.
Tiempo promedio de gestién: 3 dias naturales.

Propdsito general: Brindar solucién a las peticiones de apoyo de la ciudadania que habitan en el
municipio.

Actividades

Numero Responsable | Actividad Documentacién
1 Regidurias Se recibe la solicitud de apoyo por parte Oficio de solicitud
del ciudadano.

2 Regidurias Analizar y estudiar la solicitud de apoyo
para verificar que cumpla con todos los
requisitos, en caso negativo informar el
motivo.
3 Regidurias Si la solicitud de apoyo retne todos los
requisitos, se turna a tesoreria para que
analice la suficiencia presupuestal.
4 Regidurias En caso de que la tesoreria no autorice el Oficio de no suficiencia
apoyo, se informa mediante oficio al presupuestal
regidor correspondiente. Misma que se
informara al ciudadano,
5 Regidurias Si la tesoreria determina la suficiencia Oficio de suficiencia
presupuestal y autoriza el pago, se informa presupuestal
a la oficina del regidor de la procedencia
del apoyo.
6 Regidurias Se comunica al ciudadano que la solicitud
de apoyo ha sido atendida y que seguira el
tramite correspondiente, asi también se le
agenda cita
7 Regidurias El dia de la cita se recibe la documentacién | INE/CURP/comprobante
personal del ciudadano a fin de verificar la de domicilio
informacién
8 Regidurias En caso de que la revision de la totalidad
de los documentos sea negativa, se
rechaza la solicitud en esta parte del
proceso se informa al ciudadano
9 Regidurias De ser positiva la revisién se procede a
otorgar el apoyo
10 Regidurias Al mismo tiempo que se entrega el apoyo Recibo oficial de egresos
se entrega al ciudadano del oficio de
aprobacidén y se recaban los datos e
informacién que contendra el recibo
general de egresos.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL s GOBERNO MUNICIPAL =
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
EL GRANDI
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TESORERIA MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL e GRRHN THICIPAL

DE COCHOAPA ELL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
{UN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! t ‘-262:; f;;z‘?‘l
PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS.
AREA: |
TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Solicita la informacién al drea de contabilidad y
cajas sobre la generacién y el comportamiento de
los ingresos de ejercicios anteriores

.

Analiza la informacién solicitada respecto al

comportamiento de los ingresos
l Con base a |a histdrico se elabora una
Determina el cierre estimado de ingresos para el proyeccién mensual y anual del

ejercicio fiscal en curso presupuesto de ingresos del
D:l:nte ejercicio fiscal

se remite la propuesta de presupuestoiinicial  |g
de ingresos al presidente municipal

se realiza el calculo del
¢ presupuesto de ingresos para el
préximo ejercicio fiscal

Se lleve a cabo
reuniones con el
presidente para y

redisefar la propuesta Integra la propuesta inicial del
presupussto de ingresos de

acuerdo a los criterios definidos
Una vez con el visto bueno, el
> presupuesto se entrega al

secretario general para convocar a
reunion a acabildo

El presidente notifica el
visto bueno del
presupuesto
presentado

dExisten
observaciones?

Se recibe por parte del secretario

se realiza la reunion para |  general, el presupuesto de ingresos

aprobacién del proyecto del autorizado, asl como el acta de cabildo
presupuesto de ingresos

Se envia copia al drea de

Se elabora y se firma el acta de contabilidad para captura y una
cabildo con el cual aprueba el copia al congreso del estado
presupuesto de ingresos

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL. GRANDE. GRO. 2024 - 2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

RANDI

©2024-2027

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS.

Responsable del proceso: Tesoreria Municipal.

Tiempo promedio de gestidn: 50 dias habiles.

Propdsito general: Analizar, elaborar |a propuesta de presupuesto de ingresos para el ejercicio fiscal
siguiente de acuerdo a los establecido en la legislacion correspondiente.

Actividades

Numero

Responsable

~ Actividad

Documentacidn

1

Tesoreria/encargado
del area

Se solicita al area de contabilidad y cajas
sobre la generacion y el comportamiento
de los ingresos en los ejercicios anteriores

Oficio de
requerimiento de
informacion

Tesoreria

Analiza la informacién solicitada respecto
al comportamiento de los ingresos

Tesoreria

Calcular y determinar cudl sera el cierre
estimado de ingresos para el ejercicio fiscal
en curso.

Tesoreria

Con base a los histéricos y a los calculos
realizados se elabora una proyeccién
mensual y anual del presupuesto de
ingresos para el siguiente ejercicio fiscal.

Proyeccion mensual y
anual del presupuesto
de ingresos

Tesoreria

Ya con las proyecciones realizadas, el
siguiente paso es el calculo del
presupuesto de ingresos para el siguiente
ejercicio fiscal.

Propuesta inicial del
presupuesto de
ingresos

Tesoreria

Se integra la propuesta inicial del
presupuesto de ingresos para el ejercicio
fiscal siguiente de conformidad con los
criterios establecidos.

Tesoreria/presidente
municipal

Se remite la propuesta inicial del
presupuesto de ingresos al presidente
municipal para su valoracion y analisis.

Tesoreria

En caso de existir dudas y observaciones
por parte del presidente municipal, se
llevan a cabo reuniones de trabajo con el
presidente, esto con el fin de disefiar la
propuesta.

Tesoreria

En caso de no existir dudas el presidente
municipal notifica el visto bueno respecto
al presupuesto de ingresos

Notificacion

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa E| Grande, Gro
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DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
JUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! tlL GRANDE
2024-2027

10 Tesoreria Una vez con el visto bueno del presidente Proyecto de
municipal, el presupuesto de ingresos se presupuesto de
entrega al secretario general, para que ingreso firmado
convoque a reunion de cabildo.

11 Cabildo Se lleva a cabo la reunién de cabildo para

valoracién y aprobacién del proyecto del
presupuesto de ingresos para el ejercicio
fiscal siguiente,

12 Cabildo/secretaria Como parte de la sesion se elabora y se Acta de cabildo
general firma el acta con la cual se aprueba el

presupuesto de ingresos.

13 Tesoreria Se recibe de parte del secretario general el Presupuesto de
presupuesto autorizado, asi como el acta ingresos
de aprobacion de cabildo autorizado/acta de

cabildo

14 Tesoreria La tesoreria envia copia del presupuesto Presupuesto de
autorizado al drea de contabilidad para su ingresos autorizado y
captura y registro, asi como una copia al acta de cabildo (copia)
congreso del estado.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL e ORI RHERITPEL

DE COCHOAPA ELL. GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
20242027
PROCEDIMIENTO:

ELABORACION E INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.
AREA:
TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Elaborar cronograma de actividades para la

E/gh’bu’ru_léln del presupuesto de egresos

Convocar a reunién de trabajo con las dreas del
ayuntamiento para dar a conocer los
mecanismos y cronograma para la integracion

.

Enviar oficio para los titulares de las

Se analiza y revisan los dependencias solicitando su listado del
casos y se realizan las Sl : presupuesto priorizados
modificaciones en caso

de ser aplicables W

Se envia oficio al drea correspondiente
para solicitar el reporte de evaluacion al
desempefio

Se solicita informacién a las dreas de
ingresos, contabilidad para el andlisis

presupuestos, reporte de evaluacién
J | del desempefio, informe de

ingresos, etc.

las diversas dreas envianala
tesoreria los documentos
solicitados, proyecto de

El tesorero realiza una

tltima revision del

v

anteproyecto del ¢Existen
presupuesto dudas? serealiza el andlisis de los
documentos, y se elabora la
[iuestiel techo presupuestal
Se entrega el Se presenta el anteproyecto
resupuesto de egresos del presupuesto a Presidencia
P P < firra g P pMunicipal se realiza con los diversos directores de
¥ la administracién municipal, para
notificarles sus techos presupuestales y
aclarar dudas

Una vez autorizado por el
presidente se remite a
secretaria general para que FIN

E/seav—ot:do en cabildo
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL ¢

— GOBIERNO MUNICIPAL—

COCHOAPA

RANDI

12024-2027

PROCEDIMIENTO

ELABORACION E INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

Responsable del proceso: Tesoreria Municipal.

Tiempo promedio de gestién: 60 dias.

Propdésito general: Integrar el presupuesto de egresos del ayuntamiento, para el ejercicio fiscal
siguiente, en las que se definan las prioridades de gastos de acuerdo a los programas
presupuestarios y la distribucion del presupuesto de acuerdo a los clasificadores presupuestales

emitidos por el CONAC.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacidn

1 Tesoreria Se elabora el cronograma de actividades Cronograma
para la elaboracion del anteproyecto del
presupuesto de egresos

2 Tesoreria Se convoca a reunién de trabajo con alas
dreas del ayuntamiento, para dar a
conocer 0s mecanismos y cronogramas
para la integracién del anteproyecto.

3 Tesoreria Después de establecer los mecanismos, se Oficio de solicitudes
envia oficio a los titulares de las
dependencias, solicitando su listado de
proyectos de presupuesto priorizados.

4 Tesoreria Se envia oficio al are del OCIM para Oficio de
solicitar el reporte de evaluacién al requerimiento
desempefio.

5 Tesoreria Adicional a lo anterior, se solicita Oficio de
informacién a las dreas de ingresos, requerimiento
contabilidad para realizar un analisis
completo de los datos y
comportamientos.

6 Tesoreria Las diversas areas que integran la Proyecto de
administracion municipal remiten a presupuesto por are/
tesoreria los documentos solicitados. reporte de evaluacién
(proyecto de presupuesto por area, del
reporte de evaluacién al desempefio, desempefio/reporte de
informacion de ingresos, etc.) ingresos, etc.

7 Tesoreria Con la informacion del punto anterior, se Propuesta de techos
realiza un andlisis minucioso y se elabora presupuestales
la propuesta de techos presupuestales.

8 Tesoreria Una vez con los techos presupuestales se
realiza una reunidn con los diversos

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
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W ~

directores o encargados de las areas, para
modificar o aclarar dudas.

Tesoreria

En caso de existir dudas, se analizan y
revisan los casos especificos, y de ser
necesario se realizan las modificaciones
correspondientes.

10

Tesoreria

De no existir dudas o aclaraciones, el
tesorero revisa su ultima revisién del
anteproyecto del presupuesto.

Presupuesto de
egresos

11

Tesoreria

Ya que se han aclarado las dudas y se he
realizado la uUltima revision, el tesorero
procede a integrar la version final del
presupuesto de egresos y lo firma,

Presupuesto de
egresos

12

Tesoreria/presidente
Municipal

Presenta para su revision, el anteproyecto
del presupuesto de egresos al presidente
municipal.

13

Tesoreria/ secretaria
general

Una vez autorizado por el presidente, se
remite a secretaria general para que dicho
anteproyecto de presupuesto de egresos
sea votado en cabildo.

Anteproyecto de
presupuesto de
egresos firmado por el
cabildo

14

Secretaria General

El secretario general notifica por oficio
para sesion de cabildo.

Oficio de notificacion

FIN
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DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO, 2024 -2027 COCHOAPA
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2024-2027
PROCEDIMIENTO:

RECAUDACION DE PARTICIPACIONES Y APORTACIONES FEDERALES.
AREA:
TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

serecibe el correo de SEFINA del estado Se gira las instrucciones para la
sobre los nimeros de facturas que se emision de las facturas solicitadas
elaboran por concepto de ingresos por SEFINA

_../—_P..

Se reciben as transferencias bancarias
por conceto de ingresos de <
participaciones o apartaciones

La SEFINA sella de recibido las

Se acude a SEFINA a entregar las facturas y entrega las constancias de
facturas por concepto de ingresos liquidaciones de participaciones o
solicitados — las solicitudes de pago de las

aportaciones segun corresponda

L_/__J-'"

Se turnan las facturas con el sello de
recibido, asl como las constancias de
liquidacién y solicitudes de pago al drea
de contabilidad para su captura en el
sisterna contable

A

El drea de contabilidad registra el
> ingreso, elabora las pdlizas y las
remite a tesoreria

Firma y sella las pdlizas correspondientes
y las incluye en el archivo de la tesoreria
para integracion del informe financiero
y/o cuenta publica

y

Envia oficio informativo al presidente
sobre los ingresos recibidos en el mes
por concepto de participaciones y
aportaciones

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
2024 - 2027
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

PROCEDIMIENTO

RECAUDACION DE PARTICIPACIONES Y APORTACIONES FEDERALES.

Responsable del proceso: Tesoreria Municipal.
Tiempo promedio de gestion: Permanente.

Propésito general: Llevar a cabo un procedimiento que permita mantener un orden y control en la
recaudacion mensual de ingresos por concepto de participaciones y aportaciones federales.

Actividades

Numero Responsable Actividad

Documentacion

1 Tesoreria Se recibe el correo de parte de la secretaria
de finanzas del estado, en donde se especifica
el ingreso que se recibird y las facturas que el
ayuntamiento tendra que elaborar por

concepto de dicho recurso.

2 Tesoreria La tesoreria gira las instrucciones necesarias
para que se elaboren las facturas por

concepto de ingresos solicitadas por SEFINA

Facturas emitidas por
concepto de ingresos de
participaciones ya
portaclones

Se reciben las transferencias bancarias para
ministradas por SEFINA por concepto de
participaciones y/o aportaciones federales
segun se al e caso.

3 Tesoreria

Se acude a SEFINA del estado para entrega las
facturas y entrega las constancias de
liquidacién de participaciones o solicitudes de
pago para el caso de |as aportaciones.

4 Tesoreria

La SEFINA sella de recibido las facturas y
entrega las constancias de liquidacion de
participaciones o solicitudes de pago para el
caso de las aportaciones.

5 Tesoreria

Facturas emitidas por
concepto de ingresos de
participaciones ya
aportaciones

6 Tesoreria Se turna las facturas selladas, asi como las
constancias de liquidacién de participaciones
o solicitudes de apago de aportaciones al drea
de contabilidad para el registro de sistema

contable.

El drea de contabilidad registra en el sistema,
los ingresos se elabora las pdlizas y las remite
a tesoreria para su revision.

7 Tesorerfa

Pélizas de ingresos

Se firma y sella las pdlizas de ingresos y las
incluye en el archivo, junto con a demaés
documentacion soporte para la integracion
del informe financlero y/o semestral

8 Tesoreria

Pélizas de ingreso
selladas/ constancias de
liquidacion de
participaciones

9 Tesoreria Envia oficio informativo al presidente
municipal sobre los ingresos recibidos por
concepto de participaciones y aportaciones

en el mes

Oficio informativo

FIN
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2024-2027

PROCEDIMIENTO:

RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS.
AREA:
TESORERIA MUNICIPAL
INICIO
Personal de las cajas reciben al
l > contribuyente
Se analiza la recaudacion de afios l
anteriores
Se le pregunta el tipo de
l contribucion que pagara
Se elaborar campafias de beneficio
al contribuyente para promover y
fomentar el pago de contribuyentes Para los casos que aplique se les
realiza los descuentos
correspondientes y se
condonan los recargos y/o
Se coordina con comunicacién, para El contribuyente acude a las actualizaciones
que las campafias sean promovidas oficinas del ayuntamiento a E/—l
en diversos medios de comunicacién pagar sus contribuciones ‘
se elabora recibo oficial y se le
cobra la tarifa establecida en
la ley de ingresos

La tesoreria recaba y revisa los
~=] cortes diarios de caja y las copias de |+
los recibos

ke o

Deposita a la cuenta bancaria del
municipio el importe recaudado en
el dia

Remite a contabilidad las fichas de
depdsito y los recibos para su
registro

y

Se entrega el contribuyente
el recibo oficial emitido

- —

Se archivan en las cajas
recaudadoras las demds
copias de recibo de ingresos

L e

Al final de la jornada, se
realiza el corte de caja y se

FIN

elabora reporte diario de
recaudacion
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DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO

RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS.

Responsable del proceso: Tesoreria Municipal.

Tiempo promedio de gestién: permanentemente

Propdsito general: Implementar acciones y programas que promuevan el pago de contribuciones
por parte de los ciudadanos, lo que conlleve a un aumento la captacién de ingresos propios de la
administracidén municipal.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién
1 Tesoreria Se analiza la recaudacion de afios
anteriores.
2 Tesoreria Se realizan campafias de beneficios al

contribuyente encaminadas a promover y
fomentar el pago de contribuyentes.

