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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Sesiones de cabildo

CLAVE:

SAY-01

OBJETIVO: Analizar, discutir y en su caso aprobar, con base en las diversas legislaciones que
norman la administracion publica, las diversas gestiones y acciones para solucionar alguna

controversia de competencia municipal.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e LeyOrgéanicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de

Guerrero.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Sesiones de cabildo

En cumplimiento del art. 98, | parrafo de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero, asiste a las sesiones de cabildo,
fungiendo como secretario de actas de cabildo.

Secretario del
ayuntamiento

Convocatoria a
sesiones de cabildo

En cumplimiento del art. 98, V parrafo de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero, convocan por escrito a los miembros del
ayuntamiento a las sesiones de cabildo y a los
grupos ciudadanos y comités que correspondan
cuando se celebren sesiones abiertas.

Secretario del
ayuntamiento

Archivo general y
cuidado de la oficina

En cumplimiento del art. 98, Il parrafo de la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero, tiene a su cargo y cuidado y direccién de
la oficina y el archivo el archivo general del
ayuntamiento.

Secretario del
ayuntamiento

Refrendar todos los
documentos oficiales
emanados del
ayuntamiento

En cumplimiento del art. 98, VIl y IX parrafos de la
Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero, refrenda documentos emanados del
Ayuntamiento, lleva a cabo certificaciones de
documentos, elabora constancias diversas, como
los son; residencia, identidad, escasos recursos,
dependencia econdmica, registro de fierro,
categoria politica, entre otras. Asi como también
expide copias, credenciales y certificaciones que
acuerde el ayuntamiento.

Secretario del
ayuntamiento

Dar tramite a la
correspondencia del
ayuntamiento

En cumplimiento del art. 98, Ill parrafo de la ley
organica del municipio libre del estado de guerrero,
dar tramite a la correspondencia del ayuntamiento

Secretario del
ayuntamiento
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y cuenta diaria al presidente municipal de los
asuntos para el acuerdo respectivo.

Sesiones de Cabildo, asiste 3 las
sesiones de cabido fungi

Diagrama de Flujo
Sesiones de Cabildo

Recepcion del reporte
en la direccidn

Analizar, Discutir y aprobar
controversias de competencia
municipal

v

Mo se puede atender

Analizar la
sitwseidn pars

secratanio de actas de cabildo

v

Comocacion por escrite 3 las sesiones
e cabildo 3 los miembros dzl
ayuntamiente, grupes ciudadancs y
comités que correspondan cuando se
celebren sasiones abiertas

'

Responssbilidad del cuidado, direccidn
de la oficina y el archivo general del
ayuntarmisnto

!

\_{/7

Refrendar los documentos emanadas del
Ayuntamizgnto levando a cabo
cerificaciones de documentos,

constancias diversas, asf como expedic
copias, credenciales y certificaciones que
acuerde el ayuntamisnto

Diar tramite a la comespondencia del
ayuntsmiento y cuenta diaria al
presidents municipal de los asuntos para
el acuerde respectivo

!

Elaboracidn de informes de
I35 aotividades realizadas y

los talleres impartidos para su
comprobacion y resguardo

'Y

su resalucidn

v

Se Informa gue no = puede llevar a
cabo, se da &l conoosr el por qué y se
busza atra salucisn

!

Finalizacidn del
procesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Seguimiento a los acuerdos tomados de OFP-

: : 001
presidencia

OBJETIVO: Verificar que los acuerdos tomados por el presidente municipal con las y los
titulares de la dependencias y entidades se ejecuten conforme a las instrucciones recibidas.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.

Documentacién °
Necesaria

No es necesario presentar documentacién

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Jefa de oficina de
presidencia

Se recibe Acuerdo y/o
1 instruccion del
Presidente municipal.

Se recibe Acuerdo y/o instruccion del Presidente
municipal. Se analiza para canalizarla con quien
sea competente y dar el seguimiento oportuno.

Jefa de oficina de

Se lleva a cabo una reunién con las areas

2 |Ejecucion de acciones |correspondientes que se requieren para poder presidencia
necesarias. llegar a acuerdos finales para el cumplimiento de las Dependenuas
lineas establecidas. municipales
Asistente

Recopilacién de

Se revisa la informacion con datos oficiales de

Jefa de oficina de

3 informacion Titulares de la dependencia y entidades para p'ro\es_lc;lentcla
tener avances de cumplimiento. sistente
Informe de Se programa una reunion con la presidente para .
4 avances o en su prog P P Jefa de oficina de

caso conclusién
de peticién al
presidente.

plasmarle los resultados de la revision de las
estrategias y cualquier comentario por ella es
atendido o modificado.

presidencia
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Diagrama de Flujo

Seguimiento alos Acuerdos tomados de Presidencia

Recepcion de |a
pefician

Werificar que los scuerdos fomedas por
el president= municipsl con lasy los
{hulores de |a dependencies v enfidades
32 emouten comorme & las
Instruecionss raobites

'

Se atiende Mo se puede atender

3a ek Arvesdo yo insiuccian

del Presidents municipal. Se analiza
para canalizarla con quien s2a
compatents y dar al sagumments
opertuno

Analizar la
situacion para
su resalucion

Sa Informa que no s pueds
llevar 8 cabo, se da el conocer el
por qué y se busca otra solucion

!

Ze b = esho ung eunin conlas
Srees comespondientas que s&
recuieren pare podes llegar 8 acuerdcs

Se reviza lainformacidn con datz
oficiales ce Tiulare= de s dependencia
Y GBS Pars ferkr Gvanoas oe
cumpimknt

'

Se pengrEms wns eurilin con
presiciente parm plasmsrle s
resultados de |a revisian de laz
estrabegias y cuslouier comentario por
‘wilg = glonddo o medficado

v

Elsboracidn de
informe para su
re3guardo yi
adaraciones futuras

finales pars o cumplmientc de l=s Finakzacidn del
lineas stublacidis proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: OFP-002

Revision y supervision de las estrategias para el
debido funcionamiento de las dependencias VY
entidades de la administracién municipal

OBJETIVO: Crear un buen modelo de gestion publica para el buen funcionamiento de lal
Administracién Publica Municipal, mediante mecanismos legales y programaticos que faciliten la|
coordinacion entre las Dependencias y Entidades.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.

Documentacion e No es necesario presentar documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se convoca a una reunion de gabinete para | jefa de oficina de
1 y _ conocer las nuevas actividades y estrategias que presidencia
Reunion de Gabinete | se estan tomando en cada area y aprovechar que Asistente

esta todo el equipo para pedir modificaciones al
proceso de las actividades para poder reforzarla

Se hace un vaciado de la informacién recopilara

Recopilacién de A ;
2 gatos para ver qué tipo de proyectos y eventos se Asistente
llevaran a cabo en el transcurso del mes
Se realiza una reunion con el o las areas Jefa de oficina de
3 Reuniones correspondientes que se requieren para poder presidencia
llegar a acuerdos finales para el cumplimiento de Asistente

las lineas establecidas.

Se programa una reunion con la presidente para
4 plasmarle los resultados de la revisiéon de las

Reporte estrategias y cualquier comentario por ella es
atendido o modificado.

Jefa de oficina de
presidencia
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Diagrama de Flujo
Revision y Supervision de las Estrategias para el debido Funcionamiento
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal

Recepcidn de la
peficiin

Crear un busn medela de gestn
publica para &l buen

funcionamiento d= la
Administracion Fiblica Muricipsl

!

Se atiende Mo se puede atender

58 CONVOCD 3 UNA reunion de
gabinele para conocer ks nuevas
achidades y exiralegizs que s
estan fomande en cada drea

!

Aprovechar que esta toso el l

equips para pedir madificacionas
&l procesa de las actividaces Finalizacitin dal
para poder reforzans PIDCESq

Se Informa que no =& pusds
bever B cabo, 5e da el conocer el
[par gué y se busca ofra solucidn

Analizar |3
situzcidn para
su resolucion

preidkant
rezutacios de I revizidn de las
Fingli pasa ol cumplinients & las GRlEIB GRS y s comentarky por

linags astabioogas lin 25 standico @ modfioass

Elaberacien de
informe para su
resguardo o
ackraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo

CLAVE:

OFP-003

OBJETIVO: Determinar en qué medida se estan cumpliendo las metas de las acciones
gubernamentales para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y retroalimentar a la

planeacioén estratégica de la administracion municipal.

Fundamento Legal Guerrero.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.

Documentacion e No es necesario presentar documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 |Registro de Actividades Registrq dg tqdos los compromisos y programas Asistente
prioritarios, su avance y seguimiento.
Jefa de oficina de
5 presidencia
Revisin Verifica las actividades realizadas con las lineas Direccion de
de accion del Plan Municipal de Desarrollo. Planeacion
Direccion de
Evaluacion
Supervisién de las o . ., - Jefa de oficina de
L Seguimiento y ejecucion de las actividades que . .
actividades y . presidencia
3 . cada dependencia debe llevar a cabo en base a . .
verificar su . Direccion de
i > Su programacion .
ejecucion Evaluacion
Direccion de
4 Verificar si la Verificar la ejecucion de las acciones y realizar las Plant_agcic')n
meta fue cumplida observaciones necesarias. Direccién de
Evaluacion
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Diagrama de Flujo

Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo

Reegisto de fodes las compromises
¥ pIOgramag prontancs, su avance
¥ seguimienta

I

Venmca las actividages
realizadas con las lineas da
aceibn del Flan Municipal de

Desarrolio

!

Seguimiznin y sjecucion de las
aclividades que cada Gependencia
debe llevar 2 caba en base a su
programaciin

I

enficar la ejecucidn de las
acoanes y realizar ks
ab3eracionss Necesanas

Recepcion de la
peticidn

Determunar an gué medida se extan
cumplendo las metss de a3 accones
prbsnamentakis e dar cumphmients
&l Plon Muniepsd de Desamoic

!

Se atiende No s& pusde atender

Anglzar |z
=fuacidn pare
8u resolciin

Fresentaciin del reporte con
- fas metas alcanzadas da

mangra semesiral

Elaboracion de
infarme para su
resguarda yia
aclaracones uras

Se Informa que no =& pueds
llevar & cabo, S& 04 e conocer &l
par qué y se busca oira soluciin

Finzlzacion del
procesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Funciones generales CLAVE: OFP-004

OBJETIVO: Atencion y seguimiento a temas especificos por el Presidente municipal y verificar
su debido cumplimiento.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Fundamento Legal Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.

Documentacion e No es necesario presentar documentacion

Necesaria

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Atencion Se recibe peticién por escrito o verbal Asistente

Jefa de Oficina de

2 Canalizacion Se determina quien es competente y se gira Presidencia
Se da seguimiento al estatus de cada solicitud | Jefa de Oficina de
3 Seguimiento solicitando la informacion al Director Presidencia
responsable. Asistente
Jefa de Oficina de
4 L Seguimiento a las acciones ejecutadas y sus Presidencia
Verificacion avances o conclusién de peticion. Dependencia
competente
5 Se recibe resolucion de peticion y se Jefa de Oficina de

Resolucion comunica al presidente. Presidencia
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Recepdion de la
peficidn

Atencién y segumiento a temas
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)

Se atiende Mo se puede atender
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!
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.
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!
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peticion ¥ 52 comunica al
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conchsion de palicidn
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ORGANO DE CONTROL
INTERNO MUNICIPAL

AUTORIZACIONES

Elaboro: Revis6: Autorizé:
L.C. Lizbeth Vazquez Garcia Lic. Christopher Torres Rios C.P. Lizette Tapia Castro
Titular del Organo de Control Director de Planeacion Presidente Municipal
Interno Municipal
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PROCEDIMIENTOS ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
No. PROCEDIMIENTO CLAVE PAGINAS
1 Planeaplon y Formulacion del Programa OCIM 001 3
Operativo Anual.
2 A.tenc[on de auditorias con los Entes OCIM 002 4
Fiscalizadores
3 Syp_erwsmn _dgl ingreso Yy ejercicio del gasto OCIM 003 5
publico Municipal.
Vigilar que los recursos federales y estatales
asignados al Ayuntamiento se apliquen en
4 los términos estipulados en las leyes, OCIM 004 6
reglamentos, convenios, programas Yy
manuales respectivos.
Establecimiento y operacion del sistema de
5 atencion a quejas, denuncias y peticiones OCIM 005 7-9
ciudadanas.
Coordinar, asesorar Yy recepcionar las
6 Declaraciones de Situaciones Patrimoniales OCIM 006 10-11
y Conflicto de Intereses
5 Proc_e(j|m|e_nto de Responsabilidad OCIM 007 1213
Administrativa
3 Procgdlmlento para _Ia En:[rega-Recepuon OCIM 008 14-17
por término de Administracion.
9 Oficialia de partes OCIM 009 18
10 Elaboracion y Actualizacion de Normatividad OCIM 010 19
Procedimiento para la Entrega—Recepcion
de los servidores publicos Titulares o
11 Encargados de Despacho de |las OCIM 011 20

Dependencias y Areas Administrativas de la
Administracion  Pudblica  Municipal de

Zihuatanejo de Azueta.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Planeacion y Formulacion del Programa Operativo CLAVE: OCIM-001

Anual (POA) y PBR

OBJETIVO: Programar las acciones necesarias a realizar por parte del Organo de Control
Interno Municipal durante el ejercicio fiscal aplicable, con la finalidad de medir de manera
mensual los avances en su cumplimiento respecto de las metas y objetivos.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizacién del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacién
Necesaria

No es necesario presentar documentacion
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L Convoca a reunion a los Titulares de las Areas del
Planeacion del Organo Interno de Control para iniciar con la
1 | Programa Operativo Ig L, la P | Titular OCIM
Anual del Area Panea_uon de la integracion del Programa
' Operativo Anual (POA).
Designa a un auditor como coordinador de los
2 trabajos, solicita se elabore el cronograma de Titular OCIM
actividades.
agir\?iggg;ngela Elabora cronograma de actividades para la
3 > P formulacion del POA y presenta al TOCI para su Auditor
formulacion del aorobacion
(POA). P '
4 Solicitud de Solicita a la secretaria obtener datos e informacion Auditor
informacion relevante para la Investigacion previa.
Remite al Auditor la informacién recopilada
relacionada con operaciones, programas, procesos
o transacciones que se consideren vulnerables de
Informacion la instituciéon, auditorias internas y externas, .
5 : o 7. Secretaria
relevante observaciones de Auditoria, procedimientos de
investigacion, responsabilidades, evaluaciones,
diagnésticos y otras revisiones efectuadas por el
OIC.
6 Integra expediente | Recibe e integra el soporte documental para el Auditor
del POA. expediente del POA.
Desarrolla, con base en la informacion recopilada,
L la Cédula de identificacién de riesgos y determina
Elaboracion del . A
: estrategias para cada una de las Areas del OCI, con :
7 | Programa Operativo : ; Titular OCIM
" base en las estrategias establecidas en las normas
Anual del Area. i 2
y politicas para la elaboracion del POA y se
formaliza por parte del TOCI.
Oficio de . . . . s
8 autorizacion e !\Iotlflca al tltglar d_e;l Area la integracion del POA e Titular OCIM
. " instruye su ejecucion.
integracion POA.
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Planeacion y Formulacién del Programa Operativo Anual (POA) y

Convocacidn a reunidn a los
Titulares de las Areas para
iniciar con la Planeacion de la
integracion del Programa
Operative Anual (POA)

v

Designa a un auditor como
coordinador de los frabajos,
solicita se elabore el
cronograma de actividades

.

Elabora cronograma de
actividades para la
formulacion del POA y
presenta al TOCI para su
aprobacion

—7

Remite al Auditar la
informacion recopilada
relacionada con operaciones,
programas, procesos o
transacciones que se
consideran vulnerables de la
institucion

.

Se atiende

PBR

Recepcion de la
peticion

Programar lag acciones
necesarias a realizar
durante el ejercicio fizscal
aplicable

'

No se puede atender

Se Informa que no se
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el conocer el por queé y se
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Analizar la
situacion para
su resolucion

l

Finalizacidn del
proceso
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documenital para el expedients
del POA

v
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integracion del POA e instruye
su gjecucion

I

Elaboracion de informe
para su resguarde ylo
aclaraciones futuras



Manual de Procedimi T
anual de Procedimientos ;aalu i A

Zihduaianeio Organo de Control Interno Municipal CIUDAD DE TODOS

e Azueta

Pagina
6 de 43
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de  auditorias
Fiscalizadores.

con los Entes CLAVE: OCIM-002

OBJETIVO: Coadyuvar, coordinar, ejecutar, revisiones y supervisar el desarrollo de las
auditorias en bases a lo establecido a las politicas General de Auditoria, asi como en las guias
qgue en la materia emita la SFP. Que permitan verificar que la operacion de la dependencia o
unidades administrativas se apegue a la normatividad.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizacion del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Puablica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacion
Necesaria

No se requiere presentar documentacion
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Oficio de Orden de Recepcionar oficio de solicitud de informacion e
1 - inicio de auditoria por parte de los entes Titular OCIM
Auditoria . .
fiscalizadores.
Analiza la informacion requerida, y agenda fecha y
hora de la reunibn de apertura en la que se
Oficio de solicitud de | entregara el oficio de Orden de Auditoria, se .
2 ) 9 . - Titular OCIM
informacién levante el Acta de Inicio y se entregue el oficio de
solicitud de informacion y de designacion de
enlace.
o Levanta Acta de Inicio de la auditoria en 2
Acta de inicio de . . , .
Auditoria y acuse del ejemplares y recaba las firmas segun Auditor
3 - o corresponda. (ASE,ASF,SFP,
oficio de solicitud de Iy - . L
) i Entrega oficio de requerimiento de informacién y SCyTG)
informacion ) -
de designacion de enlace.
Realizacion de mesas Realiza mesa de trabajo con las areas
4 . involucradas para tocar temas afines a las Titular OCIM
de trabajo L
auditorias.
Solicitud de Se trabaja en la recopilacion de la informacion,
5 ) 2 documentos, y en general todos aquellos datos Titular OCIM
informacién . ; L
necesarios para integracion de los documentos.
Se notifica al Auditor del Organo fiscalizador la
Se inteara expediente informacion requerida correspondiente para su
6 9 pedien analisis y verificacion de la documentacion Titular OCIM
de la documentacion . )
proporcionada cumpla con lo requerido en la
solicitud.
Identifica posibles hallazgos, irregularidades o
Elabora cédulas de | inconsistencias que contravengan la normatividad Auditor
7 trabajo y de y comenta con el TOCI. Si no hay hallazgos e (ASE,ASF,SFP,
observaciones inconsistencias se elabora el informe de auditoria SCyTG).
y si la hay se elabora la cédula de observaciones.
8 Integrar expedientes Integra expediente de auditoria y archiva. Titular OCIM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision del ingreso y ejercicio del gasto publico CLAVE: OCIM-003

Municipal.

OBJETIVO: Revisar que las areas integradoras del Ayuntamiento, recaben el recurso
econdmico que debe ingresar, asi como la correcta aplicacion del gasto Municipal,
prevaleciendo la economia, eficiencia y eficacia en el desempefio en el gasto publico del

Municipio.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizacion del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Puablica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacion
Necesaria

No se requiere presentar documentacion
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Ordena a la secretaria la elaboracion del oficio de
Elabora oficio de comision dirigido al Titular del &rea a revisar, donde

1 revision y comision | se informa de la determinacion de realizar la Titular OCIM
al auditor. revision, asi como del nombre del auditor
comisionado.

Con el oficio de comision, se apersona al area del

Elabora Acta ayuntamiento que se ha designado para la revision,

2 . . entendiéndose con el responsable del area, Auditor
Circunstanciada . .
levantando acta circunstanciada de apertura de la
misma.
Oficio de solicitud de | Solicita la informacion necesaria para realizar la
3 informacién y revision, llenandose los formatos que para dicho Auditor
formatos. efecto se requieren.
. Una vez concluida la revision, analizan los
Elaboracién de . . .
4 . o resultados y elabora el informe preliminar Auditor
informes preliminar .
correspondiente.
Elabora el informe final de la revision con las
5 Elaboracién de observaciones y recomendaciones Auditor
informes final. correspondientes, y los someten a la consideracion

del Titular del Organo de Control Interno Municipal.

e Verifica que la informacion recibida contenida en el
Verificacion de . . .
6 |. . o Informe Final, cumplan con lo establecido en la Titular OCIM

informacioén recibida. - ;
Normatividad aplicable.

Elabora cédulas de | Informa al Titular de la Dependencia los hallazgos y
7 trabajo y de observaciones determinadas durante el proceso de Titular OCIM
observaciones. la revision.

Gira el oficio para el titular de la unidad
Notificacion de oficio | administrativa, promueva acciones de control
8 de envio de informe | pertinentes para que dichas irregularidades no se Titular OCIM
de la revision. vuelvan recurrentes, Integra expediente de revision
y archiva.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados

al Ayuntamiento se apliquen en los términos estipulados | CLAVE: OCIM-004

en las leyes, reglamentos, convenios, programas y
manuales respectivos.

OBJETIVO: Lograr la correcta aplicacion de los recursos federales y estatales transferidos al
Municipio, que se cumplan con su metas establecidas en cada uno de los fondos asignado y a
los principios de economia, eficiencia y eficacia en el desempefio en el gasto publico del

Municipio.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizacion del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Puablica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.
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Documentacién

e No se requiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Ordena a la secretaria la elaboracion del oficio de
Elabora oficio de comisioén dirigido al Titular del area a revisar, donde
1 | revision y comision se informa de la determinacion de realizar la Titular OCIM
al auditor. revision, asi como del nombre del auditor
comisionado.
Con el oficio de comision, se apersona al area del
Elabora Acta ayuntamiento que se ha designado para la revision,
2 | Circunstanciada de entendiéndose con el responsable del area, Auditor
inicio de Auditoria levantando acta circunstanciada de apertura de la
misma.
Oficio de solicitud de | Solicita la informacién necesaria para realizar la
3 | informaciény revision, llenandose los formatos que para dicho Auditor
formatos. efecto se requieren.
., Una vez concluida la revision, analizan los
Elaboracion de : o ,
4 | L resultados y elabora el informe preliminar Auditor
informes preliminar .
correspondiente.
Elabora el informe final de la revisibn con las
5 Elaboracién de observaciones y recomendaciones Auditor
informes final. correspondientes, y los someten a la consideracion
del Titular del Organo de Control Interno Municipal.
e g Verifica que la informacion recibida contenida en el
6 _Venﬂcac!gn de_ . Informe Final, cumplan con lo establecido en la Titular OCIM
informacién recibida. - .
Normatividad aplicable.
Elabora cédulas de Informa al Titular de la Dependencia los hallazgos y
7 | trabajoyde observaciones determinadas durante el proceso de Titular OCIM
observaciones. la revision.
Gira el oficio para el titular de la unidad
Notificacion de oficio | administrativa, promueva acciones de control
8 | de envi6 de informe | pertinentes para que dichas irregularidades no se Titular OCIM
de la revision. vuelvan recurrentes, Integra expediente de revision
y archiva.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Establecimiento y operacion del sistema de atencion a CLAVE: OCIM-005

guejas, denuncias y peticiones ciudadanas.

OBJETIVO: Cumplir con las obligaciones previstas en el Titulo Primero, Capitulo I, articulos 90,
91,92y 93 de laLey Numero 465 de Responsabilidades Administrativas del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizacion del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacion
Necesaria

Copia del INE
Comprobante de domicilio
Rellenar el formulario de queja o denuncia
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se recibe oficio a . : , -
. Recibe la queja, denuncia y peticiones
traves de los . . ) .
1 . . ciudadanas, ya sea por escrito, comparecencia, Titular OCIM
diferentes medios de . s L
2 via telefdnica o correo eléctrico.
captacion.
Analiza competencia y determina, turna al rea de
Responsabilidades para su desahogo, citada a la
persona que presente su queja o0 denuncia
mediante los diferentes medios de captacion via
telefénica o por la via electronica, utilizando el
> mismo _m_edlo, para que la ratifique, bajo el Titular OCIM
apercibimiento de que de no hacerlo, en un
término de cinco dias habiles contados a partir de
gue se le notifique la citacién para su ratificacion,
se desechara la queja, denuncia o peticion
ciudadana, quedando a salvo los derechos para
iniciar el procedimiento de oficio.
Elaborar acuerdo de No es competente
mcomp_e_tenc_l'a, oficio Registro del asunto en el Sistema y elabora | Responsabilidades
3 de notificacion y de . . - e .
e proyecto de acuerdo de incompetencia, oficio de Administrativa
remision a la AN X . e
: notificacion al ciudadano y oficio de remisién a la
autoridad. ; . .
autoridad competente e integra expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si es competente
Clasifica si es queja, denuncia o0 peticion
Ciudadana.
Oficio de notificacion | Peticion ciudadana. .
: Responsabilidades
4 a la unidad Administrativa
administrativa. Atiende y registra en el Sistema, elabora oficio
solicitando a la Unidad Administrativa su atencion
e informe las gestiones realizadas. Integra
expediente.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Oficio de Gestiona para su atencion (una vez recibida la .
L . ., ) . . Responsabilidades
5 requerimiento de informacién por parte de la unidad administrativa). Administrativa
atencion.

Oficio de naotificacion

Registra en sistema, integra expediente y en su

Responsabilidades

6 al ciudadano y caso, informa al ciudadano respecto de la atencion L :
. . ) Administrativa
registro en sistema. | brindada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
QUEJAS O DENUNCIAS
Determina lineas de investigacion, pudiendo ser
solicitud de informacion y documentacion, .
. - Responsabilidades
7 comparecencias y visitas entre otros. L )
Administrativa
Atiende y registra en el Sistema.
Recibe queja o denuncia, registra en el Sistema,
e, . elabora Acuerdo de presunta responsabilidad y
Notificacion de oficio oo . . .
A verifica que cumpla con los requisitos establecidos | Responsabilidades
8 de envio de informe . : P T e .
L en los Lineamientos para la atencion, investigacion | Administrativa
de la revision. 2 . .
y conclusion de quejas y denuncias e Integra
expediente.
No cumple
9 Elabora oficio al Elabora oficio al quejoso o denunciante solicitando | Responsabilidades
denunciante mayores elementos y gestiona. Administrativa
Registra en Sistema.
Recepcpn de Recibe elementos solicitados de parte del Responsabilidades
10 Informacion y/o

documentacion.

guejoso o denunciante.

Administrativa

En caso de no recibir mayores elementos o que continlen siendo insuficientes, el area de
Responsabilidades Administrativas genera acuerdo de archivo por falta de elementos, integra expediente
y se registra en el Sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si cumple

Revision de
informacion y/o

Realiza diligencias necesarias para agotar las
lineas de investigacion determinadas, registra

Responsabilidades

1 documentacion e cada actuacion en el Sistema e integra en el Administrativa
integra expediente. | expediente los diversos Acuerdos de tramite.
Determina si existen elementos suficientes para | Responsabilidades
12 - e .
sustentar la presunta responsabilidad. Administrativa
No existen
13 Elabora Acuerdo de archivo por falta de

elementos, oficio de notificacion.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
14 Registra en el Sistema y realiza la notificacion

correspondiente al quejoso 0 denunciante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si existen
15 Oficio de proyecto de Responsabilidades
remision Elabora proyecto de remision y comunicado al Administrativa
guejoso o denunciante.
Registra en el Sistema y realiza la notificacion
correspondiente al quejoso o denunciante. Turna
16 mediante oficio, expediente al Area de

Responsabilidades, recaba el acuse de remisién e
integra cuadernillo de turno.
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Diagrama de Flujo

Establecimiento y Operacion del Sistema de Atencidn a Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas

Recepcion de la
peticidn

Cumplir con 12s obligacionss
|previgtas da Ia Lay NUmero
465 08 Reaponsabllidades
Adminlstrativas del Estado de
Guarman

|

Se atiende Mo se puede atender

Clasiflcar la patliclon y

regiatrar en el Slstema,
slaborar oflclo solicltando 2 la
Unkdad Adminietrativa su
atencion & Informa kag

Analizar la
situacion para
su resolucidn

gestiones realizadas

5e Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
el conocer el por queé y se

busca ofra solucion

\4/_

Raglstrar en al alstema,
Integrar &l expediante y an su
caso Informar al cludadano
reapacto da k3 atencion
bringada

¥\__,:"”_—

Detarminer Insas de
Investigacian, documsntacion,
comparecenclias y visitas
entra otros, atiends y reglatra
an &l Slztema

¥/¢//_'

Regletrar cada actuaclon en el
Zlatema 8 Intagrar en &
axpadiants loa divarsos

Acusrdos da tramite
Detarmina 8l exlaten Realizar i3 nofincacion
slsmentos suficiantes para Elabora prlogmlde ramiakin comespondiants ai
sustentar 13 presunta | 4| ¥comunicada al quajoan o | 4| oenunciants, tumar madiants
responeabiidad ganunciznts aflcla ol expadienta al Area de

Responeabllidades

|

Elaboracitn de Informe
para su reaguardo y/o
aclaraclones futuras

l

Finalizacion del
Proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar, asesorar

Conflicto de Intereses.

y

recepcionar las
Declaraciones de Situaciones Patrimoniales vy

CLAVE: OCIM-006

OBJETIVO: Cumplir con las obligaciones previstas en el articulo tercero transitorio, quinto
parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; numeral 32, 33 y 46 de la Ley
465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero, y articulo 241 | fraccion
XV de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizaciéon del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacioén
Necesaria

Presentar el acuse impreso de la declaraciéon patrimonial
realizada
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Analiza el formato de declaracion de situacion
patrimonial y conflicto de intereses inicial, de
modificacion y por conclusion, se elaboran los
. - formatos en Excel, los cuales terminados son
Emite oficio de o ; .
. . remitidos a la jefatura de Tecnologias para ser .
1 revision y aprobacion . : Titular OCIM
editados en PDF y puedan ser publicados
del formato DSPI. - L S
oficialmente en la pagina Web del Municipio para
estar al alcance de los servidores publicos
obligados a su presentacion.
Programa semana de capacitacion para los
Semana de servidores publicos, en atencibn a los temas
capacitacion DSPIl a | anticorrupcién, con el propésito de concientizar a .
2 ) ) o T Titular OCIM
Servidore(a)s los servidores publicos de la obligacion de
publicos. presentar Declaracion Patrimonial y Sanciones
gue se derivan por la omisién de la obligacion.
Difusion de los Dar a conocer a los servidores publicos
3 Municipales el formato de Declaracion de Titular OCIM
formatos de la DSPI. . L . .
Situacion Patrimonial y de Intereses.
Instruye a los auditores revisar las Declaraciones
de Situacion Patrimonial y de conflicto de intereses
4 Andlisis y revision del | de los servidores publicos obligados, en los plazos Auditor
llenado de la DSPI sefialados por la Ley Numero 465 de
Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Guerrero.
El auditor Administrativo se encarga de la
5 Recepcion de las recepcion de las Declaraciones de Situaciéon Auditor
DSPI. Patrimonial y de conflicto de Intereses y participa
en la asesoria de los servidores publicos.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Con el visto bueno de los auditores, de que la
Declaracion Patrimonial se encuentra integrada de
6 forma correcta, sella de recibido el acuse de la Secretaria
declaracion del servidor publico Municipal.
El auditor elabora el formato de Version publica de
L, los servidores puablicos que dieron su
Elaboracién de s L . .
o consentimiento de ser publica su informacién, y con .
7 formato de version Secretaria

Publica.

la finalidad de transparentar las Declaraciones de
Situacion Patrimonial en la pagina web oficial del
municipio.
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Elaboracién de

Concluido el periodo sefialado por la referida ley de
Responsabilidades para la entrega y recepcion de
las Declaraciones de Situacion Patrimonial, elabora

8 informe de DSPI. Informe y remite al Titular OCIM, el namero de Secretaria
servidores publicos obligados a presentar, nimero
y nombre de presentados y no presentados.
Verifica el informe emitido por la secretaria, si es
Verificacion de correcto, instruye elabore archivo Excel de la
informe, integra Evolucién de las Declaraciones de Situacion .
9 Titular OCIM

expediente y
resguardo.

Patrimonial de los servidores publicos y el
resguardo de las mismas, si no, dar inicio a las
investigaciones correspondientes.
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Diagrama de Flujo

Coordinar, Asesorar y Recepcionar las Declaraciones de

Situaciones Patrimoniales y Conflicto de

Recepcion de la
peticicn

Cumplir con |28 obllgaciones
de Responzabllidadas
adgministrativas para sl

Estado de Gusrmero y de la
Lay Organica dal Municipio
Lira dal Estado de Guerrero

!

Se atiende Mo se puede atender

Intereses

Analizar el formato de
deciaracien de aftuacion
patrimonial y conflicte de

Intereses Inicial, de

Analizar la
situacion para
su resolucion

madificacldn ¥ por conclugldn

Se Informa que no se
puede [levar a cabo, se da
el conocer el por qué y se

busca otra solucion

v

semana ds capacitacion para
108 SBrVIdOrss publicos,

v

Ingtruye a loe suditores revisar
lae Declaraclones de Stuacion
Patrimonilal y de conflicto de
Intereses de los servidoras
publicoa obligados

'

Con el visto bueno de log
auditoras, =slia da reclbldo el
acuse da ka daclaracion dal
sarvidor piblico Municlpal

v

l

atenclon de 12 obligacién de
#u Declaraclon Patrimonial y Finalizacion del
Sanciongs que g8 derlvan por proceso

la omisldn da ka oblligaclon

Elaborar 2l formato de Varslon Cenclulde el parlodo para la Elaborar archiva de la antrega
putdica con la finalldad de antraga de Declaraclonas de lae Declaraciones
tramaparentar las y| PEmmoniales, contabilizar sl Patrimoniales y el rasguardo
Deciaraciones de SHhuacion numans da servidoras de las mismas, Bl no, dar
Patrimonilal en [2 pagina web pUblicos NUMers ¥ nombre e Imiclo 3 k8 Investigacionss
oficial del municiple presentados y no presentades comespondisntes

‘—\___._——"(—F‘_——._._

Elzborackin ge Informe
para su resguarde yio
aciaraciones futuras
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Fecha de emision: Clave:

Diciembre de 2024 MZA2124-MP-OCIM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: OCIM-007

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

OBJETIVO: Sancionar a los servidores publicos que en cumplir con las obligaciones previstas
en el articulos Articulo 178 fraccion Xlll de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Guerrero; Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 100 y 112, Capitulo Il articulo 208 de la Ley
No. 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero y 241 | fraccion XVII
Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizacion del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Puablica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacion
Necesaria

Copia del INE
Copia de la constancia de mayoria o nombramiento
Comprobante de Domicilio
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se recibe oficio a El titular OCIM conoce de la denuncia, auditoria o
través de los hechos derivados por las acciones u omisiones del :
1 . X . b o L Titular OCIM
diferentes medios de | servidor publico Municipal, que impliquen
denuncias. responsabilidad administrativa.
Mediante un informe de resunta responsabilidad
administrativa, sefiala la procedencia de la
denuncia, asignandosele numero consecutivo de
2 procedimiento, sefialando el nombre del servidor Titular OCIM
publico Municipal presunto responsable vy
normatividad infringida; sefialando fecha para la
audiencia de ley.
e Instruye al area de responsabilidades
Calificacion de la 2 : . )
. administrativas, realice el emplazamiento al .
3 responsabilidad ; S Titular OCIM
- . servidor publico presunto responsable, su
administrativa. e,
calificacion de conducta no grave o grave.
Si no existe
Responsabilidad se emite acuerdo de conclusion,
4 Emision del Acuerdo | con  reserva al servidor publico presunto | Responsabilidades
de conclusion responsable en su domicilio, laboral o particular; Administrativas
para que emitan contestacion en la audiencia de
pruebas y alegatos.
Si existe responsabilidad
Se remite informe de presunta responsabilidad a
Se elabora informe | Area Sustanciadora, para Inicio de Procedimiento .
o . L Responsabilidades
5 de presunta de Responsabilidad, con reserva, al servidor publico - X
. . L 7 Administrativas
responsabilidad. presunto responsable emita su posible impugnaciéon
a calificacion de conducta y emita contestacion en
la audiencia de pruebas y alegatos.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
En el desahoga la audiencia, cediendo la palabra a
la parte denunciada en la audiencia de pruebas para
gue emita su contestacion, recibiendo las pruebas
Desahogo de la que el ) imputado presente. Posteriormente se Responsabilidades
6 Cs acordard respecto de las pruebas que sean L )
Audiencia o . Administrativas
admisibles de acuerdo a la ley, y se relacionen con
el hecho denunciado, procediendo a la etapa de
alegatos, desahogadas las pruebas ofertadas por
las partes.
7 Emision de acuerdo | El &rea substanciadora, emite acuerdo de admision | Responsabilidades
de admision. de informe de Presunta Responsabilidad, misma | Administrativas
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gue debera ser notificada a las partes de manera
personal.
Se remitira copia certifica de la resolucién al titular R -

8 OCIM, para que se cumplimente lo resuelto en el esponsabilidades

,» para q Y

procedimiento.

Administrativas

Verificacion de
informe.

Verifica el informe de presunta responsabilidad, y si
no hay notificacion de parte del denunciante de
inicio al recurso de inconformidad. Se archiva el
expediente como concluido.

Titular OCIM
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El fitular OCIM conoce los
hechos derivados por las
omlzlones dal servidor publico
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responsabiiidad adminlstrativa

|
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procedencla de la denuncla, se
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Infringlda

l

Za dicta facha para la
audiencla de ley, realizar el
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publico, su calificacion de
conducta no grave o grave

}

8l no xlete responaabliidad
se smits acuerdo da
concluglon, para que amitan
conteztacion en 12 sudiencla
de prusbas y alagatos

.

Diagrama de Flujo
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Recepcion de la
peticion

Sanclonar 3 koe servidoras
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Se atiende

Analizar la
situacion para
su resolucidn

v

Mo se puede atender

Se Informa gue no se
puede llevar a cabo, se da
&l conocer el por qué y se

busca otra solucion

l

Finalizacién del
proceso

31 axlete regponsabliidad, 56
remite Informe de presunta
responsablikiad 3 srea
sustanciadora para Iniclo de
Procadimiento da
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J
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Ia lay, procediando 3 la etapa
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!
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la Entrega-Recepcion por CLAVE: OCIM-008

término de Administracion.

OBJETIVO: Comprobar que el proceso de Entrega-Recepcion este dentro de la Normatividad
aplicable en la materia y promover la entrega de cuentas claras sobre la situacion actual en que

encuentra la Administracion.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizacién del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Pulblica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacioén
Necesaria

Presentar formatos previamente rellenados de entrega —
recepcion

Copia del INE

Nombramiento impreso
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e Comisionados (Foraneos)
e Presentar Oficio de Comision
e INE o Credencial de Trabajo
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Inicio de los trabajos

Emite la documentacion que da inicio a los
trabajos de las actividades para el proceso de
entrega-recepcion de los servidores publicos

1 ara el proceso de . e T L Secretaria/Auditoria
P proces obligados de la Administracion Publica Municipal,
entrega-recepcion. . I e
por Término e Inicio de un Ejercicio
Constitucional.
Instruye al Coordinador enlace para la
elaboracion del Oficio de Comision para el
., .. | Proceso de Entrega-Recepcion, mediante el cual,
Elaboracion de oficio . :
"y se dard a conocer al Titular OCIM que
de comision, de los | ; . L
. intervendran en el proceso de entrega—recepcion
auditores que ) : . o
2 |. . en la dependencia ylo Organismo | Secretaria/Auditoria
intervendran en el . . .
Paramunicipales asignada y a la vez, se designe
proceso de Entrega- . o ! .
., al servidor publico de la dependencia que fungira
Recepcion. - .
como coordinador de enlace, para cualquier
aspecto relacionado con la entrega-recepcién por
termino e inicio de un ejercicio constitucional.
Oficio de Notificacion | Recibe la orden de revision firmada y notifica al
del personal | personal comisionado para participar en la
3 | comisionado para | revision. Titular OCIM
participar en la
revision.
Oficio, designa al | Ratifica, en su caso, la designacion mediante
servidor publico | oficio, dirigido al secretario y/o Auditoria, del
coordinador de enlace | servidor publico de la dependencia o unidad
4 | para cualquier | administrativa que fungird como coordinador de Titular OCIM
aspecto relacionado | enlace para cualquier aspecto relacionado con la
con la Entrega- | entrega-recepcion por término e inicio de un
Recepcion. ejercicio constitucional.
Emitir y notificar los oficios para constituir un
Comité de Entrega, integrado por: Presidente
Municipal, Sindico, Secretario, Tesorero, Titular
Oficios. para constituir del Organo de Control Interno, Directores y jefe de
5 » P areas de la administracién saliente, asi como Titular OCIM

el Comité de entrega.

integrantes de la Administracion electa, y un
representante de los drganos de fiscalizacion
superior del Estado para el proceso de entrega-
recepcion.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Oficio, se instruye al | Emitir y notificar mediante oficio, al auditor(es), el
auditor elabore el | programa general de actividades de Ila
Programa general de | dependencia y unidades administrativas para el .
6 g - M . Titular OCIM
Actividades para el | proceso de entrega-recepcion por término e inicio
proceso de Entrega- | de un ejercicio constitucional, dando prioridad al
Recepcion. curso de capacitacién a los servidores publicos.
Capacitar a los servidores publicos enlace de las
Capacitacion a los | dependencias y organismo Paramunicipales :
7 : . I Auditor
Servidores Publicos acerca del proceso de entrega-recepcion por
término e inicio de un ejercicio constitucional.
Preparar los formatos aplicables a la unidad
administrativa a la que pertenece y sefiala en el
los E curso, el procedimiento para la entrega de la
8 Pr_eparar 0S Formatos documentacion en formato digital e impreso Auditor
Oficiales y anexos d - .
urante las revisiones de avances, asi como la
integracion y el contenido de los formatos y
anexos.
Recibir la capacitacion para el proceso de
Curso de > U : :
9 L entrega-recepcion por término e inicio de un Sujeto Obligado
capacitacion. e o
ejercicio constitucional.
Elabora los formatos aplicables a la unidad
administrativa a la que pertenece y anexa la
Llenado de los | documentacion soporte, asi como cumplir con las
10 | Formatos Oficiales y | actividades establecidas en la normatividad Sujeto Obligado
anexos. aplicable previo a las revisiones de avances de
entrega-recepciéon por término e inicio de un
ejercicio constitucional.
Instruir a los sujetos obligados y a los Auditores,
Oficio mediante el cual | el cumplimiento en tiempo y forma de las
se les prevé a los | obligaciones aplicables para atender los trabajos
11 | sujetos obligados a | de revisibn de avances al cumplimiento del Titular OCIM
cumplir con lo que | Programa General de Actividades de entrega-
estable la Ley. recepcién por término e inicio de un ejercicio
constitucional.
Requerir a los sujetos obligados de Ila
Oficios de | dependencia y/o Organismo Paramunicipal, para
requerimiento de los | integrar, la informacibn para la entrega de
12 | formatos  aplicables | recursos humanos, materiales, financieros y los Auditor
requisitados de cada | formatos aplicables a cada unidad administrativa
unidad administrativa. |y vigilar la actualizacion de la documentacion
correspondiente.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Llenado de | Preparar, proporcionar y actualizar la informacion,
Formatos aplicables | para la entrega de recursos humanos, materiales,
y anexa la | financieros, asi como formatos aplicables a su
13 | documentacion unidad administrativa y en su caso, realizar las Sujeto Obligado

soporte de cada una
de las unidades
administrativas.

correcciones que correspondan, llena los formatos
aplicable, anexa la documentacion soporte de estos
y envia al auditor.

Solicita mediante Oficio, que previamente elaboro,
el cual se dirige al auditor, requiriendo los formatos

14 Requerimiento de aplicables debidamente llenados y el proyecto del Titular OCIM
formatos. acta de entrega-recepcién, de cada unidad
administrativa obligada a realizar su entrega-
recepcion.
Formatos aplicables | Recibe la informacién y envia al Titular OCIM en los .
15 I . o , L Auditor
requisitados. términos solicitados por éste para su revision.
Recibe del Auditor, la informacion solicitada en el
domicilio del sujeto obligado y verifica:
a) Que cada formato, asi como el proyecto de acta
de entrega-recepcion cumplan con lo establecido
e s en normatividad aplicable.
Verificacion de Acta " ,
b) Que los formatos utilizados sean los que apliquen .
de Entrega- . - . Titular OCIM
16 9 segun sus actividades, asegurandose se
Recepcion y . . .
- encuentren validados por el sujeto obligado y el
Formatos Oficiales. "
comité de entrega.
¢) Que la informacion esté actualizada y validada a
la fecha de corte segun el Programa General de
Actividades de Trabajo de la dependencia o
unidades administrativas.
Instruye al auditor la integracion del expediente
Oficio de integracién (paquete) de la siguiente manera: 3
e El proyecto de Acta de Entrega-Recepcion y
de paquete (Acta de . .
i anexos que le aplican. Titular OCIM
17 | Entrega-Recepcion. .
- Adjuntar los formatos y los anexos de todas las
Formatos Oficialesy | . . : :
direcciones o equivalente, recabando firmas de los
anexos). . i L i
responsables de dichas unidades administrativas
Unicamente en los anexos.
El Auditor Integra el expediente de entrega-
Integracion de los | recepcién y recabar firmas de los servidores
18 documentos e | publicos involucrados, y envia al Titular OCI en los Auditor

informacion.

términos solicitados por éste para su revision. Acta
de Entrega-Recepcién firmada con tinta azul en 4
tantos y 4 CD o DVD (medio magnético).
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Verificacion de Acta s . ., - .
Verificar que la informacion recibida contenida en
de entrega- L
L el Acta de entrega-recepcion, Formatos y Anexos .
19 | recepcion y . Titular OCIM
cumpla con lo establecido y agenda fecha del acto
Agenda fecha del d >
e entrega recepcion.
acto.
Acto de entreda- Realizar el acto de Entrega-Recepcion dando
20 recencion 9 constancia del levantamiento del acta y anexos que Titular OCIM
P ' integran el paquete de la Entrega-Recepcion.
Elaboracién de | Notificacion a la secretaria y /o Auditoria y a los
21 Oficio de notificacidon | servidores publicos entrante y saliente sus Titular OCIM

de acta de entrega-
recepcion.

respectivos juegos de actas y anexos.

Revision y
verificacion fisica de

Analiza y verifica el acta para determinar si realiza
observaciones sobre irregularidades de la
informaciéon que integra en el paquete de la

Servidor Publico

22 | la informacion .
referida en el Acta de Entre,:ga-R’egepuon, en un plazo.que no expeo!a de entrante
- 30 dias habiles contados a patrtir del dia siguiente
Entrega-Recepcion. L .
del acto. Determinacion de las observaciones.
Elaboracién de oficio | Recibe observaciones para su diligencia. Titular OCIM
y requerimiento de
23 | aclaracion, al
servidor publico
saliente.
Acta de | Desahoga la diligencia de aclaracion y en caso de Titular OCIM
24 comparecencia del | ser necesario otorga un plazo a quien entregé para
servidor publico | que solvente.
saliente.
Constancias o Analiza las constancias del expediente para emitir Titular OCIM
25 | Acuerdos de el acuerdo de solventacién de observaciones y
solventacion. notifica a las partes.
Acta de En caso de no solventar, aclarar, justificar, el Titular OCIM
Comparecencia, servidor publico saliente, se turna el expediente
26 | Resoluciony para inicio del procedimiento administrativo.
Notificacion de la
misma.
Inicio de Surte efectos la notificacion de la resolucion, Titular OCIM
Procedimiento de ordena Archivar el expediente para su resguardo.
27 Responsabilidad Fin.

Administrativas y
acuerdo de
conclusion.
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Diagrama de Flujo
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Analizar la
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puede llevar a cabo, se da
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|
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oficlo, el programa genaral de
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|

Finalizacion del
Proceso

l

Intagrar &l expedients de
aniraga-recapeion y recabar
firmas de los servidoras

publicos IN¥olucTados, y envia
al Titular OCI en log tarminee
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.
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|
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Oficialia de partes.

CLAVE: OCIM-009

OBJETIVO: Tener de manera ordenada todo documento, oficio o tarjeta informativa que se
elabora y recibe en el Organo de Control Interno Municipal o que llega como parte de la
correspondencia diaria de unidades administrativas o dependencias externas.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizacion del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacion
Necesaria

No se requiere presentar documentacion
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se sella acuse de | Se recibe oficio con sello y fecha de recibido del ,
1 e g - . Secretaria
recibido de oficios. | Organo de Control interno
Envio de oficios:
. - Se registran por numero de oficio, en la bitdcora
Registro de oficios o T o .
2 . de oficios, se elabora oficio indicando Secretaria
enviados. L e S
Dependencia, area, No. de oficio, redaccion del
asunto y firma del titular
Se entrega oficios a las areas involucradas con
- copia para el acuse, si son area dentro del H.
Se entrega oficio al . i .
3 area z,iyuntamle,nto, se aglll_za la entrega, cuando son _ _Aux_lllar _
. areas foraneas, se tiene que transbordar y o | Administrativo/auditor.
correspondiente. . .
buscar los medios de envié para su entrega.
Oficios recibidos:
L - Se revisa, se analiza y se da contestacion, se
Analisis de oficios . . :
4 o realizan acciones y se devuelve para ser Titular OCIM
recibidos .
archivado.
Envio de oficios por | Oficios foraneos:
mensajeria a Se envia paqueteria cuando son contestaciones ,
5 L T . Secretaria
instituciones a instituciones foraneas.
forAneas
6 Archiva expediente y | Acuse de recibido por el medio de envi6 y Secretaria

resguardo

archiva oficio en su expediente correspondiente.
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24 racibe oficlo con eello y
fecha de recibide del Organo
de Control Interno

%a raglstran por nimero de
oficlo, an ks bitacors de
oficics, 89 elabora oficla
Indicando Dapendencla, &rea,
Ho. de oficio, redaccion del
asunto y firma del titular

—

5@ anfrega oficlos a |2e Areas
Invelucradae con copla para el
acugs

— 71

Oficion reclbldos:

5@ revise, e anallza y 8e da
contestacion, se reallzan
acclongs y 26 devuslve para
BET Brchivado

!

Oficios Toranedos:

Diagrama de Flujo
Oficialia de Partes

Recepcion de la
petician

Tenes de manara ordenads

todo documento, oficlo o

tarjeta Informativa que ea
slabora y recibe en el Organc
de Control Interno Municipal

!

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se atiende

Acuse de reclbido por el
medlo de envid y archiva
oficlo 8n U expedlents

%2 envia paqueteria cuando
son contestaciones a
Instituciones foraneas

comespondients

Elaboracion oa Informe
para gu resguardo ylo
aclaracionsas futuras

No se puede atender

Se Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
el conocer el por qué y se

busca otra solucidn

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y Actualizacion de Normatividad.

CLAVE: OCIM-010

OBJETIVO: Regular las materias, procedimientos, funciones y de mas obligaciones de su
competencia del Organo de Control Interno Municipal.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizaciéon del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cdodigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.

Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacion
Necesaria

No se requiere presentar documentacion
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elaboracion de . L, i
royecto del Participa en _Ia elab_or:ilc_lon y reg!amentamon de _
1 |P los ordenamientos juridicos del area. Titular OCIM
Reglamento o
Manual.
Se coordina con las areas de Asuntos
Emisién de oficios Juridicos, Direccion de Planeacién, Mejora ,
2 ; . ; - Titular OCIM
mesa de trabajo Regulatoria y Tesoreria Municipal, para el
Andlisis de proyectos y se hacen propuestas
3 | Oficio de instruccion Instruy(_a al auditor que elab,ore propuestas de la Titular OCIM
normativa a actualizar del area.
El auditor emite el proyecto de normatividad al
Envia proyecto de Titular OCIM para su analisis, y en su caso :
4 " . Auditor
normatividad autorizacion.
Una vez analizado y discutido el proyecto de la
Envié de oficios para | normatividad, se envia al &rea de Secretaria del .
5 Titular OCIM

su aprobacién

H. Ayuntamiento para su Aprobacion por
Cabildo.
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Diagrama de Flujo
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|
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el proyacto da la normatividad,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento  para

Entrega—Recepcion
(Intermedia) de los servidores publicos Titulares o
Encargados de Despacho
Administrativas de la Administraciéon Publica
Municipal de Zihuatanejo de Azueta.

de las Areas

CLAVE: OCIM-011

OBJETIVO: Coadyuvar en el Acto de Entrega—Recepcion del despacho, documentacion, bienes
muebles y personal de la Presidencia y Sindicaturas; asi como, con el Primer Sindico, para el
caso de las Regidurias; ademas de participar en los actos Entrega— Recepcion relativos a las
Dependencias, Organismos Publicos Paramunicipal de la Administracion Publica Municipal de

Zihuatanejo de Azueta.

Fundamento Legal

Reglamento Interno del Organo de Control Interno del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta,
vigente.

Manual de Organizacién del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Procedimientos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, vigente.

Manual de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, vigente.

Manual para la Administracion de Riesgos Institucionales, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Manual de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Municipal
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Metodologia para la Construccion de Indicadores, del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio
de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, vigente.

Guia de Autoevaluacion y Administracion de Riesgos
Institucionales, vigente.

Politicas de Integridad para el Ejercicio de la Administracion
Pudblica del H. Ayuntamiento del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta, Gurrero, vigente.

Criterios para la Evaluacion de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Criterios para la Eleccion de Indicadores de los programas
presupuestarios, mediante los criterios CREMAA.

Procesos de validacion de Indicadores.
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e Procesos de aprobacion y valoracion de Indicadores.

Documentacion

e Presentar formatos previamente rellenados de entrega —

Necesaria

recepcion
e Copiadel INE
e Nombramiento impreso

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elaboraciéon de
Oficio

Elabora y entrega oficio dirigido al Organo de
Control Interno Municipal, mediante el cual solicita
la participacion de la autoridad competente en el
acto de Entrega-Recepcion, del érea
administrativa a su cargo y obtiene acuse de
recibo.

Servidor publico
saliente

Recepcién de
solicitud.

Recibe y analiza la solicitud para conocer el area
administrativa que serd sujeta de Entrega
Recepcion, y elabora oficio dirigido al Titular del
Area Administrativa, indicando fecha y hora para
el Acto de Entrega-Recepcion correspondiente.

Auditor

Autorizacion de
Oficio

El titular del Organo de Control Interno Municipal,
Recibe, revisa y en su caso autoriza mediante su
firma en el oficio.

Titular OCIM

Notificacién de
oficio

El auditor recibe oficio debidamente firmado, y
notifica al servidor publico saliente, el dia y la hora
en que participara en el Acto de Entrega-
Recepcion.

Auditor

Acuse de oficio

Recibe oficio y otorga acuse correspondiente.

Servidor Publico
Saliente

Recibe acuse de
recibido

Recibe acuse de recibido y archiva; agenda el dia
y hora del Acto de Entrega-Recepcién; acude a la
oficina del Servidor Publico Saliente conforme al
registro de la agenda, para apoyar o participar en
la Entrega—Recepcion del area administrativa.

Auditor

Desarrollo del Acto

Recibe acompafiado de un testigo al
representante del Organo de Control Interno
Municipal, asi como al Servidor Publico Entrante y
su testigo, para el Acto de Entrega-Recepcion del
area administrativa a su cargo.

El representante del Organo de Control Interno
Municipal inicia el desarrollo de la entrega
recepcion, solicitando al servidor publico saliente

Servidor Publico
Saliente
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exhiba y entregue al Servidor Publico Entrante
sellos y llaves que se enlistan en los formatos
“‘Relacion de Sellos Oficiales” y “Relacion de
Llaves” respectivamente; posteriormente,
requisita en el Acta de Entrega-Recepcion con los
datos de los testigos que participan en el acto,
domicilio del area administrativa que se entrega y
en su caso, observaciones, para generar el
paquete electronico del Acta de Entrega-
Recepcién y los Formatos Anexos a la misma, a
efecto de imprimir cuatro tantos de la citada Acta
y realizar el respaldo en igual niumero de discos
magnéticos.

El acto culmina con la firma al margen derecho y
al calce del Acta de Entrega-Recepcién y entrega
de un acta y un disco magnético al representante
de la Primera Sindicatura, Organo de Control
Interno Municipal, Servidor Publico Saliente y al
Servidor Publico Entrante

Acta de Entrega
Recepcion

Obtiene el Acta de Entrega-Recepcion
debidamente firmada y en disco magnético y en
su caso, determina si debe remitir copia alguna o
no, entonces archiva en el expediente de Entrega
Recepcion. Fin

Auditor
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Diagrama de Flujo

Procedimiento para la Entrega—Recepcién (Intermedia) de los
servidores publicos Titulares o Encargados de Despacho de las
Areas Administrativas de la Administracion Publica Municipal de

Zihuatanejo de Azueta

Recepeion de la
peticien

PParticipar sl Acto de Entrega-
Recapecion del despacha,
documentacion, blenes
musbles y personal oa ka
Pregidencia y Sindicaturas

!

Se atiende

No se puede atender

Envig o8 oficlo, medlants sl
«cual soliclta la particlpaciin de
13 autoridad compatents en el

acto de Entraga-Recepoion

Se Informa que no se
puede [levar a cabo, se da
&l conocer el por qué y se

buseca ofra solucion

Analizar la
situacion para
su reselucion

|

&nalizar |z godicttud para l

conecer &l area sominietrativa
que serd sujeta de Entrega Finalizacian del
Recapcion, Indicando fecha ¥ inafizacion de
[i— Proceso

I

El titular del Organo de
Control Intarma Munkcipal,
Recibe, revies ¥ 6N BU CREO

autoriza mediants au firma en
al oficlo

.

El auditor recibs oficlo
debldaments firmado, §
notifica al servidor publico
sallente, 8l diz y la hora en qua
parficipara en &l Acto de
Entrega-Recepcldn

!

Obtiena el Acta de Enfraga-
Reclbe acuse del oficio; Recepcldn debldaments
agenda el dia y hora del Acto firmada y en disco magnético

e Enfrega-Racepelin ¥ &N 8u ¢a80, dafsrmina al
dabe remitir copla alguna o no

Recibe oficlo y oforga scuse
comespondients —

Elaboracidn de Informe
para su reaguardo yio
Bclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SP Atencién a la demanda ciudadana.

CLAVE: SPA-001

OBJETIVO: Atender las demandas que la ciudadania presenta ante el presidente municipal.

Fundamento Legal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Zihuatanejo
de Azueta

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Guerrero

Documentacion Necesaria

Para expedientes de apoyos econémicos:

Copia del INE al 200 %
Copia de la CURP

Oficio en hoja tamafio carta, letra arial nUmero 12

Copia de referencias médicas, estudios, diagndéstico

médico (en caso de ser para temas de salud)
e Copiade convocatoria, lista de deportistas y cotizacion
del futuro gasto (en caso de temas deportivos)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Atencion a los Atiende al ciudadano que hace la solicitud | Secretario particular
ciudadanos personalmente, via telefénica o por oficio.
Se recibe la
2 solicitud y se Turna al presidente municipal para Su | secretario particular
turna al conocimiento.
presidente
3 Se a”a"_z?‘ lo Analiza y clasifica la peticion. Secretario particular
solicitado
4 Se notifica lo Si procede o0 no, se le informa al ciudadano. Secretario particular
procedente
Si procedio se Si de gira instruce I ari
turna a la i procede gira instrucciones a la secretaria Secretario .
) i particular
5 secretaria particular.
particular
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Se elabora oficio . .
de autorizacion Elabora carta de la solicitud, anexando el oficio de
6 para seguimiento recibido de la peticién del ciudadano.

de la autorizacién

Secretario particular

7 Se turna para Turna al auxiliar para su entrega. Secretario particular
entregar

Se entrega en el Entrega carta y copia de oficio de recibido de la

8 area peticion del ciudadano.
correspondiente

Secretario particular

El area

9 correspondiente Analiza la posible solucion a la solicitud. Secretario particular
analiza la posible

solucion

10 Si procede 0 no _ _ _ _ _
se le notifica al Si procede o no, se le informa al ciudadano. Secretario particular

solicitante

11 Se coordina la _ _ _
solucién con el Acuerda con el ciudadano. Secretario particular

ciudadano

12 Se brinda el B . _ .
apoyo de lo Da solucion a la solicitud. Secretario particular

solicitado
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.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacion con las  dependencias  del
ayuntamiento, organizaciones y sectores publicos CLAVE: SPA-002
para participar en la agenda de la C. Presidente
Municipal

OBJETIVO: Apoyar a la Presidente Municipal en las relaciones con los diferentes sectores de lal
sociedad.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Zihuatanejo
de Azueta

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Guerrero

Documentaciéon Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Relacion con todas las dependencias del
Coordinacién con Ayuntamiento para coadyuvar en su tarea, supervision _ _
1 dependencias del cumplimiento de instrucciones del Alcalde de | Secretario particular
objetivos propuestos y del Plan de Desarrollo
Municipal.
2 Relacion con los Mantener adecuadas relaciones organizacionales |secretario particular
sectores publicos con los distintos sectores publicos.

