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INTRODUCCION

El presente Manual de procedimiento servira de instrumento de apoyo
en el funcionamiento y mejor institucional. Al recapitular en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la
Presidencia Municipal, cuidando que estas atiendan la mision del
gobierno municipal.

Contempla los procedimientos y diagramas de flujo desarrollados con
el proposito de promover el desarrollo administrativo de la
dependencia.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que
se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la dependencia, o en algun
otro aspecto que influye en la operatividad del mismo.



Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a los Servidores Publicos que integran La Presidencia
Municipal en base documental para una operacion consistente y
susceptible de mejora.



ot

PRESENTACION DE DOCUMENTOS

La presentacion e integracion de los procedimientos del Manual

Se realizara siguiendo un orden preestablecido por la dependencia.
Cada uno de los procedimientos debera contener los apartados y

seguir el siguiente orden:

1. Descripcion de procedimientos
2. Diagrama de flujo

3. Formatos



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Presidencia Municipal

Nombre del procedimiento: Presidir Actos Publicos

Cédigo del procedimiento: 03-PM-P01 Fecha de emision

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover educacion civica entre los habitantes del municipio.

Il. ALCANCE

Este procedimiento incluye en su ejecucion ademas de la Presidencia Municipal, a todas las
dependencias del H. Ayuntamiento de este municipio.

1. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley Organica de Administracion Municipal
Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Bacum

V. POLITICAS

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS

03-PM-P01-G01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presidir Actos Publicos

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

1 | Educacion y Cultura | Elaborar calendario de actos civicos. Calendario
2 | Secretaria Organizar los actos relativos a las fechas
civicas.
3 | Secretaria Particular | Convocar a las autoridades pertinentes. Oficio de invitacion
4 | Presidente Municipal | Presidir el evento civico.
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Dependencia: Presidencia Municipal

Nombre del Procedimiento: Reuniones Regionales

Cadigo del Procedimiento: 03-PM-P02

| Fecha de emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reuniones para plantear la problematica existente y establecer mecanismos de gestoria.

Il. ALCANCE

La ejecucion de este procedimiento pretende sistematizar las acciones que se realizaran para encontrar la manera
més adecuada para atacar la problematica con el gobiemo estatal.

1. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley organica de Administracion Municipal
Manu al de organizacion del H. Ayuntamiento de Bacum.

V. POLITICAS

VI. FORMATOS INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

03-PM-P02-G01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Reuniones.

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Presidencia Municipal | Recibir la invitacion para las reuniones Convocatoria/Invitacion.
regionales de presidentes.

2 Presidente Convocar a reuniones internas para conocer Expedientes
detalles de las problematicas que acontecen

3 Presidente, Asistir a la reunion y exponer problematicas. Reunién y acuerdo

Directores
4 Establecer compromisos de gestoria municipal | Acuerdos.
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Dependencia: Presidencia Municipal

Nombre del Procedimiento: Celebracion de Convenios

Codigo del Procedimiento: 03-PM-P03

| Fecha de emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer compromisos de colaboracion con entidades del gobierno municipal, estatal, federal y otros organismos

civiles.

Il. ALCANCE

Se pretende crear relaciones productivas con diversas instituciones gue traigan un beneficio al municipio.

lll. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley organica de Administracion Municipal
Manu al de organizacion del H. Ayuntamiento de Bacum.

V. POLITICAS

VI. FORMATOS INSTRUCTIVOS

Vii. ANEXOS

03-PM-P03-G01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Celebracion de Convenios

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Presidente Promover o recibir una convocatoria para signar | Convocatoria
compromisos de colaboracion con el
ayuntamiento.
2 Presidente Comunicar al H. cabildo la convocatoria o Comunicado oficial.
iniciativa opera obtener la autorizacion
correspondiente.
3 H. Cabildo Acuerda la autorizacion oficial al presidente Acuerdo
municipal
4 Presidente Signa los documentos de colaboracion Convenio, acuerdo o contrato.

correspondiente.
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Dependencia: Presidencia Municipal

Nombre del Procedimiento: Peticion de audiencia

Cadigo del Procedimiento: 03-PM-P04 | Fecha de emision:

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar atencion a los ciudadanos de las diferentes comunidades del municipio, las cuales quieran tratar asuntos de
importancias con la C. Presidente Municipal.