3 Tesoreria/comunicacién | Se coordina con comunicacién social para
social que las campaiias sean promovidas en los
diversos medios de comunicacion del
municipio.
4 Tesoreria El contribuyente acude a las oficinas del

ayuntamiento a pagar contribuciones.

5 Tesoreria Las cajas dependientes del drea de
tesoreria municipal reciben a los
contribuyentes,

6 Tesoreria El cajero identifica el tipo de contribucién
que se pagara.

7 Tesoreria/presidente | Para los casos que asi se apliguen, se hacen Oficios o documentos de

municipal descuentos o se |les condena las descuento y/o

actualizaciones y/o recargos. condonacidén

8 Tesoreria El cajero elabora el recibo oficial y se cobra la Recibo oficial de
tarifa establecida en la ley de ingresos del ingreso propios
municipio.

9 Tesoreria Se entrega al contribuyente el original del
recibo emitido.

10 Tesoreria Se archivan en las cajas recaudadoras las Copias de recibo
demas copias del recibo de ingresos. oficial de ingresos

11 Tesoreria Al final de la jornada se realiza corte de cajay Reporte diario de
se imprime el reporte diario de recaudacién. recaudacion

12 Tesoreria La tesoreria municipal recaba y revisa los | Cortes de caja/reporte
cortes de caja, el reporte diario de diario de recaudacién/
recaudacion, y las copias de los recibos, copias de recibos de

ingreso emitidos

13 Tesoreria La tesoreria deposita en las cuentas bancarias
del municipio el dinero recaudado en el dia.

14 Tesoreria Remite al drea de contabilidad los recibos de

ingresos y los depdsitos bancarios para su
registro contable en las pélizas de ingresos.
FIN
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PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL.
AREA:
TESORERIA MUNICIPAL

La tesorer(a con la documentacién soporte
de los compromisos contraidos, valida la
disponibilidad presupuestal de cada
unidad administrativa

L

El departamento de contabilidad realiza
el registro del compromiso del pago en
el sistema contable

v

La tesorerla efectda la validacidn y

autorizacion de la documentacién soporte

Para garantizar la disponibllidad de la
partida presupuestal, el drea de
contabilidad emite la péliza de diarlo

Para el caso de los cheques

por asignacion y reposicion
SProvanchat S Finiquitos

Por comprobar

para analizar sl cumple con la normativa, del reglstro presupuestal del
programa el pago y separa el tipo de gasto Lcmprcm(su

Para el caso de los cheques por
concepto de finiquitos serdn
nominatives y se entregara

finiquitos, gastos
por comprobar?

ce fondo, este se realiza 4
mediante cheque nominativo

a nombre del beneficiario en
E/_‘tr.m't!

Proveedores

v

Para el caso de los proveedores,
acreedores, contratistas, etc., el pago
podra realizarse mediante transferencla o
cheque nominativo

v

Al realizar un registro de requerimiento de
pago, la tesoreria verifica el registro del
acreedor en el catdlogo de proveedores,

contratistas y prestadores de servicios

v

Si el proveedor, acreedor o prestador de

servicio no esté registrados, procede a su

captura en e catélogo y se resguardan los
datos bancarios

PAGINA 2

directamente a| drea Juridica de
la secretaria general para su
trémite correspondiente
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PAGINA 1

Se revisa la documentacion
soporte, se verifica el fondo de
financlamlento, cuenta
bancaria del fondo, importe,
nombre, numero del
documento y folio validando

dichos datos en el SAT

Pago en cheques, previo a
la lIberacién se solicita ‘os
documentos estipulados
por la administracion para
personas fisicas o morales,
segln corresponda

Transferencia

{Transferencia
o cheque?

v

Una vez que el proveedor,

contratista o prestador de servicio Se realiza las transferencias
reune los documento, los remite a bancarlas y se entrega el
tesoreria y se analizan que estén soporto &l drea de contabilidad
completos para su registro

v

Tesoreria elabora el cheque
nominativo a favor del proveedor Se notifica al proveedor que la
con la leyenda no negociable transferencia ha sido realizada

Teodos los cheques nominativos, asi
como las transferencias bancarias
realizadas por la liberacién de
recursos, deberdn de resguardarse
Junto con la documentacién
comprobatoria en el dreas de tesoreria

Para efectos de control documental, la
tesoreria identifica toda la
documentacién correspondiente que
Integre |os expedientes del gastc
(gasto corriente, seguridad publica,
abra y convenio) con nimero de folio
que corresponda de conformidad a las
pélizas

v

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL BRI MONIPAL—

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL.

Responsable del proceso: Tesoreria Municipal.
Tiempo promedio de gestidn: Variable.

Propdsito general: Llevar a cabo un procedimiento que permita que la autorizacidn y ejercicio del
gasto publico municipal se realice de forma ordenada baséndose principalmente en los criterios de
economia y honradez y de conformidad con la normatividad establecida, y que cada gasto realizado
se encamine a conseguir los objetivos de la planeacién municipal.

Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 Tesoreria La tesoreria con la documentacién soporte de

los compromisos contraidos valida la
disponibilidad presupuestal de cada unidad
administrativa determinando los montos y
calves presupuestales.

2 Tesoreria El departamento de contabilidad realizada el
registro del compromiso de pago con cargo a
las partidas presupuestales autorizadas en
sistema contable,

3 Tesoreria Para garantizar la disponibilidad de la partida Péliza de diario
presupuestal, el area de contabilidad emite la
pdliza de diario del registro presupuestal del
compromiso

4 Tesoreria La tesoreria efectla la validacion y autorizacion
de la documentacion soporte para analizar si
cumple con la normatividad, programar el pago
e identificar por tipo de gasto.

5 Tesoreria Si el tipo de gasto corresponde a finiquitos, se Cheque nominativo
elaboran los cheques nominativos y se integran
directamente al drea juridica de la secretaria
general para su tramite correspondiente en la
junta de conciliacién y arbitraje. Seré la
secretaria general el encargado de emitir la
documentacion comprobatoria del finiquito.

6 Tesoreria Para los gastos por concepto de gastos por Cheque nominativo
comprobar, asignacién y reposicién de fondo
fijo, n omina, apoyo y ayudas, etc., se realizan
los cheques nominativos con a nombre del
beneficiario del tramite, previa recepcién de los
documentos establecidos en el procedimiento
para la liberacién de cheques.

7 Tesoreria Para el caso del pago a proveedores,
contratistas y prestadores de servicios, el pago

@) Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail. presidenciacochoapa20242027@gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO, 2024 -2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

~— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

L GRANDI

2024-2027

podra realizarse mediante transferencia o
cheque nominativo.

Tesoreria Al realizar un registro de requerimiento de Catalogé de
pago, la tesoreria verifica el registro del proveedores,
acreedor o proveedor en el catalogo. contratistas y

prestadores de
servicios

Tesoreria Si el proveedor, acreedor o prestador de
servicio no esta registrado, se procede a su
captura en el catdlogo y se resguarda los datos
bancarios del proveedor. Y se analiza si el pago
se realizara mediante transferencia o cheque.

Tesoreria Si el pago se realizara mediante transferencia, Documentacion
se revisa nuevamente la documentacion soporte (fondo de
soporte en donde se verifica el fondo de financiamiento, cuenta
financiamiento, cuenta bancaria del fondo, bancaria del fondo,
importe, nombre del proveedor, numero de importe, nombre del
documento y folio con su respectiva validacién | proveedor, numero de
de datos en el SAT. documento y folio)

Tesoreria Una vez que se han probado los datos Transferencia bancaria
bancarios de la revision, se realiza la
transferencia bancaria, y se entrega el soporto
al drea de contabilidad para su registro
contable.

Tesoreria Para le caso de los ‘proveedores que se les Documentacion
pagara mediante cheque nominativo, previo a identificacion de
la liberacidn del recurso se solicita entregue los personas fisicas o
documentos estipulados por la administracién morales
para personas morales o fisicas, segln
corresponda.

Tesoreria Una vez que el proveedor, contratistas o
prestador de servicio retine los documentos los
remite a la tesoreria en donde se analizan que
estén completos.

Tesoreria Una vez que los documentos estén completos, Cheque nominativo
la tesoreria elabora le cheque nominativo a
favor del proveedor con la leyenda no
negociable.

15 Tesoreria Para el caso de los proveedores cuyo pago se
realizé mediante transferencia se notifica que la
transferencia ha sido realizada.

16 Tesoreria Todos los cheques nominativos, asi como las Cheques nominativos /
transferencias bancarias realizadas por la liberacion transferencias
de recurso, deberan resguardarse junto con la bancarias
documentacion comprobatoria.

17 Tesoreria Para efectos de control documental, |a tesoreria Expediente de cada

identifica toda la documentacién correspondiente
que integre el gasto connumero de folio que
correspondan de conformidad con las pélizas
realizadas.

fondo de
financiamiento

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO, 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! L GRANDI
20242027
PROCEDIMIENTO:

ENTERO Y PAGO DE LOS IMPUESTOS SOBRE EL SALARIO FEDERAL Y ESTATAL.
AREA:
TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Se realiza el cdlculo de las
prestaciones de los trabajadores de
la némina mensual

v

Se calculan las retenclones de los
trabajadores por concepto de
Impuestos federales y estatales

I

Se registra en el sistema las

néminas mensuales, que se pagaran
para generar el CFDI

Se pagan los montos netos de la
ndmina a los trabajadores ya
descontando los impuestos y
retenciones correspondientes

v

Se analiza el tipo de Impuesto que
se entera en el mes

Se realiza un concentrado
para obtener el total del
Impuesto estatal a pagar
por |la nomina generada

Se elabora en el portal del SAT
la declaracidn por concepto de

: Impuestos federales que
E-/cirespande al ISR

Se envia declaracién y se
obtiene la linea de captura por

{Federal o
estatal?

Se verifica la suficiencia <

presupuestsl concepto de impuesto sobre
E/me‘idos o

Se registra el pago de los Impuestos
por concepto de sueldos y salarios a
las Instancias correspondientes

Se Incluye el cdlculo las
declaraciones y los pagos realizados

en el archivo de |a tesoreria para
E/‘Tspromcmn

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
Tel: (757) 123 1976, (757) 122 0680 e-mail: presidenciacochoapa20242027@gmail.com

v




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027
© jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

—= GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA
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© 2024-2027

PROCEDIMIENTO

ENTERO Y PAGO DE LOS IMPUESTOS SOBRE EL SALARIO FEDERALY ESTATAL.

Responsable del proceso: Tesoreria Municipal.
Tiempo promedio de gestién: Mensual.
Propdésito general: Llevar a cabo un procedimiento.

Actividades

Numero Responsable

Actividad

Documentacién

1 Tesoreria

Se realiza el calculo de las percepciones de
los trabajadores en la némina mensual.

2 Tesoreria

Se calcula cada mes, las retenciones por
concepto de impuestos federales y estatales
de cada trabajador de la administracion
municipal.

3 Tesoreria

Se registra en el sistema de némina del
ayuntamiento la mensualidad conforme se
pagara para generar con esto los CFDI
correspondientes.

Némina mensual CFDI

4 Tesoreria

Se pagan en efectivo los importes netos de
la némina a los trabajadores ya con su

respectiva retencion de impuestos salariales.

5 Tesoreria

Una vez que se ha pagado la némina, se
analizan los tipos de impuestos retenido y
que se habran de enterar y pagar.

6 Tesoreria

Si el impuesto a pagar es estatal se realiza
un concentrado para obtener el importe
total del impuesto estatal a pagar por
concepto de la némina generada.

Concentrado de
impuestos estatales

7 Tesoreria

Si el impuesto es federal, se elabora en el
portal del SAT la declaracion del impuesto a
enterar (ISR sobre sueldos y salarios).

Declaracion del ISR
sobre sueldos y
salarios

8 Tesoreria

Para el caso del impuesto federal (ISR) se
envia la declaracién y se obtiene la linea de
captura con el monto a pagar por concepto
del impuesto.

Linea de captura/
acuse de recibo

9 Tesoreria

Una vez que se tiene el monto total a pagar
de impuestos, ya sea estatal o federal se
verifica la suficiencia presupuestal.

10 Tesoreria

Se realiza el pago de los impuestos sobre
sueldos salarios ya se estatal o federal a las
instancias correspondientes mediante
transferencia bancarias.

Transferencias
bancarias

11 Tesoreria

El soporte de los impuestos en incluye en el
archivo de tesoreria para comprobacién.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL s G AT =
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
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;UN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! E
2024-2027

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME FINANCIERO SEMESTRAL Y/O CUENTA PUBLICA.
AREA:
TESORERIA MUNICIPAL.

INICIO

Recaba original y copia de las facturas para
crear las provisiones correspondientes

'

Revisiones de las facturas electronicas
entregadas de proveedores, contratistas o
prestadores de servicios para verificacién que
cumplan con los requisitos fiscales

v

Se recaba nomina, documentacion Se remite al drea de tesoreria para su
comprobatoria de gastos por comprobar, estados captura y procesamiento en el sistema
de cuenta bancarios, recibos de ingresos, contable con la informacién pensionada
constancias de participaciones, etc. en los puntos anteriores

Revision de las polizas de ingresos, egresos y
diario

:

Se verifica cada una de las pélizas de cheque
que se hayan originado

Se reciben nuevamente al rea de
contabilidad cada una de las

Ejjcaciunes correspondientes

Se notifica al drea de
tesorerfa que las polizas san

[:/—, correctas

dexisten
observaciones?

Se elaboran las conciliaciones bancarias,
informacion financiera y presupuestaria que

il
‘ conforman parte del informe financiero
semestral y/o cuenta publica
.
i nti
Se integra todos los d?c'U;ne 0% La tesorerla apoya con entrega de
correspondientes del informe Se entrega a la ASE la informacién informacién requerida que se deriva
financiero semestral y/o cuenta p|  correspondiente al informe financiero > de las auditorias realizadas
publica semestral y/o cuenta publica

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL OBIERNG MUNICIPAL

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL
2024-2027

PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME FINANCIERO SEMESTRAL Y/O CUENTA PUBLICA.

Responsable del proceso: Tesoreria Municipal.
Tiempo promedio de gestion: semestral y anual.

Propésito general: Registrar todas las operaciones derivadas de la administracién municipal, asi
como elaborar los formatos correspondientes al informe financiero semestral y/o cuenta publica en
los cuales se refleja la situacion patrimonial y financiera del municipio, asi como entregar los
informes de la cuenta publica en la auditoria superior del estado de guerrero.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién
1 Tesoreria Se recaba original y copia de las facturas Original y copia de las
entregadas por los proveedores para crear facturas
las provisiones correspondientes,
2 Tesoreria Se realiza la verificacion de las facturas

electrénicas de los proveedores,
contratistas o prestadores de servicios con
el fin de verificar que se cumplan con los
requisitos fiscales.

3 Tesoreria Se recaban las ndminas, documentacion Nominas, facturas,
comprobatoria de los gastos por estados de cuenta,
comprobar, estados de cuenta bancarios, recibos de ingresos,
recibos de ingresos propios, constancia de constancias
participaciones y aportaciones, etc. ;

4 Tesoreria Se recibe la informacién recabada al drea de Pdlizas de ingresos,
contabilidad para su registro en el sistema egresos y diario

contable en las pélizas de diario, ingresos y
egresos correspondientes.

5 Tesoreria Una vez elaboradas las pdlizas de diario,
ingresos y egresos se revisan para verificar
que el registro sea el correcto.

6 Tesoreria Para el caso de las pdlizas cheque se verifica
la aplicacién que se hayan originado por
concepto de pagos a proveedores,
contratistas y prestadores de servicios para
verificar la existencia de observaciones,

7 Tesoreria En caso de existir observaciones se remiten Polizas con
las pdlizas y documentaciéon comprobatoria documentacion
al area de contabilidad para que se realicen comprobatoria

las modificaciones correspondientes.

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa E| Grande, Gro
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2024 - 2027 COCHOAPA
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20242027

e

Tesoreria

De no existir observaciones, se notifica al
area de contabilidad que las pélizas y
documentacion es correcta

Oficio de notificacién
de visto bueno

Tesoreria

Se elaboran las condiciones bancarias, los

formatos financieros y presupuestales que
formaran parte del informe financiero y/o
cuenta publica.

Formatos financieros y
presupuestales

10

Tesoreria

Se integra con todos los documentos,
formatos y pdlizas correspondientes el
informe financiero y/o cuenta publica.