Analisis y prediccion
3 de Analizar tendencias, predecir sus consecuencias. |Secretario particular
consecuencias

Creacion de . o . ,
4 imagen Crear y mantener la imagen institucional. Secretario particular
institucional
5 Seguimiento a los Coordinacién de eventos especiales. Secretario particular
eventos

Atencion personal

6 a los invitados Atencidn de invitados especiales. Secretario particular
especiales
7 Incluir la imagen Involucrar la imagen municipal con la sociedad  |¢ . otoric oo e ar
del municipio en civil, comercial y empresarial. P

los sectores
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Solucién de Atencion y respuesta a las solicitudes especiales . .
8 solicitudes del alcalde. Secretario particular
especiales
Gestién de Gestionar recursos para el cumplimiento de las . .
9 reCUISOS actividades asignadas. Secretario particular

Organizacion y

Organizacién y logistica de eventos, visitas de

logistica de gobernador o funcionarios estatales o federales, . .
10 eventos eventos especiales, invitados especiales y eventos Secretario particular
prioritarios de fechas conmemorativas.
Entrega de _ . . :
11 presentes Entrega de obsequios en fechas conmemorativas. |Secretario particular
especiales
nacié Invitacion y control de asistentes en eventos , :
12 Cooarsoi“sr'::ﬁgg de y especiales, Secretario particular
Comunicacion c cacion interd | | fin de d
con las omunicacion interdepartamental con el fin de dar . .
13 dependencias cumplimiento a los objetivos. Secretario particular
municipales
imi Cumplimiento y seguimiento de las instrucciones . .
14 Seguimiento de P d ?’ 9 - icul Secretario particular
instrucciones e la secretaria particular.
Otras actividades Las demas que le sefialen y encomienden el . .
15 Secretario particular

asignadas por el
presidente

Presidente municipal.
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Ayuntamiento,

Organizaciones y Sectores Publicos para participar en la
Agenda de la C. Presidente Municipal

Recepcin de la
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!
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invitacos espesile:

.
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!
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Funciones operativas en coordinacion con las
diferentes dependencias del Municipio para el buen
desarrollo de la agenda de la C. Presidente
Municipal

CLAVE: SPA-003

OBJETIVO: Apoyar en la preparacion de los eventos en los que asiste el presidente municipal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Fundamento Legal e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Zihuatanejo
de Azueta
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Guerrero
Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
1 Realizar funciones sol@ci_tar autorizacion de algun tramite o solicitud Jefe de eventos
operativas recibida y tener contacto con todas las personas especiales
gue proporcionen la informacion necesaria para la
realizacion de los eventos.
) Coordinar Coordinarse con las diferentes dependencias Jefe de eventos
aventos para la realizacion de eventos a los que asiste el especiales
C. Presidente Municipal
. . Brindar apoyo en la realizacién de las fichas
Realizar funciones | . : . . Jefe de eventos
3 o : informativas de cada evento, asi como recepcion :
administrativas o especiales
de oficios y contestar llamadas.
o Dar seguimiento para la autorizacion de las
4 Seguimiento de solicitudes para servicio de mobiliario, coffee Jefe de eventos
autorizaciones break, audio y proyector. especiales
. Proporciona el mobiliario y servicios
5 Servicio de correspondientes para los eventos del C. Jefe de eventos
mobiliario Presidente Municipal especiales
. Brinda apoyo con servicio de coffee break para las
6 Servicio de coffee reuniones privadas y pablicas del C. Presidente | 9¢'e de eventos
break Municipal. especiales
7 Servicio en sala Apoyo con equipo de audio y proyector para las Jefe de eventos
de cabildo reuniones que se realizan en Sala de Cabildo. especiales
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Funciones Operativas en Coordinaciéon con las Diferentes
Dependencias del Municipio para el buen Desarrollo de la
Agenda de la C. Presidente Municipal
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Lic. Eleazar Lucatero Solis Mtro. Christopher Torres Rios CP. Lizette Tapia Castro

Director Atencion Ciudadana Director de Planeacion Presidente Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a las solicitu

des ciudadanas. CLAVE: DAC-001

OBJETIVO: Atender |

as demandas que la ciudadania presenta ante la administracion municipal.

Fundamento Legal

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Guerrero

e "Codigo de ética para los servidores publicos del municipio
de Zihuatanejo de Azueta 2021-2024."

e Leyde Participacion Ciudadana del Estado Libre y Soberano
de Guerrero.

Documentacién Necesaria e Copia de la Identificacion Nacional Electoral (INE) del

ciudadano que acude a presentar la solicitud al modulo
e Adjuntar alasolicitud ciudadana fotografias de evidencia para
proceder aresolver la solicitud

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Atencion a los Atiende al ciudadano que hace la solicitud .
1 ; . L - Secretaria
ciudadanos personalmente, via telefénica o por oficio.
Recepcién y
2 digitalizacion de la Recibida la solicitud, se digitaliza para archivo Secretaria
solicitud

Asignacion de fol
sistema

ioen | Una vez digitalizado, se asigna un folio de

o ; Secretaria
seguimiento interno.

solicitud

Canalizacion de

a) La solicitud se turna al area
correspondiente, segln la actividad y se le
notifica al Director que tiene de 3 a 5 dias
hébiles para dar respuesta.

b) Las solicitudes que requieran o puedan
atenderse inmediatamente en el area
correspondiente, seran canalizadas en ese
mismo momento con el acompafamiento
del auxiliar administrativo, el cual debera
asegurarse de que el ciudadano obtenga
atencion inmediata.

Secretaria y Auxiliar
Administrativo

5 Seguimiento

Se da seguimiento al estatus de cada solicitud Director y Auxiliar
solicitando la informacién al Director responsable. Administrativo
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Una vez analizada la solicitud por el area
Se otorga respuesta a . ,
6 7 correspondiente al tema, se otorga una respuesta Director
la solicitud. .
al ciudadano.
Se establece comunicacion a través de la Linea de
Verificacion de la Atencion Ciudadana con el solicitante para :
7 e . I Director
respuesta. verificar que se haya atendido su solicitud en
tiempo y forma.
Se da por finalizado el | Se da por finalizado el proceso y se actualiza el :

8 . . L Director

proceso estatus en el sistema interno de seguimiento
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DIRECCION DE GIRAS Y
LOGISTICA

AUTORIZACIONES

Elabord: Reviso: Autorizé:
Lic. Juan Manuel Bejar Campos Mtro. Christopher Torres Rios CP. Lizette Tapia Castro
Director de Giras y Logistica Director de Planeacion Presidente Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Giras y Eventos

CLAVE: DGL-001

OBJETIVO: Estandarizar las actividades relacionadas con la planeacion y realizacion de eventos
y giras de trabajo, asi como del protocolo, logistica y la operatividad en los eventos a los que asista
la C. Presidente Municipal

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Guerrero.

e "Cddigo de ética para los servidores publicos del municipio de
Zihuatanejo de Azueta 2021-2024."

Documentacion
Necesaria

No es necesario presentar documentacion

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Planea Las Actividades

Apoya al Secretario Particular y Coordinador de

1 Que Realizara EI C. Gapinet’e en la planeacion de las a(‘jtiviollades que Director
Presidente Municipal realegra el C. Pr§3|dente Mun|C|paI, asi como, la
logistica de las mismas y giras de trabajo.
Director
2 Recibe Agenda Y
Verifica Las Recibe y verifica agenda de las actividades del C.
Actividades Del Presidente Municipal, recaba la informacion, datos
C. Presidente necesarios y material requerido, para la
Municipal programacion y realizacién de los eventos.
Realiza La Director
3 Programacion De Envia propuesta del programa u orden del dia,
Eventos area de responsabilidad, presidium, asistentes al
evento, nombre completo y rango o cargo.
Director
4 Ubica Los Ubica los lugares en los que se llevan a cabo los
Lugares En Los eventos a los que asiste el C. Presidente Municipal,
Que Se Llevan A asi como elaborar los planos o croquis necesarios
Cabo Los Eventos para su ubicacion.
: Director
Determina
Necesidades De Determina las necesidades en los Recorridos para
5 Eventos los eventos del C. Presidente Municipal.
. Organiza y supervisa la logistica, montajes Director
Organiza Y especiales, instalacion de sonidos, espacios paral
6 Supervisa La vehiculos, etc., en actos a los que asiste el C.

Logistica De Los

Presidente Municipal, ya sean dentro o fuera de las
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Eventos instalaciones y dependencias del H. Ayuntamiento.
Director
7 _ Recibe la informacién a la que tenga acceso por su
Recibe funcién y la utiliza exclusivamente para los fines a
Informacion gue estén destinados.
) Director
o Supervisa que se trate de manera respetuosa,
3 Supervision Del cordial y digna al publico en general y cuida que las|
Desarrollo Del relaciones humanas del personal a su cargo se

Evento caractericen por las mismas cualidades.
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aventos

|

No 52 puede atender

Se atiende

Analizar la
situacion para

Presldanta M|
como, I3 loglatica de las
mismas y giras e trabajo

l

Envia propugsta del programa
u orden del dia, defermina laa
necegidades en kos recorridos
para log eventos gl C.
Presldents Municipal raalice

!

Dasarrolkar Ia agenda da
aventos y giras de trabajo del
DIreCton, 858gQurando que et

actuslizada y organizada

I

Apoya en el area para el
confrol y seguimbanito
adminlstrativo, control del
archivo y reglstro de la
direcclon

|

Organizar, inetalar y
Bupervlgar los moniajas
BepeCiales ¥ 3poyos que

sollcitan |ae diferentes
direcclones y ka cludadanla,
equipo de audlo, padium,
tamplats, sic.

su resolucian

Se Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
al conocer el por qué y se

busca otra solucién

Finalizacion del
proceso

Reaponsable de 3 oparaciin
del equipo de audio para
sonorizar los diferentss
ewentos del C. Presldents

Responssbis del
mantsnimilento en pinfura y

carpinteria de los tEmpkstes,
mamparas, podium, {armas y

materiales para tanerios en Municipal, de lze diferentes
dplimas condiclonas para su direcclones y 08 |3 cludagania
ugd qua lo solicite

|

Respongable 08 13 operacion
de |a Imprenta para la
Impreslon oe kas lonas de loa
diferantss eventos del C.
Praghdents Municipal, da las
diferentes direcclones y de 1
cludatania que lo solcite

|

Elabrorachin de Informe
Para su resguarto yio
aclaraciones futuras

i
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Informacion de acontecimientos externos e CLAVE:

internos

CS-001

OBJETIVO: Mantener informada a la ciudadania de los sucesos mas relevantes en el municipio.

Fundamento Legal

Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

Publica del Estado de Guerrero.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Vias Generales de Comunicacion.

e Ley Federal de Telecomunicaciones.

e Ley 374 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Guerrero. Ley de Acceso a la Informacion

Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

2 Planeacion
estratégica

Definir la estrategia general de comunicacion
interna  y externa de la administracion
municipal, de conformidad con las politicas
establecidas por la Presidenta municipal.

Planear, programar y desarrollar planes de
medios de comunicacién, a efecto de
calendarizar, en forma mensual, las
actividades del Presidente municipal en
noticiarios de radio, television o medios
impresos a nivel nacional e internacional.

Autorizar la distribucién del material informativo
institucional para los medios de comunicacion,
electronicos e impresos, de los programas y
actividades que realiza la Presidenta municipal
y las direcciones municipales, asi como de
temas especificos.

Director de
comunicaciéon/Subdirector/a

Coordinar los
4 trabajos de
difusion

Coadyuvar en el disefio y ejecucion de las
estrategias generales de comunicacion interna
y externa de la administracion publica, asi
como para el caso de situaciones especiales o
de contingencia, todo esto para conocimiento
del director.

Subdirector/a
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Coordinar la elaboracion y difusion de los
comunicados de prensa, carpetas informativas,
prensa y fichas documentales referentes a las
actividades que desarrolla el presidente
municipal y las areas municipales. Envia a los
medios de informacién local de prensa y radio
el “Boletin diario” para su publicacion y difusion
en su caso. Coordinar al personal que realiza
las coberturas periodisticas para eventos y
conferencias de prensa.

Solicitar los recursos materiales, consumibles
y tecnolégicos, a la Direccion de
Administracion, necesarios para la elaboracién
de conferencias de prensay eventos e informar
al director. Responsable de la administracion
de la direccion.

Secretario/a

Cobertura de
eventos

Organiza la cobertura gréafica en campo.

Llevar a cabo la cobertura grafica de los
eventos oficiales y giras de trabajo a nivel
municipal, estatal y nacional, en que
intervienen los servidores publicos del
Presidente municipal, con el propésito de
proveer el material fotogréafico a los medios de
comunicacion, en base a lo que el director
defina.

Coordinador Territorial

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elaborar la memoria fotografica de Ilas
actividades desarrolladas por la Presidenta
municipal en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Realizar el levantamiento de imagenes de las
obras, instalaciones, equipo y maquinaria de la
administracién municipal, con el fin de ilustrar
los materiales gréficos y electrénicos utilizados
en eventos y publicaciones institucionales.

Coordinador
Territorial/Fotégrafos

9

Cobertura de
eventos
10
11 Recopilacion,
analisis, resguardo
y publicacion de

informacion

12

Vigilar que los servicios de consulta electronica
de diarios y de la sintesis informativa,
requeridos por las diversas areas, se
proporcionen de manera oportuna y eficiente, y
hacer de su conocimiento al director
diariamente..

Organizar y vigilar el proceso de recopilacion y
andlisis de la informacion relacionada con el
municipio, captada en los medios de

Subdirector/a/Coordinacion
de Informacién y Medios
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comunicacion, municipales, estatales vy
nacionales para elaborar la sintesis
informativa, con el VoBo. Del director.
Realizar boletin informativo de las actividades
13 de la Presidenta municipal y las direcciones
municipales para informar a los medios de
comunicacion.
Informar al director de Comunicaciéon Social | Subdirector/a/Coordinacion
14 sobre noticias que considera relevantes y de de Informacién y
gran importancia para que este tome las | Medios/Coordinacion de
acciones pertinentes. Redes
15 Adpoyo_a}la Archiva y resguarda en el area “Sintesis Coordinacién de
Ireccion Informativa” por dia para consultas futuras. Informacién y Medios
16 Revisar correo e informa al director. Secretario/a
17 Traducir a lenguaje visual los ideales de
comunicacion que establece el director,
Cobertura total de los requerimientos de disefio
de cada direccién y eventos.
La produccién de paginas dia a dia, su
18 Arte y Disefio volumen y las particularidades del calendario Coordinacion de Arte y

de cierre afectan aspectos como la creacion y
el uso de plantillas.

Disefiar panfletos, tarjetas de negocio, logos,
sitios web y producciones de campafias

Disefo/Disefiadores

19 publicitarias del Ayuntamiento, marcando la
linea gréfica el director.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Escribir y manejar contenidos en formato
20 digital, bajo la linea de comunicacion del
director. Coordinacién de
g Recolectar y presentar informaciones sobre las Informacion y Medios
Recoleccion de . ) S
21 ; ” eventualidades de la Presidenta municipal y las
informacion , .
areas municipales.
22 Entrevistas a funcionarios municipales. Reporteros
Monitorear los
23 medios de Graba todos los programas en cintas blancas. Reporteros

informacioén
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Presta atenciéon a los comentarios que se
24 hagan respecto de todos los integrantes del
Ayuntamiento e informa al director.
Toma nota de las quejas y solicitudes
26 ciudadanas. Si el locutor requiere informacion | Subdirector/a/Coordinacion
contacta al funcionario para que la| de Informaciény Medios
proporcione.
27 Realiza informes sobre la informacion
recopilada para informar al director.
Informar sobre las actividades de la Presidenta
28 municipal y de las acciones de gobierno en las
diferentes redes sociales. Coordinacién de
» . . . Redes/Enlaces
29 Creacion de contenido atractivo y de la calidad,

30 Manejo de redes

en base a la linea que marque el director.

Redactar contenido solo para redes sociales.

sociales
31 Monitorear las redes sociales de los diferentes
medios de comunicacion. L
Coordinacion de
Redes/Enlaces
32 Monitorear todas las publicaciones.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
33 Cubrir directamente a la Presidenta municipal
en sus actividades.
34 _ Cubrir eventualidades de las direcciones _
Cubrir los eventos | municipales. Coordinador
del Ayuntamiento Territorial/Fotografos
Grabar video para redes  sociales
institucionales, compartir el material al depto.
35 De arte y disefio, y en base a la linea de
comunicacion que marque el director, realizar
video.
Recopilar la Cubrir la fuente con foto, informacion y dinacién de Redes/
informacion de los | monitoreo de radio y medios impresos de las Coor Inacion de Redes
36 Coordinacion de

departamentos del
Ayuntamiento.

areas municipales asignadas del gobierno
municipal, y hacer llegarlo llegar al director.

Informacion y Medios
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Diagrama de Flujo

Informacion de acontecimientos externos e internos

Recepcion del
reporte en la
Direccign

Mantzner informada a la
ciudadania de los sucesos
mas relevantes en el

municipio
Se atiende HNo se puede atender
Definir la estrategia general de
comunicacion interna y externa snallzar 1

de la administracién municipal, | g ity para
de conformidad con las politicas | 8u resalucldn
establecidas por la Presidenta

Y

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por qué y se busca otra
solucidn

municipal

!

Envia a los medios de
informacion local de prensay
radio el “Boletin diario” para su
publicacion y difusidn en su caso

v

Llevar a cabao la cobertura grafica
de eventos oficiales y giras de
trabajo a nivel municipal, estatal
y nacional, en que intervienen los
servidores plblicos del
Presidente municipal

¥

Informar sobre las actividades de
la Presidenta municipal y de las
accionas de gobierno en las
diferentes redes sociales

'

Finalizacion del
proceso

}

Cubrir directamente a la Disefiar panfletos, tarjetas de

Creacion de contenido atractivo
y de la calidad, en base a la linea
que margue el director

Presidenta municipal en sus
actividades, cubrir
eventualidades de las
direcciones municipales

negocio, logos, sitios web y
producciones de camparnias

publicitarias del Ayuntamiento,

marcando la linea grafica el
director

v

Resguardo del
expediente en el
archive de la direccidn
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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Titular de la Unidad de Igualdad Director de Planeacion Presidente Municipal
de Género
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Generacion de Estadisticas

CLAVE: UIG -01

OBJETIVO: Generar, sistematizar y analizar informacion estadistica desagregada por sexo,
género y otras variables relevantes, que permita identificar brechas de desigualdad y orientar la
toma de decisiones, politicas y programas institucionales.

Fundamento Legal

Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia del Estado Libre y soberano de Guerrero.
Reglamento de la Ley Niumero 553 de Acceso de las Mujeres
a una Vida Libre de Violencia del Estado Libre y soberano de
Guerrero.

Ley de Prevencion y Atencion de la violencia Familiar del
Estado de Guerrero numero 280.

Ley de Atencion y Apoyo a la Victima o al Ofendido del Delito
en el Estado nimero 368.

Convencién sobre la Eliminacién de Todas las formas de

Discriminacién Contra la Mujer.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Planeacion del Definir el propdsito, poblacion objetivo y marco _
' Estudio tedrico. i P ) Y Directora
Disefio Garantizar rigurosidad técnica y validez de la _
i 5gi [ i6 Analista
Metodoldgico informacion recolectada
3 Recoleccion de | Aplicar los instrumentos siguiendo protocolos Directora
Informacion éticos y de confidencialidad
4 Procesamientoy | Interpretar la informacion recolectada con Anali
alisi 5 nalista
Analisis de Datos | enfoque de género.
Elaboracién de | Comunicar los hallazgos de manera accesible ,
> Informes e inclusiva Analista
Elaboracion de En base a los resultados obtenidos si no son
estrategias para | satisfactorios  realizamos  estrategias y
contrarrestar las | acciones de trabajo para contrarrestar estos _
° brechas de resultados. Directora
desigualdad
identificadas
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Generacion de Estadisticas

Recepcidn del
reports en la

Direccian

Generar, sistematizar y
analizar informacion
estadistica desagregada por
SEXO, énero y ofras
variables relevantes

l

Se atiende

Mo se puede atender

Definir &l propdsito, poblacidn Anallzar g

Se Informa que no se puads
llevar a cabo, se da el conocer

i ari glfuacion para -
objetive y marco tecrico " reauluglfm al par qu:oglrus;dh':.lsna.m
Garantizar rigurosidad técnica y Finalizacion del
validez de la informacion proceso
recolectada

}

Aplicar los instrumentos
siguiendo protocolos eticos y de
confidencialidad

Interpretar la informacion
recolectada con enfoque de
genero

L 4

Comunicar los hallazgos de
manera accesible e inclusiva

Resguardao del
expedients en el
archive de la direccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programa Anual de Trabajo

CLAVE: UIG -02

OBJETIVO: Planear, coordinar y ejecutar acciones estratégicas orientadas a institucionalizar la
perspectiva de género en la organizacion, promoviendo la igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres.

Fundamento Legal

Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia del Estado Libre y soberano de Guerrero.
Reglamento de la Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres
a una Vida Libre de Violencia del Estado Libre y soberano de
Guerrero.

Ley de Prevencion y Atencién de la violencia Familiar del
Estado de Guerrero niumero 280.

Ley de Atencion y Apoyo a la Victima o al Ofendido del Delito
en el Estado nimero 368.

Convencién sobre la Eliminacién de Todas las formas de

Discriminacion Contra la Mujer.

Documentacion Necesaria

e No serequiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Definir el marco Revisar el marco normativo vigente (Ley General
general del Programa | para la Igualdad entre Mujeres y Hombres,
1 Anual de Trabajoy | normatividad interna). Directora
los recursos
disponibles
Diagnéstico y Andlisis Identificar_ necesidades, brechgs y oportunidades . _
2 de Contexto en _mat_e,zrla de igualdad de género dentro de la | Directoray Analista
institucion.
Definicién de Establecer metas concretas alineadas al
3 | Objetivos y Lineas de | diagnostico. Directora
Accién
4 Disefio de Actividades | Detallar las acciones a realizar durante el afo. Analista
y Cronograma
Validacion Obtener aprobacion del Programa Anual de .
5 Institucional Trabajo por parte de las autoridades competentes. Directora
6 Difusion Interna y Dar a conocer el Programa Anual de Trabajo a Directora

Externa

toda la comunidad institucional.




Zihuatanejo
de Azueta

Manual de Procedimientos

~ZIHUA

Unidad de Igualdad de Género

CIUDAD DETODOS

Pagina
5de?7

Fecha de emision:

Diciembre de 2024

Clave:
MZA2427-MP-UIG

Programa Anual de Trabajo

Revisar al marco normative
vigente {Ley General para la
lgualdad entre Mujeres y
Hombres, normatividad interna)

|

Identificar necesidades, brechas
y oportunidades en materia de
igualdad de género dentro de la

institucién

}

Establecer metas concretas
alineadas al diagnostico, detallar
las acciones a realizar durante el

afo

Obtener aprobacion del
Programa Anual de Trabajo por
parte de las autoridades
competentes

L 4

Dar a conocer el Programa Anual
de Trabajo a toda la comunidad
institucional

Resguardo del
expediente en el
archivo de la direccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Diagrama de Flujo

Recepcion del
reporte en la

Direccian

Plan=ar, coordinar y
ejecutar acciones
estratégicas orientadas a
institucionalizar la
perspectiva de género en la
organizacian

.

Anallzar la
altuacion para
au regolucion

Se atiende Mo se puede atender

Se Informa que no se pusde
llevar a cabo, se da el conocer
al por qué y sa busca otra
solucion

}

Finalizacicn del
procaso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion a Servidores Publicos CLAVE: UIG -02

OBJETIVO: Fortalecer las capacidades del personal para incorporar la perspectiva de igualdad
de género en el ejercicio de sus funciones, promoviendo un entorno institucional incluyente.

e Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia del Estado Libre y soberano de Guerrero.

e Reglamento de la Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres
a una Vida Libre de Violencia del Estado Libre y soberano de
Guerrero.

e Ley de Prevencion y Atencién de la violencia Familiar del
Estado de Guerrero numero 280.

e Leyde Atencion y Apoyo a la Victima o al Ofendido del Delito
en el Estado niumero 368.

e Convencién sobre la Eliminacion de Todas las formas de
Discriminacién Contra la Mujer.

Fundamento Legal

Documentacion Necesaria e No se requiere presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Planeacion Establecer los lineamientos generales y objetivos
1 Estratégica de la de la capacitacion. Directora
Capacitacion
5 Disefio del Programa | Elaborar un plan estr_ucturado de contenidos, Analista
de Capacitacion metodologias y evaluacion.
Seleccion y Asegurar que el personal a cargo de las
3 Formacién de capacitaciones esté debidamente preparado. Directora
Facilitadores/as
Convocatoria y Difundir la capacitacion entre el personal y
4 Registro de asegurar su participacion efectiva. Analista y Secretaria
Participantes
Eiecucién de la Implementar el programa formativo conforme a lo .
° é:apacitacién planeado. Directora
Certlflca_cu_)n y ReC(_)nocer la participacion y fomentar la mejora Directora
Reconocimiento continua.
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Capacitaciéon a Servidores Publicos

Recepcion del
reparte en la

Direccian

Fortalecer las capacidades
del personal para
incorporar la perspectiva de
igualdad de génerc en el
ejercicio de sus funciones

l

Se atienda

No se puede atender

Establecer los lineamientos Anallzar 13
generales y objetlms dela alfuacion para
capacitacion

au regalucion

Se Informa gue no se
llewar a cabo, se da el conocer
&l por qué y 52 busca otra

solucian

|

}

Asegurar que el personal a cargo
de las capacitaciones esté
debidamente preparado

Difundir la capacitacion entre el
personal y asegurar su
participacion efectiva

h

Implementar el programa
formativo conforme a lo

planeado, Reconocer [a
participacion y fomentar la
mejora continua

l

Resguardo del
expediente en el
archivo de la direccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

}

Elaborar un plan estructurado de Finalizacion dal
contenidos, metodologias y procaso
evaluacion
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UNIDAD MUNICIPAL
ESPECIALIZADA EN
ATENCION A VICTIMAS
DE VIOLENCIA

AUTORIZACIONES

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Lic. Angela Marbella Aceves Mtro. Christopher Torres Rios Cp. Lizette Tapia Castro
Palacios Director de Planeacion Presidente Municipal
Directora de la Unidad
Especializada en Atencion a
Victimas de Violencia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: UEV-01

Atencion a quejas y denuncias

OBJETIVO: Brindar asesoria, atencion y acompafamiento a las Mujeres Victimas de Violencia

en el Municipio.

Fundamento Legal

Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado Libre y soberano de Guerrero.

Reglamento de la Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia del Estado Libre y soberano de
Guerrero.

Ley de Prevencion y Atencion de la violencia Familiar del Estado
de Guerrero numero 280.

Ley de Atencion y Apoyo a la Victima o al Ofendido del Delito en
el Estado numero 368.

Convencidén sobre la Eliminacion de Todas las formas de

Discriminacion Contra la Mujer.

Documentacion Necesaria

e Copiadela CURP o INE del usuario

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Atencion a la mujer

Brindara la atencién multidisciplinaria oportuna
que requiera la solicitante, aplicando criterio
profesional basado en la Ley 553 de acceso a las
mujeres a una vida libre de violencia del estado
libre y soberano de Guerrero, informandole a la
solicitante sus derechos y garantias individuales.
Visualizara el estado fisico y emocional de la
usuaria. Informa los servicios gratuitos
canalizando a la solicitante a atencion psicolégica
y asesoria juridica.

Asi también, puede ser canalizada a alguna
direccion que cuente con trabajo social que
dependa del municipio, asi también para su
atencion en instancia publica municipal, estatal o
asociacion civil, mediante oficio o formato interno
de canalizacion, sobre alguna peticion de apoyo
para la ciudadana victima de violencia.

En caso urgentes, acudir a la academia Municipal
y al Refugio temporal, para brindar asesoria en las
guardias ya establecidas a las victimas de
violencia.

Titular de la Unidad
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La secretaria, sera la primer respondiente al llegar
la ciudadana a UMEAVV, debera realizar un
cordial saludo y preguntar el motivo de su visita,
2 Atencién inicial donde visualizara el estado fisico y emocional, Secretaria

recabara datos personales elaborando Formato de
atencion, para registro inicial y posteriormente
realizar la canalizacion con la Titular de la unidad.

Asesoria juridica
2 inicial a mujeres
victima de violencia

Recibe a la solicitante con el Formato de Atencién,
le aplica una entrevista breve, apertura expediente
interno, informa a la usuaria de los derechos que
le asisten en materia de derecho Civil, Penal, ley
553, Ley de divorcio y demas leyes aplicables
segun sea el caso.

Informa a la usuaria la responsabilidad del
agresor, informa que ninguna conducta que
constituye delito puede ser objeto de conciliacion,
asi también, informa que toda aquella conducta
gque no constituya delito podra ser atendida a
través de un procedimiento de conciliacion.
Informa procedimientos a seguir.

En los casos que la usuaria decide presentar
denuncia penal, se le brinda acompafiamiento al
Ministerio Publico del fuero comuan y/o a la Agencia
del Ministerio Publico especializada en delitos
sexuales y violencia familiar.

En los casos que la conducta del agresor no
constituya delito, se le brindar acompafiamiento al
Centro estatal de Mecanismos Alternativos de
solucién de controversia, con sede en este
municipio.

Si requiere apoyo para mejorar su estabilidad
familiar, se canaliza al area de Desarrollo social y
humano, DIF, Desarrollo econémico y fomento al
empleo, Mujer emprende y otros, dependiendo las
necesidades de la mujer violentada.

En caso de que la victima sea canalizada por
dependencia publica, centros educativos publicos
y/o privados, se inicia la asesoria conforme al
protocolo de atencién a victimas de violencia,
proporciona atencién legal breve o de emergencia.

Asesora Juridica
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En caso urgentes, acudir a la academia Municipal
y al Refugio temporal, para brindar asesoria a las
victimas de violencia en las guardias vya
establecidas.

Asesoria juridica de
3 seguimiento a la
victima de violencia.

Dar seguimiento a la asesoria a peticion de la
usuaria, mediante el Formato de Seguimiento,
sefialando brevemente la situacion actual y
contindia brindandole asesoria legal a la victima.
En caso de no requerir seguimiento Finaliza el
proceso interno de la atencién a la usuaria.

Atencion Psicolégica
4 inicial a victimas de
violencia.

Recibe a la solicitante con el Formato de Atencién,
inicia entrevista.

Recaba informacién de la usuaria en la ficha de
registro psicologica.

Evalla a la usuaria y proporciona atencion
psicolégica breve y de emergencia.

Determina el tipo de tratamiento que se requiere.

En caso de ser necesario y previo oficio de
solicitud, la psicéloga rendira informe a la
autoridad judicial que lo requiera.

Llevar a cabo escucha de la usuaria ante la fiscalia
0 autoridad judicial que lo requiera.

En caso urgentes, acudir a la academia Municipal
y al Refugio temporal, para brindar atencion
psicolégica a mujeres victimas de violencia en las
guardias ya establecidas.

Psicéloga

Atencion psicoldgica
5 | de seguimiento a la
victima de violencia

Dar seguimiento al tratamiento psicolégico a
peticion de la usuaria, mediante el Formato de
Seguimiento, sefialando brevemente la situacién
actual y continta brindandole la atencién con
seguimiento terapéutico.

En caso de no requerir seguimiento Finaliza el
proceso interno de la atencién a la usuaria

Psicologa
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Diagrama de Flujo
Atencion a Quejas y Denuncias

Recepcion del raporte

en la Direccion

Brindar asesoria, atencidn y
acompahamiznto 3 las mujerss
victimas de viclencia en el
Municigio

.

Atencidn multidisciplinaria oportuna a las Se atiende
mujeres que acuden a la unidad en busca
de aywda |zs cuales sufren sigdn tipo de
mialrato o vislzncia EEvaluar el estado
fisica y emocional de I wictima)

No se puede atender

Se Informa gue no 52 pueds llevar a
cabo, se da &l conocsr el por qué y se
busca otrs solucion

Analizar la
situacion para
su resalucidn

\_T,/* 1

Recabar datos persanales slsbarando un

Finalizacicn dsl
informe de atencidn para su registro (s
determing =i se canaliza 3l rea juridica,
drea peicoldgica o al drea pertinents para
su correcta atencidn)

|

Se crea expediente con |3 informacidn
gue arroje el proceso y |3 evolucidn de ls
parsona en cuestidn {si se estd levando 3

zabo un proceso legal comunicar los

avances directaments a juridico o
representante legal)

Coordinar con atencidn psicoldgica &l tipo

de tratamisnta que & raquiers y brindar

un informe de la usuaris ante 13 fiscalia o
autoridad judicisl que se reguisra

!

Coordinar y supervisar el cumplimients de Elaboracidn de informes semanales o
tramites y actividades para que sean mensuales sobre |az acfividades, casos
encaminadas en beneficio y avance d=l atendidaos, spoyos, canalizacionss, eto.
procaso de salud y tramite legal de la (registrar y llevar el contral de |o realizado
usuara en [a direccidn)

e

Resguardo del expediente en
2l archivo de la direccidn para
solicitudes o adlaraciones
futuras hasts obtener un
resultado favorable
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Registro, Manejo Y Control Interno De La Unidad.

UEV -02

OBJETIVO: Llevar el control de expedientes, informacion personal y atencion personalizada a
las Mujeres Victimas de Violencia en el Municipio.

Fundamento Legal

Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado Libre y soberano de Guerrero.

Reglamento de la Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia del Estado Libre y soberano de

Guerrero.

e Leyde Prevenciony Atencion de la violencia Familiar del Estado

de Guerrero niumero 280.

e Leyde Atencion y Apoyo a la Victima o al Ofendido del Delito en

el Estado nUmero 368.

e Convencidon sobre la Eliminacion de Todas las formas de

Discriminacion Contra la Mujer.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elaborar formatos necesarios para la atencion
Juridica o Psicoldgica que requiere la usuaria de
Crear formatos para | UMEAVV.
registro, atencion y
control de la Organizar, planear y realizar proyectos en
informacioén beneficio de las mujeres, con la finalidad de
Mujeres victimas de | prevenir y erradicar la violencia a las mujeres.
violencia
dependencias Participar como miembro y/o invitado especial en
Pulblicas, Estatales, | los sistemas municipales y estatales, que tengan
1 Asociacién Civil, como finalidad prevenir sancionar y erradicar la | Titular de la unidad
escuelas de violencia en las mujeres, en los cuales les sea
diferentes niveles requerido.
académicos y
diversas instituciones | Dar seguimiento a la peticion u oficio dirigido a la
publicas o privadas, | Unidad, de asociacion civil, escuelas de diferentes
sobre casos de niveles académicos y diversas instituciones
mujeres violentadas. | publicas o privadas, sobre casos de mujeres
violentadas.
5 Elaboracién de Elaborar los informes mensuales y trimestrales,
informes y otros. sobre las actividades, casos atendidos, apoyos y




Zihuatanejo

de Azueta

T‘”{ Manual de Procedimientos | I ﬁ o A
' UNIDAD ESPECIALIZADA EN ATENCION A | A= B E B %

VICTIMAS DE VIOLENCIA CIUDAD DE TODOS

Pagina
7de 8

Fecha de emision: Clave:
Diciembre de 2024 MZA2427-MP-UEV

canalizaciones de la UMEAVYV que seran remitidos
al area o dependencia que lo requiera mediante
oficio, previa autorizacion del titular de la unidad. Secretaria

Agendar y acudir a cursos, capacitaciones o
actividades propias de la unidad, que le sean
requeridos por la Titular de la unidad.

Colaborar como Enlace en los diversos Programas
que requieran diversas Direcciones estatales vy
municipales, que le sean designados por la titular
de la Unidad.

Elaborar formato de Atencion, seguimiento y de
canalizacion de las usuarias.

Control de
3 | expedientes y archivo
de UMEAVV

Resguardo de carpetas y/o expedientes con
informacién personal que son necesarias para el

) X ) Secretaria
control interno de las atenciones a las usuarias.

Capturar datos de
mujeres victimas de
violencia

Colaborar como enlace designado por la Titular
de la unidad como Enlace de Mecanismo de
alerta de Género, Sistema para prevenir
sancionar y erradicar la violencia en las mujeres y | Asesora Juridica,
otros sistemas en los cuales les sea requerido. Psicéloga y
secretaria.
Organizar, planear y realizar proyectos en
beneficio de las mujeres, con la finalidad de
prevenir y erradicar la violencia a la mujeres.
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Diagramas de Flujo

Registro, Manejo y Control Interno de la Unidad

Recepcion del reporte
n la Direccidn

Llgvar &l contral de expedientes,
informacidn persanal y atencidn
personaizada a las mujeres
wictimas de violencia

!

Se atiende Mo se puede atender

Crear formatos para el registro y contral
dez infarmacion de las usuarias que
requieran atencidn juridics o psicoldgica
«con |3 finalidad de prewenir y emadicar |3
violencia y dar seguimients 2 su peticién

Analizar la
situacion para
su resalucidn

Se Informa gue no s2 pusds llevar a
cabo, se da =l conocer el por qué y se
busca otra salucidn

Elabarar infarmes mensuales y
trimestrales sobre las actividades de los
casos atendidas, apoyos y canalizaciones
brindadas por Iz Unidad

\ﬁ/*

Agendar y acudir a cursos,
capaciaciones o actividades propiss de
12 unidad, =labarar formatos de atencidn,
seguimiento y canalizacion de las
usuaTas

\{/7

Resguardar las carpetas, srchivos, sic.

Con la informacidn personal necasaria

para el control inteme de las atenciones
brindadas

Orrganizar, planear y realizar proyectos en
bensficio de las mujeres con |a finalidad
de prevenir y emadicar bos indices de
wickencia en &l municipio

Resguardo del expedients en
&l archive de |a direccidn para
salicitudes o aclaraciones
futuras hasts obtener un
resultade favorable

v

Finalizacidn del
procesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Publicacion Y Revision De La Reglamentacion En El

Apartado De Normatividad De La Pagina Web.

CLAVE:

UNM -01

OBJETIVO: Mantener actualizada la Reglamentacion Municipal en la Pagina Web.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta

¢ Reglamento Interno de la Administracion Municipal

Documentaciéon Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Se recibe la informacién que envié cada o
Recepcion De La , - . Auxiliar
1 e dependencia municipal, relatva a su . .
Informacion . . Administrativo
reglamentacion o normatividad.
Se revisa a detalle la informacion, para que _
L cuente con los fundamentos necesarios para Titular de la
Revision De La - : - Py Unidad de
2 Informacion ser publicada, si requiere modificacion se o
devuelve al area correspondiente para su Normatividad.
correccion. Asesor Juridico.
Se Envia La : . Jefe de
., Una vez aprobada la informacién se procede a o
3 | Informaciéon Para Su L Seguimiento
Publicacié su publicacion. A
ublicacion. institucional
. Se recibe la informacién que envié cada o
Recepcion De La , o . Auxiliar
4 . dependencia municipal, relatva a su - .
Informacion . . Administrativo
reglamentacion o normatividad.
Se revisa a detalle la informacion, para que .
L cuente con los fundamentos necesarios para Titular de la
Revision De La : . . PO Unidad de
5 Informacion ser publicada, si requiere modificacion se e
devuelve al area correspondiente para su Normatividad.
correccion. Asesor Juridico.
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Diagrama de Flujo

Publicacion y Revision de la reglamentaciéon en el Apartado de
Normatividad de la pagina WEB

Recepeién de la
actividad en la
direccién

Mameneraémalizada a
Reglamentacion Municipsl en |3
Fagina Web

!

Se atiende No se puede atender

Recepeidn de |a informacidn que sxpide
cada dependencia municipal de scuerdo
3 su reglamentazion o nornstividad

Analizar la
situscion para
su resolucidn

Se Informa gue no 2 puede llevara
cabo, se da &l conoesr el por qué y se
busea otra solucidn

\ferificacian de la informacion emiada a
la direccién para su publicacidn =n la
pagina web (informar a la dirsccidn si hay
obsenacionas para su comacsion)

¥

Carga a la pagina WES de los
documentos que contengan normas,
reglamentos y disposiciones legales

aprobadas por &l H. Ayuntamients

!

Publicar Ia infarmacién promoviendo la

transparencia del gobierno locsl y |as

nommas que rigen las actividades en el
municipio

l

Reslizar nuevas
dispasicionas y
actualizaciones, trabajar
continuamente en las
normas del municipio

v

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Disefio Y Elaboracién De La Gaceta Municipal.

CLAVE:

UNM -02

OBJETIVO: Que el municipio cumpla en tiempo y forma con la publicacién de la gaceta oficial,
para mantener a los habitantes informados.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta

¢ Reglamento Interno de la Administracién Municipal

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
- - - , Auxiliar
Solicitud De Se solicita por oficio a cada dependencia . :
1 2 o . . . . Administrativo
Informacion municipal la informacidén que requiera publicar
Se recibe la documentaciébn de todas las Auxiliar
Recepcion De dependencias municipales, del érgano judicial, - .
2 o . . Administrativo
Informacioén 0 particulares que pretendan publicar alguna
informacion en la Gaceta.
s d ] las 4 d Titular de la
Revisién De La Se revisa de manera conjunta con las areas de, Unidad de
3 Informacion secretaria del Ayuntamiento y juridico la Normatividad
informacion que sera publicada.
Asesor Juridico.
Jefe de
o . . Seguimiento
Disefio Del Se lleva a cabo una reunion de trabajo para . Q:.t ional
4 Contenido De La | determinar los espacios dentro de la gaceta Instituciona
Gaceta donde se publicaré la informacién. Encargado de la
publicacion de la
informacion.
Publicacién De La | Una vez aprobada la informacion se envia para Encgrga_qlo de la
S publicacion de la

Gaceta

su publicacion.

informacion.
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Diagrama de Flujo

Disefio y Elaboracién de la Gaceta Municipal

Recepeitn de la
acfivided an la
direccién

Curmnglir en tiempo y forma con I3
publicacidn dz |a gacata
municipal para brindar
informacidn 3 la familia

!

Analizar la
situacidn para
su resolucidn

Se atiende Mo se puede atender

Se Informa gue no se pusds llevar a
cabo, se da =l conacsr el par qué yse
busea otra salucidn

'

- Finalizacidn del
Recibir 3 documentscion de todas las proceso
dependzncias municipales o particulares
que pretendan publicar informacicn en la

gaceta

—1

Verificacidn de |a infarmacidn en conjunto
con Ias dreas de |a secretaria g2l H.
Ayuntamients y Juridics de la nformacidn
que sard publicads

I

Disefio del contenido de |s gacsta, se

Solicitar por oficio a las difersntes

dependencias municipales gue integran
2l H. Ayuntamienta |z informacion que se
requiers publicar

lleva 3 cabo wna reunidn de trabajo para Aprobacidn dz la infermacidn para ser
determinar los espacios de la gaceta » publicsda en la gaceta munizipal y sus
municipal donde s2 publicar la apartados
informacicn

!

Reslizar nuevas
disposiciones y
actualizaciones, trabajar
confinuamente en las
normas del municipio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reformas a Reglamentacién Vigente.

CLAVE:

UNM -03

OBJETIVO: Cumplir con las metas y compromisos de la administracién Municipal.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
e Bando de Policia'y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta

¢ Reglamento Interno de la Administracion Municipal

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Atencidon Y Se mantiene una revision constante de la
Vigilancia De Las | pagina oficial del Congreso del Estado y la -
1 - : Asesor Juridico
Reformas A Las | Federacion, para conocer si hay alguna ley que
Leyes impacte en la Normatividad del Municipio,
» Asesor Juridico
Preparacion De o : L
A Se inician con los trabajos de actualizacion del
2 Iniciativa De - . Jefe de
reglamento o normatividad en cuestion. =
Reforma. Seguimiento
institucional.
Titular de la Unidag
Se instalan mesas de trabajo con el director | d€ Normatividad
5 | Actualizacion De La | juridico y las dependencias involucradas para |  asesor Juridico
Reglamentacion | la revision o visto bueno de los reglamentos,
codigos o manuales Jefe de
Seguimiento
Institucional
Una vez adecuada la reglamentacion a las Titular de la
Propuesta De ) . i .
4 leyes o necesidades del municipio se envia la Unidad de
Reglamento : .
propuesta al cabildo Normatividad
Atencién Y Se mantiene una revision constante de la
Vigilancia De Las | pagina oficial del Congreso del Estado y la -
5 S : Asesor Juridico
Reformas A Las | Federacion, para conocer si hay alguna ley que
Leyes impacte en la Normatividad del Municipio,
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Diagrama de Flujo

Reformas de Reglamentacion Vigente

Recepeidn dela
actividad an la
direccién

Cumplir zon las metas y
compromises de ls
administracién municipal

i

Mo se puede atender

Se atiende

Revisidn constante a |z pagina oficial del
Congreso del Estado y I3 Federacion
para saber si hay alguna ley de
Mormatividsd en el Municipio

Analizar la
situscidn para
su resalucidn

Se Informa que no s= pusds llevar a
cabo, se da &l conocer el por qué y se
busea otra solucidn

v

3 Finalizacidn del
Preparacion de |3 inicistiva de reforma, se procesa
inician los trabajos de actualizacidn dsl

reglamento o actividad en cuestidn

)

Actuslizacion la reglamentacidn creando
mesas de trabajo con el dirsctor juridico y
las dependencias involucradas para la
aprobacidn de reglamentos, cédiges o
manuales.

'

Propuesta de raglamanto, teniendo |a
reglamentacian a [as leyes o necesidades
del municipio s= envia |a propuesta a
Cabildo

}

Reslizar nuevas
disposiciones y
actualizaziones, trabajar
continuamente en las
narmas del municipio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: UNM -04

Elaboracion De Propuesta De Reglamento.

OBJETIVO: Contar con la Reglamentacion necesaria para el Municipio.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
e Bando de Policia'y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta

¢ Reglamento Interno de la Administracion Municipal

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Programar Llevar a cabo reuniones con los titulares de las
Reuniones diferentes areas involucradas, sectores de la Jefe de
1 Periodicas Con poblacién o asociaciones civiles para detectar Seguimiento
Distintas la necesidad de elaborar una iniciativa de Institucional
Dependencias reglamento
Preparacion De Se realiza una investigacion sobre la normativa
Iniciativa De . 9 . Asesor Juridico
existente de otras ciudades que tienen las
Reglamento, - L
2 Cédigo caracteristicas de lo que reglamentara; para Jefe de
. 0 asi, preparar el proyecto de la normatividad que Seguimiento
Lineamiento, R N
se realizara. Institucional
Manual, Etc.
Se Programan Jefe de
Sesiones Con El | Establecer una mesa de trabajo, con el director Sequimi
. e o eguimiento
3 Area Juridica Para | juridico y una agenda programada para la Institucional
La Supervision De | revision o visto bueno de la iniciativa del
La Propuesta Del | Reglamento. Titular de
Reglamento Normatividad
Se convoca al area juridica y se instala una mesa Jefe de
de trabajo para dar la fundamentacion y la Seguimiento
. Propuesta Y revision completa de la propuesta. Institucional
Canalizacion. Se le da revision ortografica y formato a la Titular de la
propuesta y se envia de manera oficial a la Unidad de
secretaria del Ayuntamiento para la N tividad
presentacion al cabildo ormativida
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Diagrama de Flujo

Elaboracién de Propuesta de Reglamento

Rec=peitn de la
actividad en la
direccidn

Tener I3 reglamentacidn
necasana de la nomatividad del

municipio
Se atiende No se puede atender
Pragramar reuniones con los fitulares de
Ias diferentes reas para elaborar la Analizar la
iniciativa de idn ia en o
situacion para >
el munizipio (en dado caso de sar -+ su resulugién hl
necesario)

Se Informa gue no == pusde llevar a
cabo, se da &l conocsr el por qué y se
busca otra solucidn

l

Preparacion de la iniciativa de
I realizar una i igacid
de las normativas existentes para
preparar o modificar |2 normatividad del
municipio (2n dado caso de ser
necesario)

}

Programacion de junta con & drea
juridica para establecar mesas de trabajo
¥ programar una sgenda en |3 espera de
ser aprobads 1a inicistiva de reglamentos

!

Propuesta y canalizacion de lss nuevas
disposiciones (de ser aprobada == erwia
a la secretaria del ayuntamients y s
[presenta a cabilde para su verificacidn y
firma}

}

Realizar nuevas
dispasiciones y
actualizacionss, trabajar
continuamenite en las
normas del municipio

v

Finalizacidn del
procesa




a '_!_;., H 1 k\w
3 Manual de Procedimientos &IH‘\'A

Zihuatanejo Unidad de Transparencia CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
1de 16 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-UTA

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

AUTORIZACIONES

Elaboré: Revis6: Autorizo:
Lic. Maria de la Luz Otero Luviano Mtro. Christopher Torres Rios C.P. Lizette Tapia Castro
Titular de la Unidad de Director de Planeacion Presidente Municipal
Transparencia




R}
Zihuatanejo

Manual de Procedimientos

ZIHUA

uatan Unidad de Transparencia CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
2de 16 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-UTA
PROCEDIMIENTOS )
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
No. PROCEDIMIENTO CLAVE PAGINA
1 Recepcion de las SpllCltudes de UTA-01 3
Informacion.
5 Orlentgc_;lon en el IIenadp,de la UTA-02 4
Solicitud de Informacion.
3 Clasificacion de Informacion. UTA-03 5
4 Entrega de Informes. UTA- 04 6
5 Incentlva_r la Cultura o_le_ _ UTA-05 r
Transparencia en el Municipio.
6 Recurso de Revision UTA- 06 8
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de las Solicitudes de Informacion.

CLAVE: UTA-01

OBJETIVO: Llevar un control minucioso en cuanto a la solicitud de informacion, respecto a los
datos personales que contiene y darle tramite para su contestacion.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Guerrero.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados.

Ley Numero 466 de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

Nombre o en su caso los datos generales de su
representante legal.

Domicilio o medio para recibir notificaciones.

INE o identificacion oficial (en caso de que seade manera
personal la solicitud)

Curp

Correo electrénico

Numero telefénico

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcion de la
Solicitud.

1)

2)

3)

Si la solicitud es de manera personal,
telefonicamente o0  por  correo
electronico, se recibe, se le asigna un | Titular de la Unidad
no. de folio para integrar un | de Transparenciay
expediente. Auxiliar
Administrativo.
Si la solicitud es via Plataforma
Nacional o] INFOMEX,
autométicamente se le asigna un
namero de folio.

Las solicitudes se resguardan en la
Unidad de Transparencia para dar
seguimiento al tramite.
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Analisis de la
2 Solicitud de
Informacion.

Se analiza la solicitud para recopilar la
informacion.

Mediante oficio se solicita la respuesta a la
Unidad o unidades Administrativas que
genera la informacion solicitada.

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Auxiliar
Administrativo.

Plazos para la
3 entrega de la
Informacion.

Plazo para la entrega de la Informacion 20
dias, prorroga 10 dias.

Si la Unidad Administrativa solicita prorroga,
tiene que enviar un oficio a la Unidad de
Transparencia requiriendo la prorroga para la
recoleccion de la informacion.

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Unidades
Administrativas.

Entrega de la
Informacién por
4 parte de las

Unidades
Administrativas.

Se entrega oficio por parte de la Unidad
Administrativa a la Unidad de Transparencia
con la respuesta a la solicitud de Informacion.

Unidades
Administrativas.

Respuesta al
solicitante.

Se da contestacion al solicitante con un oficio
por parte de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Titular de la Unidad
de Transparencia
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Recepcidn de las Solicitudes de Informacion

Recepcion del reporte
en |a direccion

Control de Ias solicitudes de

informacicn respecio a datos

personales y framite para su
contestacidn

'

Se atiende No se puede atender

Recepion de k3 solicitud de informacidn
1. Escrita o telefdnics s2 |e asigna Mo. De
Folio

Analizar la
situacion para
. lucid
2. Plataforma INFOMEX asignacion de su resalcRn
Folio &n Automatico

v

Resguardo de 135 solicitudes en las
Unidad de Transparencia para su
continuo seguimiento

v

Anlisic de |a informacidn para
recopilaciin de la misma, mediante oficio
s solicita I3 respuesta a |3 Unidad o
Unidades Administrativas que generen la
informacidn solicitada

Flazo de 20 dias para la entraga dz |3
infarmacidn, promoga de 10 dias (Sila
Unidzd Administrativa solicita proropa
debe enviar un oficic para |a recoleccidn
d= informacidn)

Se Informa que no se pusde llevar a
cabo, se da &l conocer el par qué y se
busza atra salucidn

Finalizacidn dal
procese

Contestacion al solicitants con un oficio

Entrega de oficio de la Unidad t
Administrativa hacia Transparencia con la par parte de T'?";IJETEI_'EIE yAccesoala
respuesta a la solicitud de informacidn Infermacion

e

Entrega de |z infarmacicn solicitada de
acuerdo 3 bos linearmisntos de 13 ley

Elsharacidn de inforrnes de
las acividades realizadas
para su comprobacion

respuardo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Orientacion en el llenado de la Solicitud de CLAVE:

Informacion.

UTA- 02

OBJETIVO: Orientar a los ciudadanos que deseen solicitar informacién y no conozcan el

proceso.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

e Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados.

e Ley Numero 466 de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

e No serequiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Asesorar, auxiliar y
orientar a quienes lo
requieran

Asesorar, auxiliar y orientar a las personas que
soliciten informacién, en cuanto a la elaboracion
de las solicitudes de informacion, asi como en los
trdmites para el efectivo ejercicio de su derecho
de acceso a la misma.

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Auxiliar
Administrativo.
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Orientacién en el Llenado de la Solicitud de Informacién

Asesorar, awdlar y orientar a las
personas que soliciten irformacidn

v

Elsbaraciin dal formato de sclisitud por
parte delos cudsdanos (personal del
drea estard encargado de brindar apoyo
de ser necesario)

\_T/_—

Recibir y der seguimients a solictudes de
informacidn

Fecabar la informacion solicitada pera
poder hacera legar al solicitante

Elsboracidn ce informes de
las actividades realizadas
parz su comprobaciin y
rz=guards

Recapeidn del reperte
en ia direccion

Garartizar a los ciudadanos el
accest a ks informacion plbica
de manera oportuna y ficente

!

Se atiende No se puede atender

Analizar Iz
situzciin para
suresoluciin

Se Informa que no se puede llzvars
cabo, se da &l conocer &l por qué yse
busca ofra solucicn

!

Firalizacidn del
proseso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Clasificacion de la Informacion.

UTA- 03

OBJETIVO: Establecer los procedimientos para la Clasificacién de la informacion.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

e Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados.

e Ley Numero 466 de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar a las Mediante oficio se les solicita a las Unidades | Titular de la Unidad
Unidades Administrativas el formato de clasificacion de de Transparencia
Administrativa el | informacion.
1
Formato de
clasificacion de la
Informacion.

Entrega de la

Las Unidades Administrativas entregan el
formato de clasificacién de la informacion que
genera el area, a la Unidad de Transparencia
mediante un oficio, para que esta sea
clasificada.

Unidad
Administrativa.

La Unidad de Transparencia y el Comité de
Transparencia analizan el formato con la
informacion que se desea clasificar,
aprobando o no su clasificacion.

Titular de la Unidad
de Transparencia
Comité de
Transparencia.

Aprobado o no el formato de clasificacion se le
notifica a la Unidad Administrativa, para que
tengan conocimiento.

Titular de la Unidad
de Transparencia

Informacion.
3 Andlisis de la

Informacion.
4 Notificacion.

Se genera un
5 indice de

clasificacion de la
Informacioén.

Se envia este indice al Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de Guerrero (ITAIGRO).

Titular de la Unidad
de Transparencia
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Clasificacion de la Informacion

Recepcidn del reporte
en |a direccidn

Establecer los procedimientos.
para la clasificacidn de |a
Infarmracion

!

Se atiende

No se puede atender

Solicitar mediante oficio a las unidades
sdministrativas el formato de ciasificacion
de informacidn

Analizar la
situscion para
su resalucidn

Se Informa que no == pusds llevar 3
cabo, se da 2l conocser el por qué y se
busea otra saluciin

\/_

Entrzga del formato de clasificacidn gz la
informacidn que geners el drea s la
Unidad de Transparencis para que esta
se3 clasificada

v

Andlisis de |a informacidn recibida para la
Unidad de Transparencia y =l Comité de
transparencia para clasificar y aprobar o

na |3 infarmacion

v

Aprabado a no &l formato dz la
infarmacidn s notifizs a la Unidad
Adrinistrativa para su conacimiento

'

Generszion de la informacicn ¥ envid de

I3 misma al instituto de Transparencia y

Aco=s0 a la Informacidn del Estado de
Guerrero (ITAIGRa)

!

Elaboracidn de infarmes de
las actvidades realizadas
para su comprobacicn y
resguardo

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de Informes.

CLAVE: UTA -04

OBJETIVO: Mantener al presidente al tanto de las actividades que se llevan a cabo en la unidad

de transparencia.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

e Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

e Ley Numero 466 de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Cada dos meses se elabora y se entrega un | Titular de la Unidad
1 Informe a informe de las actividades de la Unidad de | de Transparencia
Presidencia. Transparencia, al Presidente Municipal.

2 Informe a ITAIGro.

Se entrega un Informe Anual de solicitudes de | Titular de la Unidad
informacién, en el cual estan concentradas | de Transparencia
las solicitudes del ejercicio anterior.

3 Informe a ITAIGro.

Titular de la Unidad

ntr n Informe Anual licit :
Se entrega u orme Anual de solicitudes de Transparencia

individuales de informacion.

4 Informe a ITAIGro.

Se entrega un Informe Anual de derecho | Titular de la Unidad
ARCO de solicitudes de informacion, para | de Transparencia.
rectificacion de datos personales.
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Diagrama de Flujo

Entrega de Informes

Elaboracon de informe cada 2 meses y
eritrega del mismo al presidenie
muricipal para su canacimients y frmea

¥T/_—

Erfirega al TG del informe arual de
solidtudes de nkermacon, en el cusl
estin ponoeniradias las salciudes del

ejersicia anteriar

— 71

Entresgas al ITAIG de las solidhudes
incividuales de informacian gereradas an
el s die un afio

ﬂ/_—

Entrega al ITAKGro del informe de
derecho ARG de solisiudes de
informecion pana rectficackin de dalos
[

¥T'/_—

Expedician de aouerdos pors su
adecisads funcionamienta en materdas de
Trarspapancia

'

Ekabaracitn de irfomes da

lexs ptivickades resizades
jara =1 comprobcn

resguando

Recepeion del repors
en la direceidn

bartanar 3 presidenbs al tanks
de las actiidades que se levan
a b en i uniclad de
ransparern

!

S lirferrrma ue ne s pusds e o
carbw, e ol ol conocer & por que y se
bz cera solucidn

'

Finalizacian del
prooas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Incentivar la Cultura de Transparencia en el CLAVE:

Municipio.

UTA- 05

OBJETIVO: Promover de manera permanente la cultura de la trasparencia, el acceso a la
informacion publica, el gobierno abierto, la rendicion de cuentas, la participacion ciudadana, la
accesibilidad y la innovacién tecnologica.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

e Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados.

e Ley Numero 466 de Protecciéon de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Fomento a una Para llevar a cabo el fomento a la cultura de | Titular de la Unidad
cultura de la transparencia, se realiza una vez al afo la| de Transparencia

1 transparencia y de
la rendicion de
cuentas

semana de Transparencia de este
Ayuntamiento, donde se realizan cursos,
talleres, conferencias.

Carrera por la
Transparencia.

Se invita al publico en general a participar en
la carrera, donde se les habla sobre la
importancia de la transparencia y acceso a la
informacion.

Titular de la Unidad
de Transparencia

Capacitacion al
3 interior de este
Sujeto Obligado.

Se acude con cada una de las Unidades
Administrativas, para brindarles capacitacion
y apoyo para que suban la informacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Titular de la Unidad
de Transparencia
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Incentivar la Cultura de Transparencia en el Municipio

Recepcion del reporiz
en la direccion

Promover la culturs de ls
transparencis, acceso s la
informaciin y rendisidn de

cuentss.

I

Se atiende No se puede atender

Traosjar en el famento de le cutura da
transperencizs (una vez al afia en el H.
Ayuntamizric Municipal == realizan 4
carsos, talleres v conferzncias)

Ansiizar la
situacicn pars
=u resclucion

v

rwitacidn shierts al pibfico an general
para partizipar en la carrera, donde se
hablz de la imparancia de la

ia y asces el i

'

La cisdadsnia s& invalucrs da forma
consciente y consiante en el usg de su
derecho & saber, vigilar y exigr cuentas al
gebierns sobre oérmo toma deciziones, en
cué gasts, y cémo achia

v

Acudir con les Unidades Adminisirativas

para brindares cepacitecidn y spoyo para

Ia sarga de informacién en la Flatafoma
Hzcional de Transpzrencis

v

Elsboracion dz informes de
las actividedes resizacas
pars su comprobacitn y

resguards

Se Informa que no se pueds llevar &
cabo, 56 da al conoear o por qué ¥ se
busca ota solucidn

Firalzacidn dal
proceso




Zihuafanejo

Manual de Procedimientos . g
~ZIHUA

uatan, Unidad de Transparencia CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
14 de 16 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-UTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recurso de Revision.

CLAVE: UTA- 06

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la recepcion, trdmite y seguimiento hasta su
conclusion de un Recurso de Revision derivado de la inconformidad con la respuesta a una
solicitud de acceso a la informacion publica.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Guerrero.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

Ley Numero 466 de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion

No se requiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion del . -y : Titular de la Unidad
1 recurso de Se recibe el recurso de revision en la Unidad de Transparencia
L de Transparencia.
revision.
) Se hace de conocimiento a las areas mediante | Titular de la Unidad
5 Areas oficio, para solicitarle, los motivos, | de Transparencia
Involucradas. fundamentos y aleguen lo que a su derecho
convenga.
Unidades
3 Plazo. Se tienen 5 dias hébiles para la contestacion. Administrativas.
Las Unidades Administrativas envian Unidades

Entrega de la
informacion.

mediante oficio a la Unidad de Transparencia | Administrativas.
la respuesta al recurso de Revision.

5 Informe.

Se envia el informe al ITAIGro con oficio por
parte de la Unidad de Transparencia.

Titular de la Unidad
de Transparencia
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e, EL ITAIGro notifica la resolucion a esta ITAIGro.
6 Notificacion .
Unidad.
Se informa a las Unidades Administrativas | Titular de la Unidad
7 Informe. involucradas el resultado del recurso de | de Transparencia
revision mediante oficio.
Se prepara el documento de Respuesta al | Titular de la Unidad
peticionario y se le notifica el cumplimiento del | de Transparencia
8 Contestacion. recurso de revisién. Mediante oficio se entrega
la contestacion que se le dio al peticionario, al
ITAIGro.
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Diagrama de Flujo

Recurso de Revision

Recepcidn del reporte
en la direccion

Establecer los pasos a seguir
para trémits y saguimients d= un
Recursa de Revisidn dervade de

15 salicitud de acceso

!