Il. ALCANCE

Este procedimiento esta encaminado a brindar un servicio de calidad, buscando la eficiencia y eficacia en las
medidas tomadas para la atencion de la ciudadania y la resolucion de problemas.

lIl. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley organica de Administracion Municipal
Manu al de organizacion del H. Ayuntamiento de Bacum.

V. POLITICAS

VI. FORMATOS INSTRUCTIVOS

03-PM-P04-F01.- Formato de audiencia

VII. ANEXOS

03-PM-P04-F01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Peticion de Audiencia.

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Ciudadano Solicita Audiencia Convocatoria

2 Secretaria Particular | Se elabora peticion de audiencia se registraen | Formato de audiencia de bitacora
bitacoras de visitas

3 Secretaria particular | De acuerdo a la peticion de audiencia se Registros

investiga el grado de avance o la situacion que
guarda el asunto.

4 Secretaria particular | En caso de que el asunto a tratar lo pueda
resolver otra dependencia, 4.1 se canaliza y da
seguimiento de los contrario se pasara al paso
5

5 Secretaria particular | Acordar con el C. Presidente, la fecha y hora Formato de audiencia.
para la audiencia.

6 Presidente Municipal | El ciudadano es recibido en la fecha y hora Formato de audiencia.
estipulada por el C. presidente para tratar el
asunto.

7 Secretaria particular | Se da seguimiento a la peticion
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Ente Publico: H. Ayuntamiento de Bacum

Hoja 1 de 1

Unidad administrativa: Presidencia Municipal

Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Peticion de audiencia

Cédigo de Procedimiento: 03-PM-P04-G01

Nombre del Formato: Audiencia (Tarjeta de Informacién)

AUDIENCIA
TARJETA DE INFORMACION

Nombre del Ciudadano:. Fecha:
Direccion: Hora:
Telefonos: Casa: Oficina: Celular:
Ocupacion:

Asunto a tratar:

Para uso Exclusivo de la Dependencia

Dependencia a la que se turna:

Se concede Audiencia

Fecha:

Hora:




Dependencia: Presidencia Municipal

Nombre del Procedimiento: Agenda Municipal

Cadigo del Procedimiento: 03-PM-P05 | Fecha de emision:

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y calendarizar las actividades civicas politicas y sociales del C. presidente municipal.

Il. ALCANCE

Este procedimiento busca proporcionar una organizacion eficiente y funcional para la preparacion de las citas de
presidencia a esta agenda tendran acceso comunicacion social, secretario municipal y el rgano de control y
evaluacion gubernamental.

1. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley organica de Administracion Municipal.
Reglamento interior del Municipio de Bacum.
Manu al de organizacion del H. Ayuntamiento de Bacum.

V. POLITICAS

Para la operatividad de la Agenda sera necesario la utilizacion del programa Microsoft Office Outlook
implementado por la direccidn de comunicacion social.

VI. FORMATOS INSTRUCTIVOS

03-PM-P04-F01.- Formato de audiencia

VII. ANEXOS

03-PM-P04-F01.- Diagrama de Flujo del Procedimiento de Agenda Municipal

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Secretaria Integracion de las audiencias ciudadanas con el | Agenda
C. Presidente.

2 Secretaria Particular | Integrar las actividades del presidente dentro del | Agenda

municipio

3 Secretaria particular | Integrar compromisos con funcionarios Agenda
federales y estatales

4 Secretaria Confirmar las citas con minimo 2 dias de Agenda
anticipacion

5 Secretaria particular | En caso de que se cancele alguna cita, Agenda

integrarlo en la base de datos (programa) y
explicar la cancelacion.

6 Secretaria particular | Verificar la agenda diario para nuevas citas, Agenda
cancelaciones y anotaciones.
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