Informe financiero
semestral / cuenta
publica

11

Tesoreria

Se entrega a auditoria superior del estado
de guerrero el informe financiero semestral
y/o cuenta publica.

12

Tesoreria

Por ultimo, cuando asi se requiere, la
tesoreria apoya con entrega de informacién
requerida que se deriva de las auditorias
realizadas.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLOD, CRECIENDO EN GRANDE! L GRANIM
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
AREA:
TESORERIA MUNICIPAL
N Recepcion de solicitud
o I
"‘" hg
( Se valida que la unidad que
), y requiere el suministro de
§ 4 combustible, se encuentra en
el inventario
5- -
Q
(]
& .
% y R iSe V:;':""a sl {se cuenta Se informa el mativo
% v il con registro del rechazo
. presupuestal? de la unidad?
s
&<
‘D} -
& si Se afecta el
PIRS » presupuesto y se
autoriza via oficio
o )
}l -
4
o0~ se |e asigna un vale yuna
; bitécora de consumo de
i combustible
5>
&
ol Y
<8 o e
2
0
@
)~
g‘ -
A
. £ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL e G G R
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! L GRANDI
2024-2027

PROCEDIMIENTO
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Responsable del proceso: Tesoreria Municipal
Tiempo promedio de gestién: Variable.

Propésito general: Establecer los lineamientos para administrar y controlar el suministro del
combustible al parque vehicular que asi lo requieran, asi como generar las condiciones apropiadas
que permita establecer los controles para los tramites de solicitud, asignacién y autorizacién.

Actividades
Numero | Responsable Actividad : Documentos
1 Tesoreria Recibir y revisar el oficio de solicitud. Oficio de solicitud
Municipal :
2 Tesoreria Se verifica que la unidad se encuentre en el
Municipal parque vehicular y asi mismo se coteje con el
inventario de unidades de transporte, ]
3 Tesoreria En caso de que la unidad de transporte no se
Municipal encuentre, se informa de manera inmediata el
motivo de rechazo.
4 Tesoreria Se verifica si hay suficiencia presupuestal para el
Municipal suministro de combustible.
5 Tesoreria Se afecta el presupuesto y se autoriza a través
Municipal de un oficio. :
6 Tesoreria Se asigna un vale, donde se especifica el total de Bitacora de
Municipal litros y tipo de combustible, asi como también combustible y vale de
se le asigna una bitacora de combustible, para carga
comprobacién de la misma
FIN
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DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
20242027

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
AREA:
TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Se recibe la solicitud

v

Se verifica si es de suma
Iimportancia y de manera
urgente

Se realiza un i ¢Se envia a N
diagndstico parasu [———= servicios o
Dg’:izadén especializado?
dhay N
suficiencia ...
presupuestal?
!
Se monitorea la Se realiza la compra de las - .
urilisd & reparar refacciones o pago de < se realiza la autorlzésnén, a
servicio (segin el caso) L;—[EW@S de un oficio
Se realiza la entrega
de la unidad
Se espera aque den la
orden por suficiencla
presupuestal
Lt FIN <
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GR ANDE.GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! il GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
Responsable del proceso: Tesoreria municipal.
Tiempo promedio de gestién: Variable.
Propésito general: Brindar atencién correcta a las solicitudes para el personal operativo y
actividades de las diferentes areas y del alcalde.
Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
i} Tesoreria Se recibe la solicitud en el drea de tesoreria. Oficio de solicitud
Municipal
2 Tesoreria Se revisa la orden de servicio correspondiente, Orden de servicio
Municipal donde se detalla la problematica del vehiculo y
la reparacion de este.
3 Tesoreria Se realiza el ingreso de la unidad para el
Municipal mantenimiento correspondiente o reparaciones
de acuerdo con su problematica.
4 Tesoreria Se envia a servicio especializado de acuerdo al Cotizacion
Municipal padrén de proveedor para previas cotizaciones.
5 Tesoreria Se verifica si hay suficiencia presupuestal, de
Municipal acuerdo a las diferentes cotizaciones y asi dar la
autorizacién para la compra de refacciones.
6 Tesoreria Se realiza |la compra de refacciones antes Factura
Municipal mencionadas para las reparaciones del
vehiculo,
7 Tesoreria Se da seguimiento de reparacién, mismo que se
Municipal monitorea la unidad, para asegurar que el
funcionamiento sea optimo.
8 Tesoreria Se recibe la unidad por el proveedor y se
Municipal verifica que las refacciones hayan sido
utilizadas.
FIN
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ORGANO DE CONTROL
INTERNO MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNG MUNICIPAL =

DE COCHOAPA ELL GRANDE, GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
AUDITORIA Y SUPERVISION A LA OBRA PUBLICA.
AREA:

ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL.

INICIO

Solicita a la secretaria del honorable
ayuntamiento copia del programa
anual de obras aprobado por cabildo

'

Elaboracion de calendario de visita de

las obras realizadas
y
Se solicita a la direccién de obras

publicas los expedientes de as
obras a revisar

La direccién de obras publicas remite
los expedientes solicitados los cuales
se analizan

A

v

Acudir a cada una de las obras para
realizar la inspeccidn fisica

.

Elaborar bitdcora de supervisién de

| obras, respaldando dichas bitdcoras
i fotograficas

Elaboracién de un dictamen en el

que se plasman los hallazgos
‘ encontrados

Envié del dictamen al presidente
municipal para su conocimiento

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027

— GOBIERNO MUNICIPAL —

jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

COCHOAPA

RAMNMDI

20242027

PROCEDIMIENTO

AUDITORIA Y SUPERVISION A LA OBRA PUBLICA.

Responsable del proceso: Organo de Control Interno Municipal.

Tiempo promedio de gestién: 25 dias habiles.

Propdsito general: Verificar que las obras publicas realizadas dentro del Municipio con presupuesto
recursos del Ayuntamiento, se logren con eficiencia, eficacia y economia, asi como en estricto apego
a la normatividad.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacidn
1 Organo de Se solicita a la secretaria/o del H. Ayuntamiento copia | Oficio de solicitud /
Control Interno | del Programa Anual de Obras aprobado por el programa anual de
Municipal Cabildo, obras
2 Organo de Se procede a elaborar el calendario de las obras que
Control Interno | se visitaran. Calendario de visitas
Municipal
3 Organo de Se solicita a la Direccién de Obras Publicas los
Control Interno | expedientes de las obras que se revisaran.
Municipal
4 Organo de La Direccién de Obras Publicas, remite a la Organo de | Expedientes unitarios
Control Interno | Control Interno los expedientes solicitados, los cuales de obras
Municipal seran analizados.
5 Organo de Se acude a cada una de las obras seleccionadas para
Control Interno | llevar a cabo la inspeccidn fisica.
Municipal /
Direccién de
obras publicas
6 Organo de Se elabora una bitacora por cada obra visitada, Bitacora de inspeccién
Control Interno | dichas bitacoras deberan estar respaldadas con de obras
Municipal fotografias.
7 Organo de El érgano de control interno procede a elaborar un Dictamen de hallazgos
Control Interno | dictamen en el que se plasmaran los hallazgos
Municipal encontrados.
8 Organo de Se envia el un tanto del dictamen elaborado al Dictamen de hallazgos
Control Interno | presidente Municipal para su conocimiento y otro firmado
Municipal tanto se guarda en archivo interno
FIN
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PROCEDIMIENTO:

REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNAS A LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.
AREA:
ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL.

INICIO

Envié de aviso de auditoria a la direccion
donde se desarrollé la actividad

| 4

N = Solicitud de documentacidn al titular de la
2oas D direccién o encargado
e
L y
t e Se revisa y se analiza la documentacidn
€ Danﬂeuda por la direccidn
>
D -
&
‘\} Se solicita alguna informacion iLa dependencia & Solicita los auxiliares y analiticos
: adicional a la propla direccién  [#— NO opera programas? o historicos & la tesoreria municipal

o

-
3 Se analiza y se evalua la informacién
2= solicitada a la tesoreria
&
3yl ‘
S Se realizan las observaciones y/o
”;} recomendaclones obtenidas de la auditeria

g~ interna y se plasman en un pliego
X
4 %

Se envia con oficio el pliego de

e,
N
’

i observaciones y/o recomendaciones al
7';% o drea audutadl y al presidente municipal
é*" para su atencldn

N
L4

¢ L4

t\;ﬁ“f‘?“\'&;

v
¢

&

b

a—
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PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNAS A LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

Responsable del proceso: Organo de Control Interno Municipal.

Tiempo promedio de gestion: 15 dias habiles.

Propésito general: Establecer el procedimiento que permita llevar a cabo auditorias internas, para
determinar correcto funcionamiento de las dependencias de la Administracién Municipal, asi como
encontrar dreas de oportunidad.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacion
1 Organo de Se envia aviso de inicio de auditoria a la Direccidén
Control Interno | especifica en la que se desarrollara la actividad. Oficio de auditoria
Municipal
2 Organo de Se solicita la documentacién a revisar y/o analizar al . s
Control Interno | director o encargado del area. 0f|cr.o e so“‘?lTUd de
i informacion
Municipal
3 Organo de Se revisa la documentacion entregada por la Direccidén | Documentacién de la
Control Interno jque se esté auditando y se analiza si opera programas. direccién
Municipal
4 Organo de Si la Direccién en cuestién no opera programa, se Oficio de notificacién
Control Interno | requiere alguna informacién adicional derivado de la
Municipal revision realizada.
5 Organo de En caso de que la Direccién opere programas se | Auxiliares / analiticos
Control Interno | solicita a la Tesorerfa Municipal los auxiliares y histéricos
Municipal / analiticos histéricos de las operaciones.
Tesoreria
6 Organo de La contraloria evalua los auxiliares y analiticos
Control Interno | entregados
Municipal
7 Organo de Independientemente de si se solicitd informacién a Pliegos de
Control Interno | la Tesoreria o no, el Contralor tendra que realizar las observaciones y/o
Municipal observaciones y/o recomendaciones obtenidas recomendaciones
derivado de la auditoria interna y tendra que
plasmarlas en un pliego.
8 Organo de Se envia con oficio el pliego de observaciones a la Oficio de envié de
Control Interno | Presidencia Municipal y a la Direccién auditada, para pliego de
Municipal su atencion y seguimiento. observaciones y/o
recomendaciones
FIN
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PROCEDIMIENTO:
SUPERVISION DE ENVIO DE DECLARACIONES PATRIMONIALES.
AREA: |

ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL.

Envia circular y/o notificacién
sobre obligacién de presentar
declaracién

_/__J -L Los sujetos obligados de la

» administracién proceden a

Uorar su declaracion

Remiten las declaraciones al OCIM
para su revisién

.

illenado NO Se notifican los errores para
correcto? que realicen las natificaciones
S Los sujetos corrigen las

| declaraciones y las remiten
nuevamente al OCIM
Una vez correcta las declaraciones | l
<

L_,—:Znite oficio de que es correcta

Se recaban las declaraciones para

| turnar una copia al archivo original a
la auditoria general

Se recaban los acuses de recibido
de parte de la auditoria superior

E‘/_Jdel estado de guerreo

Se turna los acuses a cada sujete

D—I obligado

£ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa E| Grande. Gro.
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CQCHOAPA
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20242027

PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DE ENVIO DE DECLARACIONES PATRIMONIALES.

Responsable del proceso: Organo de Control Interno Municipal.
Tiempo promedio de gestion: 1 mes.

Propésito general: Supervisar la elaboracion y envié de las declaraciones patrimoniales para que
estas sirvan como instrumento para monitorear la situacién patrimonial de los funcionarios.

~

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacidn
1 Organo de control | Se envia a los sujetos obligados circular y/o oficio | Oficio de notificacién.
interno municipal | sobre la obligacién de presentar Declaracién.
2 Direcciones /Cabildo | Los sujetos obligados de la administracion Declaracién
Municipal municipal proceden a elaborar su declaracién patrimonial
patrimonial
3 Organo de control | Las declaraciones elaboradas por los funcionarios Declaracién
interno se remiten a la Contraloria Interna para su patrimaonial
revision y determinar si fue llenada
correctamente
4 Organo de control | Si el llenado no se realizé correctamente se Oficio de notificacion
interno notifican los errores para que se realicen las de errores
modificaciones.
5 Direcciones / cabildo | Los funcionarios realizan las correcciones Declaraciones
/ Grgano de control | sugeridas y las remiten nuevamente al OCIM patrimoniales
interno
6 Organo de control | Una vez que la totalidad de declaraciones de los Oficio de notificacién
interno funcionarios de la administracién municipal
estan correctas se emite oficio de notificacion.
7 Organo de control | Se recaban las declaraciones y se ordenan para Declaracién
interno turnar una copia al archivo interno y la original se | patrimonial (copia y
envia a la ASE original)
8 Organo de control | Se recaban los acuses de recibido de parte de la Acuses de recibido
interno ASE.
9 Organo de control | Se recaban los acuses de recibido de parte de la Acuses de recibido
interno ASE.
FIN
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PROCEDIMIENTO:
ATENCION A QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS.
AREA:

ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL.

INICIO

v

Recibe quejas, denuncias y/o sugerencias
de los cludadanos a través de los distintos
medios

no se procede con el procedimiento
y Unicamente se archiva en
expediente histérice-administrativo

S| Junto con el drea Juridica se elabora
er— P el acuerdo de Inicio asignando el

D numero de expediente

Se notifica al quejoso y/o & los inculpados
sobre el inicio del proceso

v

Se informa al inculpado que se dan 5 dias
hébiles para aportar pruebas a su favor

!

Recepcion de pruebas y documentacion de
desahogo v se integran al expediente

@ndo los acuerdos adminlistrativos
Se procede junto con Juridico a la etapa

de alegatos, donde se cita a las partes
para que compadezcan

A

El contralor elabora el resolutive final de
I queja
Se turnan dicho resclutivo al quejoso e

.—‘:-F' inculpado (s)

D
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A

2024-2027

PROCEDIMIENTO

ATENCION A QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS.

Responsable del proceso: Organo de Control Interno Municipal.

Tiempo promedio de gestién: 12 dias habiles.

Propésito general: Aplicacion estricta de la ley mediante el establecimiento del procedimiento que
se seguira para dar atencién a las quejas, denuncias y sugerencias recibidas de la administra

municipal.
Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 Se reciben quejas, denuncias y sugerencias de los
Organo de és de los diversos medios, y se Denunci j
Cantrol fritarho ciud-adarros ? traves de os iversos medios, y ncias, qu.ejas y/o
e analiza si retine los requisitos para proseguir con el sugerencias
Municipal HIE
procedimiento.
2 Organo de Si lo recibido como queja, denuncia o sugerencia no
Control Interno | retine los requisitos no se prosigue con el
Municipal procedimiento Unicamente se archiva en el
expediente histérico administrativo.
3 Organo de Si cumple con los requisitos, junto con el drea juridica Acuerdo de inicio con
Control Interno [se elabora el acuerdo de inicio, asignandole nimero nimero de expediente
Municipal de expediente.
4 Organo de Posteriormente se notifica al quejoso y/o a los Oficio de notificacidn
Control Interno | inculpados del inicio del proceso.
Municipal
5 Organo de Se informa al inculpa que se le dan 5 dias habiles Oficio informativo
Control Interno | para presentar documentacién y pruebas a su favor.
Municipal
6 Organo de Una vez transcurridos los dias, se reciben las pruebas Documentos de
Control Interno | y la documentacién de desahogo y se integran al desahogo/ Expediente
Municipal expediente, elaborando los acuerdos actualizado/Acuerdos
administrativos. administrativos
7 Organo de Una vez elaborados los acuerdos, se procede junto
Control Interno | con el juridico a la etapa de alegatos, donde se cita a
Municipal las partes para que comparezcan.
8 Organo de Ya que se han desahogado las actividades anteriores Resolutivo final de la
Control Interno | y que se ha llevado a cabo la comparecencia, el queja
Municipal contralor procede a elaborar el resolutivo final de la
queja.
9 Organo de Se turnan en dos tantos el resolutivo final tanto al Resolutivo final de la
Control Interno | inculpado como al quejoso. queja (diversos tantos)
Municipal
FIN
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DIRECCION DE
EVALUACION AL
DESEMPENO
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2024-2027
PROCEDIMIENTO:

CONTROL Y EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LAS DIRECCIONES DE LA
ADMINISTRACION.

AREA:
DIRECCION DE EVALUACION AL DESEMPERNO.