Se atiende No se puede atender
Recepoidn del recurso de revisién y envid

a las Unidades Administrativas mediante
oficio los mativos, fundamentos y aleguen

lo que & su derecho convenga

Se Informa gue no s= puede llevara
cabo, e da &l conocsr el por qué y se
busea atrs salucidn

Analizar la
situacion para
su resalucidn

\_/v'//__ 1

Administrativas Is respuesta al recurso de
revision (consta de 5 dias habiles)

Envig por parte de las Unidades Finalizacidn del
proceso

v

\{/__

Emvid del informe al [TAIGro con oficio
por parte de |la Unidad de Transparencis
para hacer de su conocimisnto I3
respuesta de |as dreas 3l recurso de
revizién

El ITAIGr2 notifica |a resolucion a la
Unidad de Transparencia

v

e

Enwic de informacion a las Unidades
Administrativas involucradas en el
resultado del recurso de revisidn
miediante un oficio

Pregaracidn del docurnento para repuesta

y notificacidn al cumplimiento del recurso

de revisidn (mediante oficio se entrega |a

contestacidn gue s le dio al paticionario
al ITAIGrD)

Elabaracidn de informnes de
las actvidades realizadas
para su comprobacion y
resguardo
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DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

AUTORIZACIONES

Elabor6: Reviso: Autorizo:
Lic. Jorge Alberto Cervantes Alvarez Mtro. Christopher Torres Rios CP. Lizette Tapia Castro
Director de Proteccién Civil y Director de Planeacion Presidente Municipal
Bomberos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Prevencion y combate de incendios en casa
habitacion, comercios, automoviles, lotes baldios,
basura, incendios forestales, entre otros.

CLAVE:

DPC-001

OBJETIVO: Evitar pérdidas humanas y reducir los dafios ocasionados por los incendios.

Fundamento Legal

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se recibe la llamada y se toman datos de la :
1 . ) o - Radio operadora
emergencia esto son: nombre, domicilio, teléfono
y tipo de servicio.
Se da aviso al personal de guardia mediante la
2 alarma (3 timbres). Radio operadora
3 Acuden al lugar los tres tipos de unidades (pipa, Bomberos y
camioneta y ambulancia). paramédicos
Prevencién y combate
de incendios en casa | Ya localizada la emergencia se atiende el servicio
o : ; Bomberos y
4 | habitacion, comercios, | y en caso de haber heridos se trasladan al centro o
. . . . paramédicos
automoviles, lotes hospitalario que se requiera.
baldios, basura,
5 | incendios forestales, | Regresan a la base Bomberos y
entre otros. paramedicos
Radiofonista,
6 Elaboran el Parte de Servicios y de Ambulancia. Bomberos y
paramédicos
Al finalizar se le informa al comandante de todos .-
7 e . Oficial de turno
los servicios realizados.
8 Informa al director de las actividades realizadas. Comandante
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Diagrama de Flujo

Prevencion y combate de incendios en casa habitacion,
comercios, automoviles, lotes baldios, basura, incendios

forestales

Recspcidn del reporte
en la direccion

Evitar pérdidas humanas y
reducir los dafios ocasionados
por los incendios

!

Se atiende

No se puede atender
Recepcidn de |3 lamada y toma de datos
de I3 emergencis para atender |a paticion
({nombre, domicilic, teléfono y tipo de
servicia)

Analizar I3
sifuacion para
su resolucion

v

Awiso de la emergencia al personal
mediante |a alarma (3 timbres)

v

Acudir al lugar de la emergencia y levar
el equipo necesano (pipa. camionsta y
ambulsncia)

v

Localizar | emergencia que atiends el

senvicio y en caso de haber heridos se

trasladan al centro hospitalarie que se
requiera

'

Se Informa que no se puede levar 3
cabo, se da el conocer 2l por qué y se
busca atra soluciin

v

Finalizacion del
procesa

Atendida I3 emergencia el personal de

PG {Proteccidn Civil y Bomberos) regresa Elsboracidn de |a parte d_e IO.S senitins
prestados y de ambulancia e informar al
ala base i
— comandante de todes los servicies
realizados

actividades reslizadas mediantz informe

Informar al direcior de PC de todas las

digital o impresa

Elaboracién de informes de
I35 actividades reslizadas

para su comprobacidn y
resguarde
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DPC -002

Atencion en emergencias médica hospitalaria

OBJETIVO: Brindar ayuda médica o traslado a hospitales a las personas que lo soliciten.

Fundamento Legal e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Documentacion e No serequiere presentar documentacion

Necesaria

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Se recibe la llamada y se toman datos de la Radio operadora

emergencia esto son: nombre, domicilio, teléfono
y tipo de servicio.

Se da aviso al personal de guardia mediante la

2 alarma (1 timbre). Radio operadora
3 Acude al lugar la unidad M-2 o M-7 (ambulancia). Paramédicos
Ya localizada la emergencia se atiende el servicio
4 Atencioén en y en caso de haber heridos se trasladan al centro Paramédicos
emergencias hospitalario que se requiera.
médica hospitalaria _ .
Regresan a la base y se realiza limpieza y 1
5 S . Paramédicos
sanitizacion de la unidad.
. N Radio operadora y
6 Elaboran el Parte de Ambulancia (ver)

paramédicos

Al finalizar se le informa al comandante de todos -
7 - . Oficial de turno
los servicios realizados.

8 Informa al director de las actividades realizadas. Comandante
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Atencion en Emergencias Médica Hospitalaria

Recepcidn dal raparta
en la direccidn

Brndar ayuda médica o fraslada
& hospitaks 3 las personas que
lo salicitan

I

Se atiende

No se puede atender

Fecepeiin dz Iz lamada y toma de datos
d2 |3 emargencia para atender la peticdn
{nombrz, domicilio, teléfone ¥ tipa de
servicio)

Analizar la
situacidn para
su resolucidn

v

Aviso de |3 emergencia al persanal
mediante i alarma (1 timere)

v

Acudir al lugar previamente indicado con
|a unidad (ambulsncial

v

Localizar la emargansia, atendar ol
servicio y en caso de haber heridos se
trazladan al centro hosoitalaric que se

Se Infarma qee no == puede llevar a
cabo, == da &l conocer el porgue y se
busca otra salucidn

Finalizzcicn dal
process

requiers
Atendida |a emergencia el personal dz Elabomeidn dz la parte de los servidos
FG (Protecoidn Civil y Bemberos) regresa prestados y de ambulancia e informar al
a la base parz realizar Is limpieza y comandantz de todos los servicios
sanitizacién de I3 unidad utiizada > realizados

{ambulandia)

Informar 3l directer de PC de todas las
actividades realizadas mediants informe
digital o impreso

Elatoracidn de informes de
la= actividades reslizadas
para su comprobacion ¥
resguarda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a los reportes de fugas de gas

CLAVE: DPC -003

OBJETIVO: Evitar que las fugas de gas se salgan de control y provoquen incendios.

Fundamento Legal

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Documentacion
Necesaria

e No serequiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Atencion a los
reportes de fugas
de gas

Se recibe la llamada y se toman datos de la
emergencia esto son: nombre, domicilio, teléfono Radio operadora
y tipo de servicio. (Domestico o Comercial)

Se da aviso al personal de guardia mediante la

alarma (2 timbres) Radio operadora

Acude al lugar la unidad M-1, M5 o M6

(ambulancia) Bomberos

Ya localizada la emergencia se atiende el servicio,
en caso de ser necesario se lleva a un campo
abierto para ser liberado el gas, regresarlo a la Bomberos
base y posteriormente ser entregado al propietario
0 empresa.

Cuando se trata de fugas en tanques estacionarios
en comercios, el personal de Proteccion Civil se
encarga de dictaminar mediante una revision
ocular si cumple con las normas, esto es revisando
su placa de caducidad. En caso de que el tanque
se encuentre caduco se da un término de 10 dias
hébiles para que el propietario realice la prueba
ultrasoénica y/o cambie el tanque en su totalidad. Al
finalizar los 10 dias se da una segunda revision y
en caso de no haber cumplido con la prueba de
ultrasonido o cambio total, se procede a
clausurarlo.

Inspectores

Bomberos

Regresan a la base
Inspectores

Radio operadora y

Elaboran el parte de servicio
Bomberos
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8 Al finalizar se le informa al comandante de todos Oficial de turno

los servicios realizados.

Informa al director de las actividades realizadas.

Comandante
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Diagrama de Flujo

Atencion a los reportes de fugas de gas

Racepeitn dal raperia
en |a direccidn

Evitsr gue lz= fugas de gas =e
salgan de coniral y provoquen
incendios

v

Se afiende

Recepeidn dzla larada y foma de datos
de |a emergencia para atender |a paticidn
{normrbre, domicilio, teléfono y tipo de
semvicio)

No se puede atender

Analizar la
situzcidn para
su resolucidn

v

Auiso da |3 emergeneia 3l parsanal
mediante |3 alarma (2 timbras)

v

Acudir al lugar prevismente indicado con
Is unidad (amiulanca y camidn bomba)

v

Locslizar |z emergencia, brindar el
servicio, 2n casa d= ser nzcesanc =l
cilindro 52 lleva a un campo abiers para
s&r liberado 2l gas, informar al prosietario
de la sitiacidn

v

En tanouas estacinnarios sa dictaminard
=i se cumple con |as normas para su uso,
5i el tanque caduco o no es apto 52 da un

términe de 10 dias para una segunda
revisidn, en dado caso da no haber
cumplide I35 NerMas se retis

Atandida la emergencia el parsonal e
PG (Frotecsidn Civil y Bomberos) regresa
a la base para realizar la limpieza y
sanitizacidn de [3 unidad utiizads
{ambulancia)

Se Informa que no 5= puede levar 3
cabo. se ds el conocer el por qué v 52
busca ctra solacion

Finalizacion del
preceso

Infarmar 3l director de PC d2 todas las
acfividades rezlizadas mediante informe
digital o impresa

Eaboracidn de infornes de

ks actividadss realizadas
para s4 comprobacon y
resguarda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion en el combate de abejas en la zona CLAVE: DPC -004

urbana, sub urbana y rural del municipio.

OBJETIVO: Evitar que las abejas atenten en contra de las personas.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Documentacion
Necesaria

e No serequiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Atencién en el

combate de abejas

3 | enlazona urbana,
sub urbanay rural

4 del municipio.

5

6

7

Se recibe la llamada y se toman datos de la
emergencia esto son: nombre, domicilio, teléfono
y tipo de servicio. Al tener conocimiento que se
trata de combate de abejas se solicita a la persona
quien reporta que debe contar con agua, jabén en
polvo, cloro y si es necesario insecticidas. Asi Radio operadora
mismo se le pide proporcione altura y lugar
especifico en donde se encuentran las abejas.
Nota: Este tipo de servicio se realiza después de
las 6 de la tarde, cuando las abejas se encuentran
en su mayoria en el enjambre.

Se da aviso al personal de guardia mediante la

alarma (2 timbres) Radio operadora

Acude al lugar la unidad M-13 Bomberos

Ya localizada la emergencia se atiende el servicio,
ocupando las herramientas y equipo de seguridad Bomberos
que se requiere.

Al terminar con la actividad, proceden a regresar a

Bomberos
la base.

Radio operadora y

Elaboran el parte de servicio
Bomberos

Al finalizar se le informa al comandante de todos

. . Oficial de turno
los servicios realizados.

Informa al director de las actividades realizadas. Comandante
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Hecepsian de Iz lamada y toma da datos
de |a emargencia para atende la peticion
{nombrz, domicilio, tléfona v tipe de
senvico)

v

e e comunica 3 la pemona que debe da
contar con agua, jabdn el paka, clor y
de ser nzcesari insecticidas y ubicar 2l
lugar especifico donde se encuentran las

ahejas

'

El senicio de combate de shejas sz
rezaliza después de las Spm cuanda las
saejas == enouentran &n su mayoria en

enjambre

v

Aviso de |3 emergencia al personal
mediante I3 alarma (2 tmbres), == scede
con I3 unidad vehiculsr necesaria y se
biinda &l servicis con las heremientss y
& equipo de s=guridad que se requisre

v

Atendida la emzrgencia el personal de
PG (Proteccidn Civil y Bomberos) regresa
@ la base para realizar s limpieza v
sanilizacidn d= ks unidad utilizada
{ambulancia)

Diagrama de Flujo
Atencion en el Combate de Abejas en la Zona Urbana, Sub Urbana
y Rural del Municipio

Se atiende

Recepcién dal raparta
en |a direccion

Evitar que la= abejas atenten en
contra de las personas

!

No se puede atender

Analizar I
situzsidn pars
su resalucidn

Elaboracidn de |a parte o2 los ssrvicios
prestados y de ambulanda e informar &
comandante de tedos los senicios
realizados

Ze Informa que no 22 puede llavar 2
caba, 52 da =l conocer &l porqué y se
busca otra sclucidn

Finalizacidn del
procese

Infammar 3l director de PC de todas las
actividades reslizacas mediantz informe
digital o impraso

Elaboracidn de infomes de
las actividadzs realizadas
para su comprobasion ¥
resguarda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Realizacion de simulacros de: incendios, uso y
manejo de extintores, evacuacion, sismos y toma CLAVE:
de rehenes, en escuelas, oficios de gobierno, y

empresas.

DPC -005

OBJETIVO: Crear en la poblacién una capacidad de respuesta en alguna situacién de riesgo.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Documentacion

e Presentar oficio de solicitud para el tipo de simulacro a

Necesaria realizar
e Datos de contacto de la persona que solicita el simulacro
(teléfono o correo electrénico)
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Se recibe el oficio de solicitud para simulacro, se Aucxiliar
identifica el tipo de simulacién que requieren. administrativo
o Jefe de Area
2 Realizacion de Se programa la visita al lugar. Auxiliar

simulacros de:

incendios, uso y
manejo de
extintores,

evacuacion, sismos

y toma de rehenes,
4 | en escuelas, oficios
de gobierno, y

empresas.

administrativo

Jefe de Area

Se realiza el simulacro con el personal de Aucxiliar

proteccion civil y participantes. administrativo
Inspectores
Jefe de Area

Se realiza la evaluacion del simulacro Auxiliar

administrativo

Se relnen con los responsables para dar los

resultados, entregando copia de la evaluacion.

Jefe de Area
Auxiliar
administrativo

Informa al director y comandante sobre las

actividades realizadas.

Jefe de Area
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Diagrama de Flujo

Realizar Simulacros de incendios, uso y manejo de extintores,
evacuacion, sismos y toma de rehenes en escuelas, oficios de

gobierno y empresas

Resepcidn del reporte
en la direccidn

Crear en |z poblazidn una
capscidad de respuesta en
alguna situzcion de riesge

v

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situarion para
su resalucion

Recepoidn del oficlo de solciud para el
simulacro e identifizare

Se Informa que ao 5= puede levar a
caho. 52 da =l conocer el por qué y sa
busca ctra solucion

v

Progr.Lnacilinde |a visita al lugar donde
se brindars el simuizcro

.

Instruir el simulacro con el personal de
proteccidn civil y panicipantes

v

Iricin de la evsluacidn del simulscm que
se llevd a cabo

v

Infamar al director de PC de fodas las
actividadas razlizadas madiants informa
digital o imprezo

Reunidn con los responsables para
brindar los resultados del simulacro,

una copiz de la idn y »

observationes

— I

Elaboracidn de informes de
las sctividades realizades
para su comprobacion y
resguarda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyos y servicios especiales (captura de
cocodrilos, serpientes, entre otros)

CLAVE:

DPC -006

OBJETIVO: Proteger a la poblacion y a la fauna silvestre y mantenerlos en su habitad.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se recibe la llamada y se toman datos de la
1 emergencia esto son: nombre, domicilio, teléfono Radio operadora
y tipo de servicio.
5 Se da aviso al personal de guardia mediante la Radio operadora
alarma (2 timbres).
3 Acude al lugar la unidad M-13 Bomberos
Ya localizada la emergencia se atiende el servicio,
utilizando herramienta y equipo de seguridad que
Apoyos y servicios | se requiere y dependiendo el tipo de reptil se libera
4 | especiales (captura | €n su habitat natural. Bomberos
de cocodrilos, NOTA: antes del procedimiento de liberacién se
serpientes, entre hace del conocimiento de la Direccién de Ecologia
otros’) y Medio Ambiente.
5 Regresan a la base Bomberos
6 Elaboran el parte de servicio Radio operadora y
Bomberos
Al finalizar se le informa al comandante de todos
7 los servicios realizados. Oficial de turno

Informa al director y subdirector de las actividades
realizadas.

Comandante
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Fecepcidn de la llamada y toma de datos
de |a emergencia para atender la paticion
{nembre, domisilis, teléfora y tips da
senvisio)

v

Aviso de |3 emergencia al personal
mediantz I3 alsrma (2 imbres), == scude
con 13 unidad venicular necasara y se
trinda &l servicio con las heramientas y
sl equipn de s=guridad qus ze requisre

v

Localizar al reptil, brindar el s=rvicio y
liberacidn en su habitst natursl (antss de
|3 libermcion del ejemplar == hace del
cenocimients d Ia Dirzccidn de Ecclogia
¥ Medio Amblents)

v

Una vez atendido el llamado el personal
da PC {Proteccidn Civil y Bambarss)
regresa : |s base para realizar la impieza
¥ saniizacion de la unidad utilizada
{zmbulancia)

.

Elabaracidn da |a patte de les senicios
prestados y de ambu@ncia e informar al
comandanie de todos los servicios
raalizados

Diagrama de Flujo
Apoyos y Servicios Especiales (captura de cocodrilos, serpientes,
entre otros)

Se atiende

Recepcitn del reporte
en la direccidn

Prateger a la pablacida y a la
fauna silvestra y mantzneros en
su hatitad

!

No se puede zstender

Sz Informa que no 5= puede levar a
Analizar la
stuacidn para
su resolucion

busca otra soucién

caba, 52 da =l conocer 2l por qué y s2

Finalizacidn del
proceso

Infarmar al director d2 PC d= todas las
scividades reslizadas mediants informe
digitsl o impreso

Elaboracidén deinformes de
la= actividades realizadas
para su comprobacion ¥
resguarda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Imparticion de cursos de capacitacion y CLAVE: DPC -007
adiestramiento a interesados y personal.

OBJETIVO: Fomentar la cultura de la prevencion y contar con personal capacitado.

Fundamento Legal e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Documentacion e Presentar oficio de solicitud para el tipo de simulacro a
Necesaria realizar

e Datos de contacto de la persona que solicita el curso de
capacitacion (teléfono o correo electrénico)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Se recibe el oficio de solicitud de imparticion de Aucxiliar
cursos. administrativo

Imparticion de

Jefe de Area
2 cursos de

2 Se programa la visita al lugar, fecha y hora. Auxiliar
capacitacion y administrativo
adiestramiento a _ L Jefe de Area

3 interesados y Se ] realiza el curso de capapltamon sobre Auxiliar
personal. fendmenos naturales y antropogénicos. administrativo

Informa al director sobre las actividades <
4 . Jefe de Area
realizadas.




__ i Manual de Procedimientos ﬁml .ﬂﬁu A
Zihuatanejo | Direccion de Proteccion Civil y Bomberos CIUDAD DE TODOS

de Azueta

Pagina Fecha de emision: Clave:
16 de 28 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DPC

Diagrama de Flujo
Imparticion de Cursos de Capacitacion y Adiestramiento a
Interesados y Personal

Resepcién del reparte
en la direccion

Fomentar 3 Cultura de I3
Pravenciény Contar con el
Barsonal Capacitads

!

S atlends No se puede atender

Recepeiin del oficio de solicitud parz la
imparticién dal cursa (distribucisn de uno
de los diversos cursos con los que cusnta
y 2sia especializada Iz direccdn de PC)

Programacicn dz la visita al lugar dorde Finalzacién del
se soljcitd brindzr el curso (lugar. facha v inalizacion de
hora} procesa

'

Instruir el curso con 2l personal de
_prm!ccio'n civil y participantes
ifa naturales ¥
siendo e5tos [0S cursos con mayor
preparacion y d=manda)

v

Incio de (3 evaluacion del curso que =
levd 3 cabo

Ze Informa que no 5= puede levar a
cabo, 52 da &l conocer el por qué y se
busca otra solucidn

Anzlizar la
situacion para
su razolucicn

v

Reunidn con los responsables para Infermar al director de PG de togas 135
orindar los resultados del simulacro, acfividades realizadas mediantz nforme
da una capia de I3 idn y digital o impraza
obszrvaciones »

— ]

Elaboracidn de informes de
las sctividades realizadas
para su comprobacion ¥
resguarda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inspecciones en zonas de riesgo en colonias y
comunidades (viviendas, muros, bardas, cerros,

entre otros).

CLAVE:

DPC -008

OBJETIVO: Salvaguardar la vida y pertenencias de las personas que viven en zonas de alto

riesgo.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se determina mediante atlas de riesgo la
vulnerabilidad, los riesgos y las amenazas, cuando
se refieren a colonias, comunidades o "
; : Jefe de Area
1 poblaciones. Cuando se trata de riesgos en
o ) a8 Inspectores
viviendas, muros, bardas, se recibe el oficio de
solicitud y/o quejas ciudadanas mediante llamada
telefénica. ]
Inspecciones en . Jefe de Area
2 Se programa la visita al lugar, hora y fecha. Auxiliar

zonas de riesgo en

colonias y
comunidades
(viviendas, muros,
bardas, cerros,

3 entre otros).

administrativo

Se evalla la vulnerabilidad y riesgo dependiendo
de la amenaza, esto es mediante una visita ocular
en el lugar, en donde se toma en consideracién
cada uno de los riesgos que pudiesen sufrir los
habitantes, sus bienes y su entorno. Asi mismo se
levanta un censo de cada uno de los habitantes
asi como de los servicio primarios con los que
cuentan.

Inspectores

Se elabora el dictamen de riesgo dependiendo de
la visita ocular que el personal de Proteccién Civil
haya realizado.

Jefe de Area
Auxiliar
administrativo
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Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Clave:
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Diagrama de Flujo

Inspecciones en Zonas de Riesgo en Colonias y Comunidades
(Viviendas, Muros, Bardas, Cerros, entre otros)

Recepcidn del reporte
en |a direccion

Salvaguardar |z vida v
pertenanzias da las persenas
gue viven en zonas de slto riesgo

I

Se afiende No se puede atender

Determinazién mediante el atlss la
vulnerabliigad, nesgos y amenazas
refiriéndose a colorias, comunidades o
roblasiones

Analizar la
situazidn para
su resolucion

Se Informa que no 5= puede llevar a
cahe. 52 dz el conocer &l por qué v se
busca ofra solucion

v

En dads case de fratarss de fissgos an
wviviendas, muras y bardas se reche el
aoficio dz solicitud yio quejas ciudsdanas
medianiz llamada telafonica

'

Frogramacicn de la visita al lugar donde
se solicitd acudir {lugar, fecha y hora)

v

Ewvaluacicn de la vulnerabilidad y iesgo
depandiendn de 13 amanzzs.
considerande cada uno de los riessgos.
qué pudiesen sufiir los habitantkes

'

Infamar al directer de PC de todas las
actividades realizadas mediants informs
digital o impraso

Elaberacidn del diztamen de rissgo
dependiendo de |a visiar coular que el
persanal dz proteceion civil haya
realizado

— ]

Elaboracidn de informes de
las actividades realizades
para su comprobacion ¥

resquarda

'

Finalizzcidn dal
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DPC -009

Inspecciones de seguridad en negocios.

OBJETIVO: Verificar las condiciones de los negocios para evitar poner en riesgo a sus clientes
0 propietarios.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Fundamento Legal

Documentacion e No serequiere presentar documentacion
Necesaria

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se revisa el padron de contribuyentes y se
procede hacer las visitas domiciliarias para
verificar las medidas de seguridad en instituciones
publicas, privadas y de comercio.

Jefe de Area
Auxiliar
administrativo

-Cuando se tata de secuencias anuales, se
entregan notificaciones con una termino de 48
horas.

- Cuando solicitan la inspecciéon por escrito o
verbalmente, se programa la visita, hora y lugar.

- Cuando se trata por solicitud de licencia de
funcionamiento nueva, se programa la visita hora
o lugar.

-cuando se trata de vehiculos que trasportan Gas
LP, se programa la visita, hora y lugar.

Jefe de Area
Aucxiliar
Inspecciones de administrativo
seguridad en

negocios.

Los inspectores al contar con una orden por escrito
gue contenga fecha, nombre o razén social,
ubicacién del inmueble fundamento legal, asi
como portar en un lugar visible su credencial
vigente, procederan a la verificacion de riesgo.
Cuando trata de vehiculos repartidores de Gas LP,
realizan el levantamiento mediante un acta de
inspeccion a vehiculos repartidores de Gas.

Inspectores
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Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Clave:

MZA2427-MP-DPC

Diagrama de Flujo

Inspecciones de Seguridad en Negocios

Racepaitn dal reparts
en la direccion

Verificar las condicianes de los
negocios pars evitar paner en
rizsgo a 3us chentes o
propietarios

v

Se atiende

No se puede atender

Revisidr del padron de contribuyentes y
== procede a realizar |3 visita domiciliaria
para verficar 155 medidas de seguridad
en instiwciones plblicas, privadas y de
comerds

Anzlizar la
situacién pars
su resalucion

Se Informa que no sz puede levar 3
caba, s2da =l conocer 2l por qué y se
busca otra solucidn

v

5i se trata de secusncias anuales, 52
enregan notificasiones con un térming de
48 nores

v

Cuande se soicita lainspeceidn par
escrita o verbalments se programa la
wisits, hora y lugar

v

Cuando se trata d= solizitud de licenca
de funcioramiznts nueva, se programa la
visita nora o lugar

v

-...._________/—'—____

Cuanda se tratan devehiculos que
Gas LP. se progr lz

sizits, |z hara y al lugar >

Los iSpeciores quisnes Cuentan son una
arden por escrito procederan a la
ificacidn de riesgo en |as instakci

que tienen que er inspeccionadas

Finalzacion del
procesa

Infarmar al directer de PC de todas las
actividades rakizadas y las
obsarvaciones encontradas mediantz
informe digital o impreso

Elaboracidn de informes de
las sctividades realizadas
para su comprobacion ¥
resguarda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Operativos de seguridad

deportiva y otros.

en playas, unidad CLAVE:

DPC -010

OBJETIVO: Brindar atenciéon a la ciudadania en caso de ser necesario.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.
¢ Reglamento Interno de Proteccion Civil.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Al ingresar el turno se comisionan a los salvavidas
1 e Comandante
en las playas del municipio.
. Bomberos
2 Se acude a cubrir las playas. Salvavidas
3 Se hacen recorridos y se dan prevenciones en toda Bomberos
Operativos de el &rea de la playa. . Salvavidas
: En caso de salvamento por ahogamiento se da
seguridad en . :
- parte a la guardia o al salvavidas que se encuentra Bomberos
playas, unidad . a7 ) ;
4 d f t en playas mediante llamada telefénica o radio y el Salvavidas
eporliva’y otros. personal de paramédicos atiende en el lugar y de Paramédicos
ser necesario se traslada a un centro hospitalario.
5 Seregresa a la base y elaboran el parte de servicio. Bombgros
Salvavidas
Al finalizar se le informa al comandante de todos los -
6 s , Oficial de turno
servicios realizados.
7 Informa al director de las actividades realizadas. Comandante

e En caso de salvamento por ahogamiento se da parte a la guardia o al
salvavidas que se encuentra en playas mediante llamada telefonica o radio.
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Diagrama de Flujo

Operativos de Seguridad en Playas, Unidad Deportivay Otros

Iniciznde & turno se comisioran a los
salvavidas =n las diferentes payas del
municipia

v

Los sakavidas acuden 3 cubrir 55 playas
que les han sida asignada

!

S realizan recorridos en la playa y ze
informa a los bahistas delas
recomendaciones por parte d= Frotecodn
Civil para evitar siniestros

v

En caso de haberun savamiento par
ahopgamientz en |z jornzda Isboral se
realiza 1a llamada telefdnics para que
acudan los servicios de emengencia
(paramédicos)

.

Terminando 2l furng Iaboral el persoral
regresa a la baze y elaboran el parte de
senicio

-.._________/’——-_

Racepsitn dal reports
en |a direccidn

Brindar atencidn 3 Iz ciudsdania
en caso de ser necesario

I

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situazidn para
su resalucin

Infarmar al director de PC de odas Bs
acfividades realizzdas medianiz informe
digital o impreso

Elaboracidn de informes de
Iz antividades reslizadas
para su comprobacion y
respuarde

Se Informa que no 5= puede llevar a
caba, == da &l conocer &l por qué y se
busta otra solucidn

v

Finalizazion del
procesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inspeccién de fuegos pirotécnicos en hoteles y H. CLAVE: DPC -011
Ayuntamiento.

OBJETIVO: Revisar los fuegos pirotécnicos para asegurar gue no ocurran accidentes.

Fundamento Legal e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.

Documentacion e Presentar oficio de solicitud para requerir la supervision

Necesaria de Proteccion Civil en el evento

e Datos de contacto del solicitante que requiera la
supervision de Proteccion Civil en el evento (teléfono,
correo electrénico)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Jefe de Area
1 Se recibe oficio de solicitud. Auxiliar

administrativo

Se revisan el tipo de quema y los permisos por

2 parte de la autoridad federal (SEDENA). Inspectores
3 Se envian los permisos por parte de la SEDENA Je]fu(:(?ligrrea
para firma del presidente municipal. L .
administrativo
4 Ya autorizado se programa la visita de inspeccion. Inspectores
Inspeccion de Se solicita el Plan de accion y logistica por parte
fuegos pirotécnicos de los organizadores para saber con qué Jefe de Area
5 elementos de seguridad cuenta la empresa y en
en hoteles y H. . A
Avuntamient caso de ser necesario esta direccion brinde pronta
yuntamiento. ayuda.
Durante la quema el personal de Proteccion Civil
supervisa la seguridad tanto de las personas como
del inmueble y el entorno en donde se realiza el
6 Inspectores

evento, esto es haciendo una revisién de las
instalaciones y llevando el equipo de seguridad
para el acto.

Al terminar el evento se rednen las partes
involucradas para la evaluacion final, esto es para
7 dar a conocer los mecanismos y protocolos que se Jefe de Area
utilizaron durante el evento a fin de detectar fallas
y en lo subsecuente mejorarlas.
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Diagrama de Flujo
Inspeccion de Fuegos Pirotécnicos en Hoteles y H. Ayuntamiento

Recepcion del reporte
en la direccidn

Ravisidn de fueges pirotécnicos
Para azegurar gue ne ocurran
accidentzs

!

Se atiende No se puede atender

Recapcion del oficio de solicitud para
llevar a caba I3 revision de fuegos
pirotécnicos en loz dierentes Hoteles de
|xtaps y Zihuatanejo

\{/—

Revisidn del tipo de quema y ks

permisas por parte de la avteridad federal

SEDEMA [Secretaria de ks Defenza
Macional)

v

Enwid de los permisas de solicitud por
parte de la SEDENA para firma del
presidents municipal y contnuar con 2l
proceso de visita

\/;//_—

Autarizada sl parmizo por parts dal
Prezidente municipal se pragrama la
wvisita de inspeccidn

.

Solicitud del plan de accidn y logistica 3

Se Informa que no 3= puede llevar a
caba, s= da &l conocer &l por qué y se
busca otra salucidn

Analzar la
situacin pars
su resalucion

Finalizacon del
procsse

los organizadores para saber con los
elementos de seguridad gue == cusnts

perzonal brinde pronta ayuda

'---._._._.--"'f_-—

Supervision de |la quama por parte de
Prateccién Civil kacia 2l mmueblz,

. |——————p | =zsistentes y elentorro donde se realiza la
en cazo de sernecesario para gue el

quemna (contar con squipe de seguridad
para 2l acto en caso de ser necesaria)

Finzlizado el evento == convoca a reunidn
de las paries invclucradas pars la
- evauscion final para conocer s

mecanismos y protocelos utiizados
durantz la quama para detectar fallas y
mejorarias (en caso de sernecesaria)

Elaboracidn de infomes de
las actividades resizadas
para su comprobacion ¥
resguardo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizacion del Plan Municipal de Proteccion Civil.

CLAVE:

DPC -012

OBJETIVO: Mantener actualizado el Plan Municipal de Proteccion Civil para cubrir las
necesidades de los problemas actuales.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.
¢ Reglamento Interno de Proteccion Civil.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se mandan oficios a las direcciones involucradas -
e ) . Aucxiliar
1 donde se le solicita las herramientas de trabajo, L :
. . . administrativo
vehiculos e inventarios.
La direccion de proteccién civil empieza a trabajar <
D . Jefe de Area
5 con la elaboracion de mapas de riesgos, rutas de Auxiliar
evacuacion, centros de acopio, refugios temporales L .
. administrativo
y puentes aéreos.
El &rea de inspeccion realiza el censo en las
3 colonias méas vulnerables, asi como en las Inspectores

Actualizacion del
Plan Municipal de
Proteccion Civil.

comunidades del municipio.

Jefe de Area

Se detectan presas, rios, arroyos y canales, que Aucxiliar
pudieran ser una amenaza para los habitantes. administrativo

Inspectores
Una vez obtenida toda la informacién se procede a Jefe de Area
la actualizacion del Plan de Contingencias Auxiliar

Municipal.

administrativo

Se convoca al Consejo Municipal de Proteccién civil
para dar a conocer las modificaciones o cambios
que se realizaron en el Plan de Contingencias, una
vez autorizado los cambios se envia a las
dependencias federales, estatales y municipales
gue participan dentro del Plan de contingencias.

Director general
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Diagrama de Flujo

Actualizacion del Plan Municipal de Proteccion Civil

Se atiende

Envié de ofizios a = direcciones
inuolucrmdas informande da & soficiud
de la heramienta de tebaje, vehicubs 2
nventaios

\_{/—

Inicic de zlaberaciin de mapas dz2
riasgos. rutas da avacuacidn, centros de
acopie, refugios temporales y puentes
aérecs por parte de Protecsidn Civil

v

Inspeccionar par medio de un censo en
la= celoniaz mis vulnerables, asi coma
n |z comunidades del municipio las
areas de mayor riesgo para sus
habitant=s

v

Deteceion de presas, rios, amoyos y
canales que pudieran ser una amenaza
para los hakitantes

.

Chtenida |z informacicn s2 procede a la
5n del Plan de Cor
Municigal

Racepdidn dal raperta
en la direczion

Manienzr sctuslizado 2l Plan
Municipal da Protaccidn Civil
para cubrir las necesidadas de
Ios problemas actuales

!

Analizar la
situacidn para
su resolucion

No se puede atender

--—-_._____..-l-""'—“-‘-—___

Finzglizado el evento se convocs a reunidn
o2 135 partes Ivolucradas para dara
conocer las i i o cambios

Se Ieforma que no 5= puede llevar a
caba. 52 da el conccer &l por quéy se
buzca otrs soluckn

Finalizacion del
process

Envid de |3 informacidn & lzs
dependencias federales, estatzles y
municipales que participan deniro del

que s realizaran an =l Plan da
Contingencias

v

Plzn de Contingencias

— 71

Elaboracidn de informes ce
las actividades raslizadas
pars su comprobacion ¥

respuarda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Emisién de boletin meteoroldgico. CLAVE: DPC -013

OBJETIVO: Mantener informada a la poblacion del estado del tiempo.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Ley General de Proteccion Civil.
e Ley de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal e Bando de Policia y Gobierno.
¢ Reglamento Interno de Proteccién Civil.
Documentacion e No serequiere presentar documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se revisa el correo electrénico que nos envian .
o . L Auxiliar
1 diariamente por parte de la secretaria de Proteccion

O administrativo
Emisiéon de boletin Civil del estado.

Director general
Jefe de Area
Auxiliar
administrativo

meteorologico. Se envia correo electrénico y celular los prondsticos
2 del tiempo a los hoteles de Ixtapa-Zihuatanejo y
Colonias.
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Diagrama de Flujo

Emision de Boletin Meteoroldgico

Revisidn del correo electrdnico que se
anwia diaiaments por parta da ls
Secretaria de Proteccion Civil del Estado

v

Se utilizan dams de zatélites, estacones
matacroldgicas, radarss, y modslss de
prandstico del tiempa

v

Se redacta el informe con lenguaje claro,

técnica pero comprersible, para que sea

itil tanto para autoricades como paa el
piblizo general

v

Se envia cormes electdnico y celular los
prondsticas dal tiempo a los hotzles de
Ixtapa-Zihuatanejo y Colonias parz 3
toma de precauciones

'

Se publica a ravés de medios oficiales
(pdginas web, redes sociales. radio, TV,
etc.) para legar a la mayor cantidad de
personas pasble y tomar precaucionss

.

Elaboracidn deinformes de

las actvidades realizadas
para su comprobaciin ¥

resguarda

Se atiende

Rzcepciin del reporte
en |z direccidn

Mzntene: informada a la
poblaciin de estado del tempo

|

Analizar 3
situacidn para
su resolucion

No se puede atender

Se Informa que no == puede llevar a
caba, 52 da =l conocer &l porqué y se
busaa otra sslucidn

Finzlizacidn del
process
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DIRECCION JURIDICA

AUTORIZACIONES

Elabora: Reviso: Autorizé:
Lic. Eladio Mosqueda Gonzalez Mtro. Christopher Torres Rios CP. Lizette Tapia Castro
Director Juridico Director de Planeacion Presidente Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion y seguimiento a demandas laborales, CLAVE: DJU -01

civiles, mercantiles y administrativa

OBJETIVO: Dar un seguimiento o resolucion a las demandas recibidas.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley Federal de Trabajo.

e Leyde Amparo.

e Cadigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.

e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e Presentaciéon de la Demanda por parte de los Actores
e Emplazamiento ajuicio a la parte demandada

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
e g Recibe de la autoridad o a través de las diferentes
Notificacion de ) ; . PR . L
1 Direcciones del Ayuntamiento notificaciébn de Director Juridico
demandas
demandas
Analiza la notificacion y de acuerdo al tipo de
Revision de demanda que se trate turna la misma al asesor . L
2 s , o Director Juridico
demandas juridico, segun corresponda (Laboral, Civil,

Mercantil, Administrativa, Amparos, Penal.

Apertura de

Revisa la demanda y abre expediente del caso Director Juridico

expediente para dar atencion y seguimiento al proceso.
L Elabora la contestacién de la demanda y revisa
Contestacion . - . . -
4 demanda con el Director de Asuntos Juridicos el contenido Director Juridico
de la misma para su visto bueno.
Recaba firma del Sindico, autoridades
Presentacién de demandadas o apoderado legal del Ayuntamiento,
5 contestacion de en la contestacion de la demanda, para poder ser Director Juridico
demanda presentada por éste, ante la autoridad que conoce
del asunto.
. Presenta ante la autoridad la contestacién a la
Presentacion de o .
. demanda, inicia el proceso para la resolucion de la . -
6 contestacion de Director Juridico

demanda

misma, siendo responsable de preparar las
pruebas ofertadas por el Ayuntamiento, debiendo
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informar oportunamente, la fecha de las
audiencias, para que sea acompafado por el
Apoderado o quien deba de desahogar las
pruebas.

Da seguimiento al proceso realizando

constantemente la vigilancia y revision del
Ofrecimiento y expediente y los avances del asunto.

desahogo de pruebas | En caso de ser necesario continGia el proceso en

las instancias correspondientes para entablar el

juicio de apelacién y amparo.

Director Juridico

Recibe la resolucion final del caso e informa del
resultado obtenido al Director de Juridico para que
en caso de tener que resarcir algun dafio causado, Director Juridico
éste gire las instrucciones pertinentes para cumplir
con lo establecido en la sentencia.

Vigilancia y Revision
del Asunto

En los asuntos administrativos relacionados con
policias, cuando haya condena a pagar
prestaciones laborales, el Director hara saber al
Notificacion de Presidente Municipal, al Primer Sindico y al
9 sentencia y Secretario, cuando se inicie el procedimiento de Director Juridico
cumplimiento ejecucion, el monto que debe liquidarse, para
realizar la gestion de los fondos para liquidarlos y/o
en su caso, se proyecte en el presupuesto del
ejercicio fiscal siguiente.

. Archiva resolucion en expediente y conserva en
Sentencia del

10 . resguardo para consulta 0 aclaraciones Director Juridico
Contencioso .
posteriores.

Elabora informe mensual sobre el estatus que
guarda cada uno de los asuntos que se
encuentran en proceso, mismo que entrega al
Director de Juridico para su informacion.

11 | Archivo de expediente Director Juridico

En los asuntos administrativos relacionados con
policias, cuando haya condena a pagar
prestaciones laborales, el Director hara saber al
Informe del estado Presidente Municipal, al Primer Sindico y al
12 procesal de los Secretario, cuando se inicie el procedimiento de Director Juridico
asuntos ejecucion, el monto que debe liquidarse, para
realizar la gestion de los fondos para liquidarlos y/o
en su caso, se proyecte en el presupuesto del
ejercicio fiscal siguiente.
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Diagrama de Flujo
Atencidon y Seguimiento a Demandas Laborales, Civiles,
Mercantiles y Administrativas

Recepcion de Reporte
en la Direccitn

Brindar segumiento yio
solucion a las demandas
recibidas

|

Se atiende No se puede atender

Se Informa gue no se pusde
lievar a cabo y se da el conocer
el por que

Recibir y acatar las
notificaciones de las distinias
demandas que involucren a2l H.
Ayuntamiznio

v

Verificar y clasifiar la demanda segdn
comesponds, sber expedients para dar
abencidn y seguimiento, recabar las
firmas necesarias de bos involucradas,
proceder & a presentscidn y
contestacicn de la demands

—T1

Inicia el proceso para s solucidn de |a
damands, praparaciin de prushas
ofertadss, infomar s fecha delas

que =28 i
&l apodersdo o quien desshogue las

pruchas

Analizar la
situacion para
su resclucicn

Finalizacion del
proceso

v

Car seguimiento confnuo al
proceso mediznte 2l expedients,
racibir la solucién del cazoa
infarmar los resultados al director
juridica

-.._______,_/"-_

En caso de demandss
administrativas relacionadas =
policias. al director deberd informar  [————»
al presidente municipal de las
sanzicnes y el dictaman final qua
recibié su personal

Archivar el expediente de la
demanda resuelta, conservary
regguardar para consulta o
futuras aclaraciones

!

Elsborar informe
mensusl sobre el avance
de cads unc de los
asurtos en proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DJU -02

Proceso de amparos

OBJETIVO: Dar atencién y seguimiento a los procesos de amparo que les sean presentados.

Fundamento Legal

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Ley Federal de Trabajo.

Ley de Amparo.

Caddigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero
Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.
Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

Presentacion de la Demanda de Amparo ante juzgados

de Distrito por los Actores (o por el H. Ayuntamiento)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Recibe correspondencia del Juzgado del Distrito
Revision de demanda . : . .
1 d de demandas de garantias, revisa la demanday la Director Juridico
e amparo A
turna al asesor juridico responsable de Amparos.
Apertura de Revisa la demanda y abre expediente del caso . o
2 . L o Director Juridico
expediente para dar atencion y seguimiento al proceso.
Se elabora la contestacion del Amparo rindiendo
Contestacion de el Informe Previo y Justificado y revisa con Director . -
3 . ) X Director Juridico
Amparo de Juridico el contenido de los mismos para el
visto bueno.
Recabar firma del Sindico, Presidente Municipal,
. Tesorera o0 Ejecutor Fiscal, o autoridades . .
4 Recabar firmar . Director Juridico
demandadas, en los Informes Previos Yy
Justificados.
L, Se Presenta o envia via correo certificado, a la
Presentacion y/o . o . .
L i autoridad judicial federal, los informes previos y . .
5 | envi6 de contestacion | ... s Director Juridico
justificados y espera la resolucion el amparo
de Amparo - :
solicitado por el quejoso.
Sentencia de Amparo Recibe resolucién de la autoridad e informa al
6 P Director de Asuntos Juridicos para su informacion Director Juridico

del sentido de la misma
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Cumplimiento de la
7 sentencia

Si procede el Amparo solicitado por el quejoso se
infforma al Presidente Municipal sobre Ia
resolucion final y se coordina con las Direcciones
involucradas para resarcir los agravios causados,
de acuerdo a lo indicado por la autoridad en la
resolucion del amparo.

Si la sentencia no es favorable al quejoso se
informa a las direcciones involucradas sobre la
resolucion que determino la autoridad en la
resolucion del amparo.

Director Juridico

8 | Archivo de expediente

Archiva resolucion en expediente y conserva en
resguardo para consulta o aclaraciones
posteriores.

Asesor Juridico
(responsable de
amparos)

Informe del estado
9 procesal de los
Amparos

Elabora informe mensual sobre el estatus que
guarda cada uno de los casos que se encuentran
en proceso, mismo que entrega al Director de
Juridico para su informacion.

Asesor Juridico
(responsable de
amparos)
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Proceso de amparos

Recepcicn de Reporte

en la Direccion

Diar atzncidn y seguimients s
los procesos de amparo gue les
sean presentados

l

Se atiende

Recibir corespondencia de les No se puede atender

demandzs de garantias, revisicn de
demanda y se tuma al asesor
juridico de amparos (De ser
necesario abrir expediente)

Anzlizar la
situacién para
zu resolucidn

v

Revizar la demands y crear la
contestacidn de amparo con
infarme previo y justificado, revisar
con el director de |z Direccidn
Juridica {recabar las firmas
necesaras para su procedencia)

.

Presentar o enviar via correc a bs
sutorided judicial federsl, imformes
previos y justificados y estar
pendiente de Ia resclucian del
amparo solicitado

v

Se Informa que no se pueds llevar
a cabo y se da el conocer el por

que

Finalizacion del
procesa

Se espera y e recibe respuests de
la autoridad y se informa al director
juridico el proceso de amparo

-._._______._..'-/‘f-_-

Si el amparo proceds s le informa
&l Presidente Municipal sobre ks
resolucién final y se coordina con
la= direcciones imvolucradas para la
resolucidn del amparo

Se abre expediente y se conserva
una copia pars resguardo o
consulta

Elaboracion de informe
mensual dz acuerdo al
estatus en &l que se
‘encuentre &l amparo y su
resguardo
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NOMBRE'DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: DIU -03
Elaboracion de contratos

OBJETIVO: Apoyar y asesorar a las areas que lo soliciten en la elaboracion de contratos o
convenios.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Ley Federal de Trabajo.

Ley de Amparo.

Caodigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero
Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.
Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

Solicitud de Elaboracién de Contrato

Documentacion Necesaria
para personas Fisicas

Constancia de Situacién Fiscal

Constancia de Cumplimiento de Situacion Fiscal
Comprobante de Domicilio

Cotizacion del Producto o Servicio
Identificacion Personal (INE)

Documentacion Necesaria
para personas Morales

Identificacion Personal del apoderado (INE)
Comprobante de Domicilio

Cotizacion del Producto o Servicio

Constancia de Situacion Fiscal

Constancia de Cumplimiento de Situacion Fiscal
Acta Constitutiva de la Empresa

Documento que acredite personalidad

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe de Ilas diferentes direcciones del
Solicitud de contratos | Ayuntamiento oficio, solicitando apoyo para . -
1 Director Juridico

y/o convenios

elaborar contratos o convenios, mismo que turna
al asesor juridico responsable de contratos.
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Recabar documentos

Revisa la solicitud y recaba los documentos

Asesor Juridico

2 ; S : (responsable de
e informacion necesarios para elaborar el contrato.
contratos)
., Elabora el contrato o convenio solicitado, mismo Asesor Juridico
Elaboracion de . . - .
3 gue revisa con el Director de Juridico para su visto (responsable de

contrato

bueno.

contratos)

4 Entrega de contrato

Entrega al Secretario del Ayuntamiento o a la
Direccién que solicitd el servicio, el contrato o
convenio para que recabe las firmas de las
personas que deben firmar (Presidente Municipal,
Sindico, Secretario del Ayuntamiento y parte a
contratar o convenir).

Asesor Juridico
(responsable de
contratos)

5 Archivo de contrato

Archiva copia del contrato y conserva en
resguardo para consulta 0 aclaraciones
posteriores.

Asesor Juridico
(responsable de
contratos)
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Diagrama de Flujo
Elaboracion de Contratos

Recepeién de Reporte

en la Direccion

Apoyar y asesorar a las dreas
gue lo soliciten en la
elsboracidn de contratos o

Se Informa que no se puede Bevar
& cabo y se da el conocer & par

que

Finzlizacicn del
procesa

convenios
Se atiende No se puede atender
[Recibir de la= diferentes Anadizar |
direcciones del H. Ayuntamiento - .m;:m
que solicitan spoyo para realizar -+ . >
contratos y convenios su resolucién
erificacion de |2 sclicitud v solicitar
los documenios necesarios para
elaborar el contrato o el comvenio
Elsboracidn del contrato o convenio
solicitads (Revisidn previa del
director Juridico pars su aprobacicn
y elaboracién)
N Entrega final del contrato o
Recanar |22 frmas nacesaras da convenio al Secretaric dsl H.
85 persg:nalsd::\.: ueraces peln? = — Ayuntsmiento o a la direccién que
entregs final del documento ol érea salicita dicho p
salicitantz

Crear una copia del contrato o
comvenio para anexar a archivo y
conservar en resgusrdo para
consulias o aclaraciones futuras.

Elsboracion de informe
de acuerde =l
procedimiento que se
realizé y resguarda del
mi=mn
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DJU -04

Asesoria juridica a la ciudadania

OBJETIVO: Brindar asesoria a la ciudadania.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Ley Federal de Trabajo.

e Leyde Amparo.

e Cadigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.

e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal

Documentacion Necesaria e No es Necesario Presentar Documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Atencion a la Atiende a personas de escasos recursos que . .
1 . . - ; o Director Juridico
ciudadania solicitan apoyo en la asesoria y/o defensa juridica.
Analiza el caso expuesto por el ciudadano y lo
2 Turnar asesoria turna con el asesor juridico responsable segun sea Director Juridico

el tipo de asunto a resolver.

Revisa el caso y proporciona al interesado la
asesoria juridica que corresponda para resolver su
Asesoria juridica a | situacion, sefialando que el Municipio no puede

3 : . N Asesor Juridico
la ciudadania aportar gasto judicial alguno, como pago de
peritos, publicaciones de periodicos, viaticos para
representar en Segunda Instancia, etc.
Representacion Si el ciudadano splic_ita lo reprgs_enten que lo o
4 uridi representen, se le indica los requisitos que debe Asesor juridico
juridica entregar para proceder en su defensa.
Apertura de Forma expediente del nuevo caso que se
5 expediente presentara en los tribunales para dar seguimiento Asesor juridico
al proceso.

Se lleva a cabo el proceso juridico en defensa del
interesado, da seguimiento a los avances de la
6 Proceso judicial resolucion del caso. Y de ser necesario continta el Asesor juridico
proceso en las instancias correspondientes para
entablar el juicio de apelacion y amparo.
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Diagrama de Flujo

Asesoria Juridica a la Ciudadania

Recepcién de Reporta
en |a Direccitn

Brindar asesoria en todo tema
legal que la ciudadaniz lo
requiers

l

Se atiende No se puede atender
Brindar atencidn yio apoyo 3 persanas
de BECES0E recursos que solicitan el
servicio de asesonia yio defensa
juridica

Analizar la
situacidn para
=u resolucién

v

Analizar &l caso expuesto par =l
solisitantz y turnarlo al asesor junidico
responsable de resolver el cazo

v

Infarmar 3l cudadano |3 asezonia
juridica y los senvicios a los que pusds
acceder en Su £aso (exiras como pago

de pefitos, publicaciones en
periddicas, wisticos, carreran por
cuenta del solicitante si asi o requisrs)

v

Crescidn de expediente del caso
para dar seguimiento al proceso, se
continua el proceso juridico y se
verifican los procesoes de resclucién

Si gl interesado solicita que lo
represente un abogado, se le
informara de bos requisitos necesarios
para que debe entregar para ser

acreedor 3 una defensa dal

-._.________...-f"'.r._-__

Se continua el proceso
en las instancias
correspondisntes pars
entablar juicio de
apelacidn o amparo

Se Informa que no se puede Bevar
& cabo y se da el conocer el por

que

Finzlizacion del
procese
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Actividades administrativas

OBJETIVO: Realizar las actividades administrativas propias de la Direccion.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley Federal de Trabajo.
e Leyde Amparo.

e Cadigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.
e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e Oficio de solicitud de asesoria
administrativas del H. Ayuntamiento

de las areas

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Informe del estado Elabora informe mensual sobre el estatus que
guarda cada uno de los casos que se encuentran S
1 procesal de los . . Asesor juridico
asuntos en proceso, mismo que entrega al Director de

Juridico para su informacién.

Recepcién de

Recibe oficios de las Direcciones del
Ayuntamiento, solicitando apoyo, revision de

Director Juridico

documentos documentos, elaboracion de contratos o
convenios, e informacion de tipo juridica.
., Revisa las solicitudes turna a los asesores . .
Contestacion de o S y - Director Juridico
3 . juridicos, segun corresponda para su atencion y
solicitudes > )
contestacion correspondiente.
Archivo de Resguarda en archivo del area los oficios, asi
4 como la contestacion al mismo para consulta y Asesor juridico
documentos . )
aclaraciones posteriores.
Seguimiento a los Da seguimiento estricto para que la contestacién a . -
5 L ; . Director Juridico
oficios la correspondencia se realice oportunamente.
Da seguimiento, como responsable de los asuntos
Vigilancia de los juridicos del Ayuntamiento, a que los asuntos . s
6 9 J y d Director Juridico

asuntos

turnados a los asesores juridicos, se atiendan y
concluyan en tiempo y forma.
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Reuniones de trabajo | del Ayuntamiento para informar sobre avances de

Asiste a reuniones de trabajo con el Presidente
Municipal y los Directores de las diferentes areas

asuntos en proceso, asi como para atender
nuevos asuntos.

Director Juridico

Diagrama de Flujo
Actividades Administrativas

Recepeidn de Reporte
en la Direccion

Reslizer las actividades
administrativas propias da la
Direccian

}

Se atiende Mo se puede atender
Elzboracian de Informe Mensual 5 Se Informa que no se puede levar
sobre el avence de cads uno de los ‘Analnzar la = cabo y se da el conocer & por
©Es05 gue se 1en -+ para L oque
procesa en la Direccidn Juridica u resoluciin

v

Resibir los oficios de las Finslizacion del
direcciones del H. Ayuntamiento proceso
que saolicitan &l apoyo. revision de
documentos, elsboracion de

confratos o convenios, etc.

.

Corroborar solicitudas y turnar a los
asesores junidicos para su
contestacién ylo comespondiente

v

. X Drar seguimiento a los asuntos Asistir a las reuniones con 2l
Creacitn y resguardo de expadients juridicos del H. Ayuntamisnto v que Presidente Municipal y directores de
en archivo, para consultaendado (o, los asesores juridicos atiendan y dreas del H. Ayuntamiento para
caso de ser necasario concluyan en fiempo y forma informar los avances en proceso

I

Entraga y creacidn de
archive de resguardo
para futuras consultas

o aclaraciones
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Espinoza Director de Planeacion Presidente Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de nacimiento o adopciéon

CLAVE: DRC-001

OBJETIVO: Realizar el registro y expedicion de actas de nacimiento o adopcion.

Fundamento Legal

e Codigo Civil del Estado de Guerrero.

e (Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion

Adopcién

Necesaria e Sentencia de acuerdo alo que indique el juez
e Actade nacimiento de ambos padres (Copia)
e INE de ambos padres (Copia)
e INE de 2 testigos (Copia)
e Registro de nacimiento
e Certificado de nacimiento original (dos copias)
e Acta de Matrimonio (dos copias)
e Acta de nacimientos de los padres formato actual (dos
copias)
e Ine de dos testigos (2 copias)
Si el nacimiento ocurrié en otro estado distinto al estado de
Guerrero, se debera presentar constancia de inexistencia de
registro de nacimiento emitida por el registro civil cercano al
lugar de nacimiento.
Si uno o ambos progenitores son extranjeros deberan
presentar pasaporte vigente o documento migratorio que
acredite su legal estancia en el pais, acta de nacimiento
apostillada y traducida por un perito certificado por el tribunal
superior de justicia del estado de Guerrero.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicitud de Reqlbe en original Soll_C|tud de Nacimiento _(ver
Nacimi catalogo de formas) del interesado, para el registro
acimiento . Y ~
“y de nacimiento de nifios (hasta los 7 afios 11 meses ,
1 @) g o . Secretaria
- de edad) o “Solicitud de Adopcion” (ver catalogo de
Solicitud de . -
” formas) y dependiendo del caso solicita la
Adopcion d . .
ocumentacion respectiva.
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Pide al interesado la siguiente documentacion:
e Certificado de nacimiento o constancia de
alumbramiento del nifio.
¢ Acta de matrimonio de los padres (a falta de
ésta, se solicita acta de nacimiento de los
padres).
¢ |dentificacion de los padres.
e Cuando se presente un solo progenitor se
deberd mostrar el acta de matrimonio para
acreditar la filiaciéon, de no ser asi, solo se
asentaran los datos del progenitor que
comparezca.
e Presentar dos testigos mayores de edad, de
Registro de preferencia familiares con copia de su
nacimiento identificacion.
2 “O” e Si uno o ambos progenitores son extranjeros Secretaria
Registro de deberdn presentar pasaporte vigente o0
adopcion documento migratorio que acredite su legal
estancia en el pais
¢ Presentar al nifio.
NOTA: En caso de registrar a personas mayores de 12 afios,
se solicita: fe de bautizo, credencial de identificacion oficial del
solicitante (elector), constancia de inexistencia de registro,
constancia de radicacion o residencia (expedida por el
Secretario del Ayuntamiento), constancia de pobreza (expedida
por el secretario de Ayuntamiento), acta de nacimiento de
alguno de sus hermanos y tres fotografias tamafio infantil.
Registro de adopcién
e Sentencia del juez.
e Acta de nacimiento de los interesados.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisa la solicitud, coteja con las actas de
Elabora nacimiento de los padres y elabora “Orden de :
3 » . L Secretaria
Orden de pago | pago” (ver catalogo de formas), solicitando al
interesado pase a pagar a caja general.
Recibe del interesado “recibo de pago” y registra
en el libro de “Registro de Nacimiento” nombre
Recibe el recibo del menor, numero de acta y le asigna_n_n]mqo _
4 de CRIP (Clave de Registro de Identificacion Secretaria

de pago

Personal), coloca huella digital del menor y
recaba firma de padres y testigos. Salvo para el

caso de persona mayor de 8 afios. Y para el caso
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de Adopciones lo registra en el libro de “Registro
de Adopciones”, anotando el nombre del
Adoptado, nombre de los padres adoptivos y
numero de acta, recabando también la firma de
los padres.

Elabora registro y

Elabora registro y acta de nacimiento o
adopcion, segun sea el caso, y actualiza la base
de datos “Nacimientos y Adopciones”, citando al

Nota: Por cada registro se forma un apéndice, el cual se
compone de: actas de nacimiento de los padres, acta de
matrimonio, Constancia de Alumbramiento o Certificado de
Nacimiento e identificacién de los padres del registrado y testigos
del acto registral.

acta de . . : :
L interesado para que revise su registro de Secretaria
nacimiento o L - 2
" Nacimiento o Adopcién y acta de Nacimiento o
adopcion . . :
Adopcidn antes de ser registrado en linea en la
base de datos de Interconexién.
Emision de Emite tres ejemplares del registro de nacimiento
registroy actade | o Adopcibn y una acta de Nacimiento o
nacimiento o Adopcion, debidamente autorizados por el Secretaria
adopcion Oficial del Registro Civil.
Entrega al interesado un ejemplar del registro de
Nacimiento o Adopcién y un acta de nacimiento
o Adopcion.
Un registro lo turna a la Coordinacion Técnica
Distribucion de | del Sistema Estatal del Registro Civil en
registros de Chllpgncmgo. _ Secretaria
nacimiento o Un ejemplar se conserva en el archivo de la
adopcion Oficialia.
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Diagrama de Flujo

Registro de Nacimiento o Adopcién

Registros y Expedicién
de Actss de
Macimiento o Adopcidn

Solicitud en el Registro Givil
comrespondiente en gque se
tramitd el acta de nacimiento o de
adopeion

Se atiende Mo se puede atender

Recepcidn de solicitud, se coteja )
y se verifica la informacién que _AHE|_IIZET la
necesita el Registro Civil para el + para
trémite requerido del solicitante su resolucion

!

De ser aprobado == expide la
orden de pago (pago en caja
general) y la documentscidn
requerida de los solicitantes para
confinuar el proceso

—7

v

Se recaba y se patents ko requerido
por el Registro civil pera legalizar y
hacer constar ante el Esfado al
frémite {Registro de nacimiento.
toma de huellas, CRIP, atc.)

Se Informa que no se pueds
llevar s cabo y se da el conocer
&l por que

Finzlizacion
procese

del

Actualizacién de |a basa de
datos citando al interesado para
que verifigue el procedimiento
realizado antes de ser registrado
en linea en |z base de datos de
Interconexidn

Emisién y enfrega de los ejemplares.
requeridos yio solicitados por el
interesado (Acta de Nacimiento, Acta
de Adopeidn) autorizados por el
Oficial del Registro Civil

Registro turnado a la
Coordinaciin Técnica del
Sisterna Estatal del Registro
Civil en Chilpancingo

>

Conclusign del Tramite
{conservacian de un
ejemplar en el archivo
de la Oficialia)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de constancias

CLAVE:

DRC-002

OBJETIVO: Expedir constancia a la ciudadania en general.

Fundamento Legal

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e (Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

e Actade nacimiento (Copia)

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Recibe la solicitud

Recibe la solicitud de parte del interesado y
dependiendo de la constancia de que se trate,
solicita los siguientes requisitos:

e Constancia de inexistencia de registro de
nacimiento, fe de bautizo o acta de nacimiento
de un hermano, copia de la identificacién del
interesado.

e Constancia de inexistencia de registro de
matrimonio, defuncion, registro extemporaneo.

e Copia del acta de nacimiento e identificacion
oficial.

e Verifica en el archivo
inexistencia del acto referido.

la existencia o

Secretaria

Elabora orden de
pago

Elabora orden de pago, solicita al interesado pasar
a pagar a caja general y volver con el comprobante
de pago.

Nota: cuando existen campafias de registros
extemporaneos promovidas por el DIF (Desarrollo
Integral de la Familia) y la Coordinacién Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil, las constancias son
gratuitas.

Secretaria

Entrega de la
constancia

Revisa en los libros de registros informacion del
solicitante para la emision de la constancia.

Elabora la constancia en original y copia,
asignando numero de folio y recaba la firma del
oficial del registro civil en original y copia.

Secretaria
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Entrega al interesado la constancia requerida en
original y recaba la firma de recibido en la copia,
misma que archiva en el expediente respectivo.

entrega la constancia solicitada.

Recibe del interesado la forma de pago y le
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Diagrama de Flujo
Expedicidén de Constancias

Expedicion de
constancias a la
ciudadania en general

Atencién de la solicitud en el
Registro Civil
Se atiende Mo se puede atender
Se racibe la solicitud de parie del )
interesado y se le pide presentar .ﬁnal.l?_ar la
los documentos ios para <+ situacion para L
su resolucion

continuar el trémite

!

Recepeidn de los documentos
para el trémite correspondiente o
solicitado (Verificacion de los
documentos entregados para |
préximo paso del procesa)

\T/__

Aprobada la documentacidn
requerida se expide la orden de
pago para que el interesado pase
& caja genersl y hago el pago
comespondients

Elsboracién y Entrega de la
Constancia solicitads en original y

Se Informa gue no se pueds
llevar a cabo y 52 da el conocar
el por que

Finalizacién del
proceso

El solicitante presenta su orden

de pago realizada y =& procede a

revisar en los libros de registro la

informacidn del solicitante para
Iz emisién de la constancia

copia, asignacion de folio y
recabacion de la firma del oficial del
registro civil 2n original y copia

Canclusion del Tréamite
(conservacion de un
ejemplar en el archivo
de la Oficializ)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DRC-003

Registro de defuncién

OBJETIVO: Realizar el registro y expedicién de actas de defuncién.

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.
e (Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.
e Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

Fundamento Legal i . o
e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion e Registro de Defuncion

Necesaria e Certificado médico de defuncion original hoja blanca,
hoja azul y hoja rosa (Dos copias)

e Actade nacimiento del finado (a) (Dos copias)

e Acta de Matrimonio del finado (a) (Dos copias)

e Curp (clave Unica de registro de la poblacion del finado)
(dos copias)

e Credencial de elector del compareciente (dos copias)

e Carpeta de investigacion en caso de muerte violenta
(original y dos copias)

e Credencial de elector de 2 testigos (dos copias)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe del interesado en original la “Solicitud de
acta de Defuncién” (ver catalogo de formas).

Pide al interesado la documentacion siguiente:

Certificado médico de defunciébn u oficio de
1 Recibe la solicitud comunicado de defuncion del ministerio publico,
cuando se trata de defuncion violenta. Secretaria
e Acta de nacimiento.

e Acta de matrimonio.

e Copia de identificacién del finado

e Copia de identificacion del declarante y de los

testigos.

Revisa la solicitud y elabora “orden de pago” (ver
Elabora orden de . L :
2 200 catélogo de formas), solicitando al interesado pase
bag a pagar a la Caja General.
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Verifica el recibo de
pago

Recibe del interesado “Recibo de Pago” y registra
en el libro de “Registros de Defunciones” el
nombre del finado, nimero de acta respectiva,
Fecha de Nacimiento, Fecha de defuncion,
Nimero de acta, Folio del Certificado de
defuncién, tipo de Defuncion: Natural o Violenta y
fecha de Registro.

Secretaria

Elabora registro y
acta de Defuncion

Elabora registro y acta de Defuncion y actualiza
base de datos “Defunciones”, solicita al declarante
gque revise la vista previa y el acta. Una vez
revisada la vista previa y con el visto bueno,
solicita firme como constancia de que ha revisado
el acta de defuncién y que los datos asentados
estan de acuerdo a la documentacién presentada.

Secretaria

Emision de registro
de defuncion y acta

Emite tres ejemplares del registro de defuncién y
el acta respectiva, debidamente autorizados por el
oficial del registro civil.

Secretaria

Distribucion de
registros de defuncion

Entrega al interesado un ejemplar de su registro y
acta de Defuncion y los dos registros restantes se
distribuyen de la forma siguiente:

e Un ejemplar se turna a la Coordinacion Técnica
del Sistema Estatal del Registro Civil con sede
en Chilpancingo de los Bravo.

e Un ejemplar se conserva en el registro Civil,
para reposicion de formatos al usuario.

Al fin de mes se presenta un informe de

defunciones al INEGI “Instituto Nacional de

Estadisticas y Geografia”

Secretaria




Zihuatanejo

de Azueta

Manual de Procedimientos

Direccion de Registro Civil

Pagina
11 de 26

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Clave:

Diagrama de Flujo
Registro de Defuncion

AHUA

CIUDAD DETODOS

MZA2425-MP-DRC

Atencién al interesade de dicho
trémite y solicitud de 12
documentacidn requerida para el
proceso (Acta de nacimiento,
mafrimanio, ldentifizacién del
finado, testigos, etc.)

h A

Se recibe y == verifica la
dacumentacidn entregada para la
elsbaracidn de la orden de pago del
framite (pago en cals genaral,
(Prasantacidn del recibo de pago en &l
Repistro Civil}

Registro de dates de la defuncidn 2n el
“Libro de Defuncionss” (Mombre del
finado, acta respectiva, fecha de
nacimienta, fecha de defuncidn,
numere de acta, folio de certificado de
defuncidn, tipe de defuncidn, etz.)

Expedicidn de Actas
de Defuncién

Solicitud en el Registro Civil de la
expedicidn de Actas de
Defuncidn

Se atiende

Anslizar la
pars

=u resolucion

No se puede atender

Elabaracidn y registro del acta de
defuncién y actualizacidn de la
base de datos (Se informa al
solicitante revisar el acta para su
firma, expedicin y registra)

—

Gonforme con la informacicn del
regisiro se procede & expedir &l acta
de defuncidn y se hace entrega al
solicitante del acta original

> Registro Civil en Chilpancinge,

Se Informa que no se puede
llevar & cabo y se da el conocer
&l por que

-
Lt

Finzlizacién del
proceso

[
[

Registro a la Coordinaciin
Técnica del Sistema Estatal del

Entregs de informe de decesos
ocurmidos al INEGI

Conclusion del Trémite
(conservacion de un
ejermnplar en el archivo
de la Cficialia)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de matrimonio o divorcio

CLAVE: DRC-004

Objetivo: realizar el registro y expedicién de actas de matrimonio o divorcio

Fundamento Legal

Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Caodigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

Registro de Matrimonio

Solicitud de registro de Matrimonio dos dias antes de
celebrarse el matrimonio.

Acta de nacimiento de los contrayentes (dos copias).
Asistencia de dos testigos del contrayente uno (dos
copias).

Asistencia de dos testigos del contrayente dos (dos
copias).

Certificado médico prenupcial (dos copias).

Curp (Clave unica de registro de la poblacién de los
contrayentes (dos copias)

Constancia de inexistencia de matrimonio (Del lugar
donde nacié) Foraneos.

Constancia de Inscripcibn o no Inscripcion en el
registro estatal de deudores alimentarios morosos
(forzoso del Estado de Guerrero) vigencia valida solo de
un mes.

Si alguno de los contrayentes es extranjero, presentar
pasaporte vigente, Acta de Nacimiento apostillada y
traducida al espafiol por perito traductor autorizado por
el tribunal superior de justicia de Guerrero.

Registro de Divorcio

Sentencia definitiva del juez.
Sentencia cuando causa ejecutoria.
Certificacion de la sentencia definitiva.
Acta de Matrimonio.

Acta de nacimiento.
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe la solicitud

Recibe “Solicitud de Matrimonio” (ver cédigo de
formas) de los interesados para contraer
matrimonio o peticién de divorcio y segun sea el
caso, le solicita documentacién para su tramite.

Solicita la siguiente documentacion:

e Solicitud de registro de Matrimonio dos dias
antes de celebrarse el matrimonio.

Acta de nacimiento de los contrayentes.
Asistencia de dos testigos del contrayente uno.
Asistencia de dos testigos del contrayente dos.
Certificado médico prenupcial.

Convenio relativo a bienes.

En caso de que los contrayentes requieran
contraer matrimonio en su domicilio, lo solicitaran
directamente al Oficial del Registro Civil.

Secretaria

Elabora orden de
pago

Revisa la documentacién y emite la “orden de
pago” (ver catalogo de formas), solicitando a los
interesados pasen a realizar su pago en caja
general.

Secretaria

Verifica el recibo de
pago

Recibe de interesado ‘“recibo de pago” (ver
catélogo de formas) y turna la documentacion al
Oficial del Registro Civil.

Secretaria

Celebra matrimonio

Celebra el matrimonio, registrando en el libro de
“Registros de Matrimonio”, el régimen matrimonial,
los nombres de los contrayentes, afio de registro,
namero de acta respectiva, recaba las firmas
respectivas.

Solicita a los contrayentes que revisen la vista
previa del registro de Matrimonio, firmando al
margen si estdn de acuerdo con los datos
asentados.

Realiza la ceremonia matrimonial.

Pregunta si es su voluntad de contraer matrimonio,
se es la respuesta positiva se procede a firmar el
documento original para constancia.

Oficial del registro
civil
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elabora registro de matrimonio y acta de
. matrimonio, actualizando base de datos
5 Elabora registro Y 1 «\atrimonios” Secretaria
acta de Matrimonio . ; : . .
Emite tres ejemplares del registro de Matrimonio y
una acta de Matrimonio.
Entrega al interesado el mismo dia un ejemplar de
su registro de Matrimonio y un acta de Matrimonio
los restantes los distribuye de la siguiente forma:
Distribucion de e Un ej_emplar lo turna a la Co_ordina_ci_c')n Técnica
6 registros de del Sistema Estatal del Registro Civil con sede Secretaria
-, en Chilpancingo de los Bravo.
defuncion ) . -
e Un ejemplar se conserva en el registro Civil, para
reposicion de formatos al usuario.
e Al fin de mes presenta un informe de los
Matrimonios al INEGI “Instituto Nacional de
Estadisticas y Geografia”
Divorcio por sentencia:
Solicita a los interesados los siguientes
documentos:
7 Recibe la solicitud | ¢ Sentencia definitiva del juez. Oficial
e Sentencia cuando causa ejecutoria.
e Certificacion de la sentencia definitiva.
e Acta de Matrimonio.
e Acta de nacimiento.
. Recibe del interesado la documentacion y registra
Elabora registro y . . : : -
8 | acta Elabora registro en el I_|b_ro de Regls,tro de Divorcio ,’el nombru_e de Secretaria
. . los solicitantes y el nUmero de acta, nimero de libro,
y acta de Divorcio ~ .
afio de registro.
Divorcio administrativo.
Solicita a los interesados los siguientes
documentos:
. . e Solicitud de Divorcio Administrativo. -
9 Recibe la solicitud | | Acta de nacimiento. Oficial
e Acta de matrimonio.
e Certificado médico de no gravidez.
e Comprobante de domicilio.
e Dos testigos con copia de su identificacion.
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Con la documentacion recibida se forma un
expediente, se elabora una solicitud de Divorcio
Administrativo a la Coordinacion Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil con sede en
Chilpancingo de los Bravo.

Se forma expediente | ¢ Se les solicita a los cényuges que firmen la
10 y solicitud de peticion de divorcio. Oficial
divorcio o El expediente se radica.

e Se sefiala fecha para que los cényuges se
presenten en la Oficialia a ratificar la peticién de
divorcio.

¢ Una vez ratificado se emite resolucion.

e Se resuelve.

e Se declara disuelto el vinculo matrimonial.

Recibe del oficial el expediente con la sentencia
definitiva de la peticion de divorcio, registra en el
libro de “Registros de Divorcio”, el nombre de los
divorciados, numero de acta, numero de libro, tipo
de divorcio, numero de folio asignado al registro,
tipo de nacionalidad, fecha en el que el registro se
da de alta en el sistema de interconexion.

_ Elabora registro de Divorcio y acta de acta de
Elabora registroy | pivorcio.

acta de Divorcio

11 Secretaria

Solicita a los ex conyuges y testigos pasen a firmar
el registro de divorcio y la sentencia definitiva.
Emite tres ejemplares del registro de Divorcio,
debidamente autorizados por el Oficial del Registro
Civil.

Entrega al usuario un ejemplar del registro de
Divorcio, acta de Divorcio, y una copia del
expediente de la sentencia definitiva.

Divorcio administrativo.

¢ Un ejemplar se turna a la Coordinacion Técnica
del Sistema Estatal del Registro Civil con sede

o, en Chilpancingo de los Bravo.
Distribucion de ) . . .
12 . e Un ejemplar se conserva en el registro Civil, para Secretaria
registros o) X
reposicion de formatos al usuario.

e Al fin de mes se presenta un informe de
Divorcios al INEGI “Instituto Nacional de
Estadisticas y Geografia”
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trémite y solicitud de la

Diagrama de Flujo
Registro de Matrimonio

Expedicidn de Actas
de Matrimonic

Solicitud en el Registro Civil de la
expedicion de Actas de
Matrimanic

Mo se puede atender

Se atiende

Analizar la
i &n para
=u resolucion

acuerdo a lo que se requiers

q

!

Verificacion de los documentos
entregadas para confrasr matrimonio
[Soficitud de matrimonio, cta de

nacimisnto de los contrayentes,
testigos, cerificade médico prenupsial,
convenio de bienes, ete.)

Expedicidn d= |a orden pago (pagar en
caja general) entrega del recibo de
papo a Registra Civl y recabacidn de
documentacidn para levar a cabo la

celebracidn del matrimonio

\{7

En caso de que los solicitantes
requieran contraer matrimonio en

n ida de -+

Regisiro de dstos en el libro de
“Registros de Matrimonio™ [Régiman
de matrimonic, nombre de los

. afo de registro,

su domicilio, ko solicitaran
directamente =l Oficial del

Registra Civil

e

A

nurero de acts, firmas, etc)

.

-
Lt

Se Informa que no se pueds
llevar s cabo y se da el conocer
el por que

Finzlizacidn del
proceso

Entrega del scts de matrimonio,
registro a la Coordinacidn Téenica
del Sistema Estatal del Registro
Civil en Chilpancingo, Entrepa de
informe ecurmidos al INEGI

Canclusidn del Trémitz
(conservacion de un
ejemplar en el archivo
da la Oficialia)

ZIHUA

CIUDAD DETODOS

Clave:
MZA2425-MP-DRC
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Atencicn al interesado del
frémite y solicitud de I
idn ida de

Diagrama de Flujo
Registro de Divorcio

Expedicidn de Actas
de Divorcio

Saolicitud en el Registro Civil de la
expedicion de Actas de Divorcio

Se atiende No se puede atender

Se Informa gue no se pueds

Analizar la llevar & cabo y se da el conocer

acuerdo a lo que se requiers

!

erificacion de los documentos
entrepados para solicitar el divorcio
{Bolicitud de divorcio, acta de
nacimients, acta de matrirmanio,
certificads médica de no gravidez,
comgrobants de domiciio, et}

Expadicion de la orden de pago
(pagar n caja general) entrega
del recibo de pago a Registro
Civil, creacidn del expedients y
del acta de divorcio

71

Registro de datos en el libro de
“Registros de Divercio™ (Mombre de los
divarcizdos, numero de acta, numerno
de libro, fipo de divorcio, folio
asignado, firma de los solicitantes dz
divorcio, ete.}

R

situacién para
su resolucion

v

el por que

Finalizacidn del
procesa

Expedicién y entrega del acta de
Divercio a los solicitantes del

mismo »

Registro a la Coordinacidn
Técnica del Sistema Estatal del
Registro Civil en Chilpancingo,
Entrega de informe ocurrides al
INEGI

Conclusidn del Tramite
{conseniacidn de un
ejemplar en el archivo
de la Cicialia)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DRC-005

Reconocimiento de hijos

Objetivo: Realizar el registro y expedicion de actas de reconocimiento de hijos

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e (Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal

Presentaciéon del reconocido

e Registro y acta de nacimiento del reconocido (dos copias).
e Acta de nacimiento del reconocedor (dos copias).

y e Identificacion del reconocedor (dos copias).
Documentacion e Presentacion de la persona que otorga su consentimiento.
Necesaria e Acta de nacimiento de la persona que otorga su

consentimiento (dos copias).
e Identificacion de la persona que otorga su consentimiento
(dos copias).
e Sentencia del juez (si la hubiese).
e Dos testigos con copia identificacion y mayores de edad.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe en original la “Solicitud de Reconocimiento
de Hijos” (ver catalogo de formas) del interesado.
Pide al interesado la siguiente documentacion:
e Presentacion del reconocido.
e Certificado de nacimiento o constancia de
alumbramiento del nifio.
Registro de nacimiento del reconocido.
1 Recibe la solicitud Acta de nacimiento del reconocedor. Secretaria

Identificacion del reconocedor.

Comprobante de domicilio del reconocedor.

Presentacién de la persona que otorga su

consentimiento.

e Acta de nacimiento de la persona que otorga su
consentimiento.

¢ Identificacion de la persona que otorga su
consentimiento.

e Sentencia del juez (si la hubiese).
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e Dos testigos con copia identificacién y mayores
de edad.

Elabora
Orden de pago

Revisa la solicitud, coteja con la documentacion
presentada y elabora orden de pago (ver catalogo
de formas), solicitando al interesado pase a pagar
a Caja General

Secretaria

Recibe el recibo de
pago

Recibe del interesado “recibo de pago”. Registra
en el libro de “Registro de Reconocimiento de
Hijos” el nombre del reconocido, nimero de acta
respectiva, niumero de libro, afio de registro, folio
del registro, fecha de registro.

Secretaria

Elabora registro y
acta de
Reconocimiento de
hijos

Elabora registro de Reconocimiento de Hijos y
acta de Reconocimiento de Hijos, actualiza la base
de datos de “Reconocimientos de Hijos”,
solicitando a los interesados revisen la vista previa
de cémo sera almacenada en el sistema de
interconexion.

Secretaria
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Emite tres ejemplares del registro de
reconocimiento de hijos y un acta de
reconocimiento de hijos, debidamente autorizados
por el Oficial del registro Civil.

Distribucion de e Entrega al int-ergsado un eje__mplar de su registro _
5 registros de Reconocimiento __de Hijos y un acta de Secretaria
Reconocimiento de Hijos.

e Un ejemplar se turna a la Coordinacion Técnica
del Sistema Estatal del Registro Civil con sede
en Chilpancingo de los Bravo.

e Un ejemplar se conserva en el registro Civil, para
reposicion de formatos al usuario.

e El caso que el registro de nacimiento como
madre soltera obre en la Oficialia 01, se realiza
la anotaciobn marginal donde se asienta el
cambio con los datos del nuevo registro.

e En caso de que el registro obre en otra oficialia,
se gira oficio a la oficialia donde se realizé el
registro de madre soltera para que el oficial
realice la anotacion marginal en el libro de
nacimiento respectivo. Secretaria

e Se gira oficio a la Coordinacién Técnica del
Sistema Estatal del Registro Civil con sede en
Chilpancingo de los Bravo, para realizar la
anotacion marginal en el libro de nacimiento que
obra ante dicha Coordinacion.

e Al fin de mes se presenta un informe de
“‘Reconocimiento de Hijos” al INEGI “Instituto
Nacional de Estadisticas y Geografia”

Anotacion en el libro
de nacimiento
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Diagrama de Flujo
Reconocimiento de Hijos

Registre y Expedicidn
de actas de
reconocimiento de
Hijos

Solicitud de Reconocimiento de
Hijos en las Cficinas de Registro
Ciwil

No se puede atender

Se atiende

Atencidn a los interesados del
tramite y comunicares de la
documentacion requerids para
realizar el proceso

Anzlizar la
situacidn para
=u resolucion

!

Werificacion de los documentos
entregados para solicitar el
reconocimiento de Hijos [Certficado de
nacimienio, acta de nacimienio del
reconacido, identificacion del
reconocedor, testigos, ete.)

Revizidn de solicitud, cotejo da
documentacidn prasentada (En
caso de estar todo en orden, se
=solicita &l interesado pagar en caja
general por &l trémite & realizar)

e

Se Informa gue no se pueds
llewar a cabo y se da el conocar
&l por que

Finalizacién del
procesa

Expedicidn y entrega del acta de
reconocimiento de hijos y un acta
de reconocimiento de hijos, »
debidamente autorizados por el
Oficial del Registro Civil

Registro de datos en el libro de
“Registro d= Reconocimients de Hyjos™
{Nombre del reconocido, numero de
acta respectiva, numero de libro, aho
de registro, folio del registra, fecha de
registro, stc)

R

Técnica del Sistema Estatal

Regisiro & la Coordinacién

del Registro Civil en
Chilpancingo, Entrega de
informe ocurridos al INEGI

Conclusion del Tramite
{conservacian de un
ejemplar en el archivo
de la Cficialia)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Clave Unica de registro de poblacién

CLAVE:

DRC-006

Objetivo: Auxiliar a la ciudadania en la regeneracion de la CURP

Fundamento Legal

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

Caodigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

Acta de nacimiento

Documento migratorio

Carta de naturalizacion

Certificado de nacionalidad mexicana.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe la peticion
para la emision de la
“Constancia de la
Clave Unica del
Registro”

Tramite de CURP: alta de la CURP en la base de

datos del

RENAPO (registro nacional de

poblacion):

Recibe del interesado la peticion para la
emision de la “Constancia de la Clave Unica del
Registro de Poblacion (CURP)” (ver Catalogo
de formas), entregando copia del documento
probatorio e identificacion, haciendo la peticién
de ingresar por primera vez la informacion a la
base de datos del RENAPO.

Ingresa a la pagina web del RENAPO vy digita
los datos correctos del interesado como son:
nombre, apellido paterno, apellido materno,
sexo, fecha de nacimiento, estado de
nacimiento, afio de registro, nUmero de acta,
namero de libro, tomo, foja, Clave de Registro
de Identidad Personal (CRIP).

Verifica que la informaciébn capturada
corresponda al documento probatorio.

Secretaria

Se recibe documento
probatorio

Documento probatorio:

Acta de nacimiento

Documento migratorio

Carta de naturalizacion

Certificado de nacionalidad mexicana.

Nota: los documentos mencionados en las vifietas anteriores,
corresponden al trdmite de la CURP para los mexicanos, de
nacionalidad mexicana o extranjeros de padres mexicanos que hayan

Secretaria
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realizado su tramite de Inscripcion De. Y que a través de este medio
obtengan la doble nacionalidad.
En caso de ser la persona de nacionalidad extranjera con residencia
permanente en la replblica mexicana, el tramite de la CURP lo tendra
que realizar en el INAMI (Instituto Nacional de Migracion).
Impresion de CURP
e Recibe del interesado copia del documento
probatorio, ingresa a la pagina web de la
CURP, y realiza una bulsqueda inversa
3 Impresion de CURP formando un RFC raiz con el nombre, la fecha Secretaria
de nacimiento, sexo y estado de nacimiento.
e De resultar positiva la busqueda se imprime el
documento, se entrega la constancia al
interesado.
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Diagrama de Flujo

Clave Unica de Registro de Poblacion

Expedicion de la Clave
Unica de Registro de
Poblacidn

Auiliar 8 la ciudadania en |2
regeneracién de la CURP en
Registro Civil

Se atiende
Atencidn a los interesados dal

trémite y comunicarles de los
pasos requeridos para realizar el
proceso

|

erificacidn de la informacién,

No se puede atender

Anzlizar la

Se Informa que no se pueds
llewar & cabo y 52 da el conocer
el por que

situacién para
su resolucion

comunicar si se necesita aportar
algin documents adicional

Finzlizacién del
proceso

Una vez verificados los documentos
v los datos, el personal proceders a
ingresar la informacidn en el
sistema del Registro Civil para
gemerar la CURP

\{_'

Si el trémite es para un recién

Se entrega al solicitante un
nacido, se debe contar con el comprobante oficial {CURP
acta de nacimiento original ' impresa)

-..___________._._--"""FH_._-__

Conclusion del Trémite
(conservacion de un
ejemplar en el archivo
de la Oficialia)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DRC-007

Sistema de Impresion de Actas en linea (SIDEA)

Objetivo: Expedir copias certificadas de actas de nacimiento a ciudadanos foraneos.

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e (Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

e Ley de Divorcio del estado de Guerrero.

e Ley Numero 495 del Registro Civil del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal

Documentacion e Acta de nacimiento
Necesaria e Copia de la CURP
e Credencial de elector

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Sistema de impresion de actas en linea (SIDEA)

o Recibe del interesado copia del documento
probatorio, acta de nacimiento, copia de la
CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion),
o credencial de elector, ingresa a la pagina web

Recibe la Solicitud y de SIDEA, y realiza una busqueda con el

documento probatorio nombre del usuario, fecha de nacimiento, lugar
de nacimiento.

e De resultar positiva la busqueda se invita al
usuario a corroborar los datos que se tienen
registrados en la base de datos del SIDEA, se
imprime el documento, se entrega el acta al
interesado.

SIDEA

Actas que se encuentran registradas en el médulo
SIDEA.

2 Impresién de Acta e Actas de nacimiento. SIDEA
e Actas de matrimonio
e Actas de defuncion.
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Diagrama de Flujo
Sistema de Impresidon de Actas en linea (SIDEA)

Expedicién de
Documentos Oficizles

Facilitar el acceso a
documentos oficiales desde
cuslguier lugar y en cuslguier
momento {Via Internat)

Se atiende Mo se puede atender

Ingresar al portal web oficial del _
SIDEA y ssheccionar el fipo de En casc de falle en el sistema o

documento que se requiers (Acia de .:\HE{IIZEI = error acudir 8 las Oficines del
Nacimiento, Matimonic, Defuncidn, + para L Registro Givil més cercano
ate.) su resolucion

!

Proporcionar al sistema los datas que
sz solicitan para s bisquads del acta
(El sistema buscard los registros
cormespondientes en |a base de datos
del Registro Civil)

\/l’/_-

Una vez encontrads el acts
comecta, el sistema permiticd
realizar &l pago en linea para la
cerfificacion del documento
(transferencia, deposito, etc.)

—T1

Sepuimiento dal proceso
=n las oficinas del
Repgistra Civil local hasta
la finalizacion del tramite

Después de realizar el page, se
podra descargar el acts
certificada en formato POF. gue
es vélida para trémites oficiales.

En dado caso dz no ser
satisfactorio o exisia
emar en el tramite acudir
a la Oficina més cercana
dal Registro Civil
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DIRECCION DE SERVICIOS

PUBLICOS

AUTORIZACIONES

Elabord: Revisé: Autorizé:
C. Elisandro Morillon Alonso Mtro. Christopher Torres Rios C.P. Lizette Tapia Castro
Director de Servicios Publicos Director de Planeacion Presidente Municipal




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Zlhggggegelo Direccion de Servicios Publicos CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
2 de 37 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DSP
'PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
No. PROCEDIMIENTO CLAVE PAGINAS
1 Limpieza de calles, avenidas y bulevares DSP -01 3
5 Recqlgc_uon de residuos solidos urbanos en el DSP — 02 5
municipio
3 Concientizacion y fomento de la participacion DSP - 03 7
ciudadana
4 Reportes ciudadanos realizados por redes sociales DSP - 04 9
5 Atencién a quejas de la ciudadania DSP - 05 11
6 Sacrificio de ganado bovino y porcino DSP - 06 13
7 Remozamiento de pintura en las calles y avenidas DSP - 07 15
8 Separacién de materiales reciclables DSP - 08 17
9 Supervisién ambiental en el municipio DSP - 09 19
10 M’an_tenimiento de parques, jardines y espacios DSP — 010 21
publicos
Solicitudes ciudadanas y mantenimiento de DSP - 011 23
11 panteones
12 Solicitudes de reparacion de parque vehicular de la DSP - 012 o5
direccion
13 Mantenimiento de infraestructura de mobiliario de DSP-013 o8

espacios publicos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: DSP - 01

Limpieza de calles, avenidas y bulevares

Objetivo: Dar pronta atencion a las quejas y denuncias sobre la limpieza de calles, avenidas y
bulevares, ayudando asi con la disminucién del dafio causado al medio ambiente.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
Fundamento e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Legal: e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccion y tratamiento de desechos
solidos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentos e No se requiere documentacion
Necesarios
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcién de reporte | Se recibe el reporte Secretaria de
en la direccién del servicio publico solicitado. Servicios Publicos
Recepcién de reporte | Recibe el reporte el jefe del departamento de Jefe del
2 | en el departamento limpia, y planea las acciones a realizar para departamento de
atender la queja ciudadana. limpia
Planeacion de Reciben indicaciones del jefe y en conjunto Coordinador,
3 limpieza realizan los trabajos planeados. operadores, cabo
Barrido de calles, Son los encargados del barrido de las calles y Barrenderos,
4 | avenidas o bou avenidas y de recoger todo tipo de basura y macheteros, cabo
levares desechos generados por los ciudadanos.
Recoleccion de Recolectan la basura que se genera al realizar la | Choferes,
5 | basura atencion del servicio publico solicitado. operadores,
macheteros, cabo
Realizar informe Realiza el informe por escrito y anexa evidencias | Coordinador,
5 fotograficas de las actividades realizadas durante | operadores
la atencion de la queja ciudadana. Y lo entrega a
la secretaria del departamento de limpia.
Recepcion de Recibe el informe de las actividades realizadas y | Secretaria del
informes concentra la evidencia fotografica, las cuales se departamento de
7 utilizarén para realizar los informes semanales y limpia
mensuales.
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Evaluacién de los
indicadores

Recibe el informe de las actividades realizadas en
atencion de la queja ciudadana y elabora los
reportes semanal y mensual de indicadores de
desempefio, donde consolida la informacion,
incluyendo nimero de reportes atendidos, total de
toneladas de basura recolectadas entre otros
datos. Y turna estos reportes al director de
servicios publicos.

Jefe del
departamento de
limpia




]
\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ZIHUA

Zihyatanejo Direccion de Servicios Publicos CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision:

5 de 37

Diciembre de 2024

Clave:
MZA2427-MP-DSP

Diagrama de flujo

Limpieza de calles, avenidas o bulevares

Recepcion de
Reporte en la
Direccion

Recepcion del Reporte
por el Departamento de
Limpia

!

Se atiende

Planeacion para llevar acabd
la limpieza

Analiza la
problemitic
a para su
resolucion

!

Se lleva acabo el bamrido de
calles, avenidas o boulevard
segln sea el caso

.

Recoleccion de basura

'

Toma de evidencia fotografica
de las actividades realizadas

Realizacion de Informes
]

Mo se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar acabo o se busca otra
solucion

Finalizacion del
Procedimiento

Recepcion de los Informes al
Area Correspondiente

Evaluacion de
los Indicadores
para su
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recoleccidon de residuos solidos urbanos en el
municipio

CLAVE:

DSP - 02

Objetivo: Dar pronta atencién a las quejas y denuncias sobre la Recoleccion de Residuos
sélidos urbanos, ayudando asi con la disminucién del dafio causado al medio ambiente.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Fundamento Legal: e Bando de Policiay Gobierno.
e Reglamento de Limpia, recoleccion y tratamiento de
desechos sélidos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.
Documentos Necesarios e No se requiere documentacion
No ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de Realiza el control de las actividades y turna las Asistente del

1 | reportes telefonicos | peticiones, quejas, reportes telefénicos y gestiones de | departamento de

la ciudadania a los coordinadores. recoleccion
Asignacion de Realizan la asignacién y areas de trabajo, dando Jefe, secretaria,

2 | cargas de trabajo seguimiento al programa de actividades, a las quejas | Coordinadores
y reportes telefénicos.

Recoleccién de Realizan la recoleccion de los residuos solidos Auxiliares
R.S.U urbanos domiciliarios con las unidades vehiculares, operativos,

4 de acuerdo a las rutas establecidas y/o programa de chofer,
actividades para llevar un control de la recoleccion, macheteros
atencion de las quejas y reportes telefonicos.

Elaboracion de En conjunto con los Auxiliares Operativos realiza los Coordinadores,

5 | Reportes reportes de actividades semanales y se anexan las auxiliares
evidencias fotograficas. operativos

Recoleccién de Realizan la entrega y/o descarga de los residuos Choferes,

6 R.S.U solidos urbanos domiciliarios con las unidades macheteros
vehiculares, en el Sitio de Disposicion Final dentro del
Relleno Sanitario.

Reporte de Entregan su reporte y/o bitacora diaria de actividades | Choferes,

7 | actividades y las llaves de la unidad vehicular a cargo, al auxiliar | macheteros
operativo.

Recepcion de Hacen la entrega y recepcién del parque vehicular, Secretaria,

8 Herramientas bitacoras y llaves. Recibe la herramienta y equipo de | auxiliar operativo
trabajo, y supervisa las condiciones y la limpieza de la
unidad vehicular.
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Limpieza de las

Recibe y realiza la limpieza de la unidad vehicular de

Lavadores de

9 unidades Recoleccion. Prensa
10 | Elaboracion de Elabora los reportes fotograficos y por escrito de las Secretaria del
reporte de las actividades realizadas. Y pasa esta departamento de
informacion al Jefe de Recoleccion. recoleccién
11 | Evaluacion de los Elabora las tarjetas informativas, reportes mensuales de Jefe, asistente de
indicadores Indicadores de Desempefio, elaborando los expedientes Recoleccidn

por cada unidad, ruta y personal de trabajo. Y los turna al
Director de Servicios Publicos, para su analisis.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Concientizaciéon y fomento de la Participacion

Ciudadana

CLAVE:

DSP - 03

Objetivo: Dar pronta atencién a las quejas y solicitudes para realizar campafas de limpieza en
diferentes colonias del Municipio, ayudando asi con la disminucion del dafio causado al medio

ambiente.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccion y tratamiento de
desechos solidos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentos Necesarios

e No se requiere documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcién de
Solicitudes de
campafias de

Recibe del director de servicios publicos oficio
firmado por el presidente de la colonia, o delegado
de la comunidad, y planea en conjunto con el jefe

Jefe del
departamento de
participacién

1 | concientizacion del departamento, las campafias de ciudadana
concientizacién y fomento de participacion
ciudadana, informando fecha y horario de inicio y
termino.
Programacion de la Recibe las actividades de concientizacién a Secretaria,

Actividad

realizar en las colonias. Y Lleva camiones y

coordinador del

2 cuadrillas el dia de la campafia para recoger la departamento de
basura. participacion
ciudadana
Promocién de la Apoyan al coordinador para llevar a cabo la Operador, chofer,
campana concientizacion y fomento a la participacion machetero del
3 ciudadana, en las 4reas o colonias asignadas por departamento de
el Jefe del Departamento de Participacion participacion
Ciudadana. ciudadana
Toma de evidencia Toma de evidencia fotogréfica y resumen de las Operador del
4 fotografica notas periodisticas de las actividades realizadas. departamento de

Y pasa esta informacion al Jefe de Participacion
Ciudadana.

participacion
ciudadana
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Elaboracién de
informes

Recibe reporte de las campanfas y elabora reporte
semanal y mensual de indicadores de desempeiio,
donde consolida la informacién, incluyendo nimero
de campanfas, colonias, total de toneladas de
basura recolectadas y fecha. Y turna estos
reportes al Director de Servicios Publicos.

Jefe del
departamento y
Secretaria
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Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reportes ciudadanos realizados por redes sociales

CLAVE:

DSP - 04

Objetivo: Dar pronta atencion a las quejas y denuncias solicitadas por redes sociales, ayudando
asi con la disminucién del dafio causado al medio ambiente.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constituciéon Politica del Estado de Guerrero.
e Ley Orgéanicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccion y tratamiento de

desechos soélidos del
Azueta.

Municipio de Zihuatanejo de

Documentos Necesarios

e Registro de datos: lugar, teléfono (no es obligatorio)

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Identificacion de
Reportes en Redes

Se identifican los reportes ciudadanos sobre
recoleccion de basura, ramas, basureros

Jefe, secretaria del
departamento de

Sociales clandestinos u otro servicio publico en el comunicacion social
1 Municipio. Una vez realizado la actividad se
difunde en los medios electrénicos, las campafias
gue se realizaron.
Difusién de Una vez realizada la actividad, la secretaria Jefe, secretaria del
campafas y ayuda al jefe del departamento a difundir en los departamento de

2 reportes

medios electrénicos, las campafas que se
llevaron a cabo y/o reportes atendidos.

comunicacioén social

Toma de evidencia

Elabora el reporte fotogréfico y edita las notas

Fotografo, secretaria

fotogréafica periodisticas para difundir las actividades del departamento de
3 realizadas, y fomentar la participacion de los comunicacion social
ciudadanos.
Elaboracién de Recibe reporte de las campanfas y elabora Jefe del
informes reporte semanal y mensual de indicadores de departamento de
4 desempefio, donde consolida la informacion, comunicacion social

incluyendo numero reportes atendidos. Y turna
estos reportes al Director de Servicios Publicos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DSP - 05

Atencion a quejas de la ciudadania

CLAVE:

Objetivo: Dar pronta atencién a las quejas y denuncias sobre la limpieza de calles, avenidas y
boulevard, asi como chapona, poda o solicitud de campafias de descacharrizacion,
mantenimiento o recoleccién, ayudando asi con la disminucion del dafio causado al medio

ambiente.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccion y tratamiento de
desechos solidos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentos Necesarios

e Registro de datos: nombre del ciudadano, lugar, teléfono

u oficio (no es obligatorio)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES
Recepcion de | Recibe reporte o queja del ciudadano , via Secretaria de la
1 Reportes telefénica o por oficio y toma los datos en el direccion de servicios
"reporte telefonico". publicos
Registro y Registra en "control de reportes”, las solicitudes Secretaria de la
5 programacion | telefénicas y por oficio recibidas. direccién de servicios
de las publicos
actividades
Turnar a las Recibe una copia del reporte telefonico o del Jefe del departamento
diferentes oficio y la turna a la secretaria/ asistente del area | de participacion
3 areas o responsable de la ejecucion de la solicitud ciudadana, recoleccion,
ciudadana. limpia, reciclaje, relleno
sanitario
Recepcién de | Recibe "reporte telefonico y/o el oficio" y la turna | Jefe del departamento
Reportes a su personal correspondiente para su atencién, | de participacion
4 misma que serd resuelta dentro de las siguientes | ciudadana, recoleccién,
72 horas. limpia, reciclaje, relleno
sanitario
Ejecuciéon de | Se atiende la queja ciudadana y resuelve el Supervisor, cabo,
5 la actividad problema reportado, o reporta las causas por las | coordinador,
programada. | que no se pudo llevar a cabo. macheteros,
operadores, ayudantes
Elaboracién Recibe el formato "reporte ciudadano" con la Secretaria de la
del informe respuesta de solucidn y busca al ciudadano que | direccion de servicios
6 de las emitid el reporte o queja para avisarle la situacién | puablicos
actividades de su reporte. Ademas, en caso de ser por oficio,
realizadas se tendra que emitir tarjeta informativa.
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Registro de Registra en "reportes de llamadas telefénicas" Secretaria de la
7 llamadas y/o en "reporte de oficios recibidos", los datos de | direccion de servicios

la atencion proporcionada.

publicos

Archivado de

Archiva "el reporte telefénico", y "el reporte de

Secretaria de la

8 Reportes oficios recibidos", que se hayan atendido. direccion de servicios
publicos
Realizacién Realiza informe mensual sobre los reportes Jefe del departamento
de informe atendidos y lo turna al jefe administrativo para su | de participacion
9 recopilacion. ciudadana, recoleccion,
limpia, reciclaje, relleno
sanitario y/o secretaria
Entrega de Analiza y registra en el "informe mensual de Jefe del departamento
reportes al indicadores de desempefio” para reflejar de planeacion
area de resultados de reportes y quejas atendidas y turna
10 planeacion el reporte al director de servicios publicos, para

Su autorizacion y envio al jefe de planeacién, y
conservar copia para su archivo y resguardo.
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Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Sacrificio de Ganado bovino y porcino

CLAVE:

DSP - 06

Objetivo: Dar pronta atencion a las solicitudes de sacrificio del ganado, cuidando cumplir con la
reglamentacion vigente, y cuidando el medio ambiente.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccion y tratamiento de
desechos solidos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentos Necesarios

e Constancia de compraventa de cada cabeza de ganado,
con la impresion del fierro ganadero quemador y numero

de arete SINIIGA

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Inspeccién del
ganado

Inspecciona que los animales cumplan con los
requisitos necesarios para su sacrificio.

Jefe del Rastro
Municipal, secretaria

Recepcion del

2 los requisitos

ganado que cumple

Recepcion el ganado al momento del ingreso al
rastro. Registra el nombre del introductor,
cantidad de ganado y procedencias del mismo,
asi como la existencia en el animal del arete
SINIIGA.

Velador, chofer

Verificacion de
Documentos

Verifica que los documentos de propiedad del
ganado a sacrificar coincidan con los fierros
visibles en piel de los animales y el nimero de
arete SINIIGA.

Inspector de ganado

Inspecciones
4 antemortem y
postmortem

Realiza la inspeccion antemortem y postmortem
del ganado para descartar riesgos sanitarios.

Decomisos de mal

Realiza los decomisos de los productos no aptos

Médico veterinario,
Chofer

productos para consumo humano.
6 Sacrificio de Realizar el proceso del sacrificio del ganado, Insensibilizador
ganado evitando el sufrimiento de los mismos.

7 instalaciones

Mantenimiento de

Realiza el mantenimiento de las instalaciones y
actividades en general del rastro.

Encargado de
Mantenimiento,
ayudante

Limpieza de
instalaciones

Realiza la limpieza de las instalaciones y
actividades en general del rastro.

Intendente, ayudante
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Desprendimiento de | Ayuda a la realizacién de la funcion de sacrificio, | Ayudantes
9 piel y lavado de desprendimiento de piel y eviscerado y lavado de
visceras, visceras del ganado que paso la inspeccion.
Desprendimiento de | Realizan la funcion de sacrificio, desprendimiento | Destajista

10 | piely lavado de
visceras

de piel, eviscerado y lavado de visceras del
ganado gue paso la inspeccion.

Pesaje de ganado

Pesa las canales del ganado sacrificado, el

Inspector de bascula

11 marcaje de las mismas, expidiendo el recibo de
pesaje correspondiente.
Elaboracién de Elabora los reportes mensuales de indicadores de | Jefe del rastro
12 informes de las desemperfio, y los turna al Director de Servicios municipal, auxiliar

actividades
realizadas

Publicos, para su andlisis.

administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Remozamiento de pintura en las calles y avenidas

CLAVE:

DSP - 07

Objetivo: Dar pronta atencion a las quejas y denuncias sobre remozamiento de pintura en las

calles y avenidas ayudando asi con el mejoramiento de la imagen urbana.

Fundamento Legal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
e LeyOrgéanicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccion y tratamiento de

desechos solidos del
Azueta.

Municipio de Zihuatanejo de

Documentos Necesarios

e No se requiere documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de Recibe reportes de la direccién de servicios Secretaria, jefe del
Reportes publicos sobre las estructuras metalicas que se departamento de

1 requieren en alguna calle, parque o avenida, y lo | Area Técnica
turna a su personal para su realizacion.
Realizacion de la Encargado de atender las necesidades de pintura | Jefe del
2 actividad y solicita los materiales necesarios al area departamento de
correspondiente. Area Técnica
Solicitud de Se solicita al jefe administrativo, la elaboracién Jefe administrativo,
3 materiales de los formatos de requerimiento de materiales, jefe de area técnica
sobre las solicitudes de estructuras metalicas
necesarias para alguna calle, parque o avenida.
Tramite de Una vez autorizado la solicitud de materiales por | Administrador
4 | solicitudes el director de servicios publicos, se entregan al
departamento de compras, para su surtido.
Reparacion de Reciben la autorizacion por compras y se surte Jefe de Area
desperfectos los materiales autorizados, y se proceden a Técnica, coordinador
5 reparar los desperfectos, siendo supervisados
por el jefe de &rea técnica.
Elaboracién de Recibe los materiales necesarios para la Herrero, ayudante de
6 Estructuras elaboracion de estructuras metalicas. y avisa al herrero, electricistas,
metalicas jefe de area técnica cuando las estructuras machetero, pintores

metalicas estan listas.
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Elaboracion de
informes de las
7 actividades
realizadas

Elabora los reportes mensuales de indicadores
de desempefio, que se enviaran al departamento
de planeacion, y los turna al director de servicios
publicos, para su analisis.

Jefe, secretaria del
departamento de
area técnica.
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Diagrama de Flujo

Remozamiento de pintura en las calles y avenidas

Recepcion de
Reporte en la
Direccian

Recepcion del Reporte por el
Departamento Correspondiente

'

Se atiende No se puede atender

Analizar lo
problematic
apara su
resolucion

- . . Se Informa que no se puede
Salicitud de algin material, o llevar acabo o se busca otra

herramienta de trabajo solucion

! |

OrganizaciéniCoordinacion
del equipe de trabajo Finalizacion del
Procedimiento

l

Se lleva a cabo el
remozamiento de pintura en
las calles o avenidas
asignadas

'

Toma de Evidencia
Fotografica

¥/]:/__

Evaluacion de los
Indicadores para su
desempefio

’

Elaboracion de
Informes de las
Actividades
Realizadas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recoleccion y separacion de materiales reciclables

CLAVE:

DSP - 08

Objetivo: Dar pronta atencion a las quejas y solicitudes de recoleccion y separacion de
materiales reciclables, ayudando asi con la disminucion del dafio causado al medio ambiente.

Fundamento Legal:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
e Ley Organicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccion y tratamiento de

desechos soélidos del
Azueta.

Municipio de Zihuatanejo de

Documentos Necesarios

e No se requiere documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Planeacion de Realiza la planeacion de todas las actividades que se | Jefe, secretaria
actividades realizaran en el &rea de reciclaje, considerando las del

1 rutas de Zihuatanejo, Ixtapa, Coacoyul y aeropuerto, departamento de
ademas, instruye sobre la realizacion inmediata de los | reciclaje
reportes telefénicos.

Realizacion y Recibe las instrucciones del jefe del area sobre las Coordinador del
cobertura de Ruta actividades diarias a realizar, informando al departamento de

2 coordinador, sobre el personal que cubrira las rutas de | reciclaje
recoleccion de materiales reciclables y la atencién de
oficios.

Recepcion de Recibe instrucciones sobre las rutas a seguir para la Chofer,
materiales recoleccién de los materiales reciclables y los reportes | macheteros,

3 | reciclables telefénicos. El coordinador supervisa la recolecciony | coordinador
separacion del material reciclable para su debido
proceso.

Realizacién de Lleva a cabo platicas de concientizacion de la Jefe, promotor
platicas de importancia del reciclaje y la separacién de los del

4 concientizacion residuos en escuelas, colonias, comunidades, departamento de
hoteleria y empresas. ademas, identifica los lugares reciclaje
de mayor generacién de carton para proponer nuevas
rutas.

Recoleccién en Realiza la recoleccién de los materiales reciclables en | Macheteros,
vehiculos de los las rutas establecidas y da atencion a los reportes chofer,

5 | materiales telefénicos. Ademas, el chofer entrega los reportes a | secretaria

reciclables la secretaria, sobre las actividades realizadas en la
semana.
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Recoleccién en Encargado de llevar a cabo la recoleccion de los Macheteros,
triciclo de los materiales reciclables en los lugares en los cuales la chofer
materiales unidad vehicular no tiene acceso, rindiendo un informe
reciclables semanal de lo recolectado al encargado del 4rea.

Empacado de Se encargan de recibir el material reciclable para su Choferes,
Carton separacion y empacado, rindiendo un informe macheteros,

coordinador

Elaboracion de
informes

Elabora los reportes mensuales de indicadores de
desemperiio, que se enviaran al departamento de
planeacion, y los turna al director de servicios
publicos, para su andlisis.

Jefe, secretaria
del
departamento de
reciclaje
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Diagramas de Flujo

Recoleccidn y separacion de material reciclable

Recepeion de
Reporte en la
Direccion

Recepcion del Reporte por el
Departamento
Correspondiente

|

Analizar lo

Se atiende Mo se puede atender

problematic
a para su

Solicitud de algln material o
resolucion

equipo de trabajo

}

Recoleccion de materiales
reciclables, en diferentes
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}

Elaboracion de las pacas de
cartdn o vidrie

.

Toma de evidencia fotografica
de la separacion del material
reciclable
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Evaluacion de los Indicadores
para su desempeno

Elaboracion de
Informes de las
Actividades
Realizadas

Se Informa gue no se puede
llevar acabo o se busca otra
solucion

Finalizacion del
Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision Ambiental en el municipio

CLAVE: DSP - 09

Objetivo: Vigilancia de puntos negros para la erradicacion de tiraderos a cielo abierto,
ayudando asi con la disminucion del dafio causado al medio ambiente.

Fundamento Legal:

e Constituciéon Politicade los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado de Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccién y tratamiento de
desechos sélidos del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

Documentos Necesarios

e No se requiere documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcion de Canaliza la llamada del ciudadano y Secretaria de la direccion
1 Reportes recibe queja o reporte de desperfectos oly

basureros clandestinos

Tramite de Reporte

Recibe la copia del "reporte telefénico" y/o | Secretaria del

2 lo pasa al jefe del departamento departamento de
supervision ambiental
Evaluacion del Evalla la peticion, revisando Jefe del departamento de
3 Reporte minuciosamente la necesidad y revisa la supervision ambiental
zona adecuada.
Coordinacién del Se coordina el equipo de trabajo y a los Coordinador y supervisor
4 equipo de trabajo candidatos que acudiran al lugar, del departamento de
otorgandoles todas las herramientas de supervision ambiental
trabajo necesarias.
Requisiciéon de Se procede a hacer la requisicion del Administrador

5 materiales o equipos
de trabajo

material si es necesario.

Resolucion del
problema y toma de

Se lleva a cabo la resolucién del problema | Supervisor y guardia
y/o queja y se procede a vigilar los puntos | ambiental

7 | fotografica

evidencia de recoleccién y zonas susceptibles del
municipio.
Toma de evidencia Se procede a toma de evidencia Supervisor y guardia

fotografica para la elaboracién de reporte | ambiental
de actividades del departamento.

Elaboracién de
8 Informes

Elabora el informe de actividades para su | Jefe de supervision
desempefio, que se enviaran al ambiental
departamento de planeacioén, y los turna al
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director de servicios publicos, para su
andlisis.
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Diagrama de Flujo

Supervision ambiental en el Municipio

Recepcion de
Reporte en la
Direccion

Recepcion del Reporte por el
Departamento Ambiental

Se atiende Mo se puede atender

Analizar lo

Evaluacion del reporte problematica

Se Informa que no se puede
llevar acabo o se busca otra
solucion

.

Solicitud de algin material o
herramienta de trabajo

!

Coordinacion del equipo de
trabajo

!

Vigilancia de puntos negros

Erradicacion de basureros
clandestinos

!
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del material reciclable

;T/_'

Evaluacion de los
Indicadores para su
desempefio

v
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Informes de las
Actividades
Realizadas

Finalizacion del
Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento de parques, jardines y espacios

publicos

CLAVE:

DSP - 10

Objetivo: Dar pronta atencién a las quejas y solicitudes de mantenimiento de Parques y Jardines
en el Municipio, ayudando asi con la imagen urbana del municipio.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccion y tratamiento de
desechos sdlidos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentos Necesarios

e No se requiere documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Planeacion de Elabora de forma mensual la planeacién para Jefe, secretaria del
1 mantenimientos llevar a cabo los trabajos de mantenimiento y departamento de
conservacion de parques y jardines por zonas. parques y jardines
Ademas, de atender las solicitudes ciudadanas.
Entrega de plan de Organiza conjuntamente las cuadrillas de Jefe, coordinador del
trabajo trabajadores para llevar a cabo los trabajos de departamento de
2 mantenimiento y conservacion de parques y parques y jardines
jardines, de acuerdo al plan de trabajo establecido.
3 Asignacion de carga | Indica al personal de mantenimiento los trabajos Coordinador
de trabajo gue se deberan realizar en el dia.
4 Traslado de Transporta al personal de mantenimiento, a las Supervisor, chofer
personal areas de trabajo que se deberan realizar en el dia.
5 Solicitud de Solicita en la bodega la herramienta y equipo Coordinador
materiales requerido para realizar la actividad asignada.
Entrega de Entrega la herramienta y el equipo de trabajo Administrador
6 | herramientas requerido, anotando en bitdcora el nombre de la
persona a quien le fue entregado.
Entrega de Entrega la herramienta al personal de Coordinador
herramientas mantenimiento para que se lleven a cabo los
7 trabajos de mantenimiento asignado, verificando
gue éstos se realicen de forma correcta.
Recoleccion de Realiza los trabajos de mantenimiento y Chofer, operador,
8 basura y ramas conservacion asignados en el dia, y coloca en cabo, machetero y
bolsas negras las ramas y productos generados jardinero
por los trabajos realizados de limpieza y poda.
Toma de evidencia Toma de evidencia fotografica o/y concentrado Supervisor
9 | fotogréafica semanal de actividades.
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Realizacién de
reporte de
10 | actividades

Realiza reporte semanal de actividades y lo envia
a la secretaria de parques y jardines, y reporta en
caso de detectar deterioro en fuentes, jardines o
parques, al jefe de parques y jardines, para que
éste tome las acciones pertinentes.

Coordinador,
secretaria

Evaluacion de
indicadores de

11 desempefio

Elabora los reportes mensuales de indicadores de
desempefio, que se enviaran al departamento de
planeacion, y los turna al director de servicios
publicos, para su andlisis.

Jefe de Parques y
jardines
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Diagrama de Flujo

Mantenimiento de parques, jardines y espacios publicos
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Recepcion del Reporte por el
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resolucion
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!

Toma de Evidencia Fotografica

!
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Realizadas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitudes
panteones

ciudadanas y mantenimiento de

CLAVE:

DSP - 11

Objetivo: Dar pronta atencion a las quejas, solicitudes ciudadanas y mantenimiento de

panteones.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
e Ley Orgéanicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccién y tratamiento de

desechos sélidos del
Azueta.

Municipio de Zihuatanejo de

Documentos Necesarios

e No se requiere documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién de Elabora de forma mensual la planeacion para Jefe del
1 reportes. llevar a cabo los trabajos de mantenimiento y departamento de
conservacion de panteones. Ademas, de atender | panteones

las solicitudes ciudadanas.

Planeacion de la
carga de trabajo

Organiza al personal de mantenimiento para
llevar a cabo los trabajos de conservacion de

Jefe, Secretaria del
departamento

2 panteones, y la atencion de solicitudes
ciudadanas de panteones.
Entrega de Entrega la herramienta al personal de Jefe, Secretaria del
Herramientas mantenimiento, para que se lleven a cabo los departamento
3 trabajos de mantenimiento y atenciéon de

solicitudes ciudadanas, verificando que éstos se
realicen de forma correcta.

Realizacion del
4 Mantenimiento

Realiza los trabajos de mantenimiento y
conservacion asignados en el dia, y la atencion
de las solicitudes ciudadanas.

Macheteros, peones

Realizacion de
5 reportes

Realiza reporte semanal de actividades y lo pasa
al jefe de panteones.

Secretaria del
departamento de

panteones
Evaluacion de Elabora los reportes mensuales de indicadores Jefe del
6 indicadores del de desempeiio, que se enviaran al departamento | departamento de
desempefio. de planeacion, y los turna al director de servicios | panteones

publicos, para su andlisis.
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Solicitud de algin material
0 equipo de trabajo

'

Se lleva a cabo la
realizacion del
mantenimiento del pamtedn

'

Aviso al Madulo de
Atencion Ciudadana (MAC)

v

Toma de evidencia
fotografica del
mantenimiento y limpia de
pantecnes

%—

Evaluacion de los
Indicadores para su
desempefio

.

Elaboracion de
Informes de las
Actividades
Realizadas

Diagrama de Flujo
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Reporte en la
Direccion

Recepcion del Reporte por
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Analizar lo
problematic
3 para su
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Se Informa que no se puede
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Finalizacion del
Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitudes de Reparacion de Parque Vehicular de
la Direccién

CLAVE:

DSP - 12

Objetivo: Dar pronta atencién a las reparaciones de Parque Vehicular de la direccién,
coadyuvando con el area de mecanicos para su reparacion preventiva o correctiva

Fundamento Legal: °

desechos sélidos del

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.

e Ley Orgéanicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccién y tratamiento de
Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.

Documentos Necesarios

e Solicitud de refacciones

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién de Elabora de forma diaria, las fallas detectadas en | Jefe, auxiliar
1 reportes las unidades vehiculares de la direccion. operativo
Planeacion de la Organiza al personal de mantenimiento para Jefe, asistente del
5 carga de trabajo llevar a cabo los trabajos de conservacion del departamento de
parque vehicular para poder agilizar su parque vehicular
reparacion.
Solicitud de las Se realizan las requisiciones de las refacciones Jefe, asistente del
3 refacciones que se requieren para la reparacion del parque departamento de
vehicular y se espera su llegada, para la parque vehicular
reparacion.
Realizacion del Realiza los trabajos de mantenimiento cuando Auxiliar operativo,
4 Mantenimiento han llegado las refacciones e intervenir para lavador del
agilizar las reparaciones. departamento de
parque vehicular
Realizacion de Realiza reporte semanal de actividades y lo Secretaria del
5 reportes envia al director, al administrador y al jefe de departamento de
planeacién para su registro. pargue vehicular
Elaboracién de Elabora los reportes mensuales de indicadores Jefe del
6 indicadores del de desempefio, que se enviaran al departamento | departamento de

desempefio.

de planeacion, y los turna al director de servicios
publicos, para su andlisis.

parque vehicular
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Diagrama de Flujo

Solicitudes de reparacién de parque vehicular de la direccién

Realizar las requisiciones
de refacciones

I

Se lleva a cabo la
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Vehicular

Y

Realizacién de Informe de la
Actividad Realizada

L

Evaluacion de los
Indicadores para su
desempefic

Recibe el director
&l informe del
funcionamiento
del Parque

Recepcion de
Reporte en la
Direccion

Recepcion de la solicitud por
parte del encargado de pargque
vehicular

!

Se atiende No se puede atender

Analizar los
requerimientos
para
refacciones

Se Informa que no se puede
llevar acabo o se busca otra
solucion

Finalizacion del
Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento de infraestructura de mobiliario de

espacios publicos

CLAVE:

DSP - 13

Objetivo: Dar pronta atencién a las reparaciones de infraestructura de mobiliario de espacios
publicos y conservar una buena imagen del municipio

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Guerrero.
e Ley Orgéanicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Reglamento de Limpia, recoleccién y tratamiento de

desechos sélidos del
Azueta.

Municipio de Zihuatanejo de

Documentos Necesarios

e No se requiere documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcién del Se recibe el reporte, solicitud o peticion por parte | Secretaria del
1 reporte de algun ciudadano o de la presidente municipal. | departamento
Planeacion de la Organiza al personal para llevar a cabo los Jefe, coordinador del
2 solicitud acerca del | trabajos Jefe del departamento de area técnica departamento de
mantenimiento de mantenimiento de infraestructura y proceder a | area técnica
agilizar su reparacion.
Realizacion del Se lleva a cabo el trabajo de mantenimiento para | Herreros, pintores,
3 mantenimiento mejorar la infraestructura de los espacios ayudantes,
publicos solicitados. electricistas,
macheteros
Toma de evidencia | Con ayuda del coordinador, la secretaria procede | Secretaria,
4 fotografica a realizar el reporte con evidencia fotogréfica de | coordinador del
la actividad realizada. departamento de
area técnica
Elaboracién de Con la realizacién de los reportes se elaboran los | Jefe del
5 indicadores para el indicadores para llevar a cabo el seguimiento del | departamento de

desempefio

desempefio.

area técnica
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Diagrama de Flujo

Mantenimiento de infraestructura de mobiliario de espacios

publicos

Recepcion de
Reporte en la
Direccion
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solucion

h 4

{

Toma de Evidencia
Fotografica

h 4

Evaluacion de los
Indicadores para su
desempefio

!

Elaboracion de
Informe de las
Actividades
Realizadas

5e lleva a cabo el L .

. Finalizacion del
mantenimiento de P dirmi
infraestructura del espacio rocedimiento

publico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cambios de comités de participacion ciudadana,
presidentes de colonia, comisarios y delegados

municipales.