INICIO

Envia mecdnica de operaciony

solicitud de documentacién
La direccién del ayuntamiento

trabaja en la documentacion
solicitada y remiten

j

La direccién analiza, ordena,
clasifica y evalda la informacion
Se aclaran dudas y se emiten 4Existen B Realizan, adecuan y emiten
¢ NO —¥
resultados SI dudas? resultados

Se entrega el informe respecto a
los resultados obtenidos

Seremite el informe al presidente
para su revision y aprobacion y se

L_/_J remite al OCIM

Se remiten los acuerdos para las

[;’_Jacciones a aplicar

Se envian oficios para citar

E reuniones con las direcciones

El OCIM instruye la aplicacion
de acciones

£ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNO MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
- ( ¥ N\ ;vi

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! - HAN
2024-2027

PROCEDIMIENTO

CONTROL Y EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LAS DIRECCIONES DE LA
ADMINISTRACION.

Responsable del proceso: Direccién de evaluacion al desempefio.
Tiempo promedio de gestién: 1 mes.

Propdsito general: Establecer las acciones de operatividad para ejercer los mecanismos de control
y evaluacion del programa operativo anual de trabajo para cada una de las dreas que integra la
administracion municipal.

Actividades
Numero Responsable _ Actividad Documentacién

1 Direccién de Se envia mecanica de operacidn y solicitud de Oficio de solicitud de
evaluacién al documentacion a todas las dreas del ayuntamiento. documentacién y de
desempefio mecénica de operacidn

2 Direccién de Las diversas direcciones del ayuntamiento trabajan Documentacién de
evaluacion al en la documentacién solicitada y la remiten a la direcciones
desempefio Direccion de evaluacion al desempefio

3 Direccidn de Direccién de evaluacion al desempefio ordena,
evaluacién al clasifica y evalua la documentacién presentada por
desempefio las direcciones con el fin de determinar si existen |

dudas.

4 Direccién de En caso de existir dudas son aclaradas entre la
evaluacidn al Direccion de evaluacién al desempefio y las

desempefio direcciones y se emiten resultados respecto a esas
aclaraciones.

5 Direccién de En caso de no existir dudas, la Direccidn de
evaluacion al evaluacién al desempefio directamente hace la

desempefio actividad de realizar y emitir resultados con
respecto a la documentacién evaluada.

6 Direccidn de Una vez que se tienen los resultados se procede a Informe de resultados
evaluacién al elaborar un informe en donde se plasmen dichos

desempefio resultados.

7 Direccién de El informe obtenido del punto anterior, se envia al Informe de resultados
evaluacidn al presidente para su conocimiento y firma, firmados
desempefio / posteriormente la oficina de Presidencia remite

Presidencia Municipal | dicho informe a la Direccién de evaluacién al
desempefio.

8 Direccién de El drgano de control interno procede a emitir los Accién de acuerdos
evaluacién al acuerdos en los cuales se plasman las acciones a

desempefio aplicar derivado de lo observado,

9 Direccidn de se envian oficios para citar a reuniones con las Oficio de notificacién de
evaluacién al diferentes direcciones avaluadas con el fin de da a reunion

desempefio conocer el acuerdo.

10 Direccién de Una vez reunido la documentacién la Direccién de
evaluacién al evaluacién al desempefio instruye la aplicacidn de
desempefio / acciones para fortalecer las debilidades detectadas

Direcciones en las revisiones.
FIN
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~UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION, REVISION Y PUBLICACION DE LA INFORMACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA
DEL AYUNTAMIENTO.

AREA:
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

INICIO

Se solicita mediante oficio a las
diferentes unidades del
ayuntamiento la informacién que
debera publicarse en el portal

La unidad de transparencia

recibe de |as unidades la
informacidn solicitada

4

La informacién recibida es
revisada para cerciorarse que
se apegue a los criterios de
eva!uaclén ITAIGro

Se regresa a la unidad Scll clu?ple con los requisitos
administrativa 3 ¢Cumple con sl el ITAIGro, se comienza a
c

orrespondiente para {os crivasion? trabajar palra la p|ubﬂ::acl6n
sus correcciones en el portal de
Ayuntamiento

4

A4

Se concluye la publicacién de la
informacidn tanto en el SIPOT como el
sitio de internet del ayuntamiento y
se toman capturas para evidencia y
expediente de la unidad

D

((_"2 Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
Tel: (757) 123 19786,

Se solicita el apoyo al rea
de informatica para que se
realice la publicacidn total
de la informacidn en el
portal de transparencia
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PROCEDIMIENTO

INTEGRACION, REVISION Y PUBLICACION DE LA INFORMACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA
DEL AYUNTAMIENTO.

Responsable del proceso: Unidad de Transparencia.
Tiempo promedio de gestion: Trimestral.

Propésito general: Cumplir satisfactoriamente con la obligacién de transparentar el ejercido de |a
gestion institucional, asi como poner a disposicidn y consulta del ciudadano, informacidn oportuna
y veras de acuerdo a los preceptos establecidos en la Ley que garantiza la transparencia y el derecho
a la informacidn publica para el estado. Mantener actualizados los contenidos y la accesibilidad al
portal de transparencia del Ayuntamiento.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacidn
1 Unidad de La unidad de transparencia solicita mediante | Oficio de solicitudes
Transparencia oficio a las unidades administrativas del

ayuntamiento, la informacion obligatoria
que debe publicarse en el portal de
transparencia.

2 Unidad de La unidad de transparencia recibe de las Formatos/oficios de
Transparencia unidades administrativas, la informacién entrega de
solicitada. informacion
3 Unidad de Personal de la unidad, revisa la informacién
Transparencia recibida se apega estrictamente a los
criterios de evaluacién del ITAIGro.
4 Unidad de Si la informacién no cumple con los criterios Oficios informativos
Transparencia establecidos por el [TAIGro, se regresa a la sobre cambios

unidad administrativa correspondientes
para sus correcciones.

5 Unidad de Si la informacién cumple con los criterios
Transparencia que solicita el [TAIGro se trabaja para la
publicacion en el portal oficial del
ayuntamiento.

6 Unidad de La unidad de transparencia solicita a su drea Oficio
Transparencia de informética el apoyo necesario para su
publicacion en el portal de transparencia,
7 Unidad de Se concluye la publicacion de la informacion Publicaciones
Transparencia solicitada tanto en el SIPOT como en la

pagina de internet del municipio y se toman
capturas para expediente de la unidad.
FIN
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DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS
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20242027
PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL PROGRAMA DE INVERSION EN OBRAS Y ACCIONES.
AREA:
OBRAS PUBLICAS.

INICIO

] <l el Interesado realiza las solicitudes de obra
firmada por los beneficiarios

Se recibe las solicitudes de obra se analizan |
para su probable programacién y efecucién

v

Se realiza el andlisis de los recursos
disponibles por tipo de financiamiento

.%

En coorcinacion con el presidente municipal
analiza las prioridades y elaboran el plan de

obras y acciones a realizar

Una vez realizado el plan de obras, se
procede a elaborar la propuesta de

Inversidn en obras y acciones del municiplo <
se remite a COPLADEMUN la propuesta
p{ deinversidn en obrasy acciones para su
votacidn y validacién
Una vez que COPLADEMUN ha autorizado la
propuesta se remite a cabildo para su <

votaclén y aprobacion

{ —

El cabildo discute y aprueba ia propuesta de
inversion

[—

A4

Una vez autorizade por cabildo se realiza la
calendarizacion de las obrzs y acciones -«

[ —
)

£ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail: presidenciacochoapa20242027 @gmail.com
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P - COCHO: -L. GR / .. GRO. 2 -2027

e - COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 20 COCHOAPA
.‘ jUN GOBIERNQ DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! tl GRANDI

& 2024-2027
G
& -

)+ PROCEDIMIENTO
'@? ELABORACION DEL PROGRAMA DE INVERSION EN OBRAS Y ACCIONES.
b ) ".

S

D)=

< 3 Responsable del proceso: Direccién de obras ptblicas.
‘-TQ Tiempo promedio de gestién: 30 dias habiles.

-\’f Propdsito general: Elaborar un procedimiento que permita elaborar en base a la normativa el

-.' programa inversion en obras y acciones, y que en dicho programa se puedan gestionar de acuerdo

& a las solicitudes.
g

£

’b. -

) Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 El o los interesados realizan las solicitudes

Interesados de obra y recaban las firmas de todos los
beneficiarios.

2 Direccién de En las oficinas de |a Direccidn, se reciben
obras publicas | las solicitudes de obra y se analizan para su Solicitudes
probable programacién y ejecucidn.
3 Direccién de | Se realiza el analisis de los recursos

obras publicas | disponibles en base al tipo de
financiamiento.

4 Direccién de | Sila Direccién no entrega informacién para |  Plan municipal de

obras publicas | la orden del dia, linicamente firmara la obras y acciones
/presidencia | circular de recibido.
municipal

5 Direccidn de Ya que se tiene el Plan de Obras, la Propuesta de

obras publicas | direccién elabora el Propuesta de inversion | inversién en obras y
en obras y acciones del Municipio. acciones

6 Direccién de Dicha propuesta se remiteal COPLADEMUN Propuesta de
obras publicas/ | para su votacidn y autorizacion inversion en obras y
COPLADEMUN acciones autorizada

COPLADEMUN

7 Direccién de Una vez que el COPLADEMUN ha

obras publicas/ | autorizado la propuesta se remite a
cabildo Cabildo para que en sesién sea votado.

8 Aprobacion de | El cabildo discute y aprueba la Propuesta Acta de cabildo de
acta de cabildo | de inversion aprobacién

9 Calendario de | Ya que la Propuesta de obras ha sido

Calendarizacién de

obrasy autorizada por cabildo se realiza la oba¥ i dce
o . r ciones
acciones calendarizacidn de las obras a revisar. ¥
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

— GOBIERNO MUNICIPAL—

COCHOAPA

i GRAND

20242027

PROCEDIMIENTO:
EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATO.
AREA:

OBRAS PUBLICAS.

INICIO

Se recibe |a aprobacién de las obras por
parte de COPLADEMUN vy cabildo

j [ La direccién se coordina con la comunidad

beneficiaria de |a obra
se analiza la modalidad y el orden de
ejecucién de las obras en base a
prioridades y presupuesto

v

Se firma convenio de ejecucién y
modalidad de cada obra

v

Para las obras por contrato se realiza
lanza la convocatoria para la licitacion de
la obra

v

Se lleva a cabo el procesa de licitacidn

v

se anallzan las proporciones técnicas y

r—

econdmicas de cada participante

i e v

Se dictamina el fallo a la empresa que
cumpla con la mejor propuesta

se firma el contrato con la empresa

La direccidn realiza las supervisiones
técnicas de la obra

D’g’ln—s_djta para la ejecucion de la obra

Ejecuta |a obra y se encarga de todos los

v

Se elabora el acta de entrega recepcion de
la obra

B R

se integran el expediente unitario para la

comprobacién fisica y financiera de la obra

gastos relacionados

. *

£ Av. Vicente Guerrerao col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande. Gro.
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail: presidenciacochoapa20242027@gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO.

2024 - 2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

== GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

n »

2024-2027

PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATO.

Responsable del proceso: Direccidn de obras ptblicas.

Tiempo promedio de gestién: Depende del tipo de obra.

Propésito general: Disefiar un procedimiento apegado a la normativa que permita ejecutar las
obras que el Ayuntamiento realice por contrato.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién
1 Se recibe la propuesta de inversién autorizada por Propuesta de inversién
Interesados | cOPLADEMUN y cabildo en obras y acciones
2 Direccién de La Direccidn se coordina con la comunidad
obras publicas | beneficiaria de |la obra.
3 Direccién de Se analiza la modalidad y el orden de ejecucién de las
obras publicas/ | obras en base a prioridades y Presupuesto
beneficiarios
4 Direccidn de Se firma convenio de ejecucion y modalidad de cada | Convenio de ejecucidn
obras publicas | una de las obras. / modalidad de obras
5 Direccién de Para |as obras que se ejecutaran por contrato se Convocatoria de
obras publicas | lanza |a convocatoria para la licitacion de la obra licitacién
6 Direccidn de Se lleva a cabo el proceso de licitacién con las
obras publicas | diferentes empresas interesadas
7 Direccidn de Se analizan las proporciones técnicas Y econémicas
obras publicas | de cada una de las empresas que participen
8 Direccién de Se dictamina el fallo a la empresa que cumpla con la Contrato de obra
obras publicas | mejor propuesta. publica
9 Direccion de Se firma el contrato con la empresa ganadora de la
obras publicas | licitacion y que sera la ejecutora de |a obra.
10 Direccién de La empresa ejecuta la obra y todos los gastos
obras publicas | relacionados son cubiertos.
11 Direccion de La Direccién ejecuta las supervisiones técnicas de la
obras publicas | obra que se esta construyendo. '
12 Direccién de Una vez terminada la obra, se elabora el acta de Acta de entrega de
obras publicas | entrega-recepcién. recepcion de la obra
13 Direccidén de Se integra el expediente unitario parala Expediente unitario de
obras publicas | comprobacién fisica y financiera de la obra. obras
FIN

g Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL COBIERNG MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! tl GRANDI
20242027

PROCEDIMIENTO:
EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA.
AREA:
OBRAS PUBLICAS.

INICIO

Se recibe la aprobacién de las obras por
parte de COPLADEMUN y cabildo

1 La direccién se coardina con la comunidad
beneficlaria de la obra

se analiza la modalidad y el orden de
ejecucion de |as obras en base a
prioridades y presupuesto

v

Se firma convenio de ejecucion y
modalidad de cada obra

v

Para las obras por administracidn directa
se realiza andlisis sobre suministro, mano
de obra, etc.

v

Se realiza andlisis de los gastos de operacidn
y con este el presupuesto

" v

Se realiza |a ejecucion total de la obra mismo
tiempo que la supervision técnica

.

En |a ejecucién de |a obra se suministra
materfal, mano de cbra, etc,

v

Se realizan los gastos de operacidn y
construccion de la obra

v

Una vez autorizado por cabildo se -ealiza la
calendarizacién de las obras y acclones

L 1
Se Integra el expediente unitario para la
comprobacién fisica y financiera dz la obra

-

£ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail: presidenciacochoapa20242027@gmail.com
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

COCHOAPA

2024-2027

PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA.

Responsable del proceso: Direccidn de obras publicas.

Tiempo promedio de gestién: Depende del tipo de obra,

Propésito general: Disefiar un procedimiento apegado a la normativa que permita ejecutar las
obras que el Ayuntamiento realice por administracién directa.

Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacion
1 Se recibe la propuesta de inversién Propuesta de
Interesados | autorizada por COPLADEMUN vy cabildo. inversion en obras y
acciones
2 Direccién de | La Direccién se coordina con la comunidad
obras publicas | beneficiaria de la obra.
3 Direccién de | Se analiza la modalidad y el orden de
obras ptblicas/ | ejecucién de las obras en base a
beneficiarios | prioridades y Presupuesto
4 Direccionde | Se firma convenio de ejecuciény
obras publicas | modalidad de cada una de las obras.
5 Direcciénde | Ya que se tiene el Plan de Obras, la
obras publicas | direccidn elabora el Propuesta de inversién
en obras y acciones del Municipio.
6 Direccién de | Para el caso de las obras por
obras publicas | administracién directa se realiza un anélisis | Formatos de gastos
de diversos aspectos como suministros, de operacion /
mano de obra. presupuesto de obra
7 Direccién de | Una vez analizado el punto anterior, se
obras publicas | realiza el analisis de gastos de operacién y
con esto el Presupuesto de cada obra.
8 Direccionde | Se realiza la ejecucidn de la obra, al mismo
obras publicas | tiempo que la inspeccién técnica de la
misma.
9 Direccién de | Como parte de la ejecucion de la obra, la
obras publicas | Direccidn se encarga de suministrar el
material, pagar la mano de obra, etc.
10 Direccion de | La Direccion tendra que realizar los gastos Acta de entrega de
obras publicas | de operacidn y de construccién. recepcion
1 Direccién de | Se integra el expediente unitario para la Expedi
obras publicas | comprobacién fisica y financiera de la obra. rpedienin
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ omierno MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! El GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS.
AREA:
OBRAS PUBLICAS.

INICIO

Se elabora la cedula de informacion basica

D__l Se integrard un comité comunitario de

b obras el cual supervisaré la ejecucion

se Integra al expediente el acta de
integracion del comité firmada

.

se integra el documento de solicitud de
obra, acta de COPLADEMUN

¥

Se elabora el proyecto de la obra de
confarmidad con al tipo de obra

v

Se trabaja en el andlisis de costos y gastos de

Di:aclén para la ejecucién de |a obra

Se elabora el presupuesto de cada obra

v

se Integran al expediente los demds
documentos inherentes a la ejecucion de la

B

Al finalizar |a obra se agrega el zcta de
entrega recepcion

v

Se envian a la contralorfa para su revision

v

Se Integran como parte de la cuenta
publica del ayuntamiento

£ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail: presidenciacochoapa20242027@gmail.com
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

~— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

20242027

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS.

Responsable del proceso: Direccién de obras ptiblicas.

Tiempo promedio de gestién: Variable.

Propdsito general:

Elaborar un procedimiento que permita la integracién de los expedientes

unitarios de obra de conformidad con la normativa, y que con dichos expedientes se realice |a
comprobacién fisica y financiera de la obra.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacidn
1 Direccién de Se elabora la Cedula de Informacién Bésica Cedula de informacién
obras publicas basica
2 Comité Se integrara un comité comunitario de obras, el cual
comunitario supervisara la ejecucion
3 Direccién de Una vez conformado el comité, se integra al Acta de integracién de
obras publicas | expediente el acta de integracién del Comité firmada comité firmada
4 Direccién de Se integran los documentos de solicitud de obra, acta s
obras publicas | de aprobacién del COPLADEMUN, de cabildo
5 Direccidn de Se elabora el proyecto ejecutivo de la obra, de Convocatoria de
obras publicas | conformidad con la necesidad especifica de cada licitacién
obra
6 Direccidn de Se trabaja en el analisis de los gastos de operaciény
obras publicas | ejecucion de la obra.
7 Direccién de Se elabora el presupuesto de cada obra.
obras publicas
8 Direccién de Se integran al expediente, los demas documentos
obras publicas | parala comprobacién de |a obra como son: explosién Contrato de obra
de insumos, precios unitarios, programa de ejecucién publica
de la obra, estudio de impacto ambiental, etc.
9 Direccion de Una vez finalizada la obra y cuando se tiene el acta
obras publicas | de entrega-recepcidn se integra en el expediente.
10 Direccién de Una vez armados los expedientes, se envian a la
obras publicas | contraloria para su revision.
1 Direccion de Se integran como parte de |a cuenta publica del
obras publicas | Ayuntamiento.
FIN

g’g Av. Vicente Guerrera col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ (081ERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL
2024:2027

DIRECCION DE REGISTRO
CIVIL

(@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa E| Grande, Gro
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H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

: ~— GOBIERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL. GRANDE. GRO. 2024-2027 COCHOAPA
{UN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! el GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE NACIMIENTO.
AREA:
REGISTRO CIVIL.

Reciben a los padres que llevan a registrar a
su hijo

v

Verificar que cumplan con todos los
requisitos

Informa los requisitos pendientes
de cumplir

| Generar reglstro en libro y elaborar

éDesea acta de
nacimlento?

NO sl
\ 4

Generar recibo de pago por concepto de

Acudir a la caja de |2 tesoreria a
L acta de nacimiento realizar el pago

Generar copla de certificado de acta

v

Generar registro para su reporte
mensual

FIN

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro. C.P. 41660, Cochoapa El Gr

ande, Gro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

COCHOAPA

2024-2027

PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE NACIMIENTO.

Responsable del proceso: Registro civil,

Tiempo promedio de gestién: En el momento que se requiera.

Propdsito general: Evitar la concentracién de desechos en las calles mediante la recoleccién de
basura en los hogares.

Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 . Recibir en las oficinas del Registro Civil a los
Direccion de e i
: L5 padres que acuden con su hijo y dos testigos
registro civil 3 i
para realizar el registro.
2 Direccién de Certificado de
registro civil alumbramiento, acta de
Verificar que los interesados presenten toda .naCIr.n!ent.o' de IDS’, padres,
la documentacién necesaria. |dent|ﬁcac10n.oﬁc:|al de los
padres y testigos, acta de
matrimonio (si aplica) y
comprobante de domicilio
3 Direccién de  |[Una vez que se realizaron las asignaciones por
registro civil Lo cyor, realizar recorridos periédicos en base a
los horarios establecidos.
4 Direccién de Si no presentan toda la documentacién Registro en libro,
registro civil requerida o no traen a dos testigos mayores CURP
de edad, se les informa que deberan regresar
con todos los documentos y sus testigos.
5 Direccién de Si entregan toda la documentacién y sus Recibo de pago
registro civil dos testigos, se procede a levantar el
registro, asentarlo en el libro y generar la
CURP.
6 Direccidn de Los interesados acuden a la caja de la
registro civil tesorfer_ia para reali'zar su lpa.ugo y regresan a Boletin informativo
las oficinas del Registro Civil con su
comprobante,
7 Direccién de Se genera e imprime una copia certificada del
registro civil acta de nacimiento asentada en el libro y se Acta de nacimiento
les entrega a los interesados.
8 Direccién de Se elabora el registro que se integrard al
registro civil reporte que se presenta mensualmente a la Registro
DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL Estatal
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL S GORMENNG MUK il e
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
EL GRANDI
2024-2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE MATRIMONIO.
AREA:

REGISTRO CIVIL.

v

Recibe y revisa la documentacién
presentada por los Interesados

Informa los requisitos pendientes éCumple los
de cumplir

requisitos?

St
v

Generar registro en libro y elaborar
CURP

éDesea acta de
nacimiento?

NO sl
¥

Generar recibo de pago por concepto de

Acudir a la caja de la tesorerfa a
L_. acta de nacimiento realizar el pago

Generar copia de certificado de acta

v

Generar registro para su reporte
mensual

FIN

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande. Gro.
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- H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

COCHQQPA

2024-2027

PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE MATRIMONIO.

Responsable del proceso: Registro civil.

Tiempo promedio de gestidn: Variable.

Propdsito general: Registrar y expedir el documento que acredita la unién de un hombre Yy una
mujer en matrimonio dentro del municipio.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacidn
1 La pareja se presenta en las oficinas del Acta de nacimiento e
Direccién de Registro Civil con toda la documentacién identificacién de los contrayentes,
registro civil necesaria, esta se revisa para comprobar que | certificado médico, comprobante
esté completa y sea correcta de domicilio
2 Direccién de Si la documentacion es incorrecta o
registro civil incompleta, se informa a la pareja el
problema y se les solicita que regresen
posteriormente con toda la informacién
requerida
3 Direccién de Sila documentacién es correcta, se lesgenera
registro civil un recibo de pago por concepto de Registro Recibo de Pago
Matrimonio
4 Direccién de Si la pareja desea que se les expida una copia
registro civil certificada del acta, se genera ademas un
recibo de pago por el Acta de Matrimonio
5 Direccion de Los contrayentes acuden a la caja de la Recibo de Pago
registro civil tesorerfa para realizar los pagos respectivos
6 Dlrgcmén.dfz Una vez reahzad'o el ;?ago, se agendaeldiay O —
registro civil la hora del matrimonio
7 Direccién de El oficial del Registro Civil celebra el
registro civil matrimonio en la fecha acordada, recaba las . i
. : Acta de matrimonio
firmas de los esposos y de cuatro testigos y
genera el registro en el libro
8 Direccién de Si se solicitd una copia certificada del acta,
) v Reporte mensual
registro civil esta se entrega a los esposos
9 Direccién de Se genera un registro del matrimonio para el
i ivi reporte mensual que se presenta ante la . ) .
malsmmenl DIRECCION DEL REGISTRO CVIL del Estado WEgaDERmatinonio
FIN

(@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande. Gro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ Gomitano MUNIIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024-2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE DIVORCIO.
AREA:
REGISTRO CIVIL.

‘ INICIO ’

Recibir y revisar la documentacién
e presentada por los interesados

-

Cotejar sentencia de divorcio

| i

Informa los requisitos pendientes

de cumplir {Documentacién

correcta?

SI

o TS

Generar recibo de pago por concepto de
registro de divercio

NO dDesea el

divorcio?

Si
4

Generar recibo de pago por concepto de Acudir a |a caja de la tesorerla a

E/-—_‘ acta de divorelo realizar el pago

Registro del divorcio

NO

{pagaron acta?

Entrega copia certificada del acta del

D: divorclo
—D’c;jr registro para reporte mensual
d

[

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ (omieano municipaL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

g ]

el

' 2024 2027

PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE DIVORCIO.

AT

M ML YN M SOV YOO K>

AN o

Responsable del proceso: Registro civil.

Tiempo promedio de gestidn: 1 dia.

Propésito general: Registrar y expedir el documento que acredita la disolucién de un matrimonio
dentro del municipio.

N

ﬁ Actividades
5 Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 = ) Recibir revisar la documentacién Sentencia del juez, acta de
Direccién de ; ; ;
registeo sivi presentada por el interesado. nacimiento de los flwormantes,
acta de matrimonio
2 Direccion de | Cotejar el acta y la sentencia de divorcio
registro civil | expedida por el juez Civil, comprobando Sentencia de divorcio
que no existan errores
3 Direccién de  |Si la documentacién es incorrecta o
registro civil  incompleta, se informa el problema y se le
jsolicita al interesado que regrese con la
informacion requerida
4 Direccién de Si la documentacidn es correcta, se genera Recibo de pago
registro civil un recibo de pago por concepto de
Registro de Divorcio
5 Direccién de Si la pareja desea que se les expida una Recibo de pago
registro civil copia certificada del acta, se genera
ademas un recibo de pago.
6 Direccién de Los contrayentes acuden a la caja de la
registro civil tesoreria para realizar los pagos
respectivos.
7 Direccién de Se captura la informacién que quedara en
registro civil los registros de divorcio y que se incluiran Registro de divorcio
en acta
8 Direccién de En caso de haber solicitado acta, se expide
la copia certificada y se entrega a los Acta de divorcio
interesados.
9 registro civil Se genera un registro del matrimonio para
el reporte mensual que se presenta ante la R
DIRECCION DEL REGISTRO epoCtemer!
CIVIL del Estado
FIN

c(:)) Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail: presidenciacoc hoapa20242027 @gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

— GOBIERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024-2027 COCHOAPA
iUN GOBIERNOD DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:

CERTIFICADO DE DEFUNCION.
AREA:
REGISTRO CIVIL.

INICIO

Recibiry revisar certificado de defuncién

Solicitar y revisar documentos de
identificacién del finado
d_jlcmr declaracidn de testigos

¢Documentacién
correcta?

NO

51
¥

Informa los requisitos pendientes Generar recibo de pago por concepto de Acudir a la caja de |2 tesoreria &
de cumplir acta de defuncién

realizar el pago

Se elabora acta de defuncién y orden de
inhumacion

Realizar anotacién marginal

FIN

£ Av. Vicente Guerrero col. Centro. C.P. 41660, Cochoapa El Grande. Gro.
Tel: (757) 123 19786, (757) 132 0680 e-mail: presidenciacochoapa20242027@gmai|.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL COBIERNG MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! HANDI
20242027

va

PROCEDIMIENTO
CERTIFICADO DE DEFUNCION.

Responsable del proceso: Registro civil.
Tiempo promedio de gestién: 1 dia.

Propésito general: Registrar y expedir el documento que acredita y declara legalmente el
fallecimiento de una persona.

Actividades
Numero Responsable Actividad . Documentacidn
1 T Recibir y revisar el certificado de Certificado de defuncién
Direccién de !
reaiabi bl deffu.aclén de una persorna, como medio de
notificacién de su fallecimiento.
2 Direccidon de
registro civil Solicitar los documentos de identificacién Acta de nacimiento,
del finado identificacién y CURP
3 Direcciénde  [Solicitar la declaracién de dos testigos que Declaraciones
registro civil  |conforman la identificacién del finado
4 Direccién de Si la documentacion es incorrecta o
registro civil incompleta, se informa al solicitante para
que complemente la informacién
5 Direccién de Si la documentacidn es correcta, se Recibo de pago
registro civil genera un recibo de pago por concepto
de acta de defuncién
6 Direccién de Acudir a |a caja de la tesoreria a realizar el
registro civil pago
7 Direccién de Elaborar acta de defuncién y orden de Acta de defuncién y orden de
registro civil inhumacién o traslado inhumacién
8 Direccién de Se realiza anotacién marginal y se envia a la
registro civil oficialia donde se registré el nacimiento del Anotacién marginal
finado
FIN

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNO MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027

DIF MUNICIPAL

c@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL COBIEANG MUNICIPAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO, 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024:2027

PROCEDIMIENTO:
ENTREGA DE DESAYUNOS ESCOLARES.
AREA:

DIF MUNICIPAL

INICIO

Se identificaa la
poblacion el objetivo

'

Se coordina con las
instituciones educativas y el
DIF

y
: oy Se envia al sistema estatal
Se levanta padrén de del DIF el padrén de

E/—l:fneficiarics ' r— beneficiarios

El DIF municipal apoya El' DIIF “‘:"'?Pa' e":'a °f;°'° A El DIF estatal remite el DIF
con platicas a las < as Instituc o.nes educativas, | municipal el calendario de

Instituciones sobre la donde se indica fecha y hora entrega de insumos
correcta nutricién de entrega E/_J

Posteriormente el DIF
municipal entrega
desayunos al comité y este
transporta en unidad oficial
a la institucion

En coordinacién con DIF Las instituciones elaboran y

estatal la logfstica remiten al DIF municipal la
correcta de entrega de ifsts disBaneficlutios

nos.
los desayunos semestral

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail; presidenciacochoapa20242027 @gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNG MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
f

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! o | HAND
20242027

PROCEDIMIENTO
ENTREGA DE DESAYUNOS ESCOLARES.

Responsable del proceso: DIF.

Tiempo promedio de gestién: 1 mes.

Propdsito general: Desarrollar el proceso de accién del programa para promover una alimentacion
correcta entre nifios en edad escolar.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién

1 DIF municipal El DIF municipal identifica a la poblacién
objetivo.

2 DIF municipal Se coordina con las instituciones educativas
y con el DIF estatal para la formacién de
comités,

3 DIF municipal El DIF municipal levanta padrén de Padrén de
beneficiarios. beneficiarios

4 DIF municipal Envié al sistema estatal del DIF del padrén Padrén de
de beneficiarios elaborado. beneficiarios

5 DIF municipal/DIF | El DIF estatal aprueba el padrén de Calendario de entrega

estatal beneficiarios y remiten al DIF municipal el de insumos
calendario de entrega de insumos.

6 DIF municipal Teniendo el calendario de entregas del DIF Oficios de notificacion
estatal, el DIF estatal, el DIF municipal envia de hora y fecha
oficios a las instituciones en donde les
notifica la fecha y hora de entrega.

7 DIF municipal El DIF municipal otorga apoyo a las

/direccion de salud | instituciones educativas mediante la
publica imparticién de platicas sobre la correcta
nutricién.

8 DIF municipal Posteriormente el DIF municipal entrega
desayunos a los comités, los cuales se
transportan en vehiculo oficial a las
instituciones a entregar los desayunos,

9 DIF municipal Se comunica el DIF municipal para verificar
que la logistica de entrega de desayunos sea
la correcta.

10 DIF municipal/ La institucién elabora y remite al DIF Lista de beneficiarios

instituciones municipal la lista de beneficiarios notificada.
educativas correctamente requisitada,
FIN

g Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL e GG R T

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
L GRANDI

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! al
2024-2027

SECRETARIA DE LA
MUJER

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL e GOBIERRCS KAHICIPAL

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERHO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! L GHRHANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:

CAPACITACION A MUJERES PARA INDUCCION AL EMPLEO.
AREA:
SECRETARIA DE LA MUJER.

INICIO

Se contrata a capacitador

Se realizan actividades de
promocién

.

Se reciben a Eas' mujeres
interesadas en participar

.

Se informan de los cursos y
talleres

I

La interesada entrega los
documentos necesarios

D para inscripcidn

¢Estdn
completos?

Se notifica a la interesada
que hizo falta

sl
v

Se cita a las mujeres para

Dijm e informar fechas

Se inauguran los cursos

Se toma bitdcora
fotografica

FIN

£ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

— GOBIERNO MUNICIPAL —
COCHOAPA
- HA? Bl

© 2024-2027

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A MUJERES PARA INDUCCION AL EMPLEO.