CLAVE:

DGO-01

OBJETIVO: Organizar y llevar a cabo el proceso de cambios de mesas directivas, de acuerdo
a las normas y lineamientos establecidos.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento para la Integracion de

Participacion Ciudadana.

los Comités de

e Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores
Puablicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e Copia de la INE (procedente de la colonia donde se realizara

el cambio)
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se recibe solicitud de | Se recibe el oficio dirigido a presidencia con copia
1 peticion para cambio | a gobernacion con la solicitud de cambio de comité Secretaria
de Comité de participacion ciudadana.
Los agentes de gobernacién realizan sondeos en
2 Se realiza sondeo la colonia para corroborar que la planilla es Agentes
aceptada
Se emite convocatorias en Colonias y Poblaciones
. ._ | para elecciones de representantes de acuerdo a la
3 | Se emite convocatoria L S . Agentes
Ley Organica del Municipio asi como al
reglamento de participacion ciudadana.
4 Organizar y efectuar | Organiza y efectla las elecciones de Presidentes Director de
elecciones de Colonias, Comisarios y Delegados Municipales Gobernacion
. Otorga constancia de mayoria de elecciones
Nombramiento de . L .
diversas del Municipio y se hace la entrega de la Director de
5 representantes . . . .
electos documentacion que acredite al nuevo Presidente Gobernacion.

de Colonia, Comisario o Delegado.
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Diagrama de Flujo
Cambios de Comités de Participacion Ciudadana, Presidentes de
Colonia, Comisarios y Delegados Municipales

Recepcion de Solicitud
en la Direccion

nomas y lineamientos
establecidos

Organizar yllevar s cabo &
proceso de cambios de mesas
directivas, dz scuerdo & las

l

Recepcidn del oficio dirigido a
Presidenciz y a gobemacién con la
solicitud de cambio de comité de
participacidn ciudadana

Se atiende

Anglizar la
situscion para
su resolucion

Inicio de sondecs por parte de la
direccién en las distintas colonias
que requieran corroborar a la nueva
plznilia de comité de atencidn
ciudadana para su conformacién

'

Emisién da convocstorias hacia la

ciydadania para las elecciones de

los representantes del Comité de
Atencidn Ciudadana

v

Corroborar de acuerdo = los estatutos
que la conformacion del nuevo comité
vays de la mano con ks Ley Orgénica
del Municpio y al reglamenio de
particpacidn Ciudadana

J

Organizar y llevar a cabo las
electiones de Fresidentes de colonias,
comisarios y Delegados que participen

=n &l munizipic

No se puede atender

Se Informa que no se puede llevar
8 cebo y se da el conccer el por
que

Finalizacion del
proceso

Entrega de constancia de las
&lecoiones del municipio y la
documentacién que scredite al nuave
presidente de colonia, comisario o
delegado

Creacidn de una copia y
resguardo de la misma
para futuras consultas
io aclaraciones
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de constancias. CLAVE: DGO-02

OBJETIVO: Elaboracién y entrega de constancias a presidentes de colonias, comisarios y
delegados.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento para la Integracion de los Comités de
Participacion Ciudadana.

e Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

Documentacion Necesaria e Copiade la ldentificacion Nacional Electoral (INE)
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elaboracién e Se elaboran cinco formatos de constancias
1 impresién de personalizadas para cada Presidente, Comisario y Secretaria
Constancias Delegado municipal.
Se realiza la entrega de constancias de Bajos
Entrega de Recursos, Identidad, Recomendacién etc. a
2 Constancias Presidentes de Colonias, Comisarios y Delegados Secretaria
para que ellos puedan entregarla a los colonos de
sus comunidades,
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Expedicion de Constancias

Recepcion de Solicitud
en la Direccion

Elsboracién y entrega de
constancias a presidentes de
colonias, comisarios y delegados

l

Se atiende No se puede atend

Elaboracidn e impresién de

T ias que avalan | Analizar |
el funcionamiento de los puestos . ns.l'z,ar =
situacion para
otorgados

su resolucidn

\_Tv/r

Elaboracién de formatos de
constancias personslizadas para
cada presidente, comisario ylo
delegado municipal (Entrega oficial)

'

Erindzar ztenzién para s solicitud de
constancias de bajos recursos,
identidad, recomendacicn, efc.

v

Toma de datos para b entrega de

a la direccidn de gebemnacion

Creacidn de unz copia y
resgusrdo de Iz misma
para futuras consultas

/o aclaraciones

Se Informa que no se puede llevar
8 cabo y s5e da el conocer el por
que

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Elaboracion de tarjetas informativas

DGO-03

OBJETIVO: Reportar a cada direccion o dependencia incidencias de colonias y comunidades.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.
e Reglamento para la
Participacion Ciudadana.

Integracion de

los Comités de

e Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e No se necesita presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recorridos de

Se Realizan recorridos diarios por Colonias y
Comunidades para detectar la problematica social

Agentes de

inspeccion oy e Gobernacion
y politica del municipio.
L Elabora reporte sobre las anomalias
Elaboracién de . TeP y Agentes de
2 probleméticas encontradas y se entrega a la 9
Reporte . Gobernacion
secretaria.
L Recibe los reportes diarios elaborados por los
Recepcién de o . .
3 Reporte Agentes de gobernacién sobre las necesidades y Secretaria
P anomalias de las colonias y comunidades.
Se Realizan tarjetas informativas de las
problematicas que se hayan sido reportadas por
los agentes en sus recorridos
Se realizan diariamente tarjetas informativas .
4 Secretaria

Elaboracion de
Tarjetas informativas

(Reportes) de necesidades y anomalias en
colonias y comunidades, como averias de agua
potable, exceso de basura, problemas vecinales
etc.

5 Entrega de Tarjetas

Se reparten a las dependencias correspondientes.
Se da seguimiento a cada uno de los casos.

Coordinador de
Agentes
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Diagrama de Flujo

Elaboracion de Tarjetas Informativas

Efectusar recorridos confnuos por
las colonias ylo comunidades pera
detectsr problemas sociales

\_1'/—

Elsboracién de reportes raferents a
la= anomalias o problematicas
enconiradas y entregs & la
zacrataria

.

fecepridn de reportes diarios
elaborades por los agentes de
gobemacdidn de las necesidades o
anomalizs delas colonias o
comurnidades

v

Se atiende

Presentacidn de tarjetas
informativas que reporten las
prablematicas corroberadas porlos
agentes [averia de llaves de agua
potable, basura, problemas
wvecinakes, etc.)

Recepcion de Solicitud
en la Direccion

Repertar 2 cada dirscoidn o
dependencia incidencias de
colonias y comunidades

l

Analizar la
situscian para
su resolucidn

No se puede atender

Dar seguimients a cads uno de los
reportes presentados de acuerdo al
#res corespondients

Creacidn de una copia y
resguards de la misma
para futuras consultas

/o aclaracionzs.

Se Informa que no se puede llevar
a caboy se da el conocer el por
que

Finalizacidn dal
proceso




Manual de Procedimientos

Zihuatanejo

Tt

uatan: Direccion de Pesca CIUDAD DE TODOS

Pagina Fecha de emision: Clave:

1de 14 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DPE
DIRECCION
AUTORIZACIONES

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Lic. César Pineda Hernandez Mtro. Christopher Torres Rios CP. Lizette Tapia Castro
Director de Pesca Director de Planeacion Presidente Municipal




Manual de Procedimientos

L -
LN . yagl®,
Zihuatanejo Direccion de Pesca CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
2de 14 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DPE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asesoria integral a las cooperativas pesqueras

CLAVE:

DPE-001

OBJETIVO: Apoyar a los integrantes de las cooperativas pesqueras brindando asesorias.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley de Pescay Acuacultura Sustentable.
e Normas Oficiales Mexicanas de Pesca.
e Norma 017 Pesca Deportiva, Norma 29 Pesca de

Tiburdn y Mantarraya.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Se recibe peticion Rembe, peticion del interesado para alguna Secretaria
asesoria.
2 |Registro de datos del Egceiaslﬁ Sdatos del solicitante en el Libro de Secretaria
solicitante y se turna al Turgna el-solicitante con el encargado de los
3 | area correspondiente 9 Secretaria
programas.
. . : Director,
Se brinda asesoria a las cooperativas en la
4 - . Encargado de
elaboracion de:
Programas
Convocatorias para asambleas.
Asesoria a las Actas de asamblea.
cooperativas Listas de socios para asambleas. Director,
S Llenado de avisos de arribo. Encargado de
Programas

Constancias de socios.
Llenado de formatos para Programas Federales.
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Asesoria Integral a las Cooperativas Pesqueras

Se atiende

Recabacidn de dates del solicitante
=n el Libro de Registros.

Paza &l solicitant= con &l encargado de
las programas

Recepcion de la
Peticion en la
Diireccion

Registro d= dstes del zolicitants en el
area comespondients

|

Analiza la
problematica
para su

Ho se puede atender

Se informa que no se pusde llevar
a cabo y 2l por qué, se busca ofra
solucion

4

Ze brinda asesoria a las cooperativas

Finalizacidn del
praceso

Se conwoca a asambleas
Actas de asamblea

Listas de socios para

asambleas

Lienado de avisos de arribo

Constancizs de socios

Llenado de formatos para
Programaz Federsles

Elaboracion de Informe
de las Actividades

Realizadas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo a la promocion, Reglamentacion y difusion
de los Torneos de pesca deportiva.

CLAVE:

DPE-002

OBJETIVO: Hacer de los torneos de pesca deportiva eventos relevantes a nivel nacional e
internacional.

Fundamento Legal

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley de Pescay Acuacultura Sustentable.
¢ Normas Oficiales Mexicanas de Pesca.
e Norma 017 Pesca Deportiva, Norma 29 Pesca de

Tiburdn y Mantarraya.

Documentacion Necesaria

e No se necesita presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Se recibe solicitud de | Recibe peticién del interesado para apoyo a
permiso torneos de Pesca. Secretaria
2 | Se registran los datos del E:c?st:raosdatos del solicitante en el Libro de Secretaria
solicitante y se turnan al Turgna el .solicitante con el encargado de los
3 | area correspondiente. 9 Secretaria
programas.
Se apoya al solicitante en la elaboracion de
Apoyo en los diferentes | Reglamento oficial de torneo de Pesca, Oficios Director,
4 | trAmites ante | diversos a dependencias Municipales, Estatales Encargado de
dependencias o Federales, Obtencion del permiso para la Programas
realizacién del Torneo ante CONAPESCA.
Se elabora un programa de apoyo Yy logistica
5 Se captura formato para | para el evento en el cual se determinan los Di
. irector
pago apoyos y responsables del mismo, de da
seguimiento hasta la conclusion del evento.
Se da seguimiento y apoyo en la obtencién de
6 | Seguimiento al tramite los Premios con el Gobierno del Estado y el Director

Gobierno Municipal
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Apoyo ala promocion, Reglamentacion y difusion de los Torneos

de pesca deportiva

Recepcion de la
Peficion en la

Direccién

Registro de dates del solicitante en el
area corespondisnts

Se atiende

Mo se puede atender

Se apoya al solictants en la Obtencidn
del permiso para la realizacion del
Tomeo ante CONMAPESCA

Analiza la
problematica
para su
resolucion

Se elabora un programa de spoyo y

lagistica para el evento en &l cual se

determinan los apoyos ¥ responsables L
del mismo

Se brinda s=guimiento hasts [3
conclusidn del evento

I

[

Se brinda seguimisnto y apoyo
en la obtencion de los Fremios
con ] Gobierno del Estade y &l
Gobizrno Munizipal

Elaboracion de
Informes de las
Actividades
Realizadas

Se informa gue no s= pusde llevar
a cabo y 2l por qué, se busca oira

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Pago permiso de pesca deportiva- recreativa, pago
permiso de pesca comercial,
aprovechamiento (gestion via internet)

por

CLAVE:
pago de

DPE-003

OBJETIVO: Mantener un control y registro de todos los permisos de pesca tanto comercial como
recreativa.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley de Pescay Acuacultura Sustentable.
e Normas Oficiales Mexicanas de Pesca.
e Norma 017 Pesca Deportiva, Norma 29 Pesca de

Tiburén y Mantarraya.

Documentacion Necesaria

e Realizar el
(dependencia federal)

pago correspondiente a CONAPESCA

Direccion de pesca hace la entrega de formatos al interesado
para su proceso de pago, posterior al pago se crea un
expediente con los datos de la embarcacién y propietario

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe peticiobn del interesado para pagar
1 Se recibe solicitud de | permiso de Pesca Deportiva Recreativa, permiso
permiso de Pesca Comercial o pago  por
Aprovechamiento de Pesqueria.
: Recaba datos del solicitante en el Libro de Secretaria
2 | Se registran los datos del Reqistros
solicitante y se turnan al Turgna el .solicitante con el encargado de los
3 | &rea correspondiente 9
programas.
Se le pide RFC del solicitante si no la trae se le
obtiene via internet esto para pesca deportiva, y
- para Pesca Comercial es necesario RFC de la Encargado de
4 | Se solicita RFC . - ; .
Unidad Econdmica (cooperativa), copia del Programas
permiso vencido y su hubo cambio en alguna
embarcacion, copia del certificado de matricula.
Se llena en linea el formato hoja de ayuda,
Se captura formato para | .. ) Encargado de
5 indispensable para tramitar pago en banco, el
pago ) Programas
solicitante va y paga en banco.
. El solicitante regresa y los datos del recibo
Se le da seguimiento al . : - Encargado de
6 bancario se introducen en la péagina de la

tramite

CONAPESCA la cual emite el PERMISO DE

Programas
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la oficina de CONAPESCA.

PESCA DEPORTIVA-RECREATIVA, se imprimé
y se entrega, para el caso de Aprovechamiento y
Pesca Comercial el sistema emite un No. de
Folio, este se anota en el recibo bancario y
entrega al solicitante para que este a su vez lo
entregue a la oficina de CONAPESCA. Este se
anota en el recibo bancario y entrega al
solicitante para que este a su vez lo entregue a
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Pago permiso de pesca deportiva- recreativa, pago por permiso
de pesca comercial, pago de aprovechamiento (gestion via

Se recibe peficion del intzresada
para pagar &l permiso de Pesca
Deportiva Recreativa

Y

Se recaban los datos del solicitants
en el Libro de Registros

¥

Gestion del solicitante con 2
encargado de los programas

l

internet)

Recepcion de la
Peticion en la
Direccion

Repistro de dates del
solicitante en &l drza
correspondients

|

3a atlands Mo 8e puade atender

Analizar lo
problematica
para su
resalucion

Se solicits los docurnentos
requeridos para continuar el
proceso (RFC)

Se solicita en linea =l formato hoja de

| ayudsyeltrdmitz de pago en elbance  ———

Se informa gue no s= pusde llevar
= caboy &l por qué, se busca ofra
solucion

Finalizacion del
proceso

Loz datos del recibo bancario se
introducen en la pagina de la
COMNAPESCA |a cual emitz 2
permiso de pesca deportiva-

recreafiva, se imprime y se
entrega

Elakoracion de
Informes de las
Actividades
Realizadas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Permiso de pesca comercial: primera vez o CLAVE: DPE-004

renovacion por término de vigencia.

OBJETIVO: Mantener un registro y control de los permisos de pesca comercial.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley de Pescay Acuacultura Sustentable.

e Normas Oficiales Mexicanas de Pesca.

e Norma 017 Pesca Deportiva, Norma 29 Pesca de
Tiburén y Mantarraya.

Do

cumentacion Necesaria

e Realizar el pago correspondiente a CONAPESCA
(dependencia federal)

Direccion de pesca hace la entrega de formatos al interesado
para su proceso de pago, posterior al pago se crea un
expediente con los datos de la embarcacién y propietario

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe peticion del interesado para Renovacion
1 de Permiso de Pesca Comercial. Secretaria
Recaba datos del solicitante en el Libro de
2 Registros. Secretaria
Turna el solicitante con el encargado de los
3 programas. Secretaria
Permiso de pesca | Se le informa que en la oficina de Pesca
comercial: primera vez o | Regional de la CONAPESCA le daran los
renovacion por término | requisitos para el otorgamiento de permisos de
4 | de vigencia. Pesca Comercial para embarcaciones menores Encargado de
. e Programas
y posteriormente pase a esta oficina de pesca
municipal. Para ayudarlo en el tramite.
Informa al solicitante de los requisitos
(Documentos) que el como representante legal
5 de la organizacion tiene que traer y de los Encargado de
formatos que en esta oficina se le ayudara en el Programas

llenado.
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6 Recibe documentos, revisa que sean los Encargado de
requeridos para este tramite. Programas
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Permiso de

término de vigencia.

Se elabora solicitud del permiso de Pesca
comercial en formato CONAPESCA-01-003.

Se elabora hoja de ayuda para el pago de
derechos por Expedicion de Permiso y por
Aprovechamiento.

Se elabora el informe anual de produccién de
embarcaciones en formato CONAPESCA-01-
024.

Se elabora escrito “Bajo Protesta de Decir
Verdad”

Se elabora Oficio de solicitud de verificacion de
Embarcaciones, Equipos y Artes de Pesca.

Se elabora Cédula de Inscripcion de Unidades
Econdmicas en Registro Nacional de Pesca.

pesca
comercial: por primera
vez 0 renovacion por

Se elabora Cédula Auxiliar de Inscripcion de
Embarcaciones Menores en Registro Nacional
de Pesca.

Se elabora Escrito Libre solicitando la sustitucion
de embarcaciones en el permiso de pesca.

Se elabora Contrato de Comodato en caso de
que las embarcaciones estén a nombre de los
SOCiOS.

Se elabora Plano de ubicacién con coordenadas
de bancos de captura en para especies sésiles.

Se registra solicitud en el “Sistema de Operacién
Acuicola y Pesquero” (SOAP).

Se integra expediente junto con documentacion
de la organizacion y de las embarcaciones, asi
como el pago de derechos por expedicion vy
aprovechamiento como se indica en
Procedimiento PESC-002.

Encargado de
Programas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programas Federales: Embarcaciones menores,
PROPESCA, equipamiento, BIEN PESCA.

CLAVE:

DPE-005

OBJETIVO: Facilitar al sector pesquero obtener recursos federales que permitan mejorar las
condiciones de sus embarcaciones.

Fundamento Legal

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley de Pescay Acuacultura Sustentable.
¢ Normas Oficiales Mexicanas de Pesca.
e Norma 017 Pesca Deportiva, Norma 29 Pesca de

Tiburdn y Mantarraya.

Documentacion Necesaria

INE

Comprobante de domicilio
CURP

Acta de Nacimiento Certificada

Documentacion que acredite que pertenece a alguna
organizacion pesquera o documentos donde compruebe que

pertenece al sector pesquero

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Se recibe peticion del | Recibe peticion del interesado para ingresar a
interesado Programas Federales.
Recaba datos del solicitante en el libro de -
2 | se registran los datos del | registros. Secretaria
solicitante y se turna al
3 area correspondiente. Turna el solicitante con el encargado de los
programas.
4 Se _verifica si ya es;é Verifica si ya esta publicada la convocatoria para
publicada la convocatoria | el programa que requiere el solicitante.
del programa que estan — —
5 | solicitando e informa al | Informa al solicitante de los requisitos Encargado de
solicitante los requisitos. | (documentos) y la calendarizacion de las etapas. programas
., Recibe documentos, revisa que sean los
Recepcion de : .
6 requeridos para esta primera etapa del

documentacioén

programa.




uatanejo

Manual de Procedimientos

.
e i‘%ﬁA

Zihyatan, Direccion de Pesca CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
13 de 14 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DPE

Se elabora solicitud para

Elabora solicitud para obtener folio del programa
requerido (via internet; SIREMO, BIENPESCA)
referente al programa que el solicitante desea
particular: Modernizacibn de embarcaciones
menores, BIENPESCA, equipamiento pesquero,
gasolina riverefla, y elabora expedientes

Encargado de

7| obtener folio del (COPIAS), apegandose a la normatividad del programas
programa .
programa, reglas de operacion o manual de
procedimientos establecidos para ello por las
dependencias o instituciones correspondientes y
entrega al solicitante.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Entrega expediente en la oficina de pesca
federal (Zihuatanejo o Acapulco) y si cumple con
. lo establecido recibe acuse, y espera la
Se entrega expediente o . , :
. publicacion de la lista de preseleccionados. Si -
8 | en oficinas de pesca . . . Solicitante
aparece en la lista tendrd de 10 dias para
Federal. oo
presentar documentos certificados de acuerdo al
programa que se trate.
Rec_lt_)e docur_nentos Recibe documentos certificados y revisa, se
certificados, se integra
i elabora el resto de los documentos (Formatos y
9 expediente y se le A : : Encargado de
o nexos) se integra el expediente y se entrega al
entrega al solicitante lici los I I programas
para que los entregue en solicitante para que este los lleve a su vez a la
oficina CONAPESCA oficina de CONAPESCA.
Entrega expediente en
CONAPESCA y si| El solicitante entrega en la oficina de la
cumple requisitos, | CONAPESCA y si cumple con todos los .
10 S e i L Y Solicitante
recibira notificacion en | requisitos, recibir4 notificacion de cuando se le
caso de que sea | entrega el beneficio.

beneficiario.




Zihduatanejo

e Azueta

Manual de Procedimientos

Direccion de Pesca

AUA

CIUDAD DE TODOS

Pagina
14 de 14

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Clave:
MZA2427-MP-DPE

Diagrama de Flujo

Programas Federales: Embarcaciones menores, PROPESCA,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programa de micro financiamientos para mujeres

CLAVE: DDE-001

OBJETIVO: Brindar atencion y asesoria a las personas que requieran solicitar apoyo para

tramite de crédito para pro\

yectos productivos.

Fundamento Legal

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley organica del municipio libre del estado de Guerrero.

Reglamento de la Gaceta Municipal de Zihuatanejo de
Azueta, Guerrero.

Ley del Fomento Econdmico, Inversion y Desarrollo del
Estado de Guerrero No. 487.

Documentacidn Necesaria

1 Fotografia impresa a color tamafio carta de su
emprendimiento activo

2 Copias de la INE al 200% vigente del municipio de
Zihuatanejo

1 CURP al 135% formato actual
1 Comprobante de domicilio ultimo inmediato anterior

1 copia de la INE del aval debe estar econémicamente
activo

Nombre y namero telefénico de 3 referencias personales
(no familiares)

Estudio socioeconémico, se realiza el mismo dia del
tramite

Caratula de cuenta bancaria personal

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
La difusion del programa de financiamiento se . .
. o . . . . Director / jefe
1 Convocatoria realizara mediante redes sociales, el cual sera o -
" ) ! . administrativo
emitido a la ciudadania durante 30 dias.
., Asegurarse de que la solicitante cuente con . .
Recoleccion de - . Director / jefe
2 todos los documentos solicitados, revisar que

informacion

las copias sean legibles y cumplan con los

administrativo.
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requisitos especificos (tamafos y formatos
indicados).

3 | Solicitud de registro

Las solicitantes se dirigiran a las oficinas de
Mujer Emprende para realizar la entrega de
los documentos en el orden indicado y se
realizara el estudio socioeconémico el mismo
dia de la solicitud.

Director / jefe
administrativo.

Analisis de
solicitudes

Se realiza el analisis de cada solicitud a partir
de la recepcion de la documentacion
requerida, verificando que los documentos
estén completos y cumplan con los requisitos
establecidos; esto se realiza no solo en la
primera etapa, sino también en cada inicio, es
decir es requisito de cada persona que esté
dentro del proyecto; el cual se escanea y se
archiva en el expediente correspondiente.

Director / jefe
administrativo.

Criterios de
5 Elegibilidad

Para participar en el programa, las personas
interesadas deben cumplir con los criterios
establecidos en el programa (mayoria de
edad, residente del municipio,
emprendimiento activo, documentos vigentes
y completos, exclusividad e interés de
participacion).

Director / jefe
administrativo.

Capturar solicitantes

Una vez con las solicitudes depuradas se
realiza la debida captura de informacién en la
plataforma SUINPAC

Director / jefe
administrativo.

Capacitaciones

Cubre la necesidad de apoyar a aquellas
emprendedoras que no cuentan con respaldo
de programas sociales, ayudandoles a
desarrollar capacidades que fortalezcan su
sustento econdémico y contribuyan a la
economia familiar.

Director / jefe
administrativo.

Firma de Contrato y
Pagaré

Una vez que las participantes completen la
capacitacion en educacion financiera, se
procedera a la:

Firma de contrato: Asegurando la
formalizacibn de su participacion en el
programa.

Firma del pagaré: Vinculado a las condiciones
de financiamiento otorgadas.

Director / jefe
administrativo.
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Es aproximadamente 15 dias después de la
Entrega entrega de_ resultados y emision de veredictp. Dire_ct_or / j_efe
9 Dicho crédito sera entregado via transferencia administrativo.
bancaria
Las beneficiarias deben realizar los pagos de
Pago del forma puntual y sin  necesidad de o
. . o . . . - Beneficiarias
10 microcrédito requerimiento adicional con la informacion

bancaria que se les otorgue.

11

Seguimiento

Proporcionar la informacion requerida bajo
protesta de decir verdad, conforme a lo
sefialado en las Reglas de Operacion.
Facilitar y colaborar con las instancias de
coordinacion, supervision y control
autorizadas para realizar inspecciones y
monitoreo de los créditos otorgados.

Director / jefe
administrativo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Desarrollo de cursos y capacitaciones CLAVE: DDE-002

OBJETIVO: Elaboracién e implementacion del
programa anual de capacitacion

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Fundamento Legal e Ley organicadel municipio libre del estado de Guerrero.

e Reglamento de la Gaceta Municipal de Zihuatanejo de
Azueta, Guerrero.

e Ley del Fomento Econdmico, Inversion y Desarrollo del
Estado de Guerrero No. 487

Documentacién Necesaria . . .
e Registrarse en el link de la convocatoria para cursos o

capacitacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Direccion de
. - . - desarrollo
Se recibe solicitud via oficio por parte de AT
. . X o : econdmico/ jefe de
Atencion de solicitud | Camaras de comercio, ciudadania en general,
1 . : ) ’ programas y
0 necesidad. Universidades y todo aquél o aquella que especiales
requiera el servicio. b y
fomento
econémico
Direccién de
L, . desarrollo
Elaboracion de plan de trabajo anual con la AR
. : o, econdmico/ jefe de
Elaboracion anual de| necesidades de capacitacion detectadas y
2 _ ' ) programas y
plan de trabajo determina los recursos materiales y humanos especiales
requeridos para realizar la capacitaciones P y
fomento
econémico
Direccién de
o desarrollo
Cotizacion de : . AR
: Cotiza los recursos materiales y humanos que | economico/ jefe de
recursos materiales . RN )
3 o se requieren para la realizacion las sesiones programas y
para realizacion de o . :
L de capacitacion, segun programas propuesto. especiales y
actividad
fomento
econémico
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Gestiona y solicita recursos materiales o

Direccion de
desarrollo
econdmico/ jefe de

Gestion de recursos | humanos en Dependencia que estan
4 . programas y
para cursos dispuestos a apoyar los cursos de especiales
capacitacion en la poblacion. b y
fomento
economico
] . : Direccion de
Entrega a Tesoreria el oficio donde se informa
desarrollo

5 Entrega de oficio a
tesoreria

sobre los recursos a realizar, debidamente
firmado por la Presidencia, para que esta area
programe los pagos por servicios y productos
requeridos para que se lleven a cabo dichos
recursos.

econdmico/ jefe de
programas y
especiales y
fomento
econémico

Comprobacion de

Se entrega en Tesoreria el oficio donde se

Jefe de programas
y especiales y
fomento

6 reCUISOS en tesoreria informa sobre la implementacion de los ol
recursos asi como su debida comprobacion. economico
CAPACITACION LABORAL . .
Direccion de
. : . desarrollo
Analizar las necesidades de capacitacion e AROE
L ; . econdmico/ jefe de
7 Realizacion de independencia en cuales se puede apoyar
A programas y
cursos para el desarrollo y realizacion de cursos de )

s especiales y
capacitacion a los empleados de las fomento
empresas para que permita tener un mejor -

~ econdmico
desempeiio.
Direccion de
Elabora propuestas de plan de trabajo para la desarrollo
. realizacion de los recursos de capacitacion | econémico/ jefe de
8 Elaboracion de : :

CUISOS laboral misma que se entrega al Director de programas y
Desarrollo Econdmico para su revision y visto especiales y
bueno. fomento

econdémico
Presenta  oficios al presidente del Direccion de
desarrollo

9 | Informes de recursos
a realizar

Ayuntamiento, con el Plan de Trabajo sobre
los recursos a realizar, segun necesidades de
capacitacion laboral detectadas, y da
seguimiento a la autorizacion del mismo.

econdémico/ jefe de
programas y
especiales y

fomento econémico
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Direccion de
Mantiene contacto con los hoteleros vy desarrollo

10 | Atencion a hoteleros
y empresarios

empresas en donde se realizan los recursos
de capacitacion para coordinar los mismo, y

econdmico/ jefe de
programas y

Informe de
actividades al
presidente

11

se asegura se lleven a cabo dichos recursos especiales y
en tiempo y forma. fomento
econdémico
Direccion de
desarrollo

Informar al Presidente Municipal del avance y
logros del programa de capacitacién anual.

econdmico/ jefe de
programas y
especiales y
fomento

econdémico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Vinculacién comercial

CLAVE:

DDE-003

OBJETIVO: realizar eventos como reuniones ejecutivas de networking, expo ferias, tianguis
etc., que permitan dar a conocer los principales productos y servicios que el municipio puede

ofertar a los consumidores.

Fundamento Legal

e Constitucion politicade los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley orgéanica del
Guerrero.

municipio

libre del

estado de

e Reglamento de la Gaceta Municipal de Zihuatanejo de

Azueta, Guerrero.

e Leydel Fomento Econdmico, Inversiéon y Desarrollo del

Estado de Guerrero No. 487.

Documentacion Necesaria

e Copiade Identificacion Nacional Electoral (INE)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Recibe por parte de empresarios Yy Director y jefe
Recepcion de , . . .
1 solicitud comerciantes, solicitud de apoyos para la |Administrativo y de
mejor comercializacién de sus productos. Programa.
) Busca la mejor forma para que se lleve a cabo
Busqueda de ofertay | |3 interrelacion de oferta y demanda de | Directory jefe
2 demanda de productos en apoyo a la comercializacién de | Administrativo y de
productos. los mismos en todo el municipio. Programa.
B da d Contacta a los patrocinadores que apoyan con Director y jefe
3 usqueda de los gastos para llevar a cabo los eventos. Administrativo y de
patrocinadores
Programa.
. Elabora plan de trabajo de eventos a realizar Director y jefe
Elaboracion de plan ~ L . )
4 . en el afio para fomentar la comercializacion de |Administrativo y de
de trabajo -
los productos del municipio. Programa.
o Cotizar los recursos materiales y humanos Director y jefe
Cotizacion de : A . .
5 . gue se requieran para la realizacion de los |Administrativo y de
recursos materiales
eventos programados. Programa.
Organiza eventos tales como: feria, tianguis, . .
o - . Director y jefe
Organizacion de | talleres, exposiciones de desarrollo a nivel L "
6 . . Administrativo y de
eventos local, regional o nacional, donde se expongan
) o Programa.
los productos potenciales del municipio.
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Realizacion de Realizar las gestiones necesarias para Director y jefe
8 | gestion para recursos| obtener recursos materiales y humanos |Administrativo y de
materiales requeridos para la realizacion de eventos. Programa.
Realiza reuniones de trabajo con las partes
o involucradas para llegar a acuerdos, Director y jefe
Organizacion de . T , L )
9 h .| convenios, definir funciones y fechas para la |Administrativo y de
reuniones de trabajo o - .
realizacion de actividades previas a los Programa.
eventos.
L Coordina con la parte involucrada para que se Director y jefe
Coordinacion de L )
10 eventos lleven a cabo los eventos programados en |Administrativo y de
tiempo y forma. Programa.
, Organiza reuniones con las partes , :
Reuniones con los | . : Director y jefe
involucradas, productores y empresarios y L )
11 productores y Administrativo y de
. llega a acuerdos acerca de los productores
empresarios . C Programa.
potenciales del municipio.
Brinda asesoria a los productores del
Atencion a municipio para el llenado de formas y | Directory jefe
12 productores del requisitos y los vincula con las dependencias |Administrativo y de
municipio encargadas para poder realizar Programa.
exportaciones.
Informe de Informar al presidente municipal acerca de los Director y jefe
13 actividades al logros alcanzados en los eventos del |Administrativoy de

presidente

municipio.

Programa.
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Diagrama de Flujo
Vinculacion comercial

Recapcion de la
peticion
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.

Se atiende Mo se puede atender

Recibe por parte de
SMpPresanos y
comerciantes, solicitud de
apoyos para la mejor
comercializacion de sus
productos

!

Busca |a mejor fonma para qua
8@ lleve 8 cabo |3 Imterralacion
de oferta y demanda de
producios en apoyo 3 la
comerclalizacian de log
mizmaoe 8n toso &l municipio

¥

Contacta 3 los patrocinadoras

que apayen con los gastos
para llevar & CebO los svenios

v

FRaallza reunkonas de trabajo
©on |as paries INvolucradas
para legar & acusrdon,
convenios, defindr funcionss,
[

Brinda asanoria a los
Coording con |a parte productorss del municlplo
Inyolucracs parz que g6 laven pera el llenado de formas y
4 cabo kog evantos requiaitos ¥ los vincula con las

Anallizar la
sltuacidn para
8u rasolucion

L

Programacos en tampo ¥ depandancias encenjadas
Tomma |para poder reallzar
axportaciones
Infoemar al

municipal acerca de os logroa
abcanzados an los sventos dal
munlciplo

v

Elaboraciin da Infoeme

para U resguando yio
aclaraclones futurag

Se Informa que no s=
puede llevar a cabo, se da
el conocer el por qué y se

busca otra solucion

¥

Finalizacidn del
procaso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programa Empléate

CLAVE: DDE-004

OBJETIVO: Brindar atencién y asesoria a las personas que soliciten apoyo para iniciar un nuevo

negocio.

Fundamento Legal

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley organica del municipio libre del estado de Guerrero.

Reglamento de la Gaceta Municipal de Zihuatanejo de
Azueta, Guerrero.

Ley del Fomento Econdmico, Inversion y Desarrollo del
Estado de Guerrero No 487.

Documentacion Necesaria

Copia de INE

Copia de CURP

Comprobante de domicilio

Para solicitudes de montos por arriba del limite
estipulado en las reglas de operacién, es obligatorio la
copia de alta en hacienda, activo y que coincida con el
giro empresarial.

Presentar cotizacion del producto requerido o solicitado.
Visita inspeccion de su negocio actual.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Atiende a los emprendedores y empresarios
1 Atencion a la gue solicitan participar en el programa, ya sea Jefe
ciudadania para iniciar nuevos negocios formales o Administrativo
negocios en operacion.
_ Revisa la documentacion presentada por el Jefe
Revision . . . S .
2 . empresario, asi como el proyecto de impacto Administrativo
documentacion S
con el que participara.
. Indica al solicitante elaborar la solicitud para
Elaboracion de . ) .
3 solicitud que se le dé curso normal a la misma y pueda Solicitante
tener una respuesta.
.| Se pasa a las cajas de tesoreria a pagar lo
Pago de mercancia . .
4 - correspondiente una vez se tenga el producto Solicitante
solicitada .
cotizado.
. Se coordina una visita de inspeccién de dicho Jefe
5 Inspeccion

programa para su validacion.

Administrativo
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6 | Entrega de producto

acuerdo con la fecha estipulada.

Una vez finalizado el procedimiento de Jefe
adquisicibn de mercancia, se entregara de Administrativo

Elaboracion de
7 estadistica de los

Elabora y mantiene estadisticas de
proyectos aprobados para consulta y emision S .
proyectos aprobados| de reporte al presidente municipal. Administrativo

los Jefe
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Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DDE-004

Bolsa de trabajo

OBJETIVO: Impulsar la insercion laboral de todas las personas, sin distincion de género,
mediante un servicio de vinculacién que acerque a quienes buscan empleo a las oportunidades
laborales existentes en el municipio, promoviendo entornos laborales mas igualitarios vy

fomentando el crecimiento econémico local.

Fundamento Legal e ART. 46 DEL REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL
e LEY DE FOMENTO AL EMPLEO CAPITULO Il ART. 5
FRACCION QUINTA
e Copiade INE vigente y residente del municipio
Documentacion Necesaria e Realizar el llenado de una solicitud en oficina de
Desarrollo Econémico
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Atiende al ciudadano que presente su solicitud
Atencién a la i e
1 ) . de busqueda laboral en nuestra oficina de Jefe
ciudadania . S .
Desarrollo Econdmico Administrativo
L, Revisa la documentacion presentada por el Jefe
Revision . S .
2 L ciudadano. Administrativo
documentacion
Revisar en la plataforma de la Bolsa de Trabajo
3 Busqueda de alguna vacante que se iguale al interés del Jefe
vacante ciudadano. Administrativo
Indica al solicitante elaborar la solicitud para
4 Elaboracion de gue se le dé curso normal a la misma y pueda Solicitante
solicitud tener una respuesta.
Una vez que se identifique el puesto y empresa Jefe
. . de interés para laborar, se coordinara una Administrativo
5 Vinculacion : ;
entrevista para el ciudadano.
6 E . Desarrollo de la entrevista laboral Solicitante y
ntrevista
Empresa
Darle seguimiento al proceso de reclutamiento Jefe
7 Seguimiento del ciudadano, identificar si hubo resultado Administrativo
positivo en el mismo.
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'PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
No. PROCEDIMIENTO CLAVE PAGINAS
Capacitacion y soporte técnico a
1 productores agropecuarios del DDR-01 3
municipio.
Coordinacion del proyecto
2 "Tianguis campesino", para la DDR-02 4
entrega subsidiada de maquinaria
herramienta agropecuaria.
Dotacion de material vegetativo
3 para repoblacion de huertos DDR-03 5
frutales y semilla mejorada de
maiz y forrajeros (Tianguis
Agricola)
Dotacion de sementales bovinos
4 para apoyo a pequefios DDR-04 8
ganaderos
5 Instalacion de estanques rasticos DDR-05 10
impermeabilizados captadores de
agua pluvial para abrevaderos y riego
6 Fomento a la acuacultura rural con la DDR-06 12

dotacion de equipamiento innovador
en unidades de produccién agro
acuicola
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion y soporte técnico a productores
agropecuarios del municipio.

CLAVE: DDR-01

OBJETIVO: Capacitar y asesorar a los productores para la organizacion y produccién por

sistema producto

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta

o Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria °

Presentar Solicitud directa a la asociacion ganadera o
productores acuicolas y agricolas

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Promocion Promocioén de la actividad, Director
e e . - Jefe de
2 Difusién Difusién en redes sociales y gaceta municipal Departamento de
evaluaciéon y
proyectos de
desarrollo rural
3 Gestién de Gestion de recursos programados :
recursos Director
. . - o Auxiliar
4 S(I;?Cgi]tlz':jrgsddee Registrar la solicitud en formato Unico a Qministrativo,
demanda Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario
Programacio Programacion de capacitaciones y asesorias
5 n Jefe de
Departamento de
evaluaciéon y
proyectos de
desarrollo rural
6 Coorpllr]auon Organizacion _de temas y ponentes de las Director y jefe de
y Iogls_tlce_l de capacitaciones solicitadas Departamento de
capacitacione P
s evaluaciéon y
proyectos de
desatrrollo rural
7 5;23&1'3 Trabajo en logistica en el desarrollo de la Auxiliar de fomento
capacitacion agropecuario y
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fomento al desarrollo

rural
8 Coirgr?rc;bac Armado de expedientes e informe en SIPSEPP Jefe de
Informe Departam(?pto de
evaluacion y

proyectos de
desarrollo rural
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Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion del proyecto "Tianguis campesino”,
para la entrega subsidiada de maquinaria y
herramienta agropecuaria

CLAVE:

DDR-02

OBJETIVO: Dotar de equipos y tecnologias innovadoras a productores agropecuarios

Fundamento Legal

Azueta
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

CURP
Comprobante de Domicilio

Escritura Publica)

Solicitud del formato Unico que otorga la direccion
Identificacién Nacional Electoral (INE)

Documento de terreno que acredite la propiedad mayor a
media hectérea (Certificado parcelario, Constancia ejidal,

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Promocion Promocion de la actividad, Director
2 Gestion de Gestion de recursos programados Director
recursos
Elaboracion de Determinar las bases, requisitos y calendarizacion |Jefe de Departamento
convocatoria de la convocatoria de evaluaciéon y
3 proyectos de
desarrollo rural
Difusion Difusion en redes sociales y gaceta municipal de Jefe de
convocatoria Departamc_ap to de
4 evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
5 Promocion en Difusion de la convocatoria Enlace comunitario
comunidades serranas
: . . - Auxiliar
Registro y captura Registrar en el formato uUnico la solicitud de Y :
de solicitudes de demanda gdmlnlstratlvo,
solicitudes de Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
6 demanda

auxiliar de fomento
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agropecuario y
enlace comunitario
Clasificacién Clasificacién de la demanda registrada, Jefe de
elaboracion de base de datos Departamento de
7 evaluacién y
proyectos de
desarrollo rural y
auxiliar administrativo
8 Validacion Revision y validacion de solicitudes registradas Director
Tramite de productos Cotizar, seleccionar proveedores y gestion de Departamento

con proveedores

productos solicitados con los proveedores

evaluacién de
proyectos de
desarrollo rural

10

Recepcién de productos
con proveedores

Recibir y cotejar con proveedores la entrega de los
productos solicitados

Auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural

11

Logistica

Organizar evento de promocion, registro y
desarrollo del evento

Departamento
evaluacion de
proyectos de

desarrollo rural

12

Entrega

Entrega de apoyos en evento

Director/ departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo/
auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural/enlace
comunitario

13

Comprobacion

Elaboracién de expedientes de comprobacion de
los componentes del tianguis campesino

Departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo

14

Informe

informe en SIPSEPP

Jefe de
Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
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Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Dotacion de material vegetativo para repoblacion de
huertos frutales y semilla mejorada de maiz y

forrajeros (Tianguis Agricola)

CLAVE: DDR-03

OBJETIVO: Entregar paquetes de material vegetativo semillas e insumos subsidiados a
productores agropecuarios del municipio

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

Solicitud del formato Unico que otorga la direccion
Identificacion Nacional Electoral (INE)

CURP

Comprobante de Domicilio

Documento de terreno que acredite la propiedad mayor a
media hectérea (Certificado parcelario, Constancia ejidal,
Escritura Publica)

No. ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Promocion Promocion de la actividad Director
2 Gestion de Gestion de recursos programados Director
recursos
3 Elaboracién de Determinar las bases, requisitos y calendarizacién |Jefe de Departamento
convocatoria de la convocatoria de evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
e e . - Jefe de
4 Difusion Difusion en redes sociales y gaceta municipal de D
convocatoria epartam(_ep to de
evaluacién y
proyectos de
desarrollo rural
5 Promocion en Difusién de la convocatoria Enlace comunitario

comunidades serranas
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6 | Registroy captura Registrar en el formato unico la solicitud de Auxiliar

de solicitudes de
solicitudes de
demanda

demanda

administrativo,
Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario y
enlace comunitario

Clasificacion

Clasificacion de la demanda registrada,
elaboracion de base de datos

Jefe de
Departamento de
evaluacién y
proyectos de
desarrollo rural y
auxiliar administrativo

Validacion

Revision y validacion de solicitudes registradas

Director

Tramite de productos

con proveedores

Cotizar, seleccionar proveedores y gestion de
productos solicitados con los proveedores

Departamento
evaluacion de
proyectos de

desarrollo rural

10

Recepcion de
productos con
proveedores

Recibir y cotejar con proveedores la entrega de los
productos solicitados

Auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural

11

Logistica

Organizar evento de promocion, registro y desarrollo
del evento

Departamento
evaluacion de
proyectos de

desarrollo rural

12

Entrega

Entrega de apoyos en evento

Director/ departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo/
auxiliar fomento
agropecuario/desarroll
o rural/enlace
comunitario

13

Comprobacion

Elaboraciéon de expedientes de comprobacion de los
componentes del tianguis agricola

Departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo
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14 Informe informe en SIPSEPP Jefe de
Departamento de
evaluacién y
proyectos de
desarrollo rural
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Diagrama de Flujo
Dotacion de Material Vegetativo para Repoblacion de Huertos
Frutales y Semilla Mejorada de Maiz y Forrajeros (Tianguis
Agricola)

Recepcitn de la
peticion

Entragar paquetes da
material vegetativo samilizs &
Ingumoa subsidiados a
productores agropecusrios
dal municiplo

!

Se atiende

Mo se puede atender

Promocion de la actividad,
gestion de recursas

Analizar la
situacion para

Se Informa gue no se
puade llevar a cabo, se da

programados su resolucion 2l conocer el por qué y se
busca otra solucién
Determinar kas bazas, l

requisitos y calendarlzaciin
de la convocatoria, Difusldn
en redas soclales

¥T/7

Finalizacién del
proceso

Registrar an &l formato wnico
1a solicttud ge demanda,
Clagificaclon de la demanda
reglatrada, stc.

Cotlzar, sslecclonar
provesdores y gestion da
productos salicitados con log
provesdores

l

Recibir y cotejar con
provesdores |a entrega de log
praductos solicitados,
organizar evento de
promocion, reglatro y
oezamollc del evento

Elaboracion de expedientes
de comprobacion de los
componentes del tianguis
agricola

{'

Entraga de apoyos en
> evento

h

Informe en SIPSEPP

Elaboraciin da informe
para su resguarda yio
aclaracionas futuras

MZA2427-MO-DDR
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Dotacion de sementales bovinos para apoyo a
pequefos ganaderos

OBJETIVO: Mejorar la calidad y sanidad del ganado

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal ;A\ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de
zueta

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Solicitud del formato Unico que otorga la direccién
Identificacion Nacional Electoral (INE)

CURP

Comprobante de Domicilio

Documento de terreno que acredite la propiedad mayor a
una hectéarea (Certificado parcelario, Constancia ejidal,
Escritura Publica)

e UPP (Unidad de Produccion Pecuaria)

Documentacién Necesaria

No. ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Promocién Promocién de la actividad. Director
Difusion Difusion en redes sociales y gaceta municipal Jefe de
2 Departamento de
evaluacion y

proyectos de
desarrollo rural

Gestion de Gestidn de recursos programados Director
recursos
3
Registro de Registrar solicitud en el formato Unico Au_xmar_
4 solicitudes de administrativo,
demanda Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario
7 Clasificacion Clasificacién de la demanda registrada, Jefe de
elaboracion de base de datos Departamento de
evaluaciéon y

proyectos de
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desarrollo rural y
auxiliar administrativo

8 Validacion Revision y validacion de solicitudes registradas Director
9 | Tramite de sementales Cotizar, seleccionar proveedores y gestion de Departamento
con proveedores sementales solicitados con los proveedores evaluacion de

proyectos de
desarrollo rural

Revision de Sanidad y Verificacion de documentacion zoosanitaria y Director y
calidad genética genética de los proveedores seleccionados Departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural

10 Recepcién de Recibir y cotejar con proveedores la entrega de los Auxiliar fomento
sementales con sementales solicitados agropecuario/desarroll
proveedores o rural
11 Logistica Organizar evento de promocion, registro y Departamento
desarrollo del evento ganadero evaluacion de

proyectos de
desarrollo rural

12 Entrega Entrega de apoyos en evento ganadero Director/ departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo/
auxiliar fomento

agropecuario/desarroll
o rural/enlace
comunitario
13 Comprobacion Organizacion de los expedientes de comprobacion Departamento
de los beneficiarios evaluacion de

proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo

8 Informe informe en SIPSEPP Jefe de

Departamento de
evaluacion y
proyectos de

desarrollo rural




Zihuatanejo

Manual de Procedimientos

ZIHUA

uatan Direccion de Desarrollo Rural CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:

15 de 21

Diciembre de 2024

MZA2427-MO-DDR

Diagrama de Flujo

Dotacion de Sementales Bovinos para Apoyo a Pequefios

Promaocion de la actividad,
gestion de recursos
programados

Se atiende

Ganaderos

Recepcion de la
paticidn

Mejorar la Calidad y
Sanidad del Ganado

i

Analizar la
situacion para
su resolucion

HNo se puede atender

Se Informa que no se
puede llevar a cabo, se da
=l conocer el por qué y se

'

Gestion de recursos
programados

¥/£/_-

Registrar en el formato
Unico la solicitud de
demanda, clasificacion de la
demanda registrada, ete.

Cotizar, seleccionar
proveedorss y gestion da
sementales solicitados
con los proveedores

I

Verificacion de
documentacién zoosanitaria
¥ genética de los
provesdores seleccionados

busca otra solucion

l

Finalizacién del
proceso

Organizar evento de
promocion, registro y

desarrollo del evento
ganadero, entrega de
apoyos en evento ganadero

Organizacion de los
expedientes de
comprobacion de los

beneficiarios

{'

Informe en SIPSEPP

Elaboracien de Infonme
Para su reaguardo yio
aclaraclones luturas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Instalacion de estanques rusticos impermeabilizados
captadores de agua pluvial para abrevaderos y riego

DDR-05

OBJETIVO: Proporcionar a los productores un medio de almacenamiento de agua pluvial para el
periodo de estiaje

Fundamento Legal

Azueta
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Documentacién Necesaria

CURP
Comprobante de Domicilio

Solicitud del formato Unico que otorga la direccién
Identificacién Nacional Electoral (INE)

Documento de terreno que acredite la propiedad
(Certificado parcelario, Constancia ejidal, Escritura

Publica)
No. ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Promocioén Promocion de la actividad. Director
Difusion Difusién en redes sociales y gaceta municipal Jefe de
2 Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
Gestion de Gestion de recursos programados Director
recursos
3
. . - L Auxiliar
4 sRc‘)aligcliTngdsede Registrar solicitud en el formato Unico administrativo,
demanda Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario
5 [Clasificacién Clasificacion de la demanda registrada, Jefe de
elaboracion de base de datos Departamento de
evaluacion y

proyectos de
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desarrollo rural y
auxiliar administrativo

6 |Validacion Revision y validacion de solicitudes registradas Director
7 Merificaciobn en campo [Inspeccién en campo de las condiciones Auxiliar de fomento al

de solicitudes validadas

topograficas del terreno

desarrollo rural y
auxiliar de fomento

agropecuario
8 [Tramite con Cotizar y seleccionar proveedores que promuevan |Departamento
proveedores calidad y economia evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural
9 |Inicio de obray Revisar las condiciones de inicio y el avance de la |Auxiliar fomento
seguimiento instalacion dela membrana agropecuario/desarroll
o rural
10 Entrega Entrega de la membrana instalada en campo Director
11 (Comprobacion Organizacién de los expedientes de comprobacion |Departamento
de los beneficiarios evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo
12 Informe informe en SIPSEPP Jefe de

Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
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Diagrama de Flujo

Instalacion de Estanques Rusticos Impermeabilizados
Captadores de Agua Pluvial para Abrevaderos y Riego

Recepcidn de la
peticién

Proporcionar a los
productores un medio de
almacenamiento de agua
pluvial para el periodo de

estiaje

Se atiende HNo se puede atender

Promaocion de la actividad,
difusion en redes sociales
y gaceta municipal de
convocatoria

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se Informa que no se
puade llevar a cabo, se da
=l conocer el por qué y se

busca otra solucién

!

¥T/__

Registrar en el formato
unica la solicitud de
demanda, clasificacion de la
demanda registrada, ete.

¥T’/—_

Incpecsidn on campe de lac

oonalolonss fopografieac dal

tarranc, ooflzar y calaocionar

provesdorss gue promusyan
oalidad y socnomia

)

Revisar las condiciones Omaniu_cién de los
de inicio y el avance de la Entrega de la membrana expedientes de
instalacion de la > instalada en campo » comprobacidn de los
membrana beneficiarios

;T//__

Informe en SIPSEPP

¥T/__

Elaborschin da Informe
para su resguarda yio
aclaracionaes futuras

Gestion de recursos
rogramados e
prog! Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Fomento a la acuacultura rural con la dotacién de
equipamiento innovador en unidades de produccién agro

acuicola

DDR-06

OBJETIVO: Fomentar y aumentar la escasa produccién acuicola actual de acuacultura en la zona rural

del municipio

Fundamento Legal

Azueta
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

CURP
Comprobante de Domicilio

Publica)

Solicitud del formato Unico que otorga la direccion
Identificacién Nacional Electoral (INE)

Documento de terreno que acredite la propiedad
(Certificado parcelario, Constancia ejidal, Escritura

e RNPA (Registro Nacional de Productores Acuicolas)

No. ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Promocion Promocion de la actividad. Director
Difusion Difusion en redes sociales y gaceta municipal Jefe de
2 Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural
Gestion de Gestion de recursos programados Director
recursos
3
. . . , . Auxiliar
4 sR;ich;ngdsede Registrar solicitud en el formato Unico administrativo,
demanda Auxiliar de fomento al
desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario
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5 [Clasificaciéon Clasificacién de la demanda registrada, Jefe de
elaboracion de base de datos Departamento de
evaluacion y
proyectos de
desarrollo rural y
auxiliar administrativo
6 |Validacion Revision y validacion de solicitudes registradas Director
7 Verificacion en campo |Inspeccién en campo de las condiciones y Auxiliar de fomento al

de solicitudes validadas

necesidades de la unidad acuicola

desarrollo rural y
auxiliar de fomento

agropecuario
8 [Tramite con Cotizar y seleccionar proveedores que promuevan |Departamento
proveedores calidad y economia evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural
9 [Entrega Entrega del equipo y verificacion de su instalacién |Auxiliar de fomento al

en campo

desarrollo rural y
auxiliar de fomento
agropecuario

10

Comprobacion

Organizacion de los expedientes de comprobacién
de los beneficiarios

Departamento
evaluacion de
proyectos de
desarrollo rural/
auxiliar administrativo

11

Informe

informe en SIPSEPP

Jefe de
Departamento de
evaluaciéon y
proyectos de
desarrollo rural
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Diagrama de Flujo

Dotacion de Equipamiento Innovador en Unidades de

Promocion de la actividad,
difusién en redes sociales
y gaceta municipal

!

Gestién de recursos
programados

— 1

Registrar solicitud en el
formato dnico, clasificacion
de la demanda registrada,
ete.

Inspaccién en campo de las
condiciones y necesidades
de |a unidad acuicola

I

Produccion Agro Acuicola

Recepcidn de la
peticién

Fomentar y aumentar la
escasa produccion
acuicola actual de

acuacultura en la zona rural
del municipio

.

Se atiende

Mo se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucidn

Entrega del equipo y
verificacién de su
instalacién en campo

- comprobacion de los

Organizacion de los

expedientas de
beneficiarios

— 7

Informe en SIPSEFP

ﬁ/__

Elaboracidn de Informe
para su regguardo yo
aclaraclonss futuras

Se Informa gue no se
puede llevar a cabo, se da
el conocer el por qué y se

busca otra solucién

Finalizacién del
proceso
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DIRECCION DEL SISTEMA DE
DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA

AUTORIZACIONES

Elabord: Reviso: Autorizé:
Lic. Ana Karen Rebolledo Mtro. Christopher Torres Rios CP. Lizette Tapia Castro
Hernandez Director de Planeacion Presidente Municipal
Directora del Sistema de
Desarrollo Integral de la Familia
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Trabajo Social
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-TS-01

Estudios socioecondmicos p/ programas sociales

Objetivo: Obtener informacion completa y veraz para el acceso a los programas sociales
gubernamentales.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero

Fundamento Legal e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno

e Ley paralaproteccién de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes

Documentacion Necesaria e CopiadelalNE

e Copiadela CURP
e Comprobante de domicilio

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Previo a que area Mac y autoridades de esta
Recepcién de Lo . i .
1 O institucion le dan el visto bueno, trabajo social le
solicitud. .
da el seguimiento.
Se integra un expediente interno de todos
aquellos casos en situacion relevante, se anexan
los siguientes doctos:
5 Recepcion de e INE
documentos. e CURP
¢ Recibo de agua o0 luz
¢ Nota informativa de visita domiciliaria
 Evidencia fotogréfica. Trabajadora social
Posterior a la verificacion de casos, se entrega
3 Entrega de expediente original a autoridades del DIF. Para
informacion. la gestion y entrega de apoyos de uso prioritario
diversos.
Elaborard estudios socio econdmicos tales
como: rutinario, alimentario, aparatos
4 Estudio funcionales, juridicos, socio familiares,
socioecondémico. guarderias, en algunos casos estudios de la
beneficencia publica y estudio digital de
programa “mujer emprende “.
. Entrega el estudio socioeconémico al usuario y | Trabajadora social con
Entrega de estudio . :
5 - L lo envia con el encargado del programa social | responsables de los
socioeconémico. . 2 :
junto a la documentacion personal. programas sociales.
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Otorga, orientacion,
consejeria,
asistencia, da platicas

Provee las diversas herramientas para la

6 . solucion a un conflicto social, econdmico y Trabajadora social
educativas y sobre o
> familiar.
prevencién de
adicciones.
Se acude a diversos hogares, entrevista, aplica
estudios, toma evidencia fotografica, elabora
: : nota informativa e integra expedientes para dar
Apoyo y asistencia _ . . . .
7 . I seguimiento a cuestiones legales, relacionadas Trabajadora social
con érea juridica. . . ;
con M. Publico, juzgado, en casos especiales
atiende la encomienda de los diversos DIF de la
republica y el Estado.
, Gestiona y otorga citas médicas de tercer nivel,
Apoya, canaliza, 5 TR
. . apoya en traslados médicos e institucionales a
reinserta a usuarios : L )
. . usuarios con condicion de salud delicada, . .
8 en situacion de . : . o Trabajadora social
- ingresa a asilo a adultos mayores sin familiares
vulnerabilidad y . : o
L y acude a otras ciudades para la reinsercion de
marginacion. , o
personas a su ndcleo familiar.
Gestion y entrega de calzado, despensa, ropa,
Promueve apoyos - . -
. ; Utiles escolares, registro de nacimiento . .
9 asistenciales a favor | . . ., Trabajadora social
- inexistente, consultas y medicamentos por algin
de la nifiez. o ;
padecimiento delicado de salud.
10 Autorizacion de Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos | Directora/subdirector

apoyos

sociales.

del DIF Zihuatanejo
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Estudios socioecondémicos p/ programas sociales

Previo a que drea Mac y autoridades de
esta institucién le dan &l visto bueno,
trabajo social le da & seguimiento.

Se atiende

'

Se integra un expedients interno de todos
aquellos casos en situscion relevants, se
anexan los doctos

.

Posterior 3 la verficacion de casos, se
entrega expadients origingl a autoridades
del DIF. Para la gestién y entrega de
apoyos de uso priontario diversos.

B

Elsbaorara y entregaran estudios sacio
econdmicos tales como: rutinario,
alimentario, aparatos funcionales,

juridices, socio familiares, guarderias, en
algunos casos estudios dz la
beneficencia piblica y estudio digital.

Recepcion del reporte
en |a direccidn

Obtener informacidn completa y
wersz para &l acceso a ks
programas socisles
gubernamentales.

'

Analizar la
situscidn para
su resalucidn

Mo se puede atender

Se Informa gue no == pusds llevar a
cabo, se da =l conocsr el por qué y s
busca otra saluckdn

v

Finalizacidn del
procesa

torga, orientacion, consejeria,
asistencia, da platicas educativas y sobre
pravencion de adicciones

Apoya, canaliza, reinsera a usuarios en
situacidn de wulnerabifidad y marginacion.

Apoyo y asistencia con drea jurdica.

Promueye apoyaes asistenciales a favor
= |a nifiez

Recibe reporte y de ser el
‘caso autoriza apoyos

sogiales.
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Ciudadana

Modulo de Atencidn
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo Econémico

CLAVE:

DIF-MAC-01

Objetivo: Promover el desarrollo integral de los beneficiarios a través de apoyos temporales
gue les permitan salir de la situacién de vulnerabilidad.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e INE 200% y CURP 135% del solicitante (copia).

e INE 200% y CURP 135% del paciente(copia).

e Documento que acredite que se requiere el apoyo
(ejemplo:carnet de citas, orden de laboratorio, etc.).

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Se rellena solicitud especificando el apoyo que se MAC(Médulo de
solicitud requiere. Atencion
Ciudadana)
Se le informa al ciudadano los requisitos MAC(Mobdulo de
correspondientes y se reciben para anexar a Atencién
dicha solicitud. Ciudadana)
e INE 200% Y CURP 135% DEL
) Entrega de SOLICITANTE (COPIA)
Requisitos e INE 200% Y CURP 135% DEL
PACIENTE(COPIA)
e DOCUMENTO QUE ACREDITE QUE SE
REQUIERE EL APOYO
(EJEMPLO:CARNET DE CITAS, ORDEN
DE LABORATORIO, ETC.)
3 Autorizacion de Se le entrega a la autoridad correspondiente para Director del DIF
Apoyo la firma de autorizacion. Municipal
4 Referencia Se refiere al &rea de Administracion para que nos | Administrador del
correspondiente entreguen el apoyo en efectivo. DIF Municipal
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5 Entrega de Apoyo Se le marca al ciudadano para hacer entrega del MAC(Médulo de
apoyo, tomando foto de evidencia que fue Atencién
entregado Ciudadana)
6 Captura de datos Se captura los datos en el programa de DRIVE MAC(Médulo de
para llevar un control de apoyos entregados. Atencién
Ciudadana)
7 Comprobacion de Se entrega comprobacion de apoyo al area de | Administrador del
apoyo Administracion. DIF Municipal
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.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo Medicamentos

CLAVE: DIF-MAC-02

Objetivo: Garantizar el acceso a tratamientos médicos esenciales para personas en situacion
de vulnerabilidad, especialmente aquellas que carecen de servicios de seguridad social. Estos
apoyos buscan mejorar la calidad de vida de los beneficiarios, asegurando que puedan recibir
la atencidbn médica necesaria sin que las limitaciones econémicas sean una barrera.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria °

INE 200% y CURP 135% del solicitante (copia).
INE 200% y CURP 135% del paciente(copia).
Receta reciente (original y copia).

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Se rellena solicitud especificando el apoyo que | MAC(Médulo de
solicitud se requiere. Atencion
Ciudadana)
2 Entrega de Se le informa al ciudadano los requisitos MAC(Modulo de
Requisitos correspondientes y se reciben para anexar a Atencion
dicha solicitud. Ciudadana)
e INE 200% Y CURP 135% DEL
SOLICITANTE (COPIA)
e INE 200% Y CURP 135% DEL
PACIENTE(COPIA)
e RECETA RECIENTE (ORIGINAL Y
COPIA)
3 Autorizacion de Se le entrega a la autoridad correspondiente | Director del DIF
Apoyo para la firma de autorizacion. Municipal
4 Referencia Se refiere al area de Administracion para que | Administrador del
correspondiente nos entreguen el apoyo en especie. DIF Municipal
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5 Entrega de Apoyo | Se le marca al ciudadano para hacer entrega | MAC(Modulo de
del apoyo, tomando foto de evidencia que fue Atencion
entregado Ciudadana)

6 Captura de datos | Se captura los datos en el programa de DRIVE | MAC(Médulo de
para llevar un control de apoyos entregados. Atencién

Ciudadana)
7 Comprobacion de | Se entrega comprobacion de apoyo al &rea de | Administrador del
apoyo Administracion. DIF Municipal

Se e informa al ciudadano los requisios
conespongientes y se reciben para
anexar & dichs solicitud

l

Autarizacién de Apoyo: Se lz entregaala
autarided comespandisnts pars s firma
de sutorizacicn

I

Refarencia corespondents: Se refiene al
drea de Administracibn pera que nos

entreguen &l spoyo en especie.