Responsable del proceso: secretaria de la Mujer.
Tiempo promedio de gestién: cada cuatrimestre.
Propdsito general: Establecer las acciones de operatividad para ejercer los mecanismos de control
y evaluacién del programa operativo anual de trabajo para cada una de las areas que integra la
administracion municipal.

Actividades
Numero Responsable ~ Actividad Documentacion
1 Secretaria de la La SECRETARIA DE LA MUIJER contrata a un
mujer capacitador para que imparta los cursos.
2 Secretaria de la Una vez que se efectuard al capacitador, se inician
mujer actividades de promocion entre la sociedad para que
asistan a los cursos y talleres.
3 Secretaria de la En el ayuntamiento, especificamente SECRETARIA DE
mujer LA MUIJER, se reciben a las mujeres interesadas en
participar en los cursos y talleres.
4 Secretaria de la A las mujeres que acuden a las instalaciones, se les
mujer informa con mayor detalle en que consistiran los
cursos,
5 Secretaria de la Una vez que recibe la informacién completa, las Documentos
mujer mujeres interesadas recaban la documentacion personales (IFE/CURP/
necesaria para inscribirse y la presentan en las comprobante de
oficinas. domicilio, fotografia)
6 Secretariade la Personal de la Secretaria, verifica los documentos
mujer entregados por las interesadas para verificar que
estén completos
7 Secretaria de la En caso que los documentos no estén completos, se
mujer notifica a la ciudadana para que complete los
documentos y reinicie el proceso de reinscripcion
8 Secretaria de la Una vez que se han verificado todos los documentos y Lista oficial de
mujer que se completd el cupo, se cita en las oficinas a las asistencia
futuras participantes Dara la elaboracién de la Lista
oficial de participantes y definir fechas
9 Secretaria de la Con todos los requisitos cubiertos, se lleva a cabo la
mujer inauguracion del curso por parte de la Direccion junto
con el capacitador o capacitadora
10 Secretaria de la Se toman |las fotografias necesarias, para la Bitacora
mujer elaboracion de la bitacora fotografica, que formara fotografica/Expediente
parte del expediente
FIN

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL T ——

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! cl GRANDE
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
IMPARTIR TALLERES Y PLATICAS.
AREA:
SECRETARIA DE LA MUIJER.

INICIO

Elegir la tematica de talleres y platicas

I

Asignar de capacitaciones

I

|j/J Calendarizar actividades

Realizar campanfia de difusion de

actividades

Trasladar personal al lugar donde se
llevara a cabo |a actividad

I

Impartir platica o taller

Entrega los reconocimientos

—

Realiza deporte de actividades

e

FIN

£ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa E| Grande, Gro.
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail: presidenciacochoapa20242027 @gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA
FL GRANDI

© 2024-2027

PROCEDIMIENTO

IMPARTIR TALLERES Y PLATICAS.

Responsable del proceso: Secretaria de la Mujer.

Tiempo promedio de gestidn: Constantemente.

Propdsito general: Empoderar a la mujer a través de la capacitacion en una actividad que le ayude
a elevar su calidad de vida fisica, psicoldgica y econémica.

Actividades
Numero Responsable ~ Actividad Documentacion
1 Secretaria de la Seleccionar los temas que se impartiran
mujer en las platicas, asi como las actividades
que se ensefiaran en los talleres
2 Secretaria de la Asignar al capacitador/a que impartira
mujer cada curso
3 Secretaria de la Programar las fechas para la Calendario de
mujer imparticion de talleres y platicas en las actividades
distintas comunidades del municipio
4 Secretaria de la Realizar campafia de difusién, de las Calendario de
mujer actividades a realizar con sus actividades y
respectivas ‘ publicidad
5 Secretariadela | Trasladar al personal al lugar donde se
mujer llevara a cabo la actividad
6 Secretaria de la Impartir la platica o talleren el diay la
mujer hora programados
7 Secretaria de la Entrega de reconocimiento a las Reconocimientos
mujer mujeres participantes
8 Secretaria de la Realizar un reporte de actividades | Reporte de actividad
mujer adjuntar evidencia fotografica
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ (osieRNG MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNQ DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI

2024-2027

DIRECCION DE SALUD
PUBLICA

g’% Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande. Gro.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL GOBIERNG MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! ti GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
BRINDAR ATENCION MEDICA A LA POBLACION EN GENERAL.
AREA:

DIRECCION DE SALUD PUBLICA.

INICIO

Se informa a los ciudadanos acerca de
los servicios y dias de consulta

7 L
it Sereciben a los ciudadanos

interesados en atenderse
medicamente

;

se registran datos del usuario para

Dt:al—lzlar el padrén de beneficiarios

Se agenda cita con el ciudadano, liza | I
dependiendo el tipo de atencién —El medicogealiza la consulta

médica requerida
T L/__I
A4

Remite dichos reportes a la direccion, Elaborar el medico un reporte
para que se armen los expedientes |4 sobre las consultas atendidas y el

correspondientes y se dé seguimiento diagndstico y tratamiento de
D—’ E/‘—J S

La direccién realiza un informe sobre
las actividades medicas al drea de
presidencia municipal, para su
conocimiento

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO.,

{UN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

2024 - 2027

PROCEDIMIENTO

BRINDAR ATENCION MEDICA A LA POBLACION EN GENERAL.

Responsable del proceso: Direccion de salud publica.

Tiempo promedio de gestion: Gestion constante.

Propdsito general: Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencién médica en las
especialidades que segtin requiera (ultrasonografista, ginecologia, nutriologia y dentista).

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacion
1 Direccién de salud | Se informa a los ciudadanos acerca de
publica los servicios médicos vy los dias de
consulta.
2 Direccién de salud | Se reciben en las oficinas del DIF a las
publica personas interesadas en recibir atencidn
médica.
3 Direccién de salud | Se registran los datos de los ciudadanos Padroén de
publica que vayan a recibir consulta con el fin beneficiarios
de actualizar el padrén de beneficiarios. actualizado
4 Direccion de salud | Se agenda la cita del ciudadano,
publica dependiendo la atencion medica que
requiera.
5 Direccién de salud | El medico recibe al paciente y realiza la Receta y diagnostico
ptblica exploracién, valoracién fisica y
diagndstico y receta el tratamiento.
6 Direccién de salud | Al finalizar las consultas el medico Informe de consultas
publica elaborara reportes sobre los casos atendidas
atendidos, diagndstico tratamiento
correspondiente.
7 Direccién de salud | Los médicos municipales remiten los Informe de consultas
publica reportes que se hacen mencién en el atendidas
punto anterior a la Direccién del DIF
municipal con el fin que se elaboren los
expedientes correspondientes y se dé el
seguimiento.
8 Direccién de salud | Posteriormente el DIF municipal Informe de actividades
ptiblica realizara y remitira un informe al DIF
estatal respecto las actividades médicas
atendidas y los casos atendidos.
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL CORIERIG G

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!
2024 2027

DIRECCION DE
DESARROLLO RURAL
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

= = . R — GOBIERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
;UN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! FLRANDIE
20242027
PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE FERTILIZANTE A PRODUCTORES AGRICOLAS DEL MUNICIPIO.
AREA:
DESARROLLO RURAL.

INICIO

Gestiona e trémite para |a firma del
convenio entre el municipio y la secretaria
estatal

v

Gestiona las aportaciones del municiplo al
gobierno del estado

x

Convoca a reuniones a los productores
agricolas dal municiplo Interesados a
- reclbir el apoyo

v

Generar el padrén de los beneficlarios

B

Recibe v verifica los documentos
entregsdos de acuerdo con los
requisitos generales

Se Informa el motivo para que lo
atienda y reinicle el proceso

dCumnple con
los requisitos?

3e informa que los documentos
estos completos

se elabora los expedientes técnicos del La tesoreria realiza la compra de
programa fertilizante y entrega a desarrollo rural

v

La direccién recibe el fertilizante
comprado

v

Reune los productores para Informar
la forma de entrega

v

Entrega el numero de bultos de
conformidad con las reglas de
operacion

v

Recaba la forma de recibldo del Elabora el reporte de la entrega total del

chtor el reporte de entrega l:/_' fertilizante

£ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAM

2024-2027

ENTREGA DE FERTILIZANTE A PRODUCTORES AGRICOLAS DEL MUNICIPIO.

PROCEDIMIENTO

Responsable del proceso: Direccién de desarrollo rural.
Tiempo promedio de gestién: Variable.

Propésito general: Llevar a cabo un procedimiento ordenado que permita otorgar a los productores
del Municipio el fertilizante necesario para sus cultivos, y que contribuye a fortalecer las cadenas de
produccidn y economia del Municipio.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacion
1 Direccidon de Se gestiona el tramite para la firma del convenio
desarrollo rural entre el Municipio y la Secretaria estatal.
2 Direccién de Gestiona las aportaciones del Municipio al
desarrollo rural | gobierno del Estado.
3 Direccién de Cargan y preparan el equipo especial y necesario
desarrollo rural | para la atencion de la emergencia.
4 Direccién de Convoca a reuniones a los productores agricolas
desarrollo rural | interesados en obtener el apoyo.
5 Direccién de Derivado de las reuniones se genera el padrén de
desarrollo rural | beneficiarios del afio.
6 Direccidn de Recibe y verifica los documentos entregados por Documentos de los
desarrollo rural | los productores de acuerdo con los requisitos productores de acuerdo a
. ’ las reglas de operacién
generales para verificar si estan completos.
7 Direccidn de Si los documentos estan incompletos, se informa al
desarrollo rural | interesado el motivo para que lo atienda y reinicie
el proceso.
8 Direccion de Se elaboran los expedientes técnicos del Expedientes técnicos
desarrollo rural programa.
9 Tesoreria La tesoreria realiza la compra del fertilizante y lo
entrega a la Direccién de Desarrollo Rural
10 Direccién de La direccién recibe el fertilizante comprado
desarrollo rural
1 Direccidn de Una vez que se tiene el fertilizante, retne a los
desarrollo rural productores para informarles de la forma de
entrega
12 Direccién de De conformidad con las reglas de operacién de
desarrollo rural programay a las tierras registradas entrega
numero de bultos de fertilizante a los productores
13 Direccion de Recaba la firma de recibido del productor en los Reporte individual de
desarrollo rural | reportes de entrega entrega con la firma de
recibido de cada
productor
14 Direccidn de Elabora el reporte de |a entrega total de fertilizante Reporte completo de la
desarrollo rural para su comprobacion. entrega de fertilizante
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  CORIERNE M ICTPAL =
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! L GRANDE
2024:2027

PROCEDIMIENTO:
APOYO DE ENTREGA DE ACTIVOS PRODUCTIVOS A CIUDADANOS DEL MUNICIPIO
AREA:
DESARROLLO RURAL

INICIO

Organizar reunién con productores
para brindar informacién

Se dan a conocer los requisitos Las personas interesadas
para la obtencidn del activo D recaban informacién
productivo

Remiten a |a direccién los
documentos para que se analizan |
si estédn completos

Se notifica el motivo para que lo
atienda y reinicio el proceso

Se informa que la documentacién
este completa

éRetine los
requisitos?

Se informa a través de los medios,
> las personas que resultaron
beneficiadas

s

Se entrega como apoyo los
activos productivos a los
ciudadanos

v

Se recaban los oficios de recibido con

D_ﬁ:ma de los beneficiarios

Se da seguimiento a la Se integra la documentacién de

entrega de los activos ; los apoyos en archivo a la
direccidn

—\.

FIN
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H AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO.

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

2024 - 2027

— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

RANDI

© 2024-2027

PROCEDIMIENTO

APOYO DE ENTREGA DE ACTIVOS PRODUCTIVOS A CIUDADANOS DEL MUNICIPIO

Responsable del proceso: Desarrollo Rural

Tiempo promedio de gestién: Variable.

Propésito general: Otorgar y contribuir a la ciudadania el apoyo necesario, con la entrega de activos

productivos, lo que permita incrementar el mejoramiento de nivel de vida.

Actividades

Numero

Responsable

Actividad

Documentos

1

Desarrollo Rural

Se organiza reunién con los productores y
ciudadania en general, para dar informacion
sobre apoyos.

Desarrollo Rural

En las reuniones se dan a conocer los requisitos
para que puedan acceder a la entrega de un
activo productivo.

Desarrollo Rural

Las personas interesadas recaban los
documentos que se estipulan en los requisitos.

Desarrollo Rural

La direccién de desarrollo rural recibe las
solicitudes y documentos y analiza que cumplan
con todos los requisitos.

Documentacion de
acuerdo a los requisitos

Desarrollo Rural

Si los documentos estan incompletos, se
notifica el motivo para el interesado reinicie el
proceso.

==

Desarrollo Rural

Si cumple con los requisitos, se informa al
ciudadano que cumple con todos los requisitos.

Desarrollo Rural

Se informa a las personas que han sido
seleccionadas para recibir el apoyo.

Desarrollo Rural

Se entregan a los ciudadanos los apoyos de los
activos productivos como son desgranadoras,
molinos, y otros.

Desarrollo Rural

Se recaba en los oficios de recibido con las
firmas de los beneficiarios.

Oficio de recibido con
firma de beneficiario

10

Desarrollo Rural

Se recaba la documentacién soporto de la
entrega de los apoyos y se archiva en los
expedientes de la direccion.

Expedientes

11

Desarrollo Rural

Se da seguimiento a la entrega de activos, para
verificar que se les esté dando un correcto uso

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ (ouirno muNicipaL—

DE COCHOAPA EL. GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! HANDI
2024-2027

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS Y AGUA
POTABLE
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL e AR A RIAPRL 5

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! tL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE RECOLECCION DE BASURA.
AREA:
SERVICIOS PUBLICOS.

INICIO

Dividir el municipio en sectores
estratégicos
Asignar horarios, unidades y

personal recolector a cada
sector

Realizar recorridos en todos los
sectores del municipio

l

Acudir al basurero municipal a
depositar la basura recolectada

Resguardar unidades

I

FIN

@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
Tel: (757) 123 1976, (757) 132 0680 e-mail: presidenciacochoapa20242027 @gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL e ORGP
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

LCHANDI
20242027

jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

PROCEDIMIENTO
SERVICIO DE RECOLECCION DE BASURA.

Responsable del proceso: Servicios publicos.

Tiempo promedio de gestién: Diariamente.

Propésito general: Evitar la concentracién de desechos en las calles mediante la recoleccién de

k' .
’ basura en los hogares,

-

o

é’ ~ Actividades

S

C Numero Responsable _ Actividad Documentacién
& 1 e d Se realiza la divisién del municipio en sectores de
£ S Ife recoleccién estratégicos que permitan agilizar y
3@? servicios publicos mejorar el servicio

‘Sl 2 Direccién de Asignar unidades y personal a cada sector, asi como
¢ servicios publicos | realizar la distribucién de horarios y dias de
recoleccién
3 Direccidén de Una vez que se realizaron las asignaciones por

servicios publicos | sector realizar recorridos periédicos en base a los

horarios establecidos

4 Direccidén de Al finalizar, acudir al Basurero Municipal para
servicios ptiblicos | depositar los desechos recolectados durante el dia
5 Contribuyente El interesado se traslada a |a caja de tesoreria para
efectuar el pago
6 Direccién de Resguardar las unidades hasta la siguiente jornada

servicios publicos | laboral

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ (omiERno MUNICIPAL—

DE COCHOAPA EL. GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! £l GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:

CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE.
AREA:
SERVICIOS PUBLICOS.

Reclbir sollcitud escrita dirigida al

presidente municipal

Recibir y revisar documentacidn que
acredite la propledad

Informar al usurario de Inconsistencia
en la documentacién

S

Generar recibo de pago por toncepto de Realiza el pago en la caja de tesoreria
conexién a la red

S v

Sollcitar al usuario croquis de ubicacién del
terreno -

SN v

Personal de servicios publicos se traslada al
lugar sara realizar la conexion

'

i_w Archivar expediente

» FIN
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H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

= GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOA

20242027

PROCEDIMIENTO

CONEXION A LA RED DE AGUA POTABLE.

Responsable del proceso: Servicios publicos.

Tiempo promedio de gestién: Variable.

Propésito general: Permitir que los ciudadanos gocen del servicio de agua potable en sus hogares.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién
1 Direccidn de Se recibe |a solicitud de conexién por escrito y Solicitud
servicios dirigida al presidente municipal.
ptiblicos
2 Direccion de Se recibe y revisa la documentacién que comprueba Expediente
servicios la propiedad del terreno a conectar. (Identificacién,
publicos comprobante de
domicilio y copia de
escrituras)
3 Direcciéon de  [En caso de que la documentacién este incompleta
Seferes presente inconsistencias, se le informa al usuario.
publicos
4 Direccién de En caso de que la documentacién sea correcta, se Recibo de pago
servicios genera el recibo de pago y se le proporciona al
publicos usuario
5 Contribuyente | El interesado se traslada a la caja de tesoreria para
efectuar el pago
6 Direccién de Se solicita al usuario un croquis de ubicacién del Constancia de no
servicios terreno en cuestidn adeudo
publicos
7 Direccién de Personal de la Direccidn de Servicios Plblicos se
servicios traslada al lugar y realiza la conexidn
publicos
8 Direccidn de Se archiva el expediente para su resguardo.
servicios
pliblicos
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ (0BiERNG MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL. GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.
AREA:
SERVICIOS PUBLICOS.

G
e

’ ¢

=

Recibir solicitudes y reportes de
alumbrado de forma personal o por
escrito

’

- .n:,c: \?/\\',/

o";o ﬁ

S

{Procede el
reporte?

AN
#

¢

'f’%‘ﬁ :’*‘Q
AN
> ¢ 3 ] ¢

Turna reporte al director
Explicar al usuario el motivo de Asignar a personal de servicios
improcedencia publicos para atender el reporte

N

AT
LR

\JI‘A Y
N NN
o

/

4 .
s\. ‘
C
"2 =4
ﬁ\ Acudir a la zona reportada para
6 realizar el mantenimiento
\ requerido
&+

e A
O

|

Marcar el reporte como
entendido

=

N
o
‘

VAN AN
ove’

AN A
N
L

AEAT A
T

N
8

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  _ (081ERNO MUNICIPAL—

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! L GRANDY
2024-2027
PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

Responsable del proceso: Servicios Publicos.
Tiempo promedio de gestién: 14 dias habiles.

Propésito general: proporcionar a todos los usuarios un servicio de alumbrado de calidad.

Actividades
Numero | Responsable ' __ Actividad Documentacién
1 Direccidn de Se reciben reportes o solicitudes de mantenimiento Reporte
servicios de los usuarios, estan pueden ser de forma personal"
pliblicos 0 escrita.
2 Direccion de Se analiza el reporte recibido, en caso de que no
servicios proceda se le informan los motivos al usuario.
publicos
3 Direccién de Si el reporte es procedente se turna al supervisor Reporte
servicios correspondiente para que lo clasifique.
publicos
4 Direccidn de El supervisor asigna al personal que atendera la
servicios problematica.
publicos
5 Direccidn de El personal asignado se traslada a |la zona en
servicios cuestion para solucionar el problema repostado.
publicos
6 Direccién de El reporte se marca como atendido y se archiva.
servicios
publicos
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL. GRANDE. GRO. 2024 - 2027 COCHOAPA

jUN GOBIERNC DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! cl GHANDE
2024-2027

AN
)

VA,
i [

AL
2]

]

ﬂ\?

A

PROCEDIMIENTO:

¢

SERVICIO DE PANTEON MUNICIPAL.

ﬁ AREA:
- SERVICIOS PUBLICOS.
<

‘

o> :

BN reciblr solizitud verbal del interesado
B>
“{' ':‘ recibir y verificar acta de difusién
s
? .
‘» -y Informar al usurario de inconsistencia NO {Documentacién
a en la documentacidn correcta?
e
} -
K sl
:} o
o v
£~ Generar reclba de pago por concepto de Realiza el pago en la caja de tescreria
3 .' inhumacidn de cuerpo
-
;
&4 Verificar a la disponibilidad de lotes -
e D——J g
' "'-' Asignar un lote en el pantedn municipal
‘2;} ; L
ﬂ} = Archivar expediente
B
-
‘§H| IJJ
P> -
s
& > FIN
1’ -
K

) 9
o8

%

Y
¢

R
PN
’

[

N
N
i 8

AT
8YeY
+
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
2024-2027
PROCEDIMIENTO
SERVICIO DE PANTEON MUNICIPAL.
Responsable del proceso: Servicios publicos.
Tiempo promedio de gestién: En el momento que se requiera.
Propdsito general: Permitir que los ciudadanos cuenten con un lote en el pantedn municipal.
Actividades
Numero | Responsable Actividad Documentacién
1 Direccién de Se recibe la solicitud verbal del interesado que acude
servicios a las oficinas a solicitar servicios de panteon.
publicos
2 Direccién de Se recibe y verifica el acta de defuncién y se analiza si
servicios es correcta la documentacién, Acta de defuncién
plblicos
3 Direccién de  [En caso de que la documentacién este incompleta o
se'rl::li.cios presente inconsistencias, se le informa al usuario para
Ublicos
P que reinicie el proceso en otro momento.
4 Direccion de Si la documentacién cumple con todos los requisitos
servicios se genera recibo de pago por inhumacién de Recibo de pago
ptiblicos CUErpos.
5 Contribuyente | El interesado se traslada a la caja de tesoreria para
efectuar el pago.
6 Direccidon de Una vez con el recibo de pago el interesado regresa a .
o 5 s Lie i e Constancia de no
servicios las oficinas de Servicios Publicos para verificar la adeud
publicos disponibilidad de lotes. Sline
7 Direccidn de

servicios Se asigna al contribuyente el lote seleccionado.

publicos
3 e

D;recc_lé.n e El expediente se archiva para futuros tramites y
Servicios
. consultas.
ptblicos
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PA
i

o ; ) — GOBIERNO MUNICIPAL —
DE COCHOAPA EL. GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOA
jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! cl GRKAND
2024-2027

e
#

(M YO )

=

8

Yay

DIRECCION DE COMERCIO
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027

jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

== GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

L GRANDI

2024-2027

PROCEDIMIENTO:

OTORGAMIENTO DE PERMISO PARA ESPECTACULOS, EVENTOS PUBLICOS Y DIVERSIONES.

AREA:

DIRECCION DE COMERCIO.

INICIO

.

Se recibe de parte de los particulares
solicitud de autorizacién para la realizacidn

Se informa al usuario mediante
oficio de negativa

de eventos y/o espectéculos

v

Se valora la factibilidad de la solicitud

&Es factible?

Se turna a presidencia municipal para su
autorizacién

h/__' ‘

El presidente municipal emite oficio de
autorizacién para realizacién del evento

e v

Se informa al solicitante de |2 aceptacidny
se le entrega orden de derechos para su
pago en tesoreria municlpal

El solicitante realiza el pago de derechos
por la celebracién del evento

%

La tesoreria, emite el recibo oficial de

D’-_’esrms por el pago recibido

La direccion de comercio, supervisa y viglla
la Instalacidn y desarrollo del evento

FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027

jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA

N1
ANL)Y

2024-2027

PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE PERMISO PARA ESPECTACULOS, EVENTOS PUBLICOS Y DIVERSIONES.

Responsable del proceso: Coordinacién con Tesoreria/ direccién de comercio y Eventos

especiales.

Tiempo promedio de gestién: todo el afio.
Propdsito general: regular la autorizacién de realizacién de espectaculos o ventos publicos y
diversiones, tales como conciertos, bailes publicos, circos, exposiciones, bazares, ferias, juegos
mecanicos, kermeses, etc. Asignando lugares, dias y horarios especificos para su realizacion.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién
1 En Coordinacién con tesoreria, comercio y eventos Solicitudes
Co e especliale_s, de parte de Io_s pa:wticulares, so!icitud de
tesorerfa SomercsY autorizacién, p:ar.a la real:z?mén de e.spect'acglos
svahtos edperisies y{o event?s pf:bhcos (concufertos, bailes publicos,
circos, ferias, juegos mecanicos, kermeses,
etcétera.).
© 2 Coordinacidn con En Coordinacién con tesoreria, comercio y eventos -
tesoreria, comercioy | especiales valoran la factibilidad de la solicitud.
eventos especiales
3 Coordinacién con Si no es variable se informa al usuario mediante Oficio de negativa
tesoreria, comercioy | oficio de negativa y termina el procedimiento.
eventos especiales
4 Coordinacién con Si es variable se turna a la Presidencia para su Oficio de
tesoreria, comercioy | autorizacion. viabilidad
eventos especiales
5 Coordinacion con El Presidente emite oficio de autorizacién para la Oficio de
tesoreria, comercioy | celebracion del evento. autorizacién
eventos especiales
6 Coordinacién con Se informa al solicitante de la aceptacidn y se le Oficio de
tesoreria, comercioy | entrega una orden para pago de derechos en autorizacion/
eventos especiales ventanilla de |a tesoreria. orden de pago
7 Coordinacién con El solicitante realiza el pago de los derechos por la
tesoreria, comercioy | celebracién del evento.
eventos especiales
8 Coordinacién con La tesoreria emite recibo oficial de egresos por el Recibo oficial de
tesoreria, comercioy | pago recibido. egresos
eventos especiales
9 Coordinacién con En Coordinacién con tesoreria, comercio y eventos
tesoreria, comercioy | especiales, supervisa y vigila la instalacién, puesta
eventos especiales en marcha y desarrollo del evento.
FIN
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNO MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024-2027 COCHOAPA
jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! - | AT t
2024-2027

CASADE LACULTURAY

DIRECCION DE
EDUCACION Y DEPORTES
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — GOBIERNO MUNICIPAL —

DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 -2027 COCHOAPA
jUN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE! EL GRANDI
20242027
PROCEDIMIENTO:
REALIZACION DE EVENTOS CIVICOS, DEPORTIVOS Y CULTURALES ENTRE LA POBLACION.
AREA:

CULTURA, EDUCACION Y DEPORTES.

INICIO

v

Planeacion de eventos clvicos, culturales
y deportivos

|

De acuerdo a las prioridades y

necesidades se elabora calendario de
actividades Presenta a la tesorerfa y presidencia
1 Iioie:jy presupuesto de cada evento

para su probacion

Notifican a la direccién la
negatividad y el motivo

¢Se aprueban
las solicitudes?

Sl

v

Se fajecuta el plan de difusién y Notifican el visto bueno y
publicacién del evento (s) entre la

1 aprobacién para la realizacion del
ciudadania D__, evento

Se ejecuta la logistica para la
realizacion del evento

A

Se lleva a cabo el evento civico,
cultural o deportivo con la
participacion de la cludadania

Una vez realizados los eventos, se

. Los documentos anteriores se
elabora un informe de resultado y

» incluyen en el archivo de la FIN

financiero para la presidencia
D P . Y direccién para comprobacién
tesoreria

c@ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS CIVICOS, DEPORTIVOS Y CULTURALES ENTRE LA POBLACION

Responsable del proceso: Casa de la cultura y direccion de educacién y deportes.

Tiempo promedio de gestién: Variable.

Propésito general: Fortalecer la unién, los valores y la buena convivencia entre los ciudadanos del
Municipio, a través de la programacion de eventos civicos, deportivos y culturales que promuevan

la sana convivencia.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién
1 Casa de laculturay | Se planean eventos civicos, deportivos y
direccion de culturales que se realizan en el municipio.
educacion y deportes
2 Casadelaculturay | De acuerdo alas necesidadesy prioridades | Calendario de eventos
direccién de del municipio se elabora el calendario de
educacion y deportes | los eventos.
3 Casa de laculturay | La direccidén presenta a presidenciay ala Proyecto de evento/
direccién de tesoreria, el proyecto y presupuesto de presupuesto de cada
educacidn y deportes | cada evento para el andlisis y posible evento
aprobacion.
4 Casa de laculturay | Silatesoreria y presidencia no aprueban el Oficio de notificacion
direccién de proyecto, se notifica a la direccién negativa
educacion y deportes | correspondiente la negatividad y el motivo
del rechazo.
5 Casa de la culturay | Silaresolucién es positiva, informa al Oficio de notificacion
direccién de departamento correspondiente el visto de aprobacién
educacién y deportes | bueno y aprobacién para realizar el evento.
6 Casa de la culturay | Una vez con la autorizacion se procede a
direccién de ejecutar la logistica de difusion y publicidad
educacion y deportes | del evento
7 Casa de laculturay | Se ejecuta la logistica necesaria para llevar
direccién de a cabo el evento.
educacion y deportes
8 Casa de laculturay | Se lleva a cabo el evento, ya sea civico,
direccion de cultural o deportivo contando con la
educacion y deportes | participacion de la ciudadania.
9 Casadelaculturay | Unavezrealizados los eventos, la direccion Informe de resultados
direccién de correspondiente elabora un informe de y financiero
educacion y deportes | resultadosy financiero para presentarlo en
la tesoreria y a la presidencia.
10 Casa de laculturay | Losinformes de resultados y financieros, asi
direccion de como los demés documentos soporte se
educacion y deportes | incluye en el archivo para su comprobacion.
FIN
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DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA
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jUN GOBIERND DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!
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COCHOAPA

EL GRANDI
2024-2027

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PREVENCION DEL DELITO Y DROGADICCION.

Instruye para que se le |leven
a cabo los programas y
notificar el visto nuevo

v

Designa al personal que
llevara a cabo las actividades
de prevencién

v

Se elaboran y desarrolian las
actividades y material para el
programa

Y

Cuestiona las actividades de
loglstica necesarlas para el
desarrollo e implementacién
del programa

v

El personal designado
implementa y desarrclla el
programa de prevencién del
delito y drogadiccion

PROCEDIMIENTO:

AREA:
SEGURIDAD PUBLICA

v

Solicita los reportes e historial de
incidencias delictivas y drogadiceién

v

Realiza la planeacién y elaboracién de las

diapositivas de programa y proyecto de
prevencicn al delito y drogadiccion

Elabora fichas técnicas y propuestas de los
programas de prevencion

gl

Envia las propuestas del programa al
presidente municipal para su aprobacién

¢Es aprobado el
programa?

Se notifica el motivo de rechazo

J Las instituciones y ciudadenia en general
participan en el desarrollo del programa
de prevencién

v

La direcclén supervisa y da seguimiento
del programa y los resultados obtenidos

v

l;:-ilz_l'd informe final del programa

Recaba en el archivo de |a direccién la
documentac’dn soperto y de resultado del
programa

FIN e

-
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2024-2027

PROCEDIMIENTO

Responsable del proceso: Juridica.

Tiempo promedio de gestién: Constantemente.

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PREVENCION DEL DELITO Y DROGADICCION.

Propdsito general: Otorgar apoyo a la asesoria juridica a las distintas areas que integran la
administracién municipal en aquellas situaciones en las que se requiera, las asesorias se otorgaran
con el mayor sentido de profesionalismo y honestidad.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacidn
1 Direccion de Solicita los reportes e historial de incidencias | Reporte e historial de
seguridad publica | delictiva y sobre drogadiccion. incidencia delictiva y
drogadiccion
2 Direccién de Realiza la planeacion y elaboracién del Diagnéstico de
seguridad publica | diagnéstico de programas y prevencién del | programay prevencién
delito y drogadiccion.
3 Direccién de Elabora fichas técnicas y propuestas de los Fichas técnicas y
seguridad publica programas de prevencion, propuestas de
programas
4 Direccion de Envia las propuestas de los programas al Propuesta de
seguridad publica presidente municipal, para su analisis y programas
aprobacién,
5 Direccién de Si el presidente municipal no aprueba los Oficio de notificacién
seguridad ptblica programas, notifica a la direccién el motivo
de rechazo.
6 Direccion de Notifica el visto bueno y gira las Oficio de notificacién
seguridad publica instrucciones necesarias para que se lleven a
acabo las actividades relacionadas con el
programa.
7 Direccion de La direccion de seguridad designa al
seguridad pdblica | personal que realiza actividades del
programa de prevencion.
8 Direccion de Se elaboran y desarrollan las actividades y el
seguridad publica material necesario durante la
implementacion del programa,
9 Direccion de Una vez que el personal cuenta con la
seguridad publica preparacion, gestiona las actividades de
logistica necesarias para la implementacién
y desarrollo del programa.
10 Direccién de El personal designado lleva a cabo el
seguridad publica programa de prevencién del delito y
drogadiccion.
(@)‘ Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande., Gro
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2024-2027
11 Direccién de Las instituciones y ciudadania en general,
seguridad publica participan en el desarrollo del programa de
prevencion.
12 Direccién de La direccién supervisa y da seguimiento del
seguridad publica | programa y los resultados finales.
13 Direccién de Realizar el informe final de los resultados Informe final de
seguridad publica | obtenidos con la implementacion del resultados obtenidos
programa
14 Direccién de Recabar en el archivo de la direccién, la Documentacion
seguridad publica documentacion soporto respecto a la soporte del programa
implementacion del programa, asi como los
resultados obtenidos.
FIN
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DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL
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DE COCHOAPA EL GRANDE. GRO. 2024 - 2027
{UN GOBIERNO DEL PUEBLO, CRECIENDO EN GRANDE!