!

Se = marca al cudadano pars hacer
entrega del apeye. fomando foto de
avidencia que fue eniregado

Diagrama de Flujo
Apoyo Medicamentos

Sa atiende

Reczpcidn dal reporte

an la dirgocion

Erindar spoyo de medcanmantcs
a quien necesite de alln

v

Mo se puede atender

Analizer |z
sIluBCHan para
su resolucion

Se captura los ¢sios en el programa de
DRMNE para levar un control de apoyos
enfragacos.

l

Se entrega comprobacicn de
apayo al érea de

Administracicn

Se Informa que no s& puede llzvar 2
cabo, s2 da 2l conecer el por gué y se
busca otra sohucin

v

Finalizacidn de!
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-MAC-03

Apoyo Laboratorios

Objetivo: Facilitar el acceso a estudios médicos esenciales a personas en situacion de
vulnerabilidad, especialmente aquellas que carecen de servicios de salud o enfrentan
dificultades economicas. Estos apoyos buscan contribuir a la deteccion temprana de
enfermedades y al seguimiento adecuado de tratamientos médicos.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria | ®

INE 200% y CURP 135% del solicitante (copia).
INE 200% y CURP 135% del paciente(copia).
Orden de laboratorio reciente (copia).

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Se rellena solicitud especificando el apoyo que | MAC(Médulo de
solicitud se requiere. Atencion
Ciudadana)
2 Entrega de Se le informa al ciudadano los requisitos MAC(Modulo de
Requisitos correspondientes y se reciben para anexar a Atencion
dicha solicitud. Ciudadana)
e INE 200% Y CURP 135% DEL
SOLICITANTE (COPIA)
e INE 200% Y CURP 135% DEL
PACIENTE(COPIA)
e ORDEN DE LABORATORIO
RECIENTE (COPIA)
3 Autorizacioén de Se le entrega a la autoridad correspondiente | Director del DIF
Apoyo para la firma de autorizacion. Municipal
4 Referencia Se refiere al area de Administracion para que | Administrador del
correspondiente nos entreguen el apoyo en especie. DIF Municipal
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5 Entrega de Apoyo

Se le marca al ciudadano para hacer entrega

MAC(Médulo de

del apoyo, tomando foto de evidencia que fue Atencion
entregado Ciudadana)
6 Captura de datos | Se captura los datos en el programa de DRIVE | MAC(Médulo de
para llevar un control de apoyos entregados. Atencién
Ciudadana)

7 Comprobacion de
apoyo

Se entrega comprobacion de apoyo al area de
Administracion.

Administrador del
DIF Municipal
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Se le informa al ciudadano los reguisitos
comespondientes y == reciben para
anexar a dicha solicitud

—T

Entrega d= Requisios; Se le informa al
i los requistos E
v =& reciben para anexar a dicha solicitud.

—7

Se |z entrega a la sutoridad
correspondiente para Is firma de
autorizacién.

Se refiers al drea de Administracién para
que nos entreguen &l apoyo en fectivo.

v

Se le marca al ciudadano para hacer
entrega del apoyo, tomando foto de
evidencia gue fue entregado

Diagrama de Flujo
Apoyo Laboratorios

Recepcién de
solicitud

Erindar apoyo econdmico aquien
necesite de ello

!

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacidn para
su resglucidn

Se captura los datos en el programa de
DRIVE para llevar un control de apayos
entregados.

v

Se entrega comprobaciin de
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Administracion

Se Infarma gue no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
buzca ora solucién

'
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proceso




Manual de Procedimientos

Zihuatanejo

de Azueta

DIRECCION DEL SISTEMA DE DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA CIUDAD DE TODOS

Pagina
15 de 135

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Clave:

MZA2427-MP-DIF

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo Ataud

CLAVE:

DIF-MAC-04

Objetivo: Proporcionar asistencia funeraria basica a personas en situacién de vulnerabilidad
gue carecen de los recursos economicos para cubrir los gastos derivados del fallecimiento de

un familiar.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentaciéon Necesaria

Certificado de defuncidn(copia).

INE 200% y CURP 135% del solicitante (copia).
INE 200% y CURP 135% del finado(copia).

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Se rellena solicitud especificando el apoyo que | MAC(Médulo de
solicitud se requiere. Atencion
Ciudadana)
2 Entrega de Se le informa al ciudadano los requisitos MAC(Médulo de
Requisitos correspondientes y se reciben para anexar a Atencion
dicha solicitud. Ciudadana)
e INE 200% Y CURP 135% DEL
SOLICITANTE (COPIA)
e INE 200% Y CURP 135% DEL
FINADO(COPIA)
e CERTIFICADO DE
DEFUNCION(COPIA)
3 Autorizacion de Se le entrega a la autoridad correspondiente | Director del DIF
Apoyo para autorizacion. Municipal
4 Entrega de Apoyo | Toma foto de evidencia que fue entregado el | MAC(Modulo de
ataud. Atencion
Ciudadana)
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5 Captura de datos | Se captura los datos en el programa de DRIVE | MAC(Mddulo de

para llevar un control de apoyos entregados. Atencion
Ciudadana)
6 Comprobacion de | Se entrega comprobacién de apoyo al &rea de | Administrador del
apoyo Administracion. DIF Municipal

7 Comprobacion de | Se entrega comprobacion de apoyo al &rea de | Administrador del
apoyo Administracion. DIF Municipal
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Se rellena solicited especificanda el
apoyo que se requisre

—7

Entrega de Requsitos; Se le informa al
i los requisitos E
y =& reciben para anexsr a dicha solicitud.

\_T,’—

Se le entrega a la sutoridad
correspondiente para s firma de
autcrizacidn.

v
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Apoyo Ataud
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solicitud
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v
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo en General

CLAVE:

DIF-MAC-05

Objetivo: Promover el bienestar y desarrollo integral de las personas, especialmente aquellas
en situacion de vulnerabilidad, a través de politicas publicas, programas y acciones de asistencia

social.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
Fundamento Legal e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.
Documentacion Necesaria e INE 200% y CURP 135% del solicitante (copia).
e INE 200% y CURP 135% del paciente(copia).
e Diagnéstico médico donde explique que lo
requiere(copia).
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Se rellena solicitud especificando el apoyo que | MAC(Médulo de
solicitud se requiere. Atencion
Ciudadana)
2 Entrega de Se le informa al ciudadano los requisitos MAC(Modulo de
Requisitos correspondientes y se reciben para anexar a Atencion
dicha solicitud. Ciudadana)
e INE 200% Y CURP 135% DEL
SOLICITANTE (COPIA)
e INE 200% Y CURP 135% DEL
PACIENTE(COPIA)
e DIAGNOSTICO MEDICO DONDE
EXPLIQUE QUE LO
REQUIERE(COPIA)
3 Autorizacién de Se le entrega a la autoridad correspondiente | Director del DIF
Apoyo para la firma de autorizacion. Municipal
4 Referencia Se refiere al area de Administracion para que | Administrador del
correspondiente nos entreguen el apoyo en especie. DIF Municipal
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5 Entrega de Apoyo

Se le marca al ciudadano para hacer entrega

MAC(Médulo de

del apoyo, tomando foto de evidencia que fue Atencion
entregado Ciudadana)
6 Captura de datos | Se captura los datos en el programa de DRIVE | MAC(Médulo de
para llevar un control de apoyos entregados. Atencién
Ciudadana)

7 Comprobacion de
apoyo

Se entrega comprobacion de apoyo al area de
Administracion.

Administrador del
DIF Municipal
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Se rellena zolicitued especificands el
apoyo que se requisre

—7

Entrepga de Requisites; Se le informa al
i los requisitos £
v =2 reciben para anexsr a dicha soicitud.

\—T/_—

Se le enirega a la sutoridad
correspondiente para I firma de
autorizacidn,

v

Se refiers al Area de Administracién para
que nos entreguen el apoyo en sfectivo.

I

Diagrama de Flujo
Apoyo en General

Recepcién de
solicitud

EBrindar apoyo a quien nacesite
de ella

|

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacidn para
su rasclucidn

Se le marca &l ciudadano para hacer
entrega del apoyo, tomando foto de

avidanaiz qua fua antragada

Se captura los dans en el programa de
DRIVE para llevarun control de apayos
entregados.

v

Se entrega comprobacién de
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Sz Infarma gue no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
buzca otra soucién

v

Finalizacidn dal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Apoyo Despensa

DIF-MAC-06

Objetivo: Garantizar el acceso a una alimentacion adecuada y nutritiva para personas y familias
en situacion de vulnerabilidad. Mejorar la seguridad alimentaria, prevenir la desnutricion y
promover habitos alimenticios saludables, contribuyendo asi al bienestar integral de los

beneficiarios.

Guerrero.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Fundamento Legal e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

y adolescentes.

e Ley paralaproteccién de los derechos de nifias, nifios

Documentacion Necesaria e INE 200% del solicitante (copia).
e CURP 135% del solicitante (copia).

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Entrega de Se le informa al ciudadano los requisitos MAC(Médulo de
Requisitos correspondientes y se reciben, a la copia de Atencion
la INE le anota el ciudadano (recibi despensa Ciudadana)

con su nombre completo, firma y teléfono).

e INE 200% Y CURP 135% DEL
SOLICITANTE (COPIA)

2 Captura de datos | Se captura los datos en el programa de DRIVE
para llevar un control de apoyos entregados.

MAC(Mddulo de
Atencion
Ciudadana)
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Captura de datos

'

Entrega de Apoyo de Despensa

|

Fin del
Proceso

Diagrama de Flujo
Apoyo Despensa

Entrega de
Requisitos

Captura de datos

!

58 Informa que no se pueda llevar a
caba, 26 02 8l CONOCET 8l pOr qUa y &5
Ibugcs odra solucian

!

Flnallzackin dal
Procasn
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APARATOS
FUNCIONALES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-AF-01

Programa Apoyo de Aparatos Funcionales

Objetivo: Proporcionar a personas con discapacidad auditiva, visual 0 motora de escasos
la ayuda funcional que requieren para mejorar su audiciébn o
desplazamiento con base a un estudio socioeconémico.

recursos en el municipio,

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policia 'y Gobierno.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria

Copia del certificado médico emitido por el centro de
salud ubicado en la colonia el embalse.

Copia de la INE al 200%.

CURP original en formato actualizado.

Copia del acta de nacimiento.

Copiadel comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.
Foto impresa de cuerpo completo.

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

1 | Entrega de requisitos

Se

DN NN

\

entrega los requisitos al solicitante
(familiar/paciente):

Copia del certificado médico emitido por el
centro de salud ubicado en la colonia el
embalse.

Copia de la INE al 200%.

CURP original en formato actualizado.
Copia del acta de nacimiento.

Copia del comprobante de domicilio no
mayor a 3 meses.

Foto impresa de cuerpo completo.

Jefa de Programas

Entrevista a
beneficiario

Entrevista al beneficiario para conocer el motivo
por el cual requiere el aparato funcional solicitado.

Recepcion de
documentos

Recibir y revisar la documentacién solicitada.

Jefa de Programas
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Se envia el expediente al area de trabajo social del
- . . Jefa de Programas
4 DIF municipal para evaluar las condiciones de vida

socioecondmico

del solicitante.

[Trabajo Social

Programacion de

Se establece una fecha para entregar su aparato

5 . .
funcional al solicitante.

v Se realiza la llamada al paciente con
anticipacion para hacerle saber que se le
entregara su aparato funcional en su

6 Entrega del aparato domicilio

funcional

Se tomara una fotografia  con
personificador que deberia decir el nombre
del beneficiario y tipo de aparato funcional
gue se le esta proporcionando.

Jefa de Programas
Sociales
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Diagrama de Flujo
Programa Apoyo de Aparatos Funcionales

Recepcicn de
selicitud

Progareisnat a persanes con dissapatidad austive,
visual o motora de escasos recursss en ¢ municipa, l
ayuda funcinal que requieren para mejorar su audicin o
dasplazamisnio can base 3 un estudio sosicecandmica.

|

Se atiende

No se puede atender

Endrega de Requisitos; Se le infarma al
siudadans lus requisites carespandisnies
y 5 reciban para anexar a dicha salicitud. busea st ssluion

Finalizacidn del
Entrevista al beneficiario para conocer el process
maxive par el cual requisre el apansto

funcianal solicitado

!

St Infarma que no se pueds bevar a
eabe, se da el sonater e par que y s

Analizar la
sitisacian para
s resslucitn

Rezibir y revizar b documentacidn
solicitada.

Se envia &l expediente al drea de trabajo
sucial del DIF municipal pars eviskiar las
condizines de vida del solicitante

Se realiza la llemada al pacents can

anitipasian para hatere saber que 92 e

Se sstablece ura fecha pars entregar = eniragara s aparato funcional en s
aparata funcional al sslicitante — armicilio

S tomard una fotografia zon
personificador gue deberia
dhecir el nombre del
bensfiziario y lipa de aparato
funcional que se le esth
proparcionando
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio de guarderia

CLAVE: DIF-GUA-01

Objetivo: Coadyuvar a la equidad de género brindando el servicio de guarderias a madres

solteras trabajadoras.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria | NINO (A):

Acta de nacimiento.

CURP.

Cartilla de vacunacion.

Ficha de inscripcion.

Certificado médico.

Dos fotos tamafo infantil a color.

PADRES O TUTOR:

e Identificacion oficial con fotografia.
Comprobante de domicilio reciente.
Comprobante de ingresos.
Constancia de trabajo.
Constancia de no derechohabiencia del IMSS.
Estudio socioeconémico (trabajo social DIF central).
Dos fotos tamaiio infantil a color
Identificacion oficial con fotografia de personas
autorizadas pararecoger al alumno.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe la solicitud del padre o madre de familia
1 Recepcién de para inscribir a sus hijos en la guarderia,
solicitud acompafiada de un estudio socioeconémico,
elaborado por la trabajadora social del DIF. Responsable de la
Recibe documentos y elabora expediente del nifio. guarderia

Recepcién de
documentacion

*nota: en caso de existir algan inconveniente para
la aceptacion del nifio, se solicitara autorizacion
del director del DIF.
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3 Entrega de Proporciona al padre el reglamento de Ila
reglamento guarderia

Aviso de cuota y

Indica al padre la cuota de recuperacion y la forma

4 formas de pago de pago.
5 Recepcion del menor | Recibe al nifio al inicio de semana con su talon de
y pago pago
Recibe informes y fichas técnicas de situaciones
conductuales o de otra indole de los alumnos, esto
L mediante la observacion de las docentes dentro
Recepcion de : : T
6 . de cada sala del centro infantil, con autorizacion
informes L . .
de los Padres de familia; y si es necesario se
remiten al DIF Municipal para dar atencion y
seguimiento.
Se llevan a cabo tutorias con los Padres de familia
para informarles sobre situaciones conductuales o
de otra indole en sus hijos, esto mediante la
. o, o Responsable de
7 Tutorias P.F. observacion de docentes, con previo informe o .
: S 7 . - guarderias
ficha técnica con la descripcion de la situacion.
Tutorias donde se presentan P.F., docente,
encargada de la guarderia y directora.
Recepcion de pagoy Recibe el reporte de los pagos de los padres y
8 entrega a . . e
i . entrega al area de finanzas del DIF municipal _
administracion Coordinadora de
. . . guarderias
Captura la informacion de los datos de los nifios y
9 Captura de datos . o .
gestiona sus incidencias.
10 Autorizacion de Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos a | Directora/Subdirector
apoyos la Guarderia del DIF
Se presenta reglamento a personal perteneciente
a cada guarderia donde tendra conocimiento de
derechos, responsabilidades y obligaciones al Coordinadora de
11 | Reglamento Personal

desempefiar su trabajo de acuerdo al cargo y area
gue le corresponda; reglamento que lleva nombre
y firma de cada colaborador.

guarderias
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Diagrama de Flujo
Servicio de guarderia

Recepcién de documentacion

Entraga ge raglamento: Proparciona al
padre el reglamento de 1a guardena

\{f/__

Aviso de cuota y formas de pago

'

Recepcion del menor y pago.

!

Recibe Informas y fichas tacnicas de
slfusclonss conductualas o oa otra
Indale de log alumnos, exto madiants
la cbeervacion de las docentea dentro
de cada 2ala ded centro Infantil

Se atisnde

Recepcion de
solicitud

Coadyuvar a la eouidad de
género brindands & sarvica de
guerderias a madres soberas
trabaiadins

!

Mo se puede atender

Anakizar la
aituacitn pam
=y resolacidn

Tutorias P.F.

Recibe & reports de los pagos de los
padres y anfraga al area da finanzss
del DIF munlclpal

S Infrma U no se plse s e s
cabs, sa da el conocer el par que i s
busca ara salucitn

'

Finalizacicn del
procesa

Recibe el reports e los pagos de los
padres y anfraga &l ares ds fnanzzs
ded DIF munlclpal

v

Se presenta reghamenta a

penzanal pertererianie 2 cods
guarderia donde tendrd
conacimienta de derechos,

respanssbilidades y chigacivaes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Consulta psicolégica

CLAVE:

DIF-PSI-01

Objetivo: Brindar acceso a un servicio que permite restablecer la salud emocional del paciente
de forma segura y econémica.

Fundamento Legal

Guerrero.

Guerrero.

y adolescentes.

e Bando de Policiay Gobierno.
Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Documentacion Necesaria

Copia de la CURP (menor).
Copia del acta de nacimiento (menor).
Copia del INE del padre o tutor al 200%.
Copia del comprobante de domicilio.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Agendar Cita Se ag_gnda _(:ltala_usuarlo que solicita se le brinde MAC/Psicologia
atencion psicologica.
1 Informe de cuotay | Se le informa al usuario la cuota de recuperacion MAC
pago de la terapia psicologica.
. Acude a las citas y realiza el pago de las mismas .
2 Cita'y pago por personal del DIF. Caja
Valora psicolégica del paciente y elaboraciéon de
3 | Valoraciony consulta | plan del tratamiento basado en resolucion de
conflictos. L
- Psicologa
Entrega de carnet de citas para llevar un control de
Entrega de carnet de :
4 citas estas y presentar las reglas a seguir dentro de un
proceso terapéutico.
Recepcion de Se recibe documentacion personal del paciente o
5 9 : o Psicologa
documentacion para elaborar su expediente clinico.
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Sz le informa & usuario I3 cuota de
ion dela terapia psicoldgi

!

Acude a las citas y rzaliza el pago de las
mismas por personal ded DIF

!

Waloracidn psicaldgica del paciente y
elaboracion de plan del tratamiento
bazado en resolucion de confiictos.

!

Entrega de camet de citas para levar un
control de estas y presentar |as reglas 3
seguir dentro deun process terapeutica

—7

Se recibs documentacidn
perzonal del pacients para

elaborar su expediente clinics

Diagrama de Flujo
Consulta psicolégica

Brindar access @ un senvicio que
permite resablecer la salud
emaocional del pacients de forma
S2gura ¥ econdmica

v

Se atiende No se puede atender

Anzlizar la
situacion para
su resolucidn

Se Infarma gue no se puede llevar a
cabo, 52 da el conacar 2l por qué y s
buzca otra solucién

v

Finalizzciin del
procsso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Consulta psicolégica

CLAVE:

DIF-PSI-02

Objetivo: Brindar acceso a un servicio que permite restablecer la salud emocional del paciente
de forma segura y econdémica solicitado por juzgados de ejecucion penal, juzgados en materia
de justicia integral para adolescentes, juzgados civil, direccion general de medidas cautelares

y ejecucion de sentencias costa grande, secretaria de seguridad publica.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

y adolescentes.

Ley para la protecciéon de los derechos de nifias, nifios

Documentacion Necesaria

Copia de la CURP (menor).

Copia del acta de nacimiento (menor).
Copia del INE del padre o tutor al 200%.
Copia del comprobante de domicilio.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcién de oficio | Procuraduria del menor recibe oficio de peticién y .
L ) S : . Procuraduria del
1 de peticion del asigna psicoéloga para brindar los servicios
, - 2. menor
juzgado de lo familiar | solicitados.
Recepcién de oficio | Se le asigna fecha y hora de cita para atender o
1 e : ” . Psicologa
de peticion dicha diligencia.
2 Cita y pago Ac_ude,g las citas y se le informa que la terapia Caja
psicoldgica es sin costo alguno.
Valoracion psicolégica del paciente y elaboracion
3 | Valoracién y consulta | de plan del tratamiento basado en la peticion
dentro del oficio recibido de juzgados. .
X Psicologa
Entrega de carnet de citas para llevar un control de
Entrega de carnet de :
4 citas estas y presentar las reglas a seguir dentro de un
proceso terapéutico.
Recepcion de Se recibe documentacion personal del paciente -
5 S : g Psicéloga
documentacion para elaborar su expediente clinico.
Se elabora de forma mensual un informe donde se o
6 Informes mensuales Psicologa

refiere si el paciente referido se presenta a las
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terapias y el avance de estas durante el tiempo
solicitado por dicha orden judicial.
Se entrega a las oficinas de procuraduria del .
. Procuraduria del
7 Informe menor para que estos informes sean entregados a menor
quien corresponda en juzgados.
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Diagrama de Flujo
Consulta psicolégica

Recepcion de oficic de
peticién del juzgado de
lo familar

Brindar acceso a un servicio gue permie restablecer |3 salud emocional del
paciznte de forma segura y econdmica solicitade por juzgados de ejecucidn
penal, juzgados en materia de justicia integral para adolescentes, juzgados civil,
direceion general de medidas cautelarss y ejecucidn de senfencias costa grande,
secretaria de seauridad odblica.

v

Se atiende No se puede atender

SeInforma gue no se puede llevar a
cabe, 52 da el conocer 2l por qué y s
busca otra solucién

Analizar la
situacion para
su resghucidn

Se le asigna fecha y hora de cita para
atender dicha diligencia.

!

Finalizzcidn del
procsso

Acude 3 |as citas y 52 le informa que Iz
terapia psicoldgica es sin costo alguna.

!

Waloracién y consulta.

!

Entrega de camet de citas para levar un
control de estas y presentar |as reglas a
seguir dentro de un process terapeutics

Se elabora de forma mensual un informe

— ”
- n.eclhe Gocumentaciin persunjal de! donde se refiere si & pacients referido ==
paciente para elaborar su expediente ”
clinico presenta a las terapizs y el avance de
. o+ =stas durante =l tiempo solicitade par ————»

dicha erden judicial.

J

Se entrepa a las oficinas de
procuraduria del menor para que
estos informes sean entregados
& quien cormesponda en
juzpados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Consulta psicolégica

CLAVE: DIF-PSI-03

Objetivo: Brindar acceso a un servicio que permite restablecer la salud emocional de usuarios
referidos por procuraduria de la defensa de nifios, nifias y adolescentes.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccién de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

Copia de la CURP (menor).

Copia del acta de nacimiento (menor).
Copia del INE del padre o tutor al 200%.
Copia del comprobante de domicilio.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Peticion verbal por Procuraduria del menor informa la situacion .
. . o , Procuraduria del
1 procuraduria del generadora de conflicto familiar con el fin de una menor
menor y la defensa | intervencion psicolégica.
. Se le asigha fecha y hora de cita para atender .
1 Cita'y pago dicha diligencia. Psicdloga
. Acude a las citas y se le informa del costo de las :
2 Cita y pago . s Caja
terapias psicolégicas.
Valoracion psicolégica del paciente y elaboracion
3 | Valoraciony consulta | de plan del tratamiento basado en la peticion de
procuraduria del menor y la defensa. .
- Psicologa
Entrega de carnet de citas para llevar un control de
Entrega de carnet de :
4 citas estas y presentar las reglas a seguir dentro de un
proceso terapéutico.
Recepcién de Se recibe documentacién personal del paciente o
5 » : o Psicéloga
documentacion para elaborar su expediente clinico.
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Diagrama de Flujo
Consulta psicolégica

Peticién verbal por
procursduriz del
menor ¥ 1z defensa

Brindar acceso a un servicio que permite
restablzcer |a salud emocional de
usuarios referidos por procuradur’a de |a
defensa de nifios. nifias y adolescentes.

'

Se atiende No se puede atender

Sz le informa al usuario |3 cucta de
ion de |a terapia psicoldgi

Anaizar la
situacion para
su resolucidn

Se Infarma que no =& puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
buzca otra solucién

!

Finalizzcién del
Acude a las citas y realiza el pago de las proceso
mismas por personal ded DIF

!

Waloracidn psicoldgica del paciente y
elaboracion de plan del tratamiento
bEE300 &N reseluciin de conmictos.

!

Entrega d= carnet d= citas para levar un
control de estas y presentar |as reglas &
seguir dentro de un process terapeutics

—71

Se recibe documentacidn
personal del pacients para

elaborar su expediente clinics
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-PSI-04

Evaluacion pericial psicolgica

Objetivo: Evaluacion pericial solicitado por juzgados de lo civil con el fin de evaluar
psicologicamente a usuarios que enfrentan una disputa legal familiar.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria °

Copia de la CURP (menor).

e Copiadel acta de nacimiento (menor).
e Copiadel INE del padre o tutor al 200%.
e Copiadel comprobante de domicilio.

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcién de oficio

Procuraduria del menor recibe oficio de peticion y

Procuraduria del

1 de peticion del asigna psicéloga para brindar los servicios
: . 2. menor
juzgado de lo familiar | solicitados.
Recepcion de oficio | Se le asigna fecha y hora de cita para atender o
1 o : - : Psicologa
de peticion dicha diligencia
. Acude a las citas y se le informa del costo de las .
2 Cita y pago . S Caja
terapias psicologicas.
Entrevista clinica abierta y directa, recoleccién de
3 | Valoracién y consulta | datos de identificacion, Valoracién psicolégica y
diagnostica de los referidos. o
Psicologa
Calificacion, interpretacion y elaboracion de
4 Informe . P -
informe psicolégico solicitado.
Las pruebas aplicadas y la entrevista asi como la
5 archivo recoleccién de datos se archivan para expediente Psicologa
clinico.
Se entrega a las oficinas de procuraduria del .
. Procuraduria del
6 Informe menor para que estos informes sean entregados a

quien corresponda en juzgados.

menor
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Diagrama de Flujo
Evaluacidn pericial psicolégica

Recepciin de oficic
de peficién del
uzoado de lo familiar

Evaluzcidn pericial solicitado por
juzgados de ko civl con el fin de evaluar
psicoldgicaments a usuarios que
enfrentan una disputa legal familizr.

'

Se atiende

No se puede atender

Recagcion de oficio de petizion Anaizar la
situacion para
su resolucidn

Se Inferma gue no se puzde llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
buzca otra solucidn

—7

!

Entrevista ciinica abierta y directa,
ion de datos de identificacid
Valoracion psicoldgica y diagnestica de
los referidos.

!

de infarme psicaldgico solictado.

Las pruebas aplicadas y la entrevista, asi
como [a recoleccidn de datos s= archivan
para expediente clinica.

C

Se enirega a las oficinas d=
pracuraduria del menar para
que estos informes sean
entregados 3 quien
comesponda en juzgadas.

Finalizzcidn del
Acude a las citas y realiza el pago de las procaso
mismas por perzonal del DIF
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asistencia en escucha de un menor de edad ante

juzgados civil.

CLAVE:

DIF-PSI-05

Objetivo: Brindar asistencia en la escucha de un menor, esto solicitado por Juzgados Civil 1°y

2° de Azueta.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacidon Necesaria

e Oficio de peticion.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcién de oficio | Procuraduria del menor recibe oficio de peticion y .
L ) S : .y Procuraduria del
1 de peticion del asigna psicologa para brindar los servicios
, - 2. menor
juzgado de lo familiar | solicitados.
Se le asigna fecha y hora de cita para comparecer
Recepcién de oficio | ante juzgados a la psicéloga asignada para dicha o
1 o . > . i L Psicdloga
de peticion asistencia, con el fin de brindar contencion al
menor de edad en dicha diligencia
Presentacion de Presentacion ante el menor de edad con el fin de
psicéloga ante prepararlo ante dicha diligencia, explicarle el Psicologa
juzgados civiles procedimiento y brindarle apoyo y seguridad.
Presentacién de Junto a procuradora del menor, ministerio publico
2 psicéloga ante y juez asistimos al menor durante su escucha ante psicéloga
juzgados civiles el juez en turno de primera instancia.
L, . Se lee documento oficial donde consta la
Recepcién y firma de S . . .
! presentacion de los intervinientes y el dicho del o
3 lo dicho del menor Psicologa

ante juez en turno

menor en la diligencia mencionada y se firma dicho
documento.
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Diagrama de Flujo

Asistencia en escucha de un menor de edad ante juzgados civil

Recepcion de oficio
de peticién del
juzpado de lo familiar

Asistencia 2n escucha de un menar de
edad ante juzgados ciil.

'

No se puede atender
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!
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|
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ante juez en turno.

'
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asistencia en declaracién del menor de edad ante
agencia especializada de la fiscalia del estado en
menores de edad.

CLAVE:

DIF-PSI-06

Objetivo: Brindar asistencia en la escucha de un menor en su declaracion frente a un ministerio
publico esto solicitado por agentes del ministerio publico de la fiscalia region costa grande.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Fundamento Legal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e Oficio de peticion.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcion de oficio | Procuraduria del menor recibe oficio de peticion y .
L ) S : . Procuraduria del
1 de peticion del asigna psicbéloga para brindar los servicios
e : 2 menor
ministerio publico solicitados.
Se le asigna fecha y hora de cita para comparecer
Recepcion de oficio | ante la fiscalia a la psicologa asignada para dicha -
1 o . . . . 2 Psicologa
de peticién asistencia, con el fin de brindar contencién al
menor de edad en dicha diligencia
Pr_es}entamon de Presentacién ante el menor de edad con el fin de
psicologa ante el . - ) . .
L prepararlo ante dicha diligencia, explicarle el Psicologa
agente del ministerio o : :
publico procedimiento y brindarle apoyo y seguridad.
Presentacion de Junto a procuradora del menor, asistimos al menor
psicologa ante el durante su escucha ante el agente del ministerio .
2 S - . ) : psicologa
agente del ministerio | publico que hace la entrevista abierta y directa con
publico el menor de edad.
Recepcion y firma de | Se lee documento oficial donde consta la
lo dicho del menor presentacion de los intervinientes y el dicho del o
3 . ; . . . Psicologa
ante el agente del menor en la diligencia mencionada y se firma dicho
ministerio publico documento.
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Asistencia en escucha de un menor de edad ante juzgados civil

Recepcion de oficio de petician

—71

Presentacidn de psicdloga antz juzgados
civiles,

!

Presentacidn de psicdloga antz juzgados
civiles,

!

Recepddn y firma de lo
dicho 42l menar ante
juez en turno.

Recepcion de oficie
de peticién del
zoado de lo familiar

Brindar asistzncia en |z escucha de un
menor, asto solicitado por Juzgados Civil
17 y 2° de Azusta.

.

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacidn para
5U resglucidn

Se Infarma gue no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
buzca otra solicién

v

Finalizzcidn del
procsso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-PSI-07

Reportes

Objetivo: Brindar asistencia a menor o persona en estado vulnerable en relacion de reportes a
procuraduria del menor en situaciones de omision de cuidados o sospecha de cualquier otro
posible hecho que atente con la integridad del individuo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Fundamento Legal Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria e No es necesario una documentacién, solo se requiere
ubicacion con referencia exacta del domicilio de donde
se esté presentando el reporte.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Procuraduria del menor informa y solicita apoyo
Peticion de del area de psicologia para el traslado de forma Psicéloga y
1 procuraduria del urgente al lugar donde se presume se encuentra Procuraduria del
menor un menor de edad en situacién de peligro con el fin menor
de brindarle apoyo y contencion emocional.
L Presentacion ante el menor de edad con el fin de
Presentacion de , : :
. visualizar si se encuentra en un estado vulnerable, .y
psicologa en el lugar . ) : - . Psicéloga
si hay evidencias fisicas y emocionales de ser
de los hechos . o L :
posiblemente victima de la comision de un delito.
., Junto a procuradora del menor, asistimos al menor
Presentacion de : \
. durante su escucha ante las figuras de autoridades -
2 psicologa en el lugar . psicoéloga
competentes a los cuales son canalizados por
de los hechos :
procuraduria del menor.
Se elabora un informe de impresion diagnostica de
acuerdo a los hechos que se ocupan en ese .
3 Informe . : Psicdloga
momento y circunstancia. Y se entrega a
procuraduria del menor.
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Presentacion de psicéloga en el lugar de
las hechos

I

Junto a procuradora del menor, asistimos.
al menor durante su escucha ante el
agente del ministeric pdblice que hacs la
entrevists ablena y directa con el menor
de edad

!

Se elabora un informe de
impresién diagnostica de
acuerdo a los hechos que
5 OCUPan en ese momenta
¥ circunstancia. ¥ se
entrega a procuraduria del
manar

Diagrama de Flujo
Reportes

Peficidn de
procuraduria del
menor solicitado oor

Srindar asistencia a menar o persona en estade vulnerable en rzlaciin
de reportes & p ia del menor en i de omisién de
cuidados o sospechs de cuslquier otro pasible hecho que atents con la
int=gridad del individue. Fiscalia regidn costa grande.

v

3e atiende

Analizar la
situscion para
su rzzolucidn

No se puede atender

Se Infarma que no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
buzca otra solucién

v

Finalizacidn del
procsso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Platicas

CLAVE:

DIF-PSI-08

Objetivo: Platicas informativas a alumnos, padres de familia, y maestros en escuelas primarias,
secundarias y preparatorias acerca de cuestiones relacionadas con temas sobre bullying, ciber
bullying, gestibn de emociones, valores, o cualquier otro tema de interés biopsicosocial.

Fundamento Legal

Guerrero.

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

y adolescentes.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

Documentacidon Necesaria

e Se presenta oficio de solicitud al director.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Peticion de escuelas Psicoloaa
que presentan | Se presenta oficio de solicitud al director de gay

f . " . Procuraduria del
1 | problematicas en | desarrollo integral de la familia o ante procuraduria

relacion a los temas

del menor o a la suscrita.

menor y direccion

referidos. DIF
Se agenda cita de la fecha y hora para realizar dicha
Agenda y cita peticion ante la institucion educativa que solicita Psicologa
platicas.
Presentacién de la psicéloga frente a los alumnos
de dicha institucion educativa, donde atreves de
Presentacion de proyector, laptop y diapositivas se apoya para
psicéloga en dicha | presentar dichos temas de forma dinamica y Psicologa

institucion educativa

productiva dandoles herramientas de intervencion y
deteccidn asi como prevencion ante la problematica
gue en ese momento se ocupa.
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Diagrama de Flujo
Platicas

Peticion de
escuslas

Platicas informatvas a alumnos, padres de familis, y maestros en
escuslas primarias, C ias acerca de i
relacionadas cor temas sobre bullying, ciber bullying, gestidn de
=maciones, valores, o cualquier otro tema de interés biopsicosocial.

v

Se atiende

No se puede atender

Se presenta oficio de solicitud al director
de desamolio integral de |z familis o ante
pracuraduria del menar o a |a suscrita

Analizar la
situacidn para
su resglucidn

Se Infarma gue no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
busca ctra solucién

I

Se agenda cita de 3 fecha y hora para
realizar dicha peficion ante |3 institucidn
=ducativa que solicita plificas.

l

Fresentacion de
psicdloga en dicha

insttucion
educativa

v

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-PDF-01

Asesoria legal en materia familiar.

Objetivo: Asesorar de manera adecuada a quien lo solicite en materia familiar para brindar la
oportunidad de obtener justica pronta y expedita de forma gratuita.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Fundamento Legal Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria e CopiadelalINEy CURP

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcién de

o Recibe la solicitud del usuario.
solicitud

Informa los alcances y servicios con los que

2 | Informacién al usuario P
cuenta la Procuraduria.

Area de
L . L - - Procuraduria de la
Peticion de Captura la informacion en la bitdcora del servicio o .
3 : o proteccion de nifias,
informacion de sus generales .
nifos y
Captura la informacion en la bitdcora de los adolescentes.
4 Captura de datos servicios con datos como el nombre, colonia,
teléfono y motivo de la visita.
5 Elaboraciéon de Se elabora el citatorio, acta de resguardo,

documentos convenio, comparecencia 0 segun sea el caso.
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Diagrama de Flujo

Asesoria legal en materia familiar

Recepcion de
selicitud

Asesorar de manera adecusda 3 quien
|o solicite en materia familiar para
brindar |3 oporturidad de obtener justica
pronta y expedita de forma gratuita.

'

Se atiende No se puede atender

Informa les alcances y senvicios con los
‘que cuenta la Procuraduria.

Angizar la
situacion para
su rezolucidn

Se Infarma que no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
buzza otra solucién

}

Captura la informacidn en la bitdcora del
servicio de sus penerales

I

Captura la informacidn en la bitdcora de
los servicios con dates como 2l nombre,
calonia, teléfona y motvo de I3 visita

!

Se elabora el citaorio, acta
de resguardo, convenia,
comparecencia o segin

sea el caso.

v

Finalizacidn del
procsso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Comparecencia en materia familiar.

CLAVE:

DIF-PDF-02

Objetivo: Cumplir con las obligaciones legales en materia familiar que tiene la dependencia
municipal de acuerdo con las leyes y reglamentos.

Fundamento Legal

Guerrero.

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

y adolescentes.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

Documentaciéon Necesaria e CopiadelalINEy CURP
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
., .| Informa los alcances y servicios con los que
1 | Informacién al usuario ;
cuenta la Procuraduria.
Captura la informacién en la bithcora de los
2 Captura de datos servicios, como lo son sus datos personales, i
nombre, teléfono y colonia. Area de

Se elabora el acta de comparecencia del usuario,

Elaboracién de la segun los hechos que este mismo narre, conforme

3 . . ,
comparecencia a lo que marca la Ley, manejando un namero
interno de documento.
Archiva el acta de comparecencia en original y otro
. mas en original para el usuario, el archivo se
4 Archivo del acta 9 P

conforma del documento e identificacion oficial del
compareciente.

Procuraduria de la
defensa del menor y
la familia
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Comparecencia en materia familiar

Informacién
al usuaric

Cumplir con I35 obligaciones legales en materia
familiar que tiene |a dependencia municipal de
acuerdo con |3 leyes y reglamentos

!

Se atiende No se puede atender

Captura |a infarmacidn en ls bitdcora de
los servicios, coma lo son sus datos
personales, nombre, teléfona y colonia

Analizar la
situacidn para
su resglucidn

Se Informa gue no se puede llevar a
cabo, 52 da el conacer &l por qué y 2
busca otra solucién

I

Se elabora el acta de comparecencia del
usuarie, segun los hechos que este
mismo narre, conforme 3 lo que marca la
Ley, mansjando un ndmera interno de
documento.

!

Archiva el acta de
comparecencis
en original y otro
mads en ariginal
para el usuario

v

Finalizzcidn del
procsso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Visita domiciliaria.

CLAVE:

DIF-PDF-03

Objetivo: Verificar el cumplimento de las obligaciones familiares y atender la denuncia
ciudadana y comprobar la veracidad de la informacion.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccién de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacién Necesaria e No se requiere documentacion, solo se requiere
referencia exacta del domicilio a visitar
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcién de Recibe la solicitud del usurario, autoridad
solicitud telefénica competente, y/o denuncia ciudadana por teléfono.
Acude al domicilio en cuestion motivo de la vista
2 Visita domiciliaria en compafia del personal el departamento de
trabajo social y auxiliar juridico de la Procuraduria.
orme de fata o | EELOVE 2o pereenas que e g oealimne | eade
3 contravencion d gun s o del I J fici de | Procuraduria de
para ardseQU|m|en o del caso enlas oficinas de la | oteccion de nifias,
Procuraduria. : : nifios y adolescentes
Levantamiento de P_rc_)cede a Ieva_m_tar acta m_rcunsta_mmada} de la y trabajo social.
4 . visita y se solicita a trabajo social el informe
acta de visita :
correspondiente.
Informa a la directora acerca de la visita y archiva
. . en el expediente respectivo y se envia informe al
Informe a direccion y . - o
5 Juzgador en caso de que dicha visita domiciliaria

archivo

haya sido a peticién del Juez de Primera instancia
en materia civil y familiar.
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!

Se atiende

No se puede atender
Acude al domicilio en cuestién motive de

|a vista en compaiiia del personal el
departaments de trabajo social y swdliar
Jjuridico de la Procuraduria.

Analizar la
=#uasién para
su resglucidn

Se Infarma gue 0 se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
busea ora solucidn

I

Entrevista a las personas que se pidid

lacalizara = informa segun s2a el caso se Finalizcién del
le deja un citatorio para dar seguimiento proc=so
del caso en las oficinas de |z
Frocursduria.

l

Frocede & levantar acta circunsianciacs
de |3 visita y se solicta 3 trabajo social 2|
infarme comespandiente.

l

Informe 3
direczion y
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-PDF-04

Pensién alimenticia

Objetivo: Verificar el cumplimento de las obligaciones familiares.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e Copia de la INE de ambos padres y acta de nacimiento
de los menores

Area de
Procuraduria de
proteccion de nifias,

nifos y
adolescentes.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Informacion a la Informa los alcances y servicios con los que
usuaria cuenta la Procuraduria.
Captura la informacion en la bitdcora del servicio
2 Captura de datos
de sus generales.
3 Peticion de Entrevista al usuario para conocer el motivo de su
informacién visita y se orienta acerca de sus derechos.
. . Se realiza la entrega del citatorio para conciliar con
Entrega de citatorio . : .
4 la otra parte y realizar un convenio de comun
acuerdo.
Se elabora el convenio familiar, en la cita acordada
cuando ambas partes comparecen, todo esto es
conforme a lo que marca la Ley.se ingresa el
5 Realizacion de namero interno de documento, llevando como
convenio familiar respaldo copias de INE de ambos comparecientes
y copias de actas de nacimiento de los hijos en
comun.
6 Archivo del Archiva el convenio familiar en original y otro mas
documento. en original para cada uno de los usuarios.
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Diagrama de Flujo
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Informacién
= la usuaris

Platicas infomnativas a alumnos, padres de familia, y masstros en
escuslas primarias, =ERT ias acerca de i
relacionadas con temas sobre bullying, ciber bulling, gestidn de
=maciones, valores, o cualquier otro tema de interés biopsicosacial.

v

Se atiende No se puede atender

Se Informa gue no se puede llevar a
cabo, 5= da el conocer 2l por qué y s
busca otra solucién

Captura la informacidn en Is bitécora del
servicio de sus generales.

Entrevista al ususrio para conocer 2l Finalizacidn del
motive de su visita y se orients acerca de proceso
sus derechos.

!

Se realiza |3 entrega del citstoric para
conciliar con |3 otra parte y realizar un
convenio de comun acusrdo

Analizar la
situacidn para
su resglucidn

Realizacion de convenio familiar

Archiva el convenio famiiar

en original y otro mas en
ariginal para cada uno é2
los usuarics.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Presentacion de menores victimas ante la Fiscalia.

CLAVE:

DIF-PDF-05

Objetivo: denunciar aquellos hechos que se presuman constitutivos de delito en contra de
ninas, ninos y adolescentes.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccién de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e No se requiere documentacion, se abre carpeta de

investigacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
., . Recibe la solicitud del wusurario, autoridad
1 | Informacion al usuario o .
competente, y/o denuncia ciudadana por teléfono
2 | Captura de datos !nforma ala dirr—;c,tora del DIF y_registra el oficio del
juzgado en la bitacora del servicio
Acude al domicilio en cuestion motivo de la vista
3 Peticion de en compafia del personal el departamento de
informacion trabajo social y auxiliares juridicos de la
procuraduria i
Acompafiamiento a la Area de
agencia especializada Entrevista a las personas que se pidio localizara e Procu_r,adurla _(Ee
4 | adelitos sexuales o al informa segun sea el caso an e nnas,
fuero comun nifios y adolescentes
Seguimiento de la
carpeta de Procede a levantar acta circunstanciada de la
5 investigacion con las | visita y se solicita a trabajo social el informe
diligencias solicitadas | correspondiente.
por la Fiscalia
Busqueda de
6 familiares o entorno | Informa a la directora acerca de la visita y archiva

seguro para las
menores victimas.

en el expediente respectivo.
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Entrega del resguardo
provisional a
7 familiares y
seguimiento con
visitas domiciliarias.

El documento es archivado y se da seguimiento de
visitas si la fiscalia solicita la colaboracion.

Diagrama de Flujo

Presentacion de menores victimas ante la Fiscalia

Informa 3 |3 directors del DIF y registra el
oficio del juzgade en |a bitdcora del
SEMvicia.

!

Acude al domicili en cuestién motive de
|a vista en compafia del personal el
departaments de trabajo social y

juridicos de la i

!

Entrevista a las personas que se pidid
localizara & informa s2gin sea el caso.

!

Seguimienty de |a carpeta de
y saacidn con las diligenci

Informacion al usuario

Denunciar aquellos hechos que
5& presuman constitutivos de
delito en contra de nifas, nifies y
adolescentes

v

Se atiende No se puede atender

Angizar la
situacion para
su rezolucidn

Se Infarma que no =& puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y s
buzca otra solucién

Informa a la directora scerca de |3 visita y

Y

solicitadas peor la Fiscalia

\______,/_—_

anchiva en el expedients respectivo

El documento es srchivado y
=& da seguimisnto de visitas
5i |a fiscalia sofcits s

colabaracidn.

v

Finalizzcién del
procsso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Comparecer en audiencias familiares en

representacion de menores.

CLAVE:

DIF-PDF-06

Objetivo: Representacion en suplencia a nifias, nifios y adolescentes involucrados en
procedimientos jurisdiccionales y administrativos, de conformidad con lo dispuesto en la Ley.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacidon Necesaria

e Oficio de presentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcién del oficio | Se da intervencion oficiosamente, en el cual se
1 girado por los jueces | indica la hora y fecha a realizar la diligencia en
familiares. donde se encuentran involucrados menores. Area de
El personal asignado de la Procuraduria se .
Se comparece en las | . o . . Procuraduria de
. . identifica en cada audiencia con los Secretarios de . o
2 instalaciones del ! proteccidn de nifia,
) - Acuerdos y se procede a realizar la escucha de los -
Palacio de Justicia. . . nifios y
menores involucrados en dicho proceso.
. adolescentes.
. Se procede a levantar el acta correspondiente
Levantamiento del -
3 sobre la escucha de los menores, a lo cual el juez
Acta de Hechos. P > o
esta obligado a acordar a beneficio de la nifiez.
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Comparecer en audiencias familiares en representacion de

Se da intervencion oficiosaments, en el
cual se indica I3 hora y fecha a realizar la
diligencia en donde s=encuentran
involucrados menores.

i

El personal asignade de Iz Procuraduria
s2 identifica 2n cada audencia con los
secretarios de Acusrdos y se procede a
reslizar la escucha de los menares
involuzrados en dicho proceso

!

Levantamiznta del
Acta de Haches

menores

Recepcidn del oficio
girado por los jusces

Representacidn en suplencia a nifas, nifos y
0 anp -

Jurisdiccionales y administrativos. de
confarmidad con lo dispuesto en 1a Ley

'

Se atiende No se puede atender

Analzar la
situacion para
su resolucidn

Se Infarma que no se puede llevar a
cabo, 52 da elconocer 2l por qué y s
busca otra solucién

.

Firalizacidn del
procsso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reintegracion de nifias, nifios y adolescentes con

redes familiares

CLAVE:

DIF-PDF-07

Objetivo: Localizacion de familia que esté en condiciones de cuidar adecuadamente a nifios
gue son detectados en el Municipio sin acompafamiento y que son originarios de otro municipio
0 Estado de la Republica.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e No se requiere documentacion, ya que se localiza al

familiar se entrega un citatorio

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Localizacion del :
Se entrevista al menor que es detectado en el
menor o adolescentes R . g _
1 . S Municipio sin familiares y que por algin motivo no
en situacion de .
- se encuentra con su familia.
vulnerabilidad.
. - Al ser localizada la familia y tener contacto con
Envio de solicitud de . o 2
o algunos de ellos, se envia el oficio de colaboracion
apoyo y colaboracion ; S )
2 ; a la Procuraduria, con la finalidad que el equipo
con la Procuraduria e . - Area d
correspondiente multidisciplinario valore si la familia es apta para rea de
' tener el resguardo del menor o adolescente. Procuraduria de
Se resguarda al menor para su seguridad, hasta | Proteccion de nifas,
Resguardo del menor : ; nifios y adolescentes
3 en Refugio Temporal en tanto se realizan tramites de traslado para ser ) _
" | reintegrado con redes familiares. y/o trabajo social
: Con la colaboracién de las Procuradurias y el
Se realiza el traslado . . A .
4 trabajo de investigacién, se logra reintegrar a los
del menor. . .
niflos y adolescentes con sus familiares.
Se abre un expediente por cada caso de traslado
5 | Archiva el expediente. | con la finalidad de llevar un control de seguimiento

de cada menor en su lugar de origen.
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Enwvio de salicitud de apayo y
colaboracion con |a Procuradur’a
corespondiente

—T1

Resguardo del menor en Refugio
Temparal

Ze realiza el traslado del menar.

Archiva &l
expedients.

Diagrama de Flujo
Reintegracion de nifias, nilos y adolescentes con redes
familiares

Laocalizacion del menar o
adolescentes en situacion de
wulnerabilidad

Loeslizacidn de familia que 2sté en condiciones de
cuidar adecuadamente & nifios gue son deteciados en
el Municigic sin acompafiamiento y que son
originarios de ofro municipio o Estado de I3 Republica

'

Se atiende No ge puede atender

Analizar la
situacidn para
su resalucion

Se Informa que no se puede llevara
cabo, 52 da el conocer &l por qué y ==
busca otra solusidn

.

Finalizzcién del
procaso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reintegracion de adultos mayores en abandono.

CLAVE:

DIF-PDF-08

Objetivo: Busqueda y localizaciéon de familiares, que puedan dar un mejor cuidado del adulto
gue se encuentra en condicion de calle.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e No se requiere documentacion, ya que se localiza al

familiar se entrega un citatorio

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Localizacion del Se entrevista al adulto que es detectado en el
adulto mayor en SR e A _
1 estado de Municipio sin familiares y que por algan motivo no
» se encuentra con su familia.
vulnerabilidad.
Al ser localizada la familia y tener contacto con
Envio de solicitud de | algunos de ellos, se envia el oficio de colaboracién
5 | apoyo y colaboracion | a la Procuraduria, con la finalidad que el equipo
con la Procuraduria | multidisciplinario valore si la familia es apta para
correspondiente. tener el cuidado del adulto y proceder a un )
traslado. Area de
Resguardo temporal Procuraduria de
del adulto mayor en Se resguarda al adulto para su seguridad, hasta | Proteccion de nifias,
3 | unacasade en tanto se realizan tramites de traslado para ser | hifios y adolescentes
asistencia para reintegrado con redes familiares.
adultos.
Con la colaboracion de las Procuradurias y el
4 , trabajo de investigacion se logra reintegrar a la
Se realiza el traslado. "
persona con sus familiares.
. Se abre un expediente por cada caso de traslado
Se archiva el C L
5 . con la finalidad de llevar un control de seguimiento
expediente

de cada adulto mayor en su lugar de origen.
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Diagrama de Flujo
Reintegracion de adultos mayores en abandono

Localizacien del adulto
mayor en estado de
wulnerabilidad

Bisqueda y localizacién de
familiares, que puedan dar un mejor
cuidado del adulto que se encuentra

en condicidn dea ealle

v

A

Se atiende No 2e puede at

Se Informa que no se puede llevar a
cabo, s2 da &l conocer 2l por qué y =2

. busca otra solucidn
cormespondiente.

1 .

Finalizacidn del
Resguardo temporal del sdulto mayaor en procesn
una casa de asistencia para adultos.

|

Se realiza el traslado

Enwio de solicitud de apoyo y

colzboracion con a Procuraduria Analizar la

situacion para
U resglucidn

Se abrz un expedients por cada
caso de traslade con ka finalidad
«de Bzvar un conirol de
seguimiento de cada adulto
mayor en su lugsr de origen.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Traslados a casa Hogar Modelo de niias, nifios y
adolescentes DIF GUERRERO.

CLAVE:

DIF-PDF-09

Objetivo: El aseguramiento de los nifios, nifias y adolescentes que por algin motivo no cuenten
con redes familiares de apoyo.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacidon Necesaria

e Oficio de presentacion y carpeta de investigacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Al realizar la investigacion correspondiente del
| riesgo que corre el menor o adolescente, se inicia
1 Se detecta a menor 1 1a carpeta de investigacion en contra de la familia
en estado de riesgo . - ) .
gue ha tenido omision o ha generado Violencia
hacia el infante
Se solicitan las medidas urgentes de proteccion
5 Medidas de especial en relacion a NNA, como lo marca la ley;
proteccién a) ingreso de una NNA, a un centro de asistencia
social.
Se gira oficio al Procurador Estatal, informandole
Oficio de peticion a la | la situacion del menor y que este no cuenta con
Procuraduria Estatal | redes familiares de apoyo para su cuidado. Area de
3 para ingreso del Agregando al presente escrito copia de la carpeta Procuraduria de
menor a una casa de | de investigacion y las medidas de proteccién para ” .
asistencia. la victima. p_r~oteCC|on de ninas,
nifios y adolescentes
Al ser autorizado el ingreso del menor a dicha casa
de asistencia, se solicita viaticos a mis superiores
y se realiza el traslado a la CD. De Chilpancingo,
4 | Traslado del menor en donde permanecera el menor el tiempo que
tarde en resolver la carpeta de investigacion el
Juez correspondiente o se pueda localizar familia
adecuada y apta para el cuidado del menor.
Se realiza un expediente de cada menor que es
5 Archivo del ingresado a una casa hogar, asi como anexo
expediente. copias de la carpeta de investigacion o todo lo

relacionado con el asunto en mencion.
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Restitucion de
derechos

En caso de lograr restituir el derecho del menor de
vivir en familia, se dara seguimiento con visitas
domiciliarias por parte del &rea de Trabajo social,
con la finalidad de verificar el estado fisico en el
que se encuentre el menor, visitas que seran
anexadas a dicho expediente.
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Diagrama de Flujo

Traslados a casa Hogar Modelo de nifias, nifios y adolescentes

Se solicitan a5 medidas urgentss de
proteccidn especial en relacion a NNA,
coma lo marea la ley; a) ingreso de una
NMA, 3 un centro de asistencia social.

l

Autorizacidn de Apoyo: Se lz enfregaals
autoridad correspondients pars I3 firma
de autorizacidn

!

Oficio de paficién a la Procursdur’a
E=tatal para ingrasa del manor 3 una
casa de asisiencia

\T/—

Traslado del menor

DIF GUERRERO

Se detects 2l menor
en estado de riesgo

El asaguramients de los nifias,
nifias y adolescentes que por
akguin mativa no cusnten con

redes familiares de apoyo

v

Se atiende No se puede ati

Analizar la
sifuacidn para
su resglucidn

Archivo del expediente.

Restitucion de derechos

Se Informa gue no se puede llevar a
cabo, 52 da el conacer &l por qué y 5=
buzca otra solucién

.

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Canalizacion a terapias psicolégicas a nifias, nifios

y adolescentes.

CLAVE:

DIF-PDF-10

Objetivo: Atencion especializada en casos de menores con problemas emocionales.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

y adolescentes.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios

Documentacion Necesaria

Copia de la CURP (menor)

Copia del comprobante de domicilio

Copia del acta de nacimiento (menor)
Copia del INE del padre o tutor al 200%.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Informacion a la Informa los alcances y servicios con los que
usuaria cuenta la Procuraduria.
Captura la informacion en la bitdcora del servicio
2 Captura de datos.
de sus generales
Area de
3 Peticiéon de Entrevista al usuario para conocer el motivo de su Procu_radurl’a f_Jle
informacion. visita y se orienta acerca de sus derechos. protecuon de nifia,
nifios y adolescentes
Se da acompafiamiento al MAC, para el tramite de y psicologia
4 Canalizacion al area | su cita y se informa a la psicologia el motivo de la
de psicologia. canalizacion.
En caso de requerir intervencion se dara atencién
5 Cita abierta a en el 4rea legal en caso de algun suceso que

Procuraduria.

vulnere los derechos de nifas,

adolescentes.

nifos vy
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Diagrama de Flujo

Canalizacion aterapias psicoldgicas a nifias, niios y

adolescentes

Informacion a la
usuars

Atencidn especializada en casos
de menores con problemas
emocionales

'

Se atiende No se puede at

Entrevista al usuario para conocer 2l
motive de su visita y se orienta acerca de
sus derechos.

Analizar la
situacidn para
su resglucidn

l

Se da acompafiamiento al MAG, para =l
tramite de su cita y == informa a la
psicologia el motivo de la canalizacidn

I

Cita abierta a
Procuraduria

Se Informa que no se puede llevara
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y 52
busca otra solucién

.

Finalizzcion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atenciébn a menores

Individualizado.

infractores con un Plan

CLAVE:

DIF-PDF-11

Objetivo: Garantizar la mejor reinsercion a la sociedad de los menores que han cometido algun
delito y de manera oficiosa son canalizados por el Jueces Especializados en Justicia para
Adolescentes del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala protecciéon de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacién Necesaria o Oficio de presentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcién del oficio : L, -
. . Se da intervencion oficiosamente, en el cual se
girado por los jueces | . .
1 o indica datos en reserva de los menores y tutores,
especializados en la IR
: para la localizacién y contacto.
materia.
L, Los adolescentes son atendidos por la Psic6loga
Atencion . . .
2 s adscrita al DIF, quien de manera mensual rinde
Especializada .
informes de los avances de los menores.
Mensualmente se rinden informes al Juez Area de
3 | Serinden informes. | Especializado, con la finalidad de cumplir con lo |  Procuraduria de
ordenado por su Sefioria. proteccién de nifias
Se apertura un expediente de cada caso, con la | Nifos y adolescentes
4 Expediente del finalidad de llevar un orden de los asuntos a y psicologia.
adolescente. informar hasta el término del proceso, que se
llevara de seis meses a un afo de terapia.
Al término de las terapias que le fueron asignadas
e, a cada adolescente, se concluye con un informe o
Finalizacion del . . . "y
5 diagnostico que se rinde por parte de la psicologa,
proceso. . o -
informe que es remitido al Juez Especializado en
la Materia.
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Atencidén a menores infractores con un Plan Individualizado

Recepcidn del oficio girsdo
por los jueces especislizados
en |a materia.

izar la mejor r=i idn ala

iedad de los
menares que han cometide algdn delito y d2 manera
oficiosa son izados por el Jueces E: ializados en

Justicia para Adolescentes del Estado de Guerrero. -

'

Se atiende No 2e puede at

A

Atencidn Especizlizada

!

Mensualments se rinden informes al Jusz
Especializado, con la finalidad de cumplir
can lo ordenada por su Sefaria.

!

Se apertura un expedients de cada caso,
con la finalidad de llevar un orden de los
asuntos a infarmar hasta el térming del
proceso, que s= levara de seis meses a
un afic de terapia

\_,I/_—

Finalizacién del
procesa

Analizar la
siuacidn para
su resohucion

Se Informa que no se puede llevara
cabo, 52 da el conocer &l par qué y ==
busza ofra solucion

.

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Acompafamiento a mujeres victimas de violencia a
la Agencia del Ministerio Publico.

CLAVE:

DIF-PDF-12

Objetivo: Como parte de las acciones a realizar para la erradicacion de la Violencia de Genero,
se da atencion a mujeres que son victimas del delito de violencia, a quienes de manera oportuna
son acompafnadas a la Agencia Especializada en Delitos Sexuales y Violencia Familiar para su
atencion y seguimiento de la carpeta de investigacion.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacidon Necesaria

e CopiadelalNE
e Copiadela CURP
e Copiadel Comprobante de domicilio

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Informacion a la Informa los alcances y servicios con los que
usuaria. cuenta la Procuraduria.
Captura la informacion en la bitacora del servicio
2 Captura de datos.
de sus datos generales.
3 Peticion de Entrevista al usuario para conocer el motivo de su Area de
informacion. visita y se orienta acerca de sus derechos. Procuraduria de
proteccion de nifas,
Al tener conocimiento que la usuaria es victima del | nifios y adolescentes
4 Acompafiamiento al | delito de Violencia, de manera inmediata se le da
MP. acompafiamiento al Ministerio Publico
Especializado en la Materia.
En caso de requerir el apoyo de la Procuraduria,
5 Cita abierta en la para dar seguimiento a situaciones que tengan

Procuraduria.

relacibn con sus menores hijos, se continda la
atencion a la usuaria.
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Acompafiamiento a mujeres victimas de violencia a la Agencia del

Ministerio Publico

Informacién a la usuaria.

Garantizar la mejor reinsercion a ls sociedad dz los
menares gue han cometido algdn delito y de manera
oficiosa son canalizados por el Jueces Especializades en
Justicia para Adolescentes del Estado de Guerrero.

'

Se atiende No ge puede

Captura la informacion en ks bitdcora dal
senvicio de sus datos gensrales

Analizar la
situacion para
5u resolucidn

Se Informa que no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer &l por qué y ==

busza ofra solucidn

I

!

Acompanarniente al MP.

v

Cita abierts en
Ia Procuraduria

v

Finalizacidn del
Entrevista al usuario para conocer 2| proceso
motive de su visits y se orients acerca de
sus derechos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-PDF-13

Elaboracion de constancias de Madre Soltera.

Objetivo: Tramite que es necesario para el apoyo a medres solteras y obtener el beneficio en
Programas que beneficien el bienestar de las familias.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la protecciéon de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria

Acta de nacimiento de hijos (menores de edad).
Identificacion oficial de la solicitante.
Comprobante de domicilio.
Constancia de escasos recursos
Secretaria General del Ayuntamiento).
Acta de Divorcio o convenio de separacion.