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

— GOBIERNO MUNICIPAL —

COCHOAPA
EL GRANDI
20242027

PROCEDIMIENTO:
BRINDAR PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE.
AREA:
PROTECCION CIVIL

INICIO

’

El usuario realiza la llamada al nimero de
emergencia

P!

La direccién de proteccién civil atiende la
llamada, comunica inmediatamente al
personal

v

Cargan el equipo especial para emergencia

v

Arriba el pers'onal al lugar de la
emergencia y evaluacion la situacion

v

Informan de |a situacién al director de
proteccién civil y a la unidad de
emergencia

v

Rescatan a las personas

El personal realiza las labores de rescate
lesionadas y verifican sl necesitan
traslado al hospital

dlesionados?

Se retira la unidad y se informa
que la emergencia queda
contralada

]

; Se llena la hoja del informe del servicio
Las personas que asl lo necesiten
son trasladados a reclbir atencién ¢

medica

Para el informe es la bitdcora del servicio
para después elaborar el informe para el
director

v

El director recibe el informe lo revisa y lo
concluye en el archivo de la direcclén

v

Notifica al presidente municipal del caso
b atendido y envia copia del informe

L s

FIN
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PROCEDIMIENTO
BRINDAR PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE.
Responsable del proceso: Direccién de proteccién civil.
Tiempo promedio de gestién: Variable.
Propésito general: Realizar un procedimiento que permita brindar el cuidado inmediato, oportuno,
adecuado y eficiente cuando se presenta un accidente o caso de emergencia y existe personas
heridas o afectadas.
Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacion
1 Direccién de El usuario que sufre el accidente realiza la llamada al
proteccién civil nimero de emergencia.
2 Direccion de La direccion de proteccién civil recibe la llamada y
proteccién civil comunica inmediatamente al personal de proteccion
civil.
3 Direccidn de Cargan y preparan el equipo especial y necesario
proteccion civil para la atencion de la emergencia.
4 Direccién de El personal de proteccion civil arriba al lugar de la
proteccién civil emergencia y evaluacion la situacion,
5 Direccién de Informe de la situacidn que se presenta en el lugar
proteccion civil de los hechos al director de proteccion civil y la
unidad de emergencia.
6 Direccién de El personal realiza las labores de rescate necesarios
proteccién civil en el accidente y evalua si existen lesionados.
7 Direccidén de En caso de no haber lesionados, se retira la unidad e
proteccion civil informa que la emergencia queda contralada.
8 Direccién de De existir lesionados, los rescatan y verifican si es
proteccidn civil necesario que reciban atencion médica.
9 Direccién de Las personas que asi lo requieren son trasladados a
proteccion civil un hospital o clinica a recibir la atencién medica
correspondiente.
10 Direccidn de Una vez atendidos los puntos anteriores, el personal
proteccidn civil regresa y se concentra en la direccidn de proteccidn
civil.
11 Direccion de El personal que atendid la emergencia llena la hoja Hoja del informe del
proteccion civil de informe del servicio. servicio
12 Direccion de El personal pasa el informe elaborado en el punto s
proteccién civil anterior, a la bitdcora del servicio para después Blt ar:ora de
elaborar el informe definitivo que se entregara al serwcw/lm.forme de
divector: actividad
13 Direccion de El director recibe el informe, lo revisay lo incluye en el Bitacora de
proteccidn civil archivo de la direccion. servicio/informe de
actividad
14 Direccién de Notifica al presidente municipal del caso atendido, y Oficio de
proteccién civil envia el informe para notificacién y entero de la notificacion/informe de
situacion. actividad
FIN
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PROCEDIMIENTO:

APOYO EN CASO DE DESASTRES NATURALES O CONTINGENCIAS AMBIENTALES.

AREA:
PROTECCION CIVIL

INICIO

Se recibe el aviso e emergencia de parte de los
cludadanos de las zonas afectadas

v

Informa el resto del personal de protaccién
civil y bomberos acerca de la urgancla

v

El personal acude a |a zona afectada (s) e

Inlcia las acclones a realizar

Se realizan las acclones de apoyo en las

-

En caso de que requieran apoyo de
alguna otra dependencla se solicita

zonas de damnificados y asistencia para el
cuidado de la integridad de las personas

v

Una vez brindada la atencién realiza un

La direccién presenta un reporte al

El personal realiza y entrega al director

informe de las actividades realizadas y lo
] una tarjeta informativa de la
notifica al radio operader para que no anote i ;
on 18 bitkcora desanvicios contingencia atendida

presidente municipal sobre el caso

E/lteiilldo y los resultados obtenidos

Se da seguimiento para reconstruccion
de daffos

v

Se recaba en el archivo de la direccidn
la documentacidn soporte respecto de
las brigadas de apoyo y auxilio en

contingenclas

FIN
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PROCEDIMIENTO

APOYO EN CASO DE DESASTRES NATURALES O CONTINGENCIAS AMBIENTALES.

Responsable del proceso: Direccién de proteccion civil.

Tiempo promedio de gestidn: Variable.

Propdsito general: Brindar atencién y apoyo de manera oportuna a aquellos ciudadanos que
resultaron afectados por un desastre natural o contingencia ambiental que llegara a presentarse en

el municipio.
Actividades
Numero Responsable _ Actividad Documentacidn
1 Direccion de Se recibe el aviso de emergencias de parte
proteccién civil de los ciudadanos de las zonas afectadas.
2 Direccion de Informa y comunica al resto del personal de
proteccién civil proteccion civil y bomberos acerca de las
emergencias.
3 Direccion de El personal de la direccion acude a la zona o
proteccion civil zonas e indica las acciones a realizar.
4 Direccién de En caso de requerir apoyo de alguna otra
proteccién civil dependencia municipal o estatal, lo
comunica via radio.
5 Direccidn de Se realizan las acciones y tareas de apoyo en
proteccién civil las zonas afectadas derivado de la
contingencia y se brinda asistencia al
ciudadano de la integridad de |as personas.
6 Direccion de Una vez brindado la atencién, elabora un
proteccién civil informe de las actividades realizadas y lo
notifica al radio operador para que lo
notifique en la bitdcora de servicios.
7 Direccién de Posteriormente, en la oficina el personal Tarjeta informativa
proteccion civil asignado elabora una tarjeta informativa
respecto de la emergencia atendida.
8 Direccidn de La direccion presenta un reporte al Reporte de casos
proteccion civil presidente municipal sobre los casos de atendidos y resultados
emergencia atendida y resultados
obtenidos.
9 Direccién de De acuerdo con la emergencia atendida se le
proteccién civil da el seguimiento con la reparacién de los
dafios. .
10 Direccién de Se recaba en el archivo de la direccién la Documentacion
proteccién civil documentacion soporte respecto a las soporte, brigadas de
brigadas de atencién en contingencia y atencion
desastres naturales.
FIN
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AREA JURIDICA
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PROCEDIMIENTO:
ASESORIA JURIDICA EN LA FIRMA DE CONVENIOS Y CONTRATOS DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
AREA:
JURIDICA

INICIO

Se recibe por parte de las unidades
administrativas, la peticién de revision
de convenios o contratos

o

Se organizan los convenios o
contratos por temética o asunto

v

Se realiza un andlisis completo del
documento, asi como su fundamento
legal

Se emite una opinion respecto a las
mejoras ¢ modificaciones que se
podrian hacer en el documento

S,

Se envia a presidencia el documento
de opinién, asi como el convenio o
contrato

Se comentan y analizan con el
presidente las mejoras y
modificaciones

Se recaban las firmas Ya autorizadas las modificaciones, se envia Las dreas a las que les
correspondientes para el documento explicativo a las &reas que »| correspondan, proceden a
contrato/ convenio solicitaron la asesor(a junto con la copia del realizar las modificaciones
actualizado convenio/contrato original necesarias

Se arma expediente para

L_‘ el archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

ASESORIA JURIDICA EN LA FIRMA DE CONVENIOS Y CONTRATOS DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Responsable del proceso: coordinacion juridica.

Tiempo promedio de gestion: Contantemente.

Propdsito general: ser enlace del ayuntamiento municipal, asi mismo como apoyo de cualquier tipo
de tramite de contratos o convenios, asi como su fundamento legal.

Actividades

Numero

Responsable

_Actividad

Documentacion

1

Coordinacion juridica

Se recibe por partes de las unidades
administrativas la peticién o revision de
convenios y contratos.

Peticiones/ contratos o
convenios

Coordinacién juridica

Se organiza los convenios de acuerdo al
area, tematica o asunto.

Coordinacién juridica

En caso de ser necesario, se recaba
informacion, para un anilisis completo del
documento, asi como el fundamento legal,

Informacién adicional
proporcionada por las
unidades del
ayuntamiento

Coordinacién juridica

Se emite una opinidn respecto a las
mejoras o modificaciones que se podrian
hacer al documento.

56

Coordinacién
juridica/Presidencia

Una vez armado el expediente, se envia a
presidencia para su discusién, analisis y si
aplica, la posterior aprobacion de la
presidencia.

Contrato / convenio

Coordinacién juridica

en caso de que sea autorizada se envia a
las dreas que solicitaron junto con copia de
convenio/contrato,

Coordinacion juridica

en caso de que este sea rechazado se
procede a realizar las modificaciones
necesarias.

Coordinacion juridica

Se recaban las firmas correspondientes
para el contrato/convenio actualizado.

Contrato/convenio

10

Coordinacién juridica

Se integra el expediente para archivo.

FIN
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PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE ASESORIAS Y OPINIONES JURIDICAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
AYUNTAMIENTO.
AREA:
JURIDICA

INICIO

Se recibe la solicitud u oficios de las diversas
unidades administrativas respecto a temas de
incertidumbre juridica

Se registra cada una de las solicitudes y las

E‘/cf\iu; de acuerdo a la temética

Una vez separado por tematica se
comienza a dar |a atencién a cada una de
las solicitudes.

Se realiza el analisis correspondiente
apegado a la normatividad que
corresponda

Se realiza una opinién u postura fiscal y
[Ldicaispecto al asunto en cuestion

Se envia mediante oficio |la respuesta con
el fundamento juridico a la unidad
correspondiente

Se envia copia del asunto atendido a la
[/J presidencia.

4

FIN
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PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE ASESORIAS Y OPINIONES JURIDICAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

AYUNTAMIENTO.

Responsable del proceso: Juridica.

Tiempo promedio de gestién: Constantemente.

Propésito general:

Otorgar apoyo a la asesorfa juridica a las distintas areas que integran la

administracion municipal en aquellas situaciones en las que se requiera, las asesorias se otorgaran
con el mayor sentido de profesionalismo y honestidad.

Actividades
Numero Responsable  Actividad Documentacion

1 Juridica Se recibe las solicitudes y oficios respecto a Solicitudes y oficios de
temas o situaciones que generen cierta apoyo juridico
incertidumbre juridica o de los cuales se
tenga dudas.

2 Juridica Se registran todas y cada una de las Formato de registro de
solicitudes y oficios, y se organizan de solicitudes que llegan a
acuerdo a la tematica y por fecha de la coordinacién
vencimiento,

3 Juridica Una vez que se tiene clasificado se comienza
trabajar en los oficios y solicitudes juridicas
garantizando la correcta atencién y
seguimiento.

4 Juridica Se lleva a cabo el andlisis que corresponda
en cuento a los solicitado, siempre
apegandose a la normatividad y
fundamentacion juridica correspondiente,

5 Juridica Se realiza un documento de opinién, postura Documentacion que
o consejo juridico y fiscal, segun el asunto contiene postura o
que corresponda. recomendacién

juridica

6 Juridica Envia mediante oficio a |a unidad Oficio con el que se
administrativa que corresponda la respuesta turna la postura o
planteada a la solicitud juridica, asi como el recomendacién /
fundamento juridico. copias de la

recomendacion

7 Juridica Se envia para conocimiento, copia del Copia de la solicitud
asunto atendido a las oficinas de la atendida
presidencia.

FIN
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DIRECCION DE TRANSITO
MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO:
ATENCION Y APOYO EN ACCIDENTES.
AREA:
MOVILIDAD Y TRANSPORTE

INICIO

I

El radio operador recibe reporte de

El reporte ce accidente se registra en

L—_' bitdcora
'—&

Reporta via -adio a persone| operativo
para su atencién

B

Personal operativo en turno se traslada al
lugar del accldente

_ v

Se levanta reporte de hechos, datos del

E/——ve'hicuio, ocupantes, etc.

Se traslada a recibir la atencién 51
necesarla al hospital mas ¢Es grave?
cercano

NO

Se lleva a los implicados a la direccldn de
transito

v

El vehiculo es llevado al corralén municipal

-

De ser posible lleca a cabo conciliacidn
entre los implicados

¥

En caso de no conciliar, se apoya a los
Se levanta informe oficlal para copla a

afectados para que acuden al ministerio
publico ﬁ supsrior y para expediente
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PROCEDIMIENTO

ATENCION Y APOYO EN ACCIDENTES.

Responsable del proceso: Direccion de transito municipal.

Tiempo promedio de gestién: Cuando se presente la ocasidn.

Propdsito general: Brindar apoyo vial a los ciudadanos, cuando ocurran accidentes de transito
dentro del municipio, adicional al apoyo vial el procedimiento busca la atencién integral de los
ciudadanos, si es que necesitan atencién médica, legal y juridica.

Actividades
Numero Responsable Actividad Documentacién
1 Direccion de transito | El radio operador del transito municipal Reporte de accidentes
municipal recibe el reporte o llamada para dar aviso
del accidente.
2 Direccién de transito | El reporte de accidentes se registra en la Bitacora diaria de
municipal bitédcora de operaciones y accidentes del operaciones
dia.
3 Direccidn de transito | Reporta via radio al personal operativo en
municipal funciones de campo para que tomen nota
acerca del accidente y acudan al lugar de os
hechos.
4 Direccién de trénsito | Personal operativo en turno, se traslada al
municipal lugar del accidente,
5 Direccién de transito | Una vez que se lleva a | lugar del accidente, Reporte de hechos
municipal se levanta reporte de hechos, en la que
especifican los datos del vehiculo, numero
de ocupantes, etc.
6 Direccion de transito | Una vez con el reporte de hechos, se
municipal estudia si el accidente es grava, si el
accidente resulta asi, se otorga ayuda para
traslado al hospital mas cercano. Posterior
al traslado, se atienden el resto de los
asuntos y tramites.
7 Direccidn de transito | Si el accidente no resulta grave, y una vez Resolucién de los
municipal hecha las diligencias en el lugar de los hechos
hechos, se traslada a los implicados a la
direccion de transito.
8 Direccion de transito | Una vez que se lleve a cabo los tramites
municipal necesarios en la direccién de transito, el
vehiculo(s) dafiado son llevados al corralén
municipal.
9 Direccion de transito | Una vez finalizados las acciones propias de
municipal oficina y de campo, se busca en'la medida
posible conciliar entre ambas partes,

g‘ﬂ) Av. Vicente Guerrero col. Centro, C.P. 41660, Cochoapa El Grande, Gro.
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Direccion de transito | En caso de no conciliar, se apoya a los
municipal implicados para que, en caso de que alguna
de las partes lo requiera acuda al ministerio
publico.
Direccidn de transito | Una vez finalizado el proceso, se levanta Informe de actividades
municipal informe para notificar una copia a superiore / copia de informe
y al expediente.
FIN
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VALIDACION Y AUTORIZACION

Aprobado por el cabildo Municipio del H. Ayuntamiento Municipal en el Municipio de Cochoapa el
Grande, Guerrero, a los 10 dias del mes Enero del afio dos mil Veinticinco.

Los edileginte, antes del Honorable Ayuntamiento del Munnctpl%ﬁé‘qsiehpapa el Grande, Guerrero.
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