(expedida por

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Informacion a la Informa los alcances y servicios con los que
usuaria. cuenta la Procuraduria.
Captura la informacién en la bitacora del servicio
2 Captura de datos.
de sus datos generales.
3 Peticion de Entrevista al usuario para conocer el motivo de su
informacion. visita Area de
Se enlista los requisitos que son requeridos para | Procuraduria de
el tramite de constancias de madre soltera, como | Proteccion de nifas,
los son: 1. Acta de nacimiento de hijos (menores ninoes 'y
de edad). adolescentes.
4 | Solicitud de requisitos | 2. identificacién oficial de la solicitante
3. comprobante de domicilio
4. constancia de escasos recursos (expedida por
Secretaria General del Ayuntamiento)
6. acta de Divorcio 0 convenio de separacion.
5 Realizacion del Se realiza la constancia de madre soltera,
documento. firmando de recibido la usuaria solicitante.
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Expediente de
constancias.

Se genera el control de las constancias expedidas
por usuaria, en donde se conservan los requisitos.

Diagrama de Flujo

Elaboracion de constancias de Madre Soltera

Captura la informacidn en ks biticora del
senicio de sus datos generales

l

Entrevists al usuario para conocer 2|
motive de su visita

!

Solicitud de requisitos

I

Se realiza la constancia d= madre
soltera, firmando de recibido la usuaria
salficitantz

Se genera el control de las
constancias expedidas por
usuaria, en donde se
conservan los requisios

Informacién a la
usuaria.

Tramitz que es necesario para &l apayo
a medres solteras y obtensr el beneficio
en Programas gque beneficien el
bienestar de las familias

v

Se atiende No se puede ati

Analizar la
siuacidn para
U rzzalucidn

Se Informa que no se puede llevara
cabo, 52 da el conocer 2l par qué y s
busza ofra solucian

‘

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-PDF-14

Platicas a nifias, nifios y adolescentes en escuelas.

Objetivo: Platicas a nifios y adolescentes con los temas de Bullying, Derechos y Obligaciones
de los Nifos y Explotacion Infantil.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Fundamento Legal Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacién Necesaria e No se requiere presentar documentacién, solo se
entrega un oficio de solicitud al director

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se da intervenciéon oficiosamente, en donde se
indica el tema que es solicitado, namero de
alumnos y nivel escolar, asi mismo se indica el dia
y hora acudir.

Recepcion del oficio,
1 girado por la
institucion educativa.

Se lleva a cabo la coordinacion del tema con la

> Coordinacién y psicéloga adscrita a esta dependencia, con la Area de
seguimiento finalidad de proporcionar un tema nutrido que Procuraduria de
beneficie a los menores. proteccién de nifias,
. Se traslada el personal asignado, con el material | niflos y adolescentes
Presentacion a la : o . ! .
3 de apoyo necesario como lo es; tripticos, juegos y psicologia.

escuela : SO
para realizar dinamicas, computadora y proyector.

Material necesario como evidencia de la atencion
que se dio en las instituciones educativas e
informar al area de Direccion del DIF, los trabajos
realizados por el rea.

4 Evidencia fotografica
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Diagrama de Flujo

Platicas a nifias, nifios y adolescentes en escuelas

Recepcion del oficia,
girade por la

Flaticas 3 nifios y adolescentes con los
temas de Bullying, Derechos y
Obligaciones de los Mifios y Explotacidn
Infantil

v

Se lleva a cabe la coordinacicn del tema Se atiende
con la psicéloga adscrits 3 esta
dependencia, con I3 finalidad de
proporcicnar un tema nutrido que

beneficie a los menores

HNo se puede atender

Analizar la
sifuacidn para
su resghucidn

l

Prazentacidn a la escusla

!

Evidenciz
fotografica

S Informa que no se puede llevara
cabo, 52 da el conacer &l por qué y 52
busca otra solucién

v

Finalizacién del
proc=sa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Operativo mochila (mochila segura).

CLAVE:

DIF-PDF-15

Objetivo: Actividad realizada por el Area de Prevencion al Delito y como apoyo la Procuraduria,
vigila que en dicha actividad los Derechos de nifias, nifios y adolescentes no sean vulnerados.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar

documentacion,

solo se

entrega un oficio al area de Prevencion al Delito.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcién del oficio | Se da intervencién oficiosamente, en donde se
1 | girado para el area de | indica el dia, hora y nombre de la escuela en la
Prevencion al Delito. | cual se dard intervencion.
Se realiza la platica previa con el area de
L Prevencién, para coordinar la forma de trabajo a
Coordinaciéon y . )
2 - realizar en dicha escuela, ya que se valoran los
seguimiento. . .
reportes que se han tenido de los estudiantes y la
condicién social de la institucién educativa.
Con la asistencia de las areas involucradas, como
el area de Prevencion, Procuraduria y Policia
o Municipal y Marina, personal docente y padres de ‘
Realizacion del ncipal y Ma P . y pa Area de
3 ; familia, se realiza el operativo, con la finalidad de .
operativo : . Procuraduria de
detectar instrumentos que pongan en riesgo la roteccion de nifias
seguridad de los estudiantes, asi mismo drogas o r?iﬁos adolescente’s
armas pulso cortante. y i
; . y/o Prevencion al
Se realiza el acta en donde se asientan todos los :
. ; . X Delito.
Levantamiento del instrumentos que fueron decomisados, firmando
4 acta circunstanciada | todos los intervinientes, en caso de detectar algin
de operativo mochila. | tipio de droga son canalizados al area de apoyo
correspondientes.
. . Se hace entrega de un citatorio al padre de familia
Citatorio de P
5 . del menor al que se le detecto algun instrumento
seguimiento. .
de riesgo o drogas.
Se llega a un acuerdo con la ladre o tutor del
L menor, en donde se indique la obligacion y el
6 Canalizacion

compromiso de tratar a su hijo y dar inicio a un
proceso psicoldgico en caso de requerirlo.
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Operativo mochila (mochila segura)

Caordinacin y seguimiento

l

Realizacidn del operative

.

L iento del acta ci iada
de operativo mochila

!

Sz hace entrega dz un citatorio 3l padre

de familia del menar al gue se le detecto
algdn instrumento de rissgo o drogas.

Canalizaciin

Recapcidn del oficic
girado para el drea de
Prevencién al Delito.

Actividad realizada por el Arez de Prevencion

al Delito y come apoyo la Procuraduria, vigila

gue en dicha actividad los Derschos de nifias,
nifios y adolescentes no sean vulnerados

'

Se atiende No se puede atender

Analizar la
siuacidn para
su resohucion

Sz Infarma gue no 5 pusde llevara
cabo, 52 da el conacer 2l por qué y s2
busea otra solucidn

v

Finalizzcion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Caravanas violetas.

CLAVE:

DIF-PDF-16

Objetivo: Programa dirigido a la sociedad, para que conozcan los servicios que ofrece cada
area del Municipio en apoyo a la erradicacion de la Violencia.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar

documentacion,

solo se

entrega un oficio al area de direccion de INMUJER.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcion del oficio
1 girado para la Se da intervencion oficiosamente, en donde se
direccion de indica el dia, hora y lugar.
INMUJER.
Se presenta al lugar asignado el personal de la
Procuraduria, en donde se realizan actividades
Realizacién de la gue puedan identificar los tipos de violencia que . o
2 : . ; . - Direccion de
Caravana Violeta. existen y las areas que estan para la atencion de
. . - : INMUJER
dicho delito, entregando tripticos a las usuarias
gque acuden al evento.
Se lleva el control en una lista de atencion,
3 Evidencia fotografica | colocando nombre, domicilio, edad y teléfono, asi

y registro de usuarias

como también evidencia fotografia para informe a
mi superior.
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Caravanas violetas

Recepeidn del oficio
girado para |z direccidn
de INMUJER.

Programa dirigide a la sociedad, para que
conczean los senicios que ofrece cada drsa
del Municipio en apoyo & la erradicacidn dz |3
Violencia.

v

Se atiende Mo 2e puede ati

Se Infarma que no se puede llevara
cabo, 52 da el conacer 2l par qué y =2
busea otra solucidn

Reslizacidn de |a Caravana Violeta

Analizar |z
siuacidn para
su resolucidn

'

Finalizacidn del
proceso

Evidencia fotagrafica y
registro de wsuarias
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Operativos de temporada vacacional.

CLAVE:

DIF-PDF-17

Objetivo: Operativos que son realizados con la finalidad de erradicar el trabajo infantil en el
Municipio, asi mismo velar por la seguridad de los infantes.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Se giran oficios a las
areas de apoyo

Es requerido el apoyo de manera oficiosa a las
areas involucradas, en donde se especifica los
dias, horarios y el rol del personal que apoyara en
los recorridos.

Reunién de
coordinacion.

Las areas involucradas nos reunimos para ver la
problemética principal en la temporada vacacional,
basandonos en datos de reportes, asi mismo se
valora los sitios de mas afluencia turistica.

Realizacion del
recorrido.

Nos trasladamos a las zonas con mas afluencia de
menores trabajando sin acompafiamiento de algun
adulto, lo cual pone en riesgo la seguridad de los
menores que son detectados vendiendo chicles,
flores, artesanias, chicharrones y fruta, en la zona
de bares, restaurantes o calles del centro del
Zihuatanejo.

Protocolo de
actuacion

Al detectar menores sin acompafiamiento de alguin
familiar, nos dirigimos a realizar la busqueda de su
progenitor a quien se le hace el llamado de
atencion sobre el tema de trabajo infantil, asi
mismo se le advierte que en caso de reincidir se
dara parte a la autoridad correspondiente. En caso
de no encontrar al progenitor, el menor es
resguardado hasta en tanto no se localiza el
familiar y compruebe documentalmente que es su
familiar.

Acta de
comparecencia.

Se realiza el acta de comparecencia, en donde el
padre o madre, se comprometo a que dicha
situacion no volvera a ocurrir.

Area de
Procuraduria de
proteccién de nifias,
nifios y adolescentes
Prevencion al Delito
y Policia Municipal.
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Operativos de temporada vacacional

Se giran oficios a las
&reas de apoyo

Erindar apayo =condmice a quien
necesite de llo

'

Se atiende

No se puede atender

Analizar la
situacién para
sssss lucicn

Realizacion del recorrida.

Frotocolo de actuacién.

\—T/_'

Acta de
cormparecencis

Se Infarma que no se puede llevar a
cabo, s2 da el conocer 2| por qué y 52
busca ofra solucidn

v

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Resguardos provisionales de menores.

CLAVE:

DIF-PDF-18

Objetivo: Tramite correspondiente en el que ambos padres determinan que algun familiar cuide
de sus menores hijos, con la finalidad del mejor bienestar de sus hijos.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

y adolescentes.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios

Documentacion Necesaria

Estudio socioeconOmico.
Identificacién del compareciente.
Comprobante de domicilio.

Acta de nacimiento de los menores e identificacion del

padre o madre que otorgue el resguardo.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Informacion a la Se Informa de los alcances y servicios con los que
usuaria. cuenta la Procuraduria.
Captura la informacion en la bitacora del servicio
2 Captura de datos.
de sus datos generales.
3 Peticion de Entrevista al usuario para conocer el motivo de su
informacién visita
Se solicita la colaboracién al area de trabajo social, Area de,:
quien verificara que las condiciones sean las| Procuraduria de
4 Visita domiciliaria | 2decuadas para que el menor este bajo el cuidado proteccion de nifias,
del solicitante, asi mismo elaborara el estudio | Nif0s y adolescentes
socioecondémico, con la finalidad de ver la y trabajo social
condicion econémica de la familia.
Se realiza el documento, anexando el estudio
Realizacion del acta | socioeconémico, identificacién del compareciente,
5 de resguardo comprobante de domicilio, acta de nacimiento de
provisional. los menores e identificacion del padre o madre que
otorgue el resguardo.
. El documento es archivado en el control de
6 Archivo del acta.

carpetas por mes y numero interno de oficio.
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Haciendo entrega de un original a las partes que
en ella intervinieron.

Captura de datos

!

Entrevista al usuario para
conocer el motivo de su visita

Visita domiciliaria

!

Realizacion del acta de resguardo
provisional

Archivo del acta

Diagrama de Flujo
Resguardos provisionales de menores

Informacion a
la usuaria.

padres determinan que zlgdn familiar cuide

Tramita carrespondiente en el que ambos

de sus menores hijos, con la finalidad del
mejor bienastar de sus hijos.

Se atiende

'

No se puede

Analizar la
siuacion para
su resglucidn

Se Informa que no e puede
llevar a cabo, 3e da el conocer el
por qué y se busca otra solucion

'

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion con policia de género en apoyo a

mujeres violentadas.

CLAVE:

DIF-PDF-19

Objetivo: Atencion inmediata a mujeres que por situaciones de violencia su pareja les prohibe
ver a sus menores hijos, 0 en su caso se los retienen y no permiten que la progenitora pueda
gozar del derecho que la ley le otorga de cuidar de sus hijos.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e Actade nacimiento de los menores.

e |dentificacion oficial de ambos comparecientes.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Informacion a la Se Informa de los alcances y servicios con los que
usuaria. cuenta la Procuraduria.
Captura la informacién en la bitacora del servicio
2 Captura de datos.
de sus datos generales.
3 Peticion de Entrevista al usuario para conocer el motivo de su
informacion. visita. i
— — . Area de
Al tener conocimiento de la solicitud de la usuaria, .
o g~ - Procuraduria de
nos dirigimos al domicilio que nos indique, para ver I o
- 57 . . proteccién de nifia,
Se solicita el apoyo a | la condicion del menor, entregando un citatorio a | :~
o o nifios y adolescentes
4 la Policia de Genero, | la persona con la finalidad de que ambas partes y/o la familia y
para la recuperacion | comparezcan en las instalaciones de la L 4
. . . policia de género.
del menor. Procuraduria y logren llegar a un convenio familiar
en donde especifiquen la guarda y custodia de sus
menores hijos.
Ambos comparecientes firman un convenio,
5 Cita de acuerdos especificando las clausulas de guarda y custodia,
convivencia y pensién alimenticia.
- Acta de nacimiento de los menores e
6 Requisitos L - .
Identificacién oficial de ambos comparecientes
Dentro del control de documentos que son
7 Archivo del convenio | realizados en la Procuraduria se archiva

basandose en el ndmero interno de control de
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Diagrama de Flujo
Coordinacion con policia de género en apoyo a mujeres
violentadas

Informacicn a la
usuaris.

Atencion inmediata a mujeras que por situacionas de violencia

su pareja les prohibe ver a sus menores hijos, o en su caso se

los retienen y no permiten que la progenitora pueda gozar del
derecho que la ley le otorga de cuidar de sus hijos

v

Se atiende

No ze puede ats

Sz Infarma que no s puede llzvara

cabo, 52 da el conocer &l por qué y s=
busca ofra solucidn

Analizar la
situacion para
50 resolucidn

Capturs de datos

Finalizacion del
procsso
Entrevista al usuario para conocer 2l
mativo de su visita

v

Se solicita el apoyo a la Folicia de
Genero, para la recuperacion del menar

I

Presentar: Acts de nacimiento de los
menores &

Cita de acuerdos

B e Identificacidn oficial de ambos
comparecientes

Archivo del
convenio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alertas AMBER

CLAVE:

DIF-PDF-20

Objetivo: Canalizacion a padres que desconocen del paradero de sus hijos, orientando y dando
acompafamiento al Ministerio Publico, para la realizacion de tramite correspondiente.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccién de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e Actade nacimiento original del menor.
e Fotografiareciente del menor (impresa).

e INE ( madre o padre).

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Informacion del Informa los alcances y servicios con los que
usuario cuenta la Procuraduria.
Captura la informacién en la bithcora de los
2 Captura de datos servicios, como lo son sus datos personales,
nombre, teléfono y colonia.
3 Peticion de Entrevista al usuario para conocer el motivo de su
informacion visita y se orienta acerca de sus derechos. Area de
Al tener conocimiento de los hechos de Frtocuirgglénan(ijﬁe
desaparicion de su menor hijo del usuario, es n?ﬁo eccg I © nf"
acompafado a la agencia del ministerio publico, 0s I):/izca?ll'zsggl €s
Acompafiamiento a la | con la finalidad de dar inicio a la ALERTA AMBER, y Estado
4 | agencia del ministerio | dando el asesoramiento de los requisitos que '
publico solicitaran en la Fiscalia.
1. Acta de nacimiento original del menor.
2. Fotografia reciente del menor (impresa).
3. INE (madre o padre).
De manera inmediata se realiza la difusion oficial
5 Difusiéon de la de la alerta MABER, a toda la Republica Mexicana,

ALERTA

DIF Municipales, DIF Nacional, Procuradurias Y
fiscalias.
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Captura de datos

!

Diagrama de Flujo

Alertas AMBER

Informacion del
usuario

Canalizacién a padres que desconocen del paradero de sus
hijos, orientando y dando acompafiamiento al Ministerio
Publico, para la realizacion de tramite correspondiente.

v

Se atiende No se puede ati

Analizar la
situacion para
5u resalucion

Entrevists al usuario para conocer &l
motive de su visita y se orienta acercs de
sus derechos.

v

Acompahamients a la agencia del
ministerio publico

!

Difusion de la
ALERTA

Se Infarma que no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2| por qué y =2
busca otra solucién

'

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Canalizacion de adolescentes con problemas de

adicciones.

CLAVE: DIF-PDF-22

Objetivo: Canalizacion a adolescentes con problemas de adiccion y consumo de drogas, para
su rehabilitacion al Centro de Integracion Juvenil.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccion de los derechos de nifas, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria

Copia del INE, en caso de ser mayor de edad
CURP
Comprobante de domicilio

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

1 | Informacién al usuario

Informa los alcances y servicios con los que
cuenta la Procuraduria.

2 | Captura de datos.

Captura la informacién en la bithcora de los
servicios, como lo son sus datos personales,
nombre, teléfono y colonia.

3 Peticion de Entrevista al usuario para conocer el motivo de su Area de
informacién visita y se orienta acerca de sus derechos. Procuraduria de
T ob = — i I proteccién de nifa,
o Al obtener la informacion se canaliza a tutor con | niros y adolescentes
4 Canalizacion el centro de integracion juvenil para que el y Centros de
correspondiente ado_lesce_ntelllnlme Su proceso de recuperacion y Integracién Juvenil
desintoxicacion.
L, - Se realiza el oficio de apoyo dirigido a la
Envio de oficio de _apoyo dirg
5 ! encargada del CIJ, quien tendra datos de
apoyo y colaboraciéon | . o )
identificacion de la progenitora y del adolescente.
: . Se le ofrece el servicio a la familia para en caso de
Cita abierta para el . , . . .
6 requerir algun apoyo, dejando cita abierta para

area de Procuraduria

cualquier suceso en relacion al adolescente.
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Diagrama de Flujo

Canalizacion de adolescentes con problemas de adicciones

Captura de datos

|

Entrevista al usuario para conocer el
motive de su visits y se orients acerca de
sus derechos.

v

Canalizacidn correspondiante

'

Informacion del
usuario

Canalizacidén a adolescentes con problemas de adiccién y
consumo de drogas, para su rehabilitacién al Centro de
Integracién Juvenil

Emvid de oficio de apoya ¥ colaboracion

\_f’

Cita abierta para
el drea de
Pracuraduria

'

Se atiende No 2e puede ati

Analizar la
situacion para
U resglucidn

Sz Informa que no se puede llevara
cabo, 52 da el conacer 2l par qué y =2
busza otra solucidn

'

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Platicas en colonias con el tema de violencia en el CLAVE:
hogar y servicios de la Procuraduria.

DIF-PDF-23

Objetivo: Platicas o talleres a la ciudadania, para darles a conocer los servicios de atencion a
la nifiez, asi como tener el conocimiento de apoyos con los que se cuenta para las familias del

Municipio.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacién, solo se
presenta un oficio de solicitud al area de prevencién al

delito.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Mediante la colaboracion de los Presidentes de
Colonias, el encargado del area de Prevencion al
Delito, coordina las labores, para llevar platicas a
Coordinacién con el | los ciudadanos de nuestro municipio, con la
1 | area de Prevencién al | finalidad de que conozcan las areas de ayuda para ;
Delito Area de

los nifios, niflas y adolescentes de nuestro
municipio, asi mismo ver la necesidad de las
familias y canalizar los asuntos relevantes a otras
areas de apoyo del DIF.

Platicas a mujeres,
hombres y nifios.

Las platicas van encaminadas a toda la familia,
para darles a conocer servicios, apoyos Yy
derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

3 Evidencia fotografica

Cada reunion es respaldada con evidencia
fotografica, lo cual nos avala del trabajo realizado
en las Colonias del Municipio.

Procuraduria de
proteccién de nifias,
nifios y adolescentes

y Prevencion al

Delito.
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Platicas en colonias con el tema de violencia en el hogar y
servicios de la Procuraduria

Coordinacién con el
&rea de Prevencién
al Delite

Platicas o talleres a la ciudadania, para darles a conocer los
servicios de atencion a la nifiez, asi como tener el
conocimiento de apoyos con los que se cuenta para las
familias del Municipio.

'

Se atiende No =e puede atender

Analizar la
siuacin para
5u resolucidn

Platicas a mujeres, hombres y nifios

Sz Informa que no se pusde llzvar a
cabo, 52 da el conacer &l por qué y 5=
busca otra solucidn

!

Evidencia
fotagrafica

Finalizzcidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Platicas en Hoteles de Ixtapa y Zihuatanejo, con el
tema de Explotaciéon infantil, Trata de Menores,
Protocolos de Actuacién y servicios de la
Procuraduria.

CLAVE:

DIF-PDF-24

Objetivo: Platicas o talleres a trabajadores de la Hoteleria, para darles a conocer los servicios
de atencion a la nifiez, y como actuar en caso de detectar a menores que son acompafnados
con personas que no son familiares, y poder identificar como se daria el delito de Trata a
menores en su centro de trabajo y conocer el protocolo de actuacién para estos delitos en contra

de nifias, nifios y adolescentes.

Guerrero.

Fundamento Legal Guerrero.

y adolescentes.

e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Documentacion Necesaria e No se requiere presentar
presenta un oficio de solicitud al hotel.

documentacién, solo se

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
., - Se da intervenciéon oficiosamente, en donde se
Recepcién del oficio | . . . : .
1 or parte del Hotel indica el dia, hora y el tema de interés para los )
porp " | colaboradores del Hotel. Area de

Asistencia de

Nos dirigimos al Hotel y con la entrega de tripticos
y el apoyo de diapositivas y videos se realizan las
2 personal a realizar la | platicas correspondientes al personal de ambos
platica turnos, tomando evidencia fotografica para el
informe correspondiente a mis superiores.

Procuraduria de
proteccién de nifa,
nifios y adolescentes
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Platicas en Hoteles de Ixtapay Zihuatanejo, con el tema de
Explotacion infantil, Trata de Menores, Protocolos de Actuacion y
servicios de la Procuraduria

Se da intervencion oficiozamente, en
donde sz indica 2l diz, hora y el tema de
interés para los colaboradares del Hatel.

I

Asistancia d=
personal 3 realizar
I platica

Recepeidn del oficia
por parte del Hotel

Platicas o talleres a la ciudadania, para darles a conocer los
servicios de atencion a la nifiez, asi como tener el
cenocimiente de apoyos con los que se cuenta para las
familias del Municipio.

v

Se atiende No se puede atender

Analizar la
siuacién para
5u resalucidn

Sz Informa gue no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer &l por qué y 52
busca otra solucidn

Finalizzcidn del
procaso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo al Hospital General, para busqueda y

localizacion de familiares de pacientes en

abandono.

CLAVE:

DIF-PDF-25

Objetivo: Localizacion de familiares de pacientes que ingresan al area de urgencias del Hospital
General y no cuentan con familiares.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

En caso de tener documentacion se solicita:

e CopiadelalNE
e CURP
e Comprobante de domicilio

Se presenta un citatorio al familiar si es localizado.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
o - Se da intervenciéon oficiosamente, en donde se
Recepcién del oficio . .
. ; proporcionan datos del paciente que se encuentra
girado por el Hospital - P
1 en abandono por parte de familia, asi mismo en
General Bernardo L . .
., ot caso de tener datos de domicilio y teléfonos Area de
Sepulveda Gutiérrez. . . . . ,
también nos son proporcionados en dicho oficio. Procuraduria de
Nos dirigimos al nosocomio con la finalidad de | proteccion de nifias,
. : recabar méas informaciéon del paciente y de su | nifios y adolescentes
Asistencia de - T . L. . )
o familia y dirigirnos posteriormente al domicilio que y trabajo social.
2 | personal a verificar la o L
: L X nos indique, con la finalidad de entregar un
situacion del paciente. | . . e
citatorio y hacer saber las obligaciones que
conlleva el tener a un paciente hospitalizado.
Se realiza la contestacion del oficio al director de
Hospital General, dando informe de lo realizado en
3 | Contestacion de oficio | beneficio del paciente. En caso de no encontrar a

familiares, la Direccion del DIF, apoya con
medicamentos que se requieran en el momento.
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Diagrama de Flujo
Apoyo al Hospital General, para busqueday localizacion de
familiares de pacientes en abandono

Recepcién del oficia
girado por el
Hospital General

Localizacidn de familiares de pacientes que ingresan al area
de urgencias del Hospital General y no cuentan con familiares.

'

Se atiende No 2e puede atend:

Se Infarma que no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2l por qué y =2
busza otra soluzidn

Asistencia de personal a verificar la
siuacidn del pacienta.

!

Finalizacidn del
proceso
Contestacion de
oficia

Analizar la
siuacidn para
su resolucion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Protocolo de ingreso al Asilo DIF, de adulto mayor

en abandono.

CLAVE:

DIF-PDF-26

Objetivo: Realizar busqueda de familiares de adultos mayores en abandono, si no se logra
localizar a familia, se realiza el protocolo de ingreso para el Asilo del DIF Municipal.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacidon Necesaria

En caso de tener documentacién se solicita:

e CopiadelalNE
e CURP

Se presenta un oficio de autorizacion para su ingreso al asilo.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Informacion del Informa los alcances y servicios con los que
usuario cuenta la Procuraduria.
Captura la informacién en la bithcora de los
Captura de datos servicios, como lo son sus datos personales,
nombre, teléfono y colonia.
. - Firmando una comparecencia el adulto manifesté Area de
Se recibe la solicitud . - . Procuraduria de
del adulto para su el motivo  por el cual so_Il_clta su ingreso y re €
inareso proporciona datos de familiares en caso de | proteccion de nifia,
greso. tenerlos. nifios y adolescentes
. Se publica una fotografia del solicitante a redes | Y Trabajo Social.
Blusqueda de redes . o< : e
2 o sociales, con la finalidad de localizar familiares o
familiares ) s
tener informacion relevante.
Al no encontrar redes familiares, se remite la
3 Canalizacion a trabajo | informacion al area de trabajo social quien
social realizara unos estudios socioeconémicos y visita
domiciliara al solicitante.
Verificacion del L -
. P Recepcion de los resultados médicos del adulto,
4 expediente médico

del adulto mayor

en donde se verifique su estado de salud.
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5 Oficio de autorizacion | Visto bueno del director del DIF, oficio que sera

por el director del DIF | entregado a la encargada del asilo.

adulto al asilo. Asilo.

Archivo de expediente | Se generan dos juegos, uno queda en el area de
6 del nuevo ingreso de | Procuraduria y otro mas para la encargada del

Diagrama de Flujo

Protocolo de ingreso al Asilo DIF, de adulto mayor en abandono.

Informacidn del
usuanio

‘Caphura de datos

Mo se puede atender

5@ recibe I3 aoliciud del adulto para
U Ingraso.

S Informa que e s puede levar
caba, se da ol canocer &l por que y o

bimea oira solucisn

!

Euaqueda de redes famillaras

|

‘Canalizacion & trabao aoclal

!

‘erificackdn ol expedients madico del
adulte mayor

v

Oficio oe autorizacikin por él director
ol DIF

|

Archive de expediente
del nuevo ingreso de
adulto al asilo

'

Finalizason del
procesn
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ASILO

CASA CORAZON
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Ingreso de adulto mayor

DIF-ACC-01

Objetivo: Garantizar la calidad de vida y la atencién adecuada a los residentes.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

En caso de tener documentacion se solicita:

e CopiadelalNE
e CURP

Se presenta un oficio de autorizacion para su ingreso al asilo.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcion de adulto
Mayor

-Es necesario cuando el area de procuraduria
ingrese al adulto mayor, verificar la identidad del
adulto mayor y que cuente con una valoracion
médica, documentos de ingreso y personales.
-Proporcionar informacién sobre las politicas y
procedimientos del asilo.

-Mostrar la habitacion y las instalaciones del asilo.
-presentar al adulto mayor al personal y a los
demas residentes.

Encargada/
Enfermera

Se realiza un plan de
adaptacion

-Ayudar al adulto mayor a adaptarse a su nuevo
entorno y a recibir los servicios y apoyos
necesarios para mejorar su calidad de vida.
-Realizar una evaluacion inicial de las necesidades
del adulto mayor.

Encargada /
Enfermera
/ Cuidadores

Integracion al grupo

-La integracién de un nuevo residente al asilo es
un proceso importante para garantizar una buena
transicion y promover la socializacion y el
bienestar del adulto mayor.

Todo el personal

Realizacion
expediente personal

-Crear un nuevo expediente para el adulto mayor,
con su nombre, fecha de nacimiento y copias de
documentos personales.

Encargada
[ Enfermera

Realizacion
expediente médico

-Recopilar informacién sobre el historial médico
del adulto mayor, como:
-Enfermedades crénicas

Enfermera
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-Alergias

-Medicamentos actuales
-Estudios realizados
-Historial de hospitalizaciones y tratamientos

Diagrama de Flujo
Ingreso de adulto mayor

Recepeidn de adulto
Mayaor

Garantizar la calidad de vida y la
atencion adecuada a los residentes.

v

Sz realiza un plan de adaptacion

Mo 2e puede atend

Se Infarma que no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer &l por qué y =2
busza otra solusidn

Analizar |l
siuacidn para
su resolucion

'

Integracidn 3l grupe

Finalizacidn del
proceso

Reslizacidn sxpedients personal.

Reealizacidn expedienta
médico




Zihuatanejo

Manual de Procedimientos

DIRECCION DEL SISTEMA DE DESARROLLO

ZIHUA

e Azueta INTEGRAL DE LA FAMILIA CIUDAD DETODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
104 de 135 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DIF

ASISTENCIA
ALIMENTARIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Alimentacién Escolar Modalidad Caliente

DIF-ASA-01

Objetivo: Contribuir al acceso a alimentos inocuos, nutritivos y a la vez promover e impulsar el sano
crecimiento, fisico, mental y social de la nifiez, mediante la entrega de raciones disefiadas con base en
criterios de calidad nutricia.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

ninos y adolescentes.

Ley para la proteccion de los derechos de nifas,

Documentacion Necesaria

Disco cd (totalmente requisito).

Tarjeta de datos.

Formatos (proporcionados por el DIF municipal).

Copia de la CURP de cada uno de los alumnos inscritos.
Croquis de la ubicacion del plantel educativo.

Croquis de la ubicacion de la cocina dentro del plantel.

Acta de acuerdos de la asamblea de padres de familia.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
DIF Estatal
1 Convenio de Sello y firma del Convenio con el fin de operar el | /PRESIDENCIA
Colaboracion Programa Alimentario Municipal/ DIF
Municipal
2 Recepc_lon de Recibe peticién del director de la escuela.
solicitud
3 . Reunién con Asiste a la reunion con padres de familia, director y Auxiliar/jefe del
institucion escolar personal docente. Departamento
4 Recepcion de Recibe la documentacién requerida de acuerdo al Alimentario
documentacion convenio de colaboracion.
5 Documentacion a DIF | Envia la documentacion a DIF estatal para su
Guerrero seguimiento.
6 Autorizacion Autoriza la cocina escolar.
; X , ; , DIF estatal
7 Equipamiento de Otorga el equipamiento de la cocina escolar
mobiliario (mobiliario y utensilios).
L Asiste a la reunion para dar seguimiento a la cocina .
Reunion de o Director de la
8 e escolar, comité escolar formado con el apoyo de
seguimiento escuela /Jefe del

padres de familia, director y personal docente.
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Departamento
Alimentario
9 Pago de flete Paga el flete. Administracion DIF

Municipal

Asiste la escuela beneficiada a Bodega Municipal a

10 Entrega de médulos | recoger la dotacion mensual de los insumos que le
corresponde
: : — . Responsable del
. Firma y sella el recibo oficial que se envia DIF
11 Firmay sello . Departamento
estatal con los modulos escolares. . )
- — - Alimentario
Aplica el censo de peso y talla al inicio del ciclo
12 | Censo de tallay peso | escolar, en formato fisico y capturacion del mismo
en digital a cada una de las escuelas beneficiadas.
. . Responsable del
Entrega de informacion enero- marzo en forma
Entrega de . - Departamento
13 : presencial a DIF Estatal, para su seguimiento X .
expediente : ” : : Alimentario
(liberacion del producto alimentario).
Capacitacion Realiza de manera periddica la capacitacién en
14 o ! . DIF estatal
periodica elaboracion de alimentos y de Huertos Escolares.
: - : Responsable del
Encuesta a Supervisa periédicamente y realiza una encuesta a
15 - - Departamento
beneficiados los alumnos y padres de familia. . )
Alimentario
16 Capacitacion Se lleva periodicamente, enfocdndose en los DIE Estatal

Programas Alimentarios (llenado de formatos)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-ASA-02

Atencién Alimentaria en los Primeros 1000 dias

Objetivo: Proporcionar una dieta adecuada que cubra los requerimientos nutricionales durante
el embarazo y a la vez un crecimiento y desarrollo 6ptimo para el nifio.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley parala proteccion de los derechos de nifias,
nifos y adolescentes.

Documentacidon Necesaria

Embarazadas o En Periodo de Lactancia:

e INE al 200%

e CURP al 135%, original

e Certificado Médico de Control Prenatal (en caso de
ser menor de edad presentar Constancia de
Identidad).

[ ]

Menores 6-24 Meses:

e INE al 200%

e CURP del menor al 135%

e Acta de nacimiento del menor.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
DIF Estatal
1 Convenio de Sello y firma del Convenio con el fin de operar el /PRESIDENCIA
Colaboracién Programa Alimentario Municipal/ DIF
Municipal
2 Recepcion de Ingreso abierto
documentos
Solicita al usuario los requisitos del Programa:
Atencion Alimentaria en los Primeros 1000 dias | Responsable del
(despensa). Departamento
. . Embarazadas o En Periodo de Lactancia: Alimentario
3 Peticion de requisitos

copias: INE al 200%, CURP al 135%, original:
Certificado Médico de Control Prenatal (en caso de
ser menor de edad presentar Constancia de
Identidad).
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Menores 6-24 Meses: copias: INE al 200%,
CURP del Menor al 135%, Acta de Nacimiento del
menor.

Realiza la visita domiciliaria e integra el expediente

4 Visita domiciliaria de acuerdo a la vulnerabilidad del usuario Trabajadora social
5 Recepcion de Recibe el expediente y rellena el formato Responsable de
expediente correspondiente grupos vulnerables
Revisa que los expedientes estén completos y en
orden, formato fisico rellenado, y capturacion de
L S . . L Responsable del
Revision de los beneficiarios en formato digital, informacion
6 , ) Departamento
expedientes entregada en forma presencial a DIF Estatal para X :
S ) - Alimentario
su seguimiento (liberacion del producto
alimentario).
7 | Autorizacién de salida | Autoriza la salida de la despensa
- , - ; DIF Estatal
. Envia la despensa al almacén Regional ubicado
8 Envio de despensa o0 8
en el Municipio de Técpan de Galeana.
9 Pago de flete Libera el pago del flete a Municipio de Técpan de Tesorero Municipal
Galeana, Gro.
10 Pago de flete Paga el flete al municipio de Técpan de Galeana. Admmlstr_a(_:lon DIF
Gro. Municipal
Distribuye las despensas a los diferentes rublos
Distribucion de como son: Mujeres Embarazadas o en Periodo De
11 :
despensas Lactancia, Menor de 6 a 12 meses y menor de 12
a 24 meses Responsable del
12 | Pado de Ia despensa | DESPENsa  sin - costo para el beneficiario Departamento
g p (DONAC'ON) Alimentario
13 | Actualizacion Padrén Realiza el padrén de beneficiarios una vez al afio

(mes enero- marzo).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-ASA-03

Atencion alimentaria a Grupos Prioritarios

Objetivo: Abatir el rezago social mediante la disminucion de la desnutricion, favorecer un estado
de nutricion adecuado a los grupos prioritarios, complementando su dieta mediante la entrega
de alimentos nutritivos e inocuos.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacidon Necesaria

Personas con discapacidad:

INE al 200%

CURP al 135%, original

Certificado Médico de Discapacidad (en caso de ser
menor de edad presentar copia del INE 200% del tutor).

Adultos Mayores:

* INE al 200%
* CURP al 135%.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
DIF Estatal
1 Convenio de Sello y firma del Convenio con el fin de operar el /PRESIDENCIA
Colaboracion Programa Alimentario Municipal/ DIF
Municipal

Recepcion de
solicitud

Recibe peticién del usuario

3 | Peticion de requisitos

135%.

Solicita al usuario los requisitos del programa de

de Discapacidad (en caso de ser menor de edad
presentar copia del INE 200% del tutor).
Adultos Mayores: copias: INE al 200%, CURP al

despensas. Responsable del
Personas con discapacidad: copias: INE al departamento
200%, CURP al 135%, original: Certificado Médico alimentario

4 Visita domiciliaria

Realiza la visita domiciliaria e integra el expediente
de acuerdo a la vulnerabilidad del usuario

Trabajadora social
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Recepcion de

Recibe el expediente y rellena el formato

Responsable de

expediente correspondiente grupos vulnerables
Revisa que los expedientes estén completos y en
orden, formato fisico rellenado, y capturacion de
L S 2 . L Responsable del
Revision de los beneficiarios en formato digital, informacion
6 : . Departamento
expedientes entregada en forma presencial a DIF Estatal para X .
- . L Alimentario
su seguimiento (liberacion del producto
alimentario).
7 | Autorizacion de salida | Autoriza la salida de la despensa.
DIF Estatal

8 Envio de despensa

Envia la despensa al almacén Regional ubicado
en el Municipio de Técpan de Galeana.

9 Pago de flete

Libera el pago del flete a municipio de Técpan de
Galeana, Gro.

Tesorero Municipal

10 Pago de flete

Paga el flete al municipio de Técpan de Galeana.
Gro.

Administracion DIF
Municipal

Distribucion de

11
despensas

Distribuye las despensas a los diferentes rublos
como son: adultos mayores y discapacitados

12 | Pago de la despensa

Despensa sin costo para el beneficiario
(DONACION).

13 | Actualizacion Padron

Realiza el padron de beneficiarios una vez al afio
(mes enero- marzo).

Responsable del
Departamento
Alimentario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién Alimentaria a Personas en Situacion de

Emergencia o Desastre

CLAVE:

DIF-ASA-04

Objetivo: Abatir el rezago social mediante la disminucion de la desnutricion, favorecer un estado
de nutriciobn adecuado a las personas en situacion emergente, complementando su dieta
mediante la entrega de alimentos nutritivos e inocuos.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

* Copiadela INE 200%

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
DIF Estatal
1 Convenio de Sello y firma del Convenio con el fin de operar el /PRESIDENCIA
Colaboracién Programa Alimentario Municipal/ DIF
Municipal
2 Recepcion de Recibe peticion del usuario Responsable del
solicitud
— - — Departamento
Solicita al usuario los requisitos del programa de Alimentario
3 | Peticion de requisitos | despensas.
EMERGENTE: Copia de la INE 200%
Revisa gue los expedientes estén completos y en
orden, formato fisico rellenado, y capturacion de
L o 2 . L Responsable del
Revision de los beneficiarios en formato digital, informacion
4 : : Departamento
expedientes entregada en forma presencial a DIF Estatal para X :
o ) o Alimentario
su seguimiento (liberacibn del producto
alimentario).
5 | Autorizaciéon de salida | Autoriza la salida de la despensa
. . - DIF Estatal
. Envia la despensa al almacén de Técpan de
6 Envio de despensa
Galeana.
7 Pago de flete Libera el pago del flete a municipio de Técpan de Tesorero Municipal
Galeana, Gro.
8 Pago de flete Paga el flete al municipio de Técpan de Galeana. Admlnlstr_aqon DIF
Gro. Municipal
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9 Pago de flete Paga el flete al municipio de Técpan de Galeana.

Gro.

10

Distribucion de
despensas siniestro

Distribuye las despensas a personas afectados del

11 | Pago de la despensa

(DONACION).

Despensa sin costo para el beneficiario

Responsable del
Departamento
Alimentario

12 | Actualizacion Padrén

ocurrido el siniestro

Realiza el padron de beneficiarios, Una vez




Manual de Procedimientos

DIRECCION DEL SISTEMA DE DESARROLLO hIHdA

Zihatane;
e INTEGRAL DE LA FAMILIA CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:

116 de 135

Diciembre de 2024

MZA2427-MP-DIF

Diagrama de Flujo

Atencion Alimentaria a Personas en Situacion de Emergencia o

Desastre

Comvenio de
Cofaboracidn

Abatr o rezago sooal medants la dismnucan de @
AGRAN DN, VOO UN G0 e NUINSHN S0euatn &
ko personas en siuacion e mengenie, compiere niando su
diria medame la enirega de almenios nuiriivos e inocoos

.

5@ atlande Mo 82 puede Afander

Recapoidn de decumenics

S INfonTia G ho S0 PSS Var &
caiba, &8 &3 & OGO al por QUi ¥ 5
L3 1 SCAATAN

Pefickin de requisios

Autniizactn g alda

Erwio de despersa

l

Faga da iz — Disiribuciin de desrensas e

'

Finalizacitn del
102

Fago de @ despensa

Actuaizackin Paddn




Zihuatanejo

Manual de Procedimientos

DIRECCION DEL SISTEMA DE DESARROLLO

ZIHUA

de Azuets INTEGRAL DE LA EAMILIA CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
117 de 135 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DIF

GRUPOS
VULNERABLES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a mujeres embarazadas y en periodo de

lactancia

CLAVE: DIF-GRV-01

Objetivo: Colaborar a la nutricion de los menores hijos de madres solteras, capacitar mediante

talleres para el auto empleo.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacidon Necesaria

3 copias de la INE (amplificada al 200%).

3 copias de la CURP formato nuevo (amplificado al
135%).

Original y 2 copias del certificado de la mujer lactando
/lembarazada vigente (emitido por el centro de salud de

El Embalse).
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Da a conocer los requisitos y entrega por escrito. Jefe de grupos
1 | Entrega de requisitos | Canalizando a &rea de Trabajo Social.
vulnerables
Recepcion de documentacion e integracion de
5 Recepcién de expedientes. Jefe del area
documentos Posteriormente  se regresan a  Grupos | Grupos Vulnerables
Vulnerables.
Recepcién de expedientes si estan en su totalidad
- integrados., para ingresar al padrén de
3 Recepc_lon de beneficiarios y acudir a las citas de las reuniones
expediente . i
mensuales y eventos para los dependientes Jefe del area
econdmicos Grupos Vulnerables
4 Entrega de apoyo Entrega de despensa cada dos o tres meses,
alimentario (sujeto a existencia del producto)
Mantiene contacto constante con dependencias
Comunicacion gubernamentales (Desarrollq Social Municipal y Jefe del 4rea
5 Estatal, secretaria de la Mujer estatal), a fin de

gubernamental

estar informados sobre apoyos que estén dirigidos
a esta poblacion

Grupos Vulnerables
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Atencion a personas con discapacidad

DIF-GRV-02

Objetivo: Incluir en el desarrollo social a las personas que cursan con algun tipo de discapacidad
fisica intelectual.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley paralaproteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

* 2copias de la INE del beneficiario o tutor (amplificado al

200%).

« 2 copias de la CURP formato nuevo del beneficiario

(amplificado al 135%).

* Original y copias del certificado de discapacidad emitido
por el centro de salud El Embalse u hospital.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Dan a conocer los requisitos y entregan por - .
_ , . . . . Auxiliar del area
1 Entrega de requisitos | escrito, se canaliza al area de Trabajo Social.
Grupos Vulnerables
Recepcion de Recibe la informacién de documentacion e
2 documentos p/ integracibn de expedientes; posteriormente se Trabajo Social
expediente regresan a Grupos Vulnerables.
L Recibe de expedientes se hace sélo si estadn en tu
Recepcidn de . . . i
3 ; totalidad integrados, para integrar al padron de
expedientes L
beneficiarios
Elabora credencial, se sella de tal forma que
4 Elaboracién de recubra también la foto. La entrega se realiza en
credencial las reuniones mensuales, en el DIF de las Salinas,
directamente al beneficiario. .
Requiere apoyo especial se le proporciona la Jefe del area
. , TR Grupos Vulnerables
orientacion necesaria (instituciones de salud o de
5 | Canalizacion especial | asistencia social) y organiza las reuniones
mensuales (La fecha establecida es ultimo jueves
de mes).
6 Entrega de apoyo Entrega de despensa cada dos o tres meses,

alimentario

sujeto a existencia del producto
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Comunicacién
gubernamental

Mantiene contacto constante con dependencias
gubernamentales (Desarrollo Social Municipal y
Estatal y DIF Guerrero), a fin de estar informados
sobre apoyos que estén dirigidos a esta poblacion.

Diagrama de Flujo

Atencion a personas con discapacidad

Entrega d=
requisitos

Colaborar a la nutricion de los
menares hijos de madres solteras,
capacitar mediante talleres para el

auto empleo

!

Se atiende No se puede ats

Analizar la
situacion para
5u resalucion

Elsboracion de credencial.

Canalizacidn especisl

Entrega de apoyo aimentario

!

Comunicacidn
gubemamental

Se Informa que no se puede llevara
cabo, 52 da el conocer &l por qué y 52
busca ofra solucidn

'

Finalizzcién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-GRV-03

Apoyo con viaticos

Objetivo: El apoyo de viaticos se proporciona para las siguientes salidas: México, Toluca,
Morelia, otorgando el 50% de descuento en el boleto de ida y vuelta para el paciente y un
acompafante, sOlo para citas médicas.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacidon Necesaria .

Copia del carnet de citas / hoja de referencia.

Copia del diagndstico.

Copia del acta de nacimiento.

Copiade la CURP.

Copia de la credencial de elector del paciente y
acompafiante.

Fotografia de cuerpo completo, Estudio
socioeconomico.

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcién de
solicitud

Recibe la solicitud del usuario e informa las
condiciones en las que se presta este servicio.

Presentacion de
documentacion

Realiza el oficio de descuento, por duplicado, el
usuario tiene que acudir de cuatro a tres dias
antes de la cita médica con la documentacién que
se requiere, cuando es por primera vez tienen que
presentar los siguientes documentos:

e Copia del carnet de citas / hoja de referencia,

Copia del acta de nacimiento, area

Copia de la credencial de elector del paciente
y acompafiante,
e Fotografia de cuerpo completo, Estudio
socioecondémico.

3 | Oficio para descuento

Redacta dos oficios en los que se especifica
nombre de paciente y acompafante, dias o dias
de cita, hospital y lugar al que se dirigen y fecha
de salida, asi como fecha de regreso. En caso de

Copia del diagnostico, Auxiliar y/o jefe del

Copia de la CURP, Grupos Vulnerables
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gue no tengan fecha de regreso, el oficio de vuelta
se solicita como boleto abierto. Cuando acuden
por segunda ocasién, solo la documentacién que
se requiere es la copia del carnet de citas, copia
de la credencial de elector del paciente y
acompafante, en caso que sea el paciente menor
de edad presentan copia de la CURP.

Entrega de oficio a
linea de autobus

Proporciona el oficio del DIF a la central de
autobuses con la linea correspondiente para que
le realicen el descuento. Las lineas de autobus
que apoyan con el 50% de descuento son
Zinacantepec, Autovias, en central Zihuatanejo y
central Petatlan con Costa Line.

Usuario

5 Autorizacion y firma

Auto Autoriza con firma y sello los oficios de
apoyo.

Directora/Subdirector
del DIF
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Presentacidn de documentacion

Oficio para descuento.

v

Entrega de oficio a linea de autobis

Entrega de apoyo aimentario

|

Autorizacidn y
firma

Diagrama de Flujo
Apoyo con viaticos

Recepcién de
solicitud

El apoyo de viiticos se proporciona para las
siguientes salidas: México, Toluca, Morelia,
otorgande el 30% de descuento en el boleto de
ida y vuelta para el paciente y un acompanants,
sdlo para citas médicas.

!

Se atiende No 2e puede ats

Analizar la
sifuacidn para
su resolucidn

Se Informa que no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer &l por qué y ==
busza ofra solucién

.

Finalizacidn del
procsso
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CLUBES DE LA

TERCERA EDAD
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Clubes De La Tercera Edad

CLAVE: DIF-CTE-01

Objetivo: Atender las necesidades basicas de alimentacion, servicio médico, nutricién, sano
esparcimiento, convivencia y ejercitacion, de la poblacion mayor de 60 afios de edad

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria

Copia de la INE.
Copia de la CURP.
Copia del acta de nacimiento.

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

1 | Atencion al
solicitante

Recibe la solicitud de adulto mayor de
maneraverbal para pertenecer al club.

2 | Recepcion de
documentos

Recibe documentos CURP, INE y acta de
nacimiento.

3 | Entrega de
reglamento

Proporciona el reglamento del club.

4 | Informe de
inscripcion

Informa a la coordinadora de clubes de nuevo
integrante y entrega los documentos.

Encargada del club

Organizacion del
5 | club

Se forma el comité de adultos mayores de cada

club

Se forma el acta constitutiva.
Se llenan las relaciones y se firman.

6 | Reporte de nuevo
ingreso

Recibe el reporte de las encargadas de los clubes
delos nuevos integrantes.

7 | Captura de datos

Captura la informacion de los datos y archiva la
documentacion.

Coordinadora de
clubes
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Incorporacion a
asistencia
alimentaria

Entrega de documentacion al &rea de
departamento alimentario para incluir al
integrante al padrén de apoyos.

9 | Recorridos de
supervision

Realiza recorridos diarios en los diferentes clubes
para verificar atencion a los adultos mayores.

10 | Entrega alimentaria

Entrega cada mes apoyo alimenticios
(despensas)

11 | Gestidn de servicios

Gestiona y coordina los apoyos de corte de pelo,
asistencia médica, platicas de nutricion.

12 | Aprobacion de
apoyos

Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos a
los clubes.

Directora/subdirector
del DIF
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Diagrama de Flujo
Clubes De La Tercera Edad

Meandar las recesidades bisicas de
alimertadon, senico médico, muincidn, sano
EspArTimianin, conyivenss y ejercitsdon, e la
poicitn maysr de 60 afios de edl

.

Recepridn de documentos’ Entrega de oy

No se puede atender

Sa Inl

reglamanto

e que no s puede levar a
si o el canccer l por qu s
bisea obrd solcidn

!

Finalizazion del
process
Irtfrrne de irscripoitn

Reparte de rueva ingresal Capturs de

IneonparcEon a msistencia alimentaria

Raporides e supenisidn —» Eritraga alimeriaa e —

Gestian de senidos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DIF-CTE-02

Aparatos auxiliares auditivos

Objetivo: Gestionar la donacién de aparatos funcionales, auxiliares auditivos, silla de ruedas,
andaderas, muletas y bastones

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes.

Documentacion Necesaria

Solicitud dirigida a la Sra. Mercedes Calvo de Astudillo y
a la Sra. Maria Cruz Galeana Leyva.

Estudio socioeconémico (formato del Gobierno Federal
Fotografia del cuerpo completo.

Acta de nacimiento actual.

CURP al 200%.

Credencial de elector al 200%,

Certificado médico actual (debe indicar el diagndéstico y
aparato que requiere).

Comprobante de domicilio actual y Constancia de
residencia (H. Ayuntamiento).

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

1 | Entrega de requisitos

Da a conocer los requisitos y se entregan por
escrito, se requiere:

Solicitud dirigida a la Sra. Mercedes Calvo
de Astudillo y a la Sra. Maria Cruz Galeana
Leyva

Estudio socioecondmico (formato del
Gobierno Federal Fotografia del cuerpo | Auxiliar y/o jefe del
completo, area

Acta de nacimiento actual, Grupos Vulnerables
CURP al 200%,

Credencial de elector al 200%,

Certificado médico actual (debe indicar el
diagndstico y aparato que requiere),
Comprobante de domicilio actual vy
Constancia de residencia (H.
Ayuntamiento).
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Recibe la documentacion completa se le informa al
usuario que su solicitud se enviara al Gobierno
> Recepcion de Federal para su gestion y le proporcionen su

documentos

aparato funcional que solicita, indicando que no
hay una fecha especifica de espera y entrega, por
lo que tiene que esperar hasta que se nos indique

Seguimiento del
Gobierno Federal

Da seguimiento a la solicitud del usuario, hacen la
seleccion e informan a Gobierno Federal la fecha,
hora y lugar de la entrega.

Gobierno Federal

Cita para recepcion
de aparato funcional

Localiza a quienes seran beneficiados, indicando
lugar y hora de entrega. Cabe sefialar que es
necesario, sin excepcién, que la persona se
presente a recibir el funcional, de otra manera no
se le puede entregar.

Gobierno Federal se encarga de entregarlo
personalmente.

Auxiliar y/o del area
Grupos Vulnerables
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Diagrama de Flujo
Aparatos auxiliares auditivos

Entrega de
requisitos

Gestionar la donacién de aparatos
funcionales. auxiliares auditivos, silla
de ruedas, andaderas, muletas y
bastones

'

Se atiende No se puede atender

Se Infarma que no se puede llevar a
cabo, 52 da el conocer 2| por qué y =2
busca otra solucidn

Recepcidn de documentos

Analizar la
situacion para
U resglucicn

Finalizacidn del
proceso
Seguimiento del Gobierno Federal.

v

Cita para
recapeion da
aparato funcionsl
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Club de Desarrollo

Comunitario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Talleres de capacitacion para el autoempleo

CLAVE:

DIF-CDC-01

Objetivo: Capacitar a las familias de zihuatanejo hombre/ mujeres para el autoempleo.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley parala proteccion de los derechos de nifias, nifios

y adolescentes.

Documentacion Necesaria

e Actade nacimiento (2 copias).
e Credencial de elector (2 copias).
e CURP (2 copias).

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcion de
documentacioén

2- copias de los siguientes documentos:
Acta de nacimiento

Credencial de elector

CURP.

2 | Reporte de asistencia

Reporte semanal de asistencia

Autorizacion de
jornadas

Autoriza, Jornadas, Locales para la asistencia y
practica de las alumnas en las diferentes colonias,
escuelas y grupos de rehabilitacion, clubes de la
3era.edad. y asilos.

Delegada de CDC

4 | Control de asistencia

Controla asistencia de personal y alumnados de
los CDC.

Expedicion de

Expide constancias del alumnado.
Se solicita la documentacion es requerida en la

5 X oficina central de revalidacion.
constancias !
Se recoge la documentacion para hacer la entrega
de la clausura.
Organiza evento de clausura de fin de curso, se
6 Organizacion de hace la entrega de sus constancias.
clausura Hace una entrega de un presente segun el taller
gue llevara.
7 Presentacion de Presenta documentacion de las alumnas ante la

documentacioén

SEG para su validacion.

Coordinadora de
CDC
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8 | Labor social Se realiza labor social segun la actividad, en el
mes de diciembre-febrero-abril. Mayo verano kits.
Realizamos los cursos en tu colonia, llevando los
. cursos a las localidades, donde se da el 50% de
9 | Cursos en tu Colonia.

material y al culminar el curso se les entrega con
reconocimiento impartido, validado y la direccion.

10

Autorizacion de apoyo

Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos a
la CDC

Directora/Subdirector
del DIF
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Diagrama de Flujo

Talleres de capacitacion para el autoempleo

Recapcion os
&= D

Capacitar a las familias de zjhua,
hombre! mujeres para el autoemplea.

'

Ho se puede atander

Reporte de asistencia

Autorizacion de jornadas

'

Control de asistencia

!

Expedicion de constancias

Organizacion de clausura

'

Se Informa que no se puede
lievar a cabo, se da el conocer el
por gué y se busca otra solucion

.

Finalizacion del
proceso

Presentacion de documentacion Labar social Cursos en tu Colonia.

= !

Autorizacion
de apoyo
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UNIDAD MUNICIPAL DE
ESPECIALIDADES MEDICAS

AUTORIZACIONES

Elaboro: Reviso: Autorizé:
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Directora de la Unidad Municipal de Director de Planeacion Presidente Municipal
Especialidades Medicas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Consulta de Nutricion

DEM-01

Objetivo: Realizar una valoracion del estado nutricional de cada paciente, para asi adecuar su
alimentacion de acuerdo a sus necesidades.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
Ley General de la Salud

Documentacion Necesaria

Copiade la CURP

Copia del Acta de Nacimiento

Copia del Comprobante de Domicilio
Copia de la INE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Recibe al paciente en la sala de espera y se saluda
paciente cordialmente.
Entrevista al paciente sobre sus necesidades y
. dudas para una sana alimentacion, valorar .
2 Consulta a paciente . . . Nutriélogo (a).
pacientes de nuevo ingreso al servicio de
rehabilitacion.
. Realiza la consulta y genera las recomendaciones
Recomendaciones a ; L - X
3 . de alimentacion, mediante la entrega de un menu
paciente :
personalizado.
4 Cita de seguimiento | Acude a la cita de seguimiento. Paciente
Autorizacion de Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos a P_re5|d_e;nC|a,
5 apoyos la UMEM Direccion y/o
' Subdireccion del DIF
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Diagrama de Flujo
Consulta de Nutricion

Recepcion de la
peticion

Realizar valoracién del
estado nutricional del
paciente para adecuar su
alimentacion de acuerdo a
sus necesidades

I

Se atiende No ge puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucidn

Recibir al paciente y
entrevistario sobre sus
necesidades y dudas para una
sana alimentacidn

v

Realizar [a consulta y generar

las recomendacionas sobre la

alimentacion, entrega de menu
personalizado al paciente

v

Acudir a citas de seguimiento
para la evolucién en la
alimentacion y salud del
paciente

v

Recepcion de las citas
brindadas a los pacientes que
acuden al nutridlego (a) yio
apoyos autorizados por la
UMEM

v

Elaboracién de
informe para su
resguardo yio
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por qué y 52 busca otra
solucidn

v

Finalizacion del
proceso

ZIHUA

CIUDAD DETODOS

MZA2124-MP-DEM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Terapia de Rehabilitacion Fisica

DEM-02

Objetivo: Devolver al individuo la capacidad méxima de bienestar o salud, para asi poder tener
un mejoramiento y se desenvuelva mejor en la sociedad.

Fundamento Legal

Guerrero.

Azueta.
Ley General de la Salud

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Documentacién Necesaria

Copia de la CURP

Copia del Acta de Nacimiento

Copia del Comprobante de Domicilio
Copiade laINE

Valoracion médica por medicina de rehabilitacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe hoja de indicaciones de Terapia Fisica,
emitida por un Médico
Especialista en Rehabilitacion Fisica y/o un Médico
1 Recepcién de Especialista en Ortopedia y Traumatologia de la
documentacién UMEM o médico especialista particular, al igual que
valoracién previa por el servicio de optometria y
nutricion el cual deberdn de llevar hoja de
valoracién.
5 Entrega de Entrega de un carnet de citas, con las fechas y hora Recepcionista
informacion de atencion su rehabilitacion fisica.
Cuota de . , . .
S Indica al paciente la cuota de recuperacion y recibe
3 recuperacion y ;
. el pago del mismo.
recibo
4 Captura de datos Cap_tura en base de datos la informacion del
paciente.
5 Cita y pago Acude a las citas y realiza el pago de las mismas. Paciente
6 Informacion Explica al paciente las terapias a recibir, cuantas Fisioterapeutas

sesiones y tiempo las realizara.
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7 Terapias Realiza las terapias de acuerdo a la hoja de
P indicaciones emitidas por los médicos especialistas.
8 aut%ﬁgggigri/ de Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos a la Presidencia,
apoyos UMEM. Direccion UMEM
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Recepecion de la hoja de
indicaciones de terapia fisica
emitida por un medico
especialista

Entrega del carmet de citas,
con las fechas y hora de
atencidn a su rehabilitacién
fisica

Informar al paciente la cuota
de recuperacion y recibir el
pago dal mismo

Capturar la infermacion del
paciente, acudir a las citas y
realizar el pago de las mismas
[sello en el carnet para
comprobar que el paciente
acudid 3 sus citas)

\{/'
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Mo se puede atender

5g Informa que no ea pueds
llewar a cabo, ea da &l conocer
ol por qué y ae bugca otra
solucion

l

Finalizacion del
Proceso

Explicar al pacients las
terapias a recibir, numero de
sasiones y el tiempo 2n el que

seran necesarias las terapias

v

Realizar las terapias de
acuerdo a la hoja de
indicaciones emitidas por los
médicos especialistas

Realizar el reporte necesario y
de ser el caso auforizar los
apoyos ala UMEM

Elaboracion de
informe para su
resguardo ylo
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Consulta Psicoldgica

DEM-03

Objetivo: Encontrar una solucién a aquellas situaciones que nos generan excesivo sufrimiento
0 que bloguean la utilizacién efectiva de nuestros propios recursos personales.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
Ley General de la Salud

Documentacion Necesaria

Copia de la CURP

Copia del Acta de Nacimiento

Copia del Comprobante de Domicilio
Copia de la INE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion (.j,e Recibe documentacién personal del paciente.
documentacion
2 _Entrega _o!e Entrega de carnet de citas.
informacion
Recepcionista
3 Informe de cuota y Indica al paciente la cuota de recuperacion y
pago recibe el pago del mismo.
4 Captura de datos Cap_tura en base de datos la informacion del
paciente.
5 Cita y pago Acude a las citas y realiza el pago de las mismas. Paciente
L Entrevista al paciente para una valoracion y darle
6 | Valoracion y consulta L i
seguimiento para posteriores consultas. o,
Psicologo (a) de la
- L : - UMEM
Entrega a la Administracién hoja de productividad
7 Informe

del dia.
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Autorizacion de

Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos a Presidencia,

apoyos la UMEM. Direccion UMEM

Recibir al paciente y a su
documentacién personal

I

Informar al paciente la cuota
de recuperacion y recibir el
papo del mismo

I

Entrega del camet de citas,
con las fechas y hora de
atencién a su terapia

Capturar la informacion del
paciente, acudir a las citas y
realizar el pago de las
mismas (sello en el camet
para comprobar que el
paciente acudid a sus citas)

—1

Entrevista al paciente para
una valoracidn y darle

Diagrama de Flujo
Consulta Psicologica

Recepcion de la
peticién

Encontrar solucién a
situaciones gque impidan el
uso de nuestros propios
recursos personales para el
propio bienestar

'

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se atiende

Mo se puede atender

Se Informa que no se puede
llzvar a cabo, se da el
conocer el por qué y se
busca otra solucidn

Finalizacién del
proceso

Entrega de |z hoja de
productividsd del dia, racibir

seguimiento para
posteriores consultas

reports UMEM

v

Elaboracion de
informe para su
resguardo ylo
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Consulta de Especialidad en Rehabilitacion Fisica.

DEM-04

Objetivo: Otorgar valoracion médica especializada a las personas con discapacidad fisica
temporal o permanente y disefiar un plan de tratamiento integral que ayude a la persona a
recuperar su independencia funcional, eliminar o disminuir la discapacidad fisica y prevenir que
un problema temporal se convierta en permanente.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
Ley General de la Salud

Documentacion Necesaria

Copia de la CURP

Copia del Acta de Nacimiento

Copia del Comprobante de Domicilio
Copia de la INE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcién de Recibe documentacién personal del paciente.
1 documentacion
Informacion de pagos | Indica al paciente la cuota de recuperacion y
3 recibe el pago del mismo Recepcionista
Captura de datos Captura en base de datos la informacion del
4 paciente para integracion del expediente médico.
Cita médica Acude a la cita médica y realiza el pago de la
5 misma. Paciente
Valoracién medica | Valora al paciente, explicacion del diagndstico y el
tratamiento ya sea médico o de rehabilitacion al
6 ser asi se entrega de indicaciones de terapia o .
fisica a seguir, y canalizar al paciente al servicio | Medico Especialista
de optometria y nutricion. en Rehabilitacion
Tratamiento médico | Realiza las terapias de acuerdo con el diagndstico. Fisica
7
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Reporte y Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos a i )
8 autorizacion de la UMEM. [Presidencia,
apoyos Direccion UMEM

Diagrama de Flujo

Consulta de Especialidad en Rehabilitacién Fisica

Recibir al paciente y la
documentacion personal
negesaria

)

Valoracion al paciente,
explicacion del diagndstico
y el tratamiento médico o de
rehabilitacidn, se programa
terapia fisica y canalizar al
pacienta

Entrega del carnet de citas,
con las fechas y hora de
atencidn a su terapia
programada

Informar al paciente la cuota
de recuparacion y recibir el
pago del mismo

{

Realiza las terapias de
acuerdo con el diagndstico

Recepcion de la
peticion

Otorgar valoracion médica
especializada a pacientes
con discapacidad fisica
temporal o permanente

l

Se atiende

No se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucidn

Realizar el reporte y de ser
el caso autorizar los apoyos

v

de la UMEM (Entrega de
reporte a presidencia)

Elaboracion da
informe para su
resguardo yio
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el
conocer 2l por qué y se
busca otra solucion

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Consulta de

Traumatologia.

Especialidad en

Ortopedia vy CLAVE:

DEM-05

Objetivo: Evaluar, diagnosticar y dar el tratamiento a las enfermedades de sistema
osteomioarticular de nifios, adolescentes y adultos.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
Ley General de la Salud

Documentacion Necesaria

Copia de la CURP

Copia del Acta de Nacimiento

Copia del Comprobante de Domicilio
Copia de la INE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Tratamiento médico | Realiza las terapias de acuerdo con el diagndstico
1
Recepcién de Recibe documentacién personal del paciente.
2 documentacion
Informacion de pagos | Indica al paciente la cuota de recuperacion y Recepcionista
3 recibe el pago del mismo
Captura de datos Captura en base de datos la informacion del
4 paciente para integracion del expediente médico.
Cita médica Acude a la cita médica y realiza el pago de la
5 misma. Paciente
6 Valoracion medica | Valora al paciente, explicacién del diagnéstico y | Médico Especialista
tratamiento a seguir, canalizar a la paciente al en Rehabilitacion
servicio de nutricibn y optometria para un Fisica
tratamiento multidisciplinario.
8 Reporte y Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos a Presidencia,
autorizacion de la UMEM. Direccion UMEM
apoyos
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Diagrama de Flujo

Consulta de Especialidad en Ortopedia y Traumatologia

Recibir al paciente y la
documentacion personal
necesaria

Valoracion al paciente,
explicacion del diagndstico
y el tratamiento médico o de
rehabilitacion, se programa

y 52 canaliza al paciente

\_T/i

Entrega del carnet de citas,
con las fechas y la hora de
atencidn a su cita

1

Capturar en la base de datos la
Informaclon del packants,
acudir 8 lgs cltas y realizar el
pago oe las mismas [s&llo &n
&l camst para comprobar que
&l paclents cudid 3 sus citas)

—1

Informar al paciente la cuota
de recuperacion y recibir el
pago del mismo

Recepcion de la
peticién

Evaluar, diagnosticar y
brindar el fratamiento a
padecimientos
osteomioarticular

!

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se atiende Mo se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el
conocer el por qué y se
busca otra solucidn

Finalizacién del
proceso

Realizar el reporte y de ser
el caso autorizar los apoyos
de la UMEM |Entrega de
reporte a presidencia)

Elaboracidn de

informe para su
resguardo ylo
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Consulta de Optometria.

DEM-06

Objetivo: Prevenir, detectar y

rendimiento del sistema visual.

solucionar problemas visuales, mejorando la eficacia y

Fundamento Legal

Guerrero.

Azueta.
e Ley General de la Salud

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Documentacion Necesaria e Copiadela CURP

e CopiadelalNE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Examen de la vista Realiza es_tudlo al paciente, valoracion a pacientes Optometrista
de nuevo ingreso a la UMEM
2 | Informacion de pago | Pago del lente. Paciente
3 Entrega de lentes | Entrega de lentes. Optometrista
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Diagrama de Flujo
Consulta de Optometria

Recepcidn de la
peticién

Prevenir, detectar y
solucionar problemas
visuales, mejorando la

eficacia y rendimiento dal
sistema visual

'

Se atiende Mo se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucidn

Recibir al paciente y realizar
la valoracion visual de los
pacientes de nueva ingreso

ala UMEM

'

Informar al paciente el pago
del lente y entregar
comprobante del mismo

‘

Informar al paciente el pago
del lente y entregar
comprobante del mismo
|citarla a la entrega de
lentes)

v

Elabaracidn de
informe para su
resguardo y'o
aclaraciones futuras

Se Informa gque no se puede
llevar a cabo, se da el
conocer el por queé y se
busca otra solucion

Finalizacion del
Proceso

ZIHUA
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NOMBRE DI%L. PROCEDIMIEI\!TO: CLAVE: DEM-07
Consultas médicas de especialidad.

Objetivo: Evaluar, diagnosticar y brindar tratamiento adecuado para abordar cualquier
preocupacion o condicién de salud.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

e Ley General de la Salud

Documentacion Necesaria

e Copiadela CURP
e CopiadelalNE

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcion de

1 . Recibe documentacién personal del paciente.
documentacion

Informe de cuota y Indica al paciente la cuota de recuperacion y I

3 . : Recepcionista
pago recibe el pago de la misma.
4 Captura de datos Captura en base de datos la informacion del
paciente.

5 Cita y pago Acude a las citas y realiza el pago de las mismas. Paciente
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Clave:
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Diagrama de Flujo
Consultas Médicas de Especialidad

Recepcign de la
peticion

Evaluar, diagnosticar y
brindar tratamiznto
alecuado para abordar
cualgquier praocupacion o
condicion de salud

'

Analizar la
situacion para
su resolucidn

Mo se puede atender

Se atiende

5e Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el
conocer 2l por qué y s
busca otra solucion

b l
Indicar al paciente la cuota
de recuperacidn y recibe el
page de la misma Finalizacion del
Proceso

|

capfurar en la base de datos
13 Informacion del paciants,
acudlr & k28 citzs y reallzar el
pago de lzs miemas (sallo an
i camet para comprobar gua
el paclents acudld 8 sus
cltas)

—

Asistencia del paciente a las
citas y realizar el pago de
las mismas

Recepcion de la
documentacién personal
del paciente

.

Elaboracicn de
informe para su
resguardo ylo
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Consulta de Odontologia

DEM-08

Objetivo: Mejorar la salud bucal de las personas, a través de la prevencion, diagnostico y
tratamiento de enfermedades dentales.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
Ley General de la Salud

Documentacion Necesaria

Copia de la CURP

Copia del Acta de Nacimiento

Copia del Comprobante de domicilio
Copia de la INE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcién de Recibe al paciente en la sala de espera y se saluda
paciente cordialmente.
5 Consulta a paciente Atencion al paciente sobre sus necesidades Odontéloga (a).
bucales.
3 Recomendaciones a | Realiza la consulta y genera las recomendaciones
paciente de cdmo obtener una higiene bucal.
4 Cita de seguimiento | Acude a la cita de seguimiento. Paciente
5 Autorizacion de Recibe reporte y de ser el caso autoriza apoyos a Presidencia,

apoyos

la UMEM.

Direccion UMEM
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Recibir al paciente y la
documentacion personal
necesaria

!

Atencion al paciente sobre
sus necesidades bucales

!

Realiza la consulta y genera
las recomendaciones de
como obtener una higiene

bucal

'

Acude a la cita de
seguimisnto

}

Realizar el reporte y de ser
el caso autorizar los apoyos
da la UMEM |Entrega de
reporte a presidencia)

Elaboracidn de

informe para su
resguardo ylo

aclaraciones futuras

Diagrama de Flujo
Consulta de Odontologia

Recepcion de la
peticion

Mejorar |a salud bucal de las
personas, a través de la
prevencion, diagnostico y
tratamiento de
enfermedades dentales

'

Se atiende Mo se puede atender

Analizar la
situacion para

su resolucidn

Se Informa gqus no se pusde
lleswar o cabis, se da el conooer el
por qué i e huses atrs solucian

Firalizacion del
proceso

ZIHUA

CIUDAD DETODOS

Clave:
MZA2124-MP-DEM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ultrasonido Mamario

CLAVE:

DEM-09

Objetivo: es localizar la enfermedad en la etapa mas temprana. Dentro de los examenes de
deteccidon temprana del cancer de mama esta el ultrasonido mamario.
También pueden solicitar para:1.-Evaluar la secrecion inusual del pezén,2.-Evaluar casos de
mastitis, que es la inflamacion de los tejidos mamarios,3.-Monitoreo de implantes mamarios
4.-Evaluar los sintomas, como dolor, enrojecimiento e hinchazon de los senos

5.-Examinar cambios en la piel, como decoloracion,6.-Monitorear los bultos mamarios

benignos existentes.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
e Ley General de la Salud

Documentacion Necesaria

e Copiadela CURP
e Copiade laINE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcién de Recibe al paciente en la sala de espera y se
paciente saluda cordialmente.
1.-Ser mujer
Pacientes candidatas | 2.-Pertenecer al municipio de José Azueta.
2 a realizacién de 3.-Una vez iniciada su menstruacion o con
ultrasonido alguna alteracion o lesiébn en mama.

Se le informa a la paciente los horarios y dias

3 Se agenda cita disponibles para acudir a la realizacion de
ultrasonido. ENFERMERIA
Una vez agendada su cita se le informa las
indicaciones médicas para poder realizar el
ultrasonido:

4 Recomendaciones a | 1.-Acudir sin desodorante.

paciente 2.-Acudir sin crema

3.-No estar menstruando (minimo 15 dias
después de ultimo periodo).
4.-Aseada, rasurada.
Entregar documentacion correspondiente:

5 Dia de su consulta. | 1.-copia de INE PACIENTE
2.-Copia de su CURP
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3.-Realizar pago
1.-Se realiza ultrasonido de 20 a 30 minutos
2.-Consulta individual (no acudir con familiar,
6 Dentro del ni nifios). MEDICO
consultorio. 3.-Se entrega resultado un dia posterior a su | ULTRASONOGRAFISTA

cita

1.-Se entrega resultados de paciente
2.-Se realiza un listado de pacientes con

7 | Cita de seguimiento. alguna alteracion para referirse a una consulta

ginecoldgica.

ENFERMERIA
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Diagrama de Flujo
Ultrasonido Mamario

Recepcidn de la
peticidn

Brindar atancién temprana y
oportuna en la deteccion del
cancer de mama

|

Se atiende Mo se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se recibe a la paciente en la
sala de espera y se le
solicita la documentacion
necesaria

|

Se le informa a la paciente
los horarios y dias
disponibles para acudir a la
realizacion de ultrasonido

'

Agendada su cita se le
informa las indicacionas
médicas para poder realizar
el ultrasonide (no
desodorante, crema, no
mienstruacian, ete.)

|

Se realiza ultrasonide de 20
a 30 minutos | Se entrega el
resultado a la paciente un
dia posterior a su cita)

.

Se realiza un listado de
pacientas con alguna
alteracidn para referirse a
una consulta ginecoldgica

Elaboracion de
informe para su
resguardo yho
aclaraciones futuras

5e Informa que no se puede
llzvar a cabo, se da el
conocer & por queé y se
busca otra solucion

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ultrasonido Abdominal

CLAVE:

DEM-10

Objetivo: Una ecografia abdominal es un examen imagen légico. Se utiliza para ver los érganos
internos en el abdomen, como el higado, la vesicula biliar, el bazo, el pancreas y los rifiones.
Los vasos sanguineos que van a algunos de estos 6rganos, como la vena cava inferior y la

aorta.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
e Ley General de la Salud

Documentacion Necesaria

e Copiadela CURP
e CopiadelalNE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Recibe al paciente en la sala de espera y se
paciente saluda cordialmente.
1.-Ser mujer
Pacientes candidatas | 2.-Pertenecer al municipio de José Azueta.
2 a realizacién de 3.-Apartir de los 14 afios de o0 si presenta
ultrasonido alguna alteracion abdominal.

Se le informa a la paciente los horarios y dias

3 Se agenda cita disponibles para acudir a la realizacion de
ultrasonido. ENFERMERIA
Una vez agendada su cita se le informa las
indicaciones médicas para poder realizar el
ultrasonido:

4 Recomendaciones a

paciente 1.-Debera acudir en ayudo de 6 horas antes
de su cita (no consumir ningdn alimento, ni
bebidas)
Entregar documentacion correspondiente:
. 1.-copia de INE

5 Dia de su consulta. 2.-Copia de su CURP PACIENTE

3.-Realizar pago
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1.-Se realiza ultrasonido de 20 a 30 minutos
2.-Consulta individual (no acudir con familiar,
6 Dentro del ni nifos). MEDICO
consultorio. 3.-Se entrega resultado un dia posterior a su | ULTRASONOGRAFISTA

cita

1.-Se entrega resultados de paciente

2.-Se realiza un listado de pacientes con
7 Cita de seguimiento. | alguna alteracion para referirse a una consulta
de especialidad.

ENFERMERIA
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Ultrasonido Abdominal

Recepcion de la
peticidn

Detectar anormalidades,
identificar posibles causas
de dolor abdominal o
inflamacian, y ayudar en el
diagndstico de diversas
afecciones

v

Se atiende No se puede atender

Se recibe a la paciente en la Analizar la

sala de espera y se le situacion para
solicita la documentacion su resolucidn
necesaria

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el
conocer 2l por qué y se
busca otra solucion

'

Se le informa a la pacients
los horarios y dias
disponibles para acudir a la
realizacion de ultrasonido

v

Informar 1as indicaclones
medicas para poder reslizar el
ultrasonido, acwdir en ayudo
de & horas antas de 1a cita (no
consumir ningun slimento, ni
babldas]

.

Se realiza ultrasonido de 20
a 3 minutos | 5e entrega ol
resultado a la paciente un
dia posterior a su cita)

v

Se realiza un listado de
pacientas con alguna
alteracidn para referirse a
una consulta ginecoldgica

—3

Elaboracion de
informe para su
resguardo yio
aclaraciones futuras

Finalizacién del
proceso

ZIHUA

CIUDAD DETODOS

Clave:
MZA2124-MP-DEM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Ultrasonido Utero Y Anexos

DEM-11

Objetivo: El ultrasonido pélvico es un procedimiento no invasivo (no se perfora la piel) que se
utiliza para evaluar los érganos y las estructuras dentro de la pelvis femenina. El ultrasonido
pélvico permite una visualizacion rapida de los érganos y las estructuras pélvicas femeninas,
gue incluyen el Gtero, el cuello uterino, la vagina, las trompas de Falopio y los ovarios

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
e Ley General de la Salud

Documentacion Necesaria

e Copiadela CURP
e CopiadelalNE

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Recibe al paciente en la sala de espera y se
paciente saluda cordialmente.
1.-Ser mujer
2.-Pertenecer al municipio de José Azueta.
Pacientes candidatas | 3.-Una vez iniciada su menstruacion o con
2 a realizaciéon de alguna alteracion en utero o de ovarios.
ultrasonido
4.-SOLICTUD DE ULTRASONIDO POR SU
MEDICO FAMILIAR.
ENFERMERIA

3 Se agenda cita

Se le informa a la paciente los horarios y dias
disponibles para acudir a la realizacion de
ultrasonido.

Recomendaciones a
paciente

Una vez agendada su cita se le informa las
indicaciones médicas para poder realizar el
ultrasonido:
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1.-Debera tomar 1llitro de agua media hora
antes de su cita.

2.-No estar menstruando (minimo 15 dias
después de su menstruacion).

Entregar documentacion correspondiente:

1.-copia de INE
5 Dia de su consulta. PACIENTE
2.-Copia de su CURP
3.-Realizar pago de $100 pesos
1.-Se realiza ultrasonido de 20 a 30 minutos
Dentro del 2:—(3_9nsulta individual (no acudir con familiar, MEDICO
6 . ni nifos).
consultorio.

3.-Se entrega resultado un dia posterior a su
cita

1.-Se entrega resultados de paciente

7 Cita de seguimiento. | 2.-Se realiza un listado de pacientes con
alguna alteracion para referirse a una
consulta ginecoldgica.

ULTRASONOGRAFISTA

ENFERMERIA

Diagrama de Flujo
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Ultrasonido de Utero y Anexos

Se recibe a la paciente en la
sala de espera y se le
solicita la documentacion
necesaria

}

Presentar solicitud de
ulirasonide por el medico
familiar

|

Se le informa a la paciente
los horarios y dias
disponibles para acudir a la
realizacidn de ultrasonido

{

Informas las indicaciones
meédicas para poder realizar
&l ultrasonido, {tomar 1L de
agua media hora antes de la
cita, no estar menstruandao)

|

Se realiza ultrasonido de 20
a 3 minutos | 5e entrega ol
resultado a la paciente un
dia posterior a su cita)

Recepcidn de la

peticién

Ewaluar las arganos y las
estructuras dentro de la
pelvis femenina

!

Se atiende Mo se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se Informa que no se puede
llavar a cabo, se da el
conocer el por qué y 52
busca otra solucion

Se realiza un listado de
pacientas con alguna
alteracién para referirse a
una consulta ginecologica

Elaboracion de
informe para su
resguardo yo
aclaraciones futuras

i

Finalizacion del
Proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Papanicolaou

DEM-12

Objetivo: Detectar de manera oportuna lesiones premalignas en el cuello del Utero y asi tratarlas
a tiempo, para prevenir el desarrollo del cancer cervicouterino, una de las principales causas de
muerte en las mujeres,

es el proposito fundamental del Papanicolaou.

Fundamento Legal

Guerrero.

de Azueta.
e Ley General de la Salud

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo

Documentacion Necesaria °

Copia de la CURP
e CopiadelalNE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcién de Recibe al paciente en la sala de espera y se
paciente saluda cordialmente.
1.-Ser mujer
2.-Pertenecer al municipio de José Azueta.
3.-Apartir de inicio de vida sexual activa hasta los
Pacientes 65 anos.
. 4.-Que tenga mas de dos afios de no haberse
candidatas a ; . . )
2 R realizado Papanicolaou o no habérselo realizado
realizacion de
) nunca.
ultrasonido . ,
6.-Que presente alguna alteracion vaginal.
7.-Antesedentes de familiares con cancer.
8.-Multiples parejas sexuales.
ENFERMERIA
Se le informa a la paciente los horarios y dias
3 Se agenda cita | disponibles para acudir a la realizacién de
ultrasonido.
Una vez agendada su cita se le informa las
indicaciones médicas para poder realizar el
ultrasonido:
Recomendaciones
4 . _
a paciente 1.-No estar menstruando(minimo una semana)
2.- No estar embaraza
3.-No relaciones sexuales(por lo menos 24 horas
antes de su cita)
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4.-No estar en tratamiento de 6vulos y cremas
vaginales).

5.- Seis meses posterior a legrados, cesareas o
partos.

6.-Acudir aseadas, con ropa cémoda.

Realizarse Papanicolaou cada dos afios posterior
a ultima cita.

Dia de su
consulta.

Entregar documentacion correspondiente:
1.-copia de INE

2.-Copia de su CURP

3.-Realizar pago

PACIENTE

Dentro del
consultorio.

1.-Se presenta la enfermera con la paciente.
2.-Se toman los datos de la paciente.

3.- Se le pide a la paciente que se cambie y se
coloque bata.

4.--se realiza Papanicolaou 15 minutos de
duracion.

Cita de

seguimiento.

1.-Se entrega resultados de paciente de 3 a 5 dias
avilés.

2.-Se realiza un listado de pacientes con alguna
alteracion para referirse a colposcopia.

ENFERMERIA
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Se recibe a la paciente en la
sala de espera y sele
solicita la documentacion
necasaria

|

Cumplir con los requlatios
necazarios para 8er acreedora
al sarvicio de Papanicolaou
(2er mujer, tener vida sexual
acilva, resldir en el municipio,
whe

'

Se le informa a la paciente
los horarios y dias
disponibles para acudir ala
realizacion de ultrasonido

.

Agendads Ia cita ga ks Informa
1as Indicacionss medicas para
poder reallzar 8l ultragonido,
[no estar menstruando, no
eatar embarazada, ec. )

'

Se realiza el Papanicolaou
13 minutos | Se entrega el
resultado a la paciente de 3
a 5 dias habiles)

Diagrama de Flujo
Papanicolaou

Recepcidn de la

peticién

Detectar de manera

oportuna lesiones pre
malignas en el cuello del
dtero y asi fratarlas a tismpo

!

Se atiende Mo se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucidn

Se Informa que no se puede
llavar a cabo, se da el
conocer el por qué y 52
busca otra solucion

Se realiza un listado da
pacientes con alguna
alteracidn para referirse a
colposcopia

Elaboracion de
informe para su
resguardo yio
aclaraciones futuras

l

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Consulta Ginecologica

DEM-13

Objetivo: Llevar seguimiento y tratamiento médico de acuerdo al diagndstico de la patologia a

tratar.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
e Ley General de la Salud

Documentaciéon Necesaria

e Copiadela CURP
e CopiadelalNE

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcién de Recibe al paciente en la sala de espera y se
paciente saluda cordialmente.
1.-Pacientes ya citadas previamente las
Pacientes candidatas | cuales presentan alguna alteracién en los
2 a consulta estudios que se realizan previamente dentro
ginecoldgica. de la UDC.
GINECOLOGO
3 Se agenda cita Se otorga consulta ginecolégica cada 15 dias.

4 Cita de seguimiento.

Dependiendo del diagnoéstico el medico dara
seguimiento a cada paciente
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Diagrama de Flujo
Consulta Ginecoldgica

Recepeion de la
peticidn

Llevar seguimiento y
tratamiento médico de
acuerdo al diagnostice de la
patologia a tratar

}

Se atiende No se puede atender

Se recibe a la paciente en la
sala de espera y se le
solicita la documentacion
necasaria

Analizar la
situacion para
su resolucion

'

Pacientes ya citadas
previamente las cuales
presentan alguna
alteracidn en los estudios
que se realizan previamente
dentro de la UDC

'

Se otorga consulta
ginecolagica cada 15 dias

!

Dependiendo del
diagndstico ¢l medico dard
seguimiento a cada
paciente

|

Elaboracion de informe
para su resguardo ylo
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el
conocer 2l por qué y se
busca otra solucion

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: IMM-01

Atencion a quejas y denuncias

OBJETIVO: Brindar atencion a la ciudadania y apoyo a las mujeres del municipio.

Fundamento Legal

Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia del Estado Libre y soberano de Guerrero.
Reglamento de la Ley Niumero 553 de Acceso de las Mujeres
a una Vida Libre de Violencia del Estado Libre y soberano de
Guerrero.

Ley de Prevencion y Atencién de la violencia Familiar del
Estado de Guerrero numero 280.

Ley de Atencion y Apoyo a la Victima o al Ofendido del Delito
en el Estado nimero 368.

Convencion sobre la Eliminacion de Todas las formas de
Discriminacién Contra la Mujer.

Documentacion
Necesaria

Copia de la Identificacion Nacional Electoral (INE) de la
persona que acude a solicitar apoyo a la direccidon
CURP

e Acta de Nacimiento (en caso de ser necesario)

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Atencién a la
Ciudadania

Recibe el oficio por escrito o de manera verbal
sobre alguna peticién o apoyo de algin ciudadano,
institucion puablica o privada o de alguna
asociacion civil.

Directora de
INMUJER

Asesoria a mujeres
Victima de violencia

Una vez recibida la peticion determina si se
canaliza al area juridica del ayuntamiento o al area
psicolégica del ayuntamiento, o cualquier otra
aérea del ayuntamiento, u alguna otra
dependencia con la que se tienes convenio de
colaboracibn como puede ser: centro de
integracion juvenil, hospital general, centro de
salud del embalse, agencia del ministerio publico
especializada en delitos sexuales, etc.

Asesor Juridico

Atencién Psicoldgica

Se recibe a la wusuaria canalizada por la
trabajadora social del instituto de la mujer, se lleva
a cabo un proceso conforme al manual de
procedimientos para la atencibn a mujeres
victimas de violencia, de la siguiente manera:

1.- Inicia con una entrevista

2.- Proporciona atencién psicoldgica breve y de
emergencia.

3.- Se abre expediente

Psicologa
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4.- Recaba informacion de la usuaria en la ficha de
registro psicoldgica.
5.- Evalla a la usuaria con la informacion
proporcionada.
6.-Determina el tipo de tratamiento que se
requiere.
) Agenda citas con la directora de las usuarias que .
4 Agenda de Trabajo . - Asistente
solicitan algun apoyo
Respuesta de Oficios | Elabora un escrito de respuesta a la solicitud de ,
5 . . . Secretaria
apoyo si se va a canalizar a otra area
Si es una solicitud de asesoria juridica, turna al
6 Agenda de Atencién | area juridica, agenda cita dependiendo de la carga | Trabajadora social
de trabajo del érea juridica del ayuntamiento.
Si es una solicitud de asesoria psicologica, turna
7 Agenda de Atencion | al &rea psicoldgica, agenda cita dependiendo de la | Trabajadora social
carga de trabajo del area psicolégica.
Elabora unos informes semanales y mensuales,
Elaboracién de sobre las actividades, casos atendidos, apoyos y :
8 . S : Secretaria
Informes canalizaciones en el instituto de la mujer, llevados
a cabo para llevar un control.
Da seguimiento a la peticion u oficio dirigido a la
- directora del instituto de la mujer, por parte de
Seguimiento a 8 . o o . .
9 . algun ciudadano, asociacion civil, escuela de Trabajo Social
Solicitudes . ; . .
diferentes niveles académicos vy diversas
instituciones publicas.
Atiende a las usuarias que llegan a pedir algan
Atencion informe sobre los servicios que cuenta el instituto . .
10 . ) Trabajo Social
Personalizada de la mujer, recabando datos como nombre,
teléfono, colonia, asunto.
. Trabajar de manera conjunta entre las direcciones
Coadyuvancia con 2 Enlace de
. - municipales, estatales y federales, para que se .
11 areas Municipales y . . Mecanismo
. lleven por buen camino los programas en beneficio .
de Gobierno . Municipal y AVGM
de las mujeres.
Capturar datos para | General reportes de datos e informacion sobre las
el Sistema Estatal comisiones de prevenir, atender, sancionar y
para Prevenir, erradicar la violencia contra las mujeres, asi como Enlace de
12 | Atender, Sancionary | la creacién, asi como los informes sobre la Alerta Mecanismo
Erradicar a la de Violencia de Género contra las Mujeres. Municipal y AVGM
Violencia contra las
Mujeres y de AVGM
Coordinar las Supervisar el cumplimiento de tramites vy
actividades del actividades para que se lleven por buen camino los L,
e . . Coordinacion
13 personal programas en beneficio de las mujeres, asi como . )
L : . . S Administrativa
administrativo y las que surjan derivadas de los servicios que
operativo del Instituto. | otorga el Instituto.
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Agilizar las tareas que se presenten en
direccion.

a
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Diagrama de Flujo

Atencién a Quejas y Denuncias

Atencidn al oficio escrito o de manera
werbal sobre paticiones o apoyos de
algin cisdadane, institucicn plblica,

privada, asociacion civil, ete.

\_T’/f

Atencion prioritaria a mujeres victimas de
winlencia (s determing si se canaliza al
drea juridica, drea psicoldgica o al Area

pertinents para su carrects atencidn)

|

Se crea expedients con la informacidn
que arroje el proceso y |a evolucidn de s
persona en cuestion

Brindar stencidn personalizads a las
usuanas que acudan al instituto de la
mujer y trabajar en manera conjunta con
|as direcciones comespondientss o
ligadas al instiuta

'

Recepcidn del reparte

=n la Direccion

Brindar atencion ciudadana y
apoyo a las mujerss del
municipio

|

Se atiende Mo se puede atender

Analizar la
situscidn para
su resalucidn

Coordinar y supervisar el cumplimients de
tramites y acfividades para gue sean
encaminadas en beneficio de la mujer

-—-—._______._.—--/F._._-_-_

Elaboracidn de informes semanales o
mensuales sobre las actividedss, casos
atendidos, apayos, canalizaciones, ete.

(registrar y llevar el control de lo realizado
en la direccidn)

Rezguardo del expedients en
=l archivo de |a direccion para
saliciudes o aciaraciones
futuras hasta obtener un
resultado favorable

Se Informa gue no == pusde llevar a
zabo, se da &l conocer el por qué y se
busea atra solucidn

Finalizacidn del
proceso
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DIRECCION DE EDUCACION

AUTORIZACIONES

Elabord: Reviso: Autorizd:
Lic. Ada Ninive Galeana Gonzalez Mtro. Christopher Torres Rios CP. Lizette Tapia Castro
Directora de Educacion Director de Planeacion Presidente Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de equipamiento, mantenimiento y/o
rehabilitacion de infraestructura escolar.

CLAVE:

DED-01

OBJETIVO: Apoyar al sector educativo con la gestion ante las instancias correspondientes para
la adquisicion de mobiliario, materiales requeridos y mantenimiento de infraestructura escolar.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta
e Ley General de la Educacion.

Municipio de

e Leysobre el Escudo, laBanderay el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

Documentacion Necesaria

e Oficio de peticion del apoyo requerido por parte de la

escuela solicitante

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcién de solicitud de
apoyo

La direccion recibe una copia del oficio dirigido al
presidente municipal, con sello y firma del
director y de su presidente del comité de padres
de familia.

Director

Visita

Se visita a la institucion para realizar un estudio
del problema en la escuela analizando las
necesidades prioritarias.

Director

Propuesta
autorizacion

para

Se realiza una presentacion de la propuesta al
Presidente Municipal para autorizar y determinar
de acuerdo al presupuesto actual, la forma de
apoyar a la institucién educativa.

Director

Visita de supervisiéon

¢El apoyo consiste en mantenimiento vy
rehabilitacion de infraestructura escolar? S

Se realiza el seguimiento para la conclusion e
inauguracion de la obra.

Director

Control de
otorgados

apoyos

Se lleva un control de las obras y equipamientos
que se realizan en las instituciones educativas,
haciendo tres ejemplares; para el Presidente,
Obras Publicas y para el archivo de la Direccién
de Educacion.

Secretaria

Elaboracion

Elaboracion del F.U.A. para solicitar material,
segun las autorizaciones del Presidente y los
procedimientos de la direccién de compras.

Secretaria
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Secretaria

7 | Archivar documento

Archivar el oficio de entrega recepcién de
mobiliario en el expediente respectivo.

Diagrama de Flujo

Gestidon de equipamiento, mantenimiento y/o rehabilitacién de
infraestructura escolar

Recepcién del oficio de peficién,
emitido y enviado por la mesa de

Recepeidn de Reporte
en la Direccion

Apoyar al sector educstive con 3
gestion ante |as instanciss
comespondientss para mejorar las
condiciones de infraestruciura escolsr

l

Anazlizar la
ituscin para

Mo se puede atender

L4

A

padres de familia y director al
presidente municipal

v

Se acude a la institucion para verificar
|z problematica descrita y las
necasidades de ls misma (52 crea una
propussta e informe al presidents
munizipal de ba verificado para realizar
I obra)

Si el apoyo consiste en
mantenimisnts o conclusion de
alguna obra se procede 8
reglizar el seguimiento necesario
hasta la conclusién de la mizma

'

Elsboracién de presupuesto,
solicitud y compra de los

a la autorizacién del presidents

R

=u resolucion

materiales necesarios conforme ——

Control de obras y equipamientos
v creacién de 3 ejemplares para
registro (presidencia, obras —
plblicas y direccidn de
educacién)

Se Informa que no se pueds
llevar & cabo y se da el conocer
&l por que

Finzlizacién del
proceso

Enirega e inauguracién de la
obra a la escuela gue lo solicito

}

Archivar y resguardar el
oficie de soficitud ¥
conclusion de 1s obra
realizada (Reakzar
informe)

CIUDAD DETODOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DED-02

Coordinacion de maestros municipales

OBJETIVO: Asignar maestros municipales de apoyo al sector educativo, en las escuelas que
presenten mayor necesidad.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Fundamento Legal e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta

e Ley General de la Educacion.

e Ley sobre el Escudo, laBanderay el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

B _ e Realizar convenio entre la escuela solicitante y el H.
Documentacion Necesaria Ayuntamiento para la asignacion de maestro (a)

e Oficio de peticién por parte de la escuela

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe la copia de peticion al Presidente con el Director
1 Recepcién de solicitud | sello de la escuela y firma del director junto con
de apoyo la plantilla de la escuela para comprobar la falta
del recurso.
> | Visita de verificacion Se realiza la visita y se corrobora la necesidad Director
del recurso de acuerdo a la plantilla del PASEG.
Se plantea el problema al Presidente Municipal, Director
3 | Autorizacién de apoyo para decidir si se contrata a un maestro o se

cambia a uno gue este en otra escuela.

Revisa plantilla de maestros municipales y da Coordinador de

4 | Revision de plantillas respuesta de un posible cambio o si se requiere maestros
contratacion nueva. municipales
., Hace el alta y se lleva a recursos humanos en Director
5 | Elaboracion de alta iy
caso de una nueva contratacion.
Realiza oficio de comisién al maestro municipal. Coordinador de
. En Coordinacion con los directivos de las maestros
Convenio de - . . . o
6 escuelas beneficiadas se firmara un convenio municipales

colaboracion . : e
para el apoyo de pasaje y alimentacion para los

maestros municipales.

Coordinador de
maestros
municipales

- . Realiza oficio de comisién al maestro municipal.
7 | Oficio de comisién
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Director y
8 Presentacién de docente | Presentacion en la escuela al maestro y entrega Coordinador de
a la escuela asignada del oficio de comisién para su firma y sello. maestros
municipales

Verificar que los docentes municipales estén
9 | Visitas de seguimiento laborando en sus centros de trabajo asignados y
brindar asesoria técnico-pedagdgica.

Coordinador de
maestros municipales y
Directora
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Diagrama de Flujo

Coordinacion de Maestros Municipales

Recepcion de
Reporte en la
Direccion

Asignar maestros municipales de
apoyo al sector educativo, en las
escuelas que presenten mayor
necesidad

|

Se atiende

Mo se puede atender

Se Informa que no se pueds
llewar & cabo y se da el conocar
el por que

Recepcién del oficio de peficién,
firma del director y padres de
familia para comprobar la falta

de docentes

Anszlizar |z
situacién para
=u resolucion

!

Finalizacion del
isita a |z escuela para la proceso

verificacidn de dicha peticidn

v

Flantaamiento de Ia situscian al
presidente municipal para la
contratacién o no de un docente
{revisién previa de la plantilla
municipal para cambio o
contratacién)

'

En dado casc de alta se informa

a RR. HH para pago de némina al Presentacidn del docente a la

docente (se entrega oficio de escuela gue realizd la solicitud
comizién pars firma y sella)

Visitas de acomganamienta
a la instiucidn para
suparvisar & trabajo del
docente (bandar ayuds de
Ser necesancl
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de Bibliotecas Municipales

CLAVE:

DED-02

OBJETIVO: Promover y fomentar la lectura en nifios, jovenes y publico en general para
enriguecer el pensamiento y la cultura ciudadana.

Fundamento Legal

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta
e Ley General de la Educacion.

Municipio de

e Ley sobre el Escudo, laBanderay el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

Documentacion Necesaria

e No serequiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. ., Revisar que las bibliotecas municipales tengan Director
Asignacion de o . : -
1 o , un bibliotecario que brinde el servicio a la
bibliotecarios .
comunidad.
Actualizacion del : e Bibliotecarios
; . Se realiza el conteo y verificacion del acervo
2 | inventario de las | . o
o bibliogréafico con el que cuenta cada biblioteca.
bibliotecas.
Revision del acervo | Detectar con base a una revision exhaustiva las Bibliotecarios

3 bibliografico  de las | obras que estén en malas condiciones para
bibliotecas  para  su | realizar el cuadro de descarte y reportarlo a
respectivo descarte. Bibliotecas Estatales.

4 Creacion del acervo | Promover que en las bibliotecas municipales | Coordinacién de
bibliogréafico digital. exista el acervo bibliogréfico digital. bibliotecas
Promover visitas guiadas Director
a las bibliotecas , Lo i Coordinacién de

- Realizar y programar las invitaciones de visita a o
municipales en o : bibliotecas

5 L las bibliotecas de cada comunidad para fomentar
coordinacién con los e

o el habito por la lectura.
directivos de
instituciones educativas.
. Programar en coordinacion con los presidentes | Coordinacion de
Promover actividades de S o i
de colonia visitas del personal de bibliotecas bibliotecas
fomento a la lectura en L b
6 . . llevando actividades ludicas, cuenta cuentos y
las diferentes colonias S .
L acervo bibliografico para impulsar el gusto por la
del municipio.
lectura.
. : . Organizar el expediente fundamentado con Secretaria
7 | Registro de informacion

evidencias fotograficas
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Coordinacion de

8 | Visitas de seguimiento

Revisar la planeacion y trabajo de los

bibliotecarios de manera periddica.

bibliotecas y
Director

Diagrama de Flujo

Gestion de Bibliotecas Municipales

Recepcién de Reporte
en la Direccion

Fromower y fomentar la
lectura 2l publice en general

!

Asignacion de bitliotecarios a las
distintas bibliotecas que se atiends en
&l munizipio para brindar el senicic a
Iz ciudadania

Se atiende No se puede atender

Ze Informa que no se puede
llevar a cabo y se da el conocer
&l por que

Anzlizar la
situacién para
=u resolucion

!

Elsboracién de inventanio para saber
con que cuenta 15 biblioteca y
descartar aquello que == encuentre en
malas condiciones o no sea apto para
=0 uso

Finzlizacién del
procese

v

Programar visitas s las bibliotecas
municipales con instituciones
educstivas para fomentar el habito
de |z lzctura entre |z poblacidn
infantil, adolescente v joven

v

Flanificar visitas, actividades
Iidicas, cuenta cuentos y acenos
bibfiograficos para impulsar la
lectura en |z poblacidn del
municipio

Crganizar y crear expedientes

fundamentades con evidencias

fotogréficas de las actividades
realizadas

Revisidn y visitas
constantss 3 ks
bithotecarios municipales
para supervisar la eficacia
 eficiencis del servicio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Organizacion de eventos civicos, culturales y CLAVE: DED-02

académicos.

OBJETIVO: Dar a conocer las actividades que realiza el gobierno municipal en materia
Educativa, asi como las fechas histéricas conmemorativas y de mayor relevancia para impulsar

el espiritu patrio y el sentido de pertenencia nacional.

Fundamento Legal

e Ley Organica del
Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta
e Ley General de la Educacién.

Municipio Libre del

Estado de

Municipio de

e Ley sobre el Escudo, laBanderay el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Organizar con base al calendario escolar los Director
1 | Eventos civicos eventos civicos para la conmemoracion de
fechas historicas mas relevantes.
- Preparar los honores a nuestro labaro patrio el | Coordinador de A
Fomentar el espiritu ,
2 atrio primer lunes de cada mes con el personal del H.
P ' Ayuntamiento Municipal.
L Realizar invitaciones a Instituciones educativas Coordinador de
Participacion en - P
3 . para participar en los eventos de honores a la | Logistica y Eventos
eventos civicos. , . : .
Bandera y desfiles civicos que se organicen. Especiales
En coordinacion con las instituciones educativas Director
Impulsar eventos L
4 . promover eventos académicos para fortalecer el
académicos A .
aprendizaje de los estudiantes.
Realizar la invitacidn para la participacion de las Coordinador de
Promover eventos | . . . ) o
5 culturales instituciones educativas de todos los niveles en | Logistica y Eventos
los eventos culturales. Especiales
. , Coordinador de
. . i Organizar el expediente fundamentado con P
6 | Registrar informacion ; . e Logistica y Eventos
evidencias fotogréficas. .
Especiales
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Organizacion de Eventos Civicos, Culturales y Académicos

Recepcion de
Reporte en la
Diracecién

Irnpulsar y promover aclividedes
‘que realice el gobierno
municipal en materia educativa
y cutbural

!

Se atiende Mo se puede atender
Organizar eventos civicos de

acuerdo al calendario escolar
para conmemorar fechas
histdricas relevantes.

Analizar la
situacién para
=u resolucion

!

Organizar y llevar a cabo los
henares al ldbaro patric el primer
lunes de cada mes en las
instalaciones del H.
Ayuntamiento

|

Invitar a las instituciones
educativas a los eventos gue
reglice el H. Ayuntamiento en

materia educativa

l

promaover eventos scadémicas
de todos los niveles en eventos

Coordinar con las diferentes
instituciones educativas el

culturales

!

Creacién de expedientes
de los eventos
reslizados y otorgar
evidencias fotograficas

Se Informa que no se puede
llewar & cabo y se da el conocer

el por que

Finzlizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Apoyos para necesidades de las escuelas

DED-02

OBJETIVO: Detectar las necesidades de las Instituciones Educativas con la finalidad de
buscarle una solucion eficiente.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta
e Ley General de la Educacion.

Municipio de

e Ley sobre el Escudo, laBanderay el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

Documentacion Necesaria

o Presentar oficio de peticion de la escuela solicitante

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
La direccidn recibe una copia del oficio dirigido al Director
1 Recepcion de solicitudes | presidente municipal, con sello y firma del
de apoyo director y de su presidente y del comité de
padres de familia.
Se visita a la institucion para realizar un estudio Director
2 | Visitas de verificacion del problema en la escuela analizando las
necesidades prioritarias.
., Se realiza el cuadro de necesidades, Director
Elaboracion del cuadro o o
3 . especificando los datos de la Institucion
de necesidades. . . .
Educativa y la necesidad requerida.
Se realiza el cuadro de necesidades y se le Director
4 Propuesta para | presenta al Presidente Municipal para autorizar y
autorizacion determinar de acuerdo al presupuesto actual, las
escuelas que seran beneficiadas.
Se organiza y se realiza el evento de entrega de Director
5 | Entrega de apoyos apoyo a las Instituciones  Educativas
beneficiadas.
Se lleva un control de los apoyos entregados a Secretaria
Control de apoyos A : ) .
6 través de un expediente y evidencias

otorgados

fotograficas.
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Diagrama de Flujo

Apoyos para Necesidades de las Escuelas

Recepcién del oficio de peticién,
emitido y enviado por la mesa de
padres de familia y directar al
presidente municipal

Recepcién de Reporte

en la Direccion

Detectar las necesidades de las
Instituciones Educativas y
buzcar una solucién eficients

l

Analizar la

Se atiende Mo se puede atender

v

\fisita & |a institucidn para
rezlizar un disgndstico del
problema

v

Realizar cuadro de necesidades
especificas con los datos de |a
institucidn educativa y la
necesidad requerida

+

Envid del informe realizado al
Preszidente Municipal para
autorizer a las escuelas gue
obtendrén el beneficio

&

pars >

=u resolucidn

Se realiza un evento de entrega de
spoyo a las escuelas gue o requirieron
y enfrega de documentos que screditen
dicha entrega o mejora

Crear expedientes
fundamentados con
evidencias fotogréficas
de las actividades
reslizadas

Se Informa que no se pueds
llevar a cabo y 5e da el conocer
el por que

Finalizacién del
procesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento y promocién de las actividades de la

Direccion de Educacion

CLAVE:

DED -02

OBJETIVO: Promover las actividades que realiza el Gobierno Municipal en materia educativa
en beneficio de la ciudadania para coadyuvar en la rendicion de cuentas a la poblacion.

Fundamento Legal

e Ley Organica del
Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta
e Ley General de la Educacion.

Municipio Libre del

Estado de

Municipio de

e Leysobreel Escudo, laBanderay el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar de documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Impulsar la Subdirector
1 permanencia de la | Supervisar que se realicen dos publicaciones
pagina de Educacién | diarias en los tiempos y formas establecidas.
Municipal
Elaborar las Subdirector
publicaciones y copys | El encargado de las publicaciones elabora las
2 |para su respectiva | propuestas y los copys cuidando la ortografia y
presentacibn en la | respeto a la ciudadania de todo lo publicado.
pagina.
Las propuestas se envian a comunicacion social Subdirector
Propuesta para . o )
3 A para su respectiva autorizacion y posteriormente
autorizacion. )
publicarlas.
L . Motivar a todo el personal de educacién y demas Subdirector
Promocion de la pagina | . . ; .
4 i Y direcciones del ayuntamiento municipal para que
de Educacion Municipal L )
compartan las publicaciones realizadas.
. Brindar seguimiento a las actividades de cada Subdirector
Proporcionar . o
5 - uno de los coordinadores de actividades de la
seguimiento : .
Direccion.
Proporcionar seguimiento a la recepcion de Subdirector
6 | Recepcion de oficios oficios y solicitudes de diversos agentes hacia la

Direccion de Educacion.
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Diagrama de Flujo

Seguimiento y Promocion de las Actividades de la Direccion de
Educacion

Recepeién de Reporte

en la Direccion

Impulsar y promover acfividades
que reslice el gobiemo municipal en
matariz educativa en beneficic de ks

poblacisn

|

Se atiende No se puede atender

Difusidén de las actividades
realizadas por la Direccidn de
Educacién (Apoyo de las redes
socialas)

v

Elaborar propuestas en redes
sociales para incentivar a la
poblacién a interesarse en las
actividades que =& organicen en
el municipio

v

Envig de las propuestas a
comunicacidn social para su
sutorizacidn y posteriar
publicacién

Se Informa que no se pueds
llevar & cabo y se da el conocer
&l por que

Anzlizar la
sifuacidn para
su resolucion

Finalizacién del
proceso

v

Invitar al personal de |a direccidn
y el resto del personal del H.
Ayuntamiento a8 promocionar y
compartir la Pagina oficial de la
Direccidn de Educacion y sus
eventos

|

Seguimiento a las
publicacienas y alcance de
|z sctividades que se dan
a conocer 3 la poblacidn
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Diseio de servicios digitales educativos.

CLAVE:

DED-

OBJETIVO: Desarrollar servicios digitales para eficientar los procesos en las diferentes
coordinaciones de actividades de la Direccién de Educacion.

Fundamento Legal

e Ley Organica del
Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta
e Ley General de la Educacion.

Municipio Libre del

Estado de

Municipio de

e Ley sobre el Escudo, la Banderay el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Director y
Realizar la agenda de las actividades que se Coordinador de
1 | Agenda de eventos. ; - .
llevardn a cabo de manera mensual. Servicios Digitales
Educativos.
Bibliotecas publicas | Apoyo para gestionar las bibliotecas digitales en Coc_)r_dlnad_o_r de
2 I e . Servicios Digitales
Digitales. los servicios que prestan a los usuarios. .
Educativos.
. Colaboracién en la actualizacion de acervos Coordinador de
Entorno virtual de las | . . .. C e - e
3 . bibliograficos y la aplicaciéon de las bibliotecas | Servicios Digitales
bibliotecas. : :
virtuales. Educativos.
: Proponer recursos didacticos y educativos para Coordinador de
Recursos educativos . . . - e
4 L o el trabajo en las bibliotecas digitales y otros | Servicios Digitales
digitales y didacticos. . . .
espacios publicos. Educativos.
o . - Coordinador de
Capacitacion en las | Capacitar al personal en el uso de los servicios - o
5 , - Servicios Digitales
TIC’s. digitales. :
Educativos.
., Apoyar en la elaboracion de la documentacion Coordinador de
Elaboracion de . . S o .
6 requerida por las diferentes coordinaciones de la | Servicios Digitales
documentos. . S . .
Direccion de Educacion. Educativos.
Director y
7 Seguimiento a los | Brindar seguimiento a los cursos disefiados y al Coordinador de
eventos. manejo de los equipos electrénicos utilizados. Servicios Digitales
Educativos.
g Informes de | Elaboracién de los informes digitales periddicos Sgr?/?(:ic(j)lg?:)dioirtglis
actividades. de las actividades realizadas diariamente de 9

Educativos.




Zihuatanejo

de Azueta

Manual de Procedimientos

ZIHUA

Direccion de Educacion

CIUDAD DETODOS

Pagina
16 de 19

Fecha de emision:
Diciembre 2024

Clave:
MZA2427-MP-DED

Educacion.

acuerdo a la agenda de la Direccion de

Diagrama de Flujo

Disefio de Servicios Digitales Educativos

Innovacidn y desarrcllo
da |a Direccion da
Educacion

Desarrcllar servicios digitales
para procesos de distintas

tividades en pro a la iGn
Se atiende Mo se puede atender
Revisar la agenda digital de los X
eventos y de las actividades qua A“al_‘?s‘ le
se llevan & cabo de manera <+ pom >

mensual su resolucion

v

(Gestionar las bithotecas dighales y s
servicios que brindan a los wsuarios

del sistama

Actuslizar los scervas bibliogréficas de
las bibliotecas digitales

v

Incentivar a crear y USar recursos
diddcticas y educativos para = trabajo
=n |as bibfiotecas digitales y espacioz »
puiblicos educativos que compatan a la

Direccign de Educacion Municpal

Se Informa gue no se puede
llevar & cabo y s da el conocer
&l por que

Finalizacion del
proceso

Capacitar al personal en el uso de las
TG 5en los servicios digitales que
competen = la dirsccidn —

digitales para dar a conocer &l
dasamolle. dreas de mejoras y
el avance de los senvicios que

Elsboracidn de informes.

se prastan

Seguimiento continuo &
== platsformas
digetales y al personsl
que las opera para su
cormecia gesticn
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion del Club de Aprendizajes

CLAVE:

DED-

OBJETIVO: Brindar en las diferentes colonias y comunidades del municipio clases de
regularizacibn de espafiol y matematicas a nifios de nivel primaria para reforzar los
conocimientos que reciben en sus escuelas regulares.

Fundamento Legal

e Ley Organica del
Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta
e Ley General de la Educacion.

Municipio Libre del

Estado de

Municipio de

e Leysobreel Escudo, laBanderay el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Diagnostico Se realiza la recepcion de solicitudes o un Director y
sondeo con las colonias y comunidades que | Coordinadora del
presentan alumnos con bajo rendimiento Club de los

escolar, para proponer las clases de
regularizacién en coordinacién con el RS de
cada lugar.

Aprendizajes

2 | Inscripcién

Los padres de familia interesados en el
servicio asisten a inscribir a sus hijos, llenan
una carta responsiva en donde manifiestan
gue aceptan que sus hijos asistan al curso, a
esta carta se anexala CURP del nifio y la INE
del padre o tutor.

Coordinadora del
Club de los
Aprendizajes y
docentes.

3 | Clases
regularizacion

de

El club consiste de 3 niveles para cubrir las
necesidades de los alumnos que se
atienden:

Nivel alfabetizacion: se a tiende a los nifios
gue no han adquirido la lecto-escritura o que
empiezan a adquirirla.

Nivel matematicas: Brindamos este servicio
a los nifios que tienen dificultad para la
resolucibn de operaciones basica (suma,

Docentes del Club
de los
Aprendizajes.
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resta. Multiplicacion y division), y se les
ensefia el procedimiento y aplicacion para
resolver problemas que impliquen esas
operaciones.

Nivel —avanzado: se refuerzan los
conocimientos de espafiol y matematicas,
referentes a temas como compresién lectora
y resolucion de problemas matematicos, asi
como ejercicios de redaccion, fracciones, y
otros temas segun las necesidades de los
alumnos.

Estas clases se importen en el periodo de 20
sesiones con una duracion de 120 minutos
por dia.

Clausura de curso y
feria educativa

Se realiza una clausura de fin de curso en
donde se le entrega un reconocimiento a

Coordinadora,
Docentes del Club

todos los alumnos que participaron en el de los
club. Posteriormente se realiza una feria Aprendizajes,
educativa con juegos que el DIF presta en Personal de
donde los niflos conviven y se divierten, Oficina,
realizando actividades ludicas. Bibliotecarios y
Maestros
Municipales.
Se realizan las fichas y reportes de | Docentes del Club
Elaboracion de | evaluacion académica, para entregar a de los
informes padres de familia y docentes de los alumnos Aprendizajes.

atendidos.
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Coordinacion del Club de Aprendizajes

Constituir dreas de
apoyo a la poblacién
en el ambito educative

Gestionar y coordinar actividades
educativas fusra del dmhbito escolar
formal, a través de clubes de sprendizsje

Se atiende

Mo se puede atender

Se Informa que no se pueds
llevar a cabo y s& da el conocar
el por que

Desarrolle de actividades en
temaz como mateméticas,
ciencias, arte, literatura, efc.

Analizar la
situacidn para
=u resolucion

v

Finalizacicn del
procesa

Sondeo & la comunidad en
genersl para invitar a todo
alumno gue presents bajo
rendimiento escolar a participar
en los clubes de aprendizaje

v

Los tutores interesados del
alumnao inscriben al estudiante
por medio de un llenado de
inscripeidn al club de aprendizaje
(CURP del nifio & INE del padre
o tutor)

v

Bl alumno = regularizar toma un
total de 3 niveles donde 5=
desamollan sus diferentes

Se resliza una clausura de fin de curso
en donde se hace enfrega d=
reconocimienta a ks alumnos que

Se realizan fichas y reportes

habilidades (cada clase se
compone de 20 sesiones con una
duracidn de 120 min. For dia)

participaron en los cubes de
aprendizaje

de evaluacion de los
asistentes al club y su
desarrclio

Seguimiento continuo
@ los clubes da
aprendizaje para
seguir brindando dicha
sarvicio
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NOMBRE D.EL.PROCEDIMIENTO: CLAVE: IMJ-01
Servicio social joven

OBJETIVO: Orientar y apoyar a los jévenes en el proceso de solicitud para realizar su servicio

social.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los
Mexicanos.

Estados Unidos

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de los nifios, nifias y

Adolescentes.

Documentacion Necesaria

¢ No es necesario presentar documentacion

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcion

Se recibe a la persona para brindarle la
informar acerca de los requisitos que se
requieren para realizar el servicio.

Auxiliar
administrativo

Autorizacion

Posteriormente cuando acuden con los
requisitos requeridos, el director de la
autorizacion para  seguir  con el
procedimiento en el depto. de recursos
humanos.

DIRECTOR

Seguimiento

Encargada de llevar los requisitos a recursos
humanos y dar seguimiento al proceso para
gue al solicitante le sean entregados los
documentos y carta de aceptacion.

ASISTENTE

Asignacién de area

Asigna el é&rea y responsabilidades al
estudiante que comenzara a realizar su
servicio social.

DIRECTOR
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Servicio social joven

Recepcion de la
Peticion en la
Direccion

Registro de datos del
solicitante en el drea
correspondients

!

Se atiende Mo se puede atender

Analizar lo
problematica
para su
resolucion

Se recibe a la persona para
brindarle la informacion
acerca de los requisitos que
se requieren para realizar el
servicio

!

Posteriormente cuando
acuden con los requisitos
requeridos, el director de la

autorizacion para seguir con
el procedimiento en el depta.
de recursos humanos

|

Asigna el areay
responsabilidades al estudiante
que comenzara a realizar su
servicio social

Se llevan los requisitos a
recursos humanos y dar
seguimiente al proceso para
que al solicitante le sean
entregados los documentos y
carta de aceptacion

Finaliza el tramite si se
ha seguido el proceso
comectamente y se
otorga la carta de
liberacion

5Se informa que no se puede
llevar a cabe y el por qué, se
busca otra solucidn

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Canalizacion a ClJ

CLAVE: IMJ-02

OBJETIVO: Orientar y apoyar a jovenes que requieren ayuda para canalizar al Centro de

Integracion Juvenil.

Fundamento Legal e Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley para la protecciobn de los nifios, niflas vy
Adolescentes.
Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L, .. | Recibe a la persona que acude en busca de Auxiliar
1 Recepcion y atencion : - L .
ayuda u orientacion. administrativo

2 Canalizaciéon

Se informa del tema caso o problema para
posteriormente informar a la instancia
correspondiente (CJI) de ello y asi puedan
darle seguimiento.

Director
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Se recibe a la persona que
acude en busca de ayuda u
orientacion

!

Se brinda la informacidn basica
sobre el Centro de Integracion
Juvenil {CLJ)

}

Se informa del tema caso o
problema para posteriorments
informar a la instancia
correspondiente (CUI) de ello y
asi puadan darls seguimienta

!

Finaliza el proceso
de canalizacion y
orientacion a ClJ

{Centro de

Integracion Juvenil)

Diagrama de Flujo

Canalizaciéon a ClJ

Recepcion de la
Peticién en la
Direccion

Registro de datos y atencion del
solicitanta en el area
correspondiente

i

Se atiende Mo se puede atender

Amnalizar lo
problamatic
a para su
resalucidn

Se informa que no se puede
llevar a cabo y el por qué, se
busca otra solucidn

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: _
Canalizacién del DIF Municipal CLAVE: IMJ-03

OBJETIVO: Orientacién y brindar apoyo a las personas que requiere ayudar para canalizarlos

al area correspondiente.

Fundamento Legal e Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley para la proteccion de los nifios, nifias y
Adolescentes.
Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. [ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibe a la persona que acude en busca de

1 Recepcion y atencion . ., Asistente
ayuda u orientacion.
Se informa del tema caso o problema para
o posteriormente informar a la instancia .
2 Canalizacion Director

correspondiente (DIF) de ello y asi puedan
darle seguimiento.
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Diagrama de Flujo

Canalizacion del DIF Municipal

Fanapalon de ks
Prtiolon an la
Dirsaiitn

Ragicéro de dabos v atancién dal
coliotants an &l ares
sorraspondlands

3o sbisnds Mo o pusde abandsr

&nallzar o
progkemdtio
= para U
recolusitn

2e reoibs & k2 paTscas que
aoude an busoa de Byuda Wy
orisntanléa

l

E= brinda Ia informaalion
dckca ansrca ded Detarralio Finallzaion del
Inésgral de Ly Famillls {DIF} Prosaso

l

8 Infarma del fsma oaca o
problama para
peatteriorments Informar &
l= incianola
oomscpondisnbs (DF) da
allo y acl puadan darks
saguimisnte

E# Informa gue no G8 pusds
liewar a oabe y 81 por gué, ca
busss ofra coluoltn

!

Finaiizs & proosca de
analizaoltn ¥

arlentaolan al
Decarrolio Infsgral de la
Famills {DIF)
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NOME_S,RE .DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: IMJ-04
Atencion ciudadana

OBJETIVO: Brindar atencion adecuada y oportuna a las personas que soliciten apoyo o
informacién.

Fundamento Legal

e Constitucién Politica de los
Mexicanos.

Estados Unidos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de los nifios, niflas y

Adolescentes.

Documentacion Necesaria

¢ No es necesario presentar documentacion

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L, .. | Recibe a la persona que acude en busca de Auxiliar
1 Recepcidn y atencion : - - :
ayuda u orientacion. administrativo
se informa del tema caso o problema para
2 | Atencion y canalizacion| ver de qué manera se le puede ayudar a la Director
persona y canalizar al area correspondiente.
- Se le pide a la persona solicitante que nos
Requerimiento de . .
3 . deje los documentos requeridos para darle la Encargado
documentacion . L .
debida atencion correspondiente.
Una vez brindado el apoyo se anexan los
o documentos de la persona que lo solicito y Auxiliar
4 Culminacion de apoyo

gue tipo de apoyo requiri6 para llevar un
control archivistico.

administrativo
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Atencién ciudadana

Recepclon de la
Paticidn ani la
Direccidn

Reglstro de datos y etenclan del
golicitants en &l dras
carraapondisnts

}

%o atlende Mo ee pusds atendsar

%a recibe a la persona que
acude 8n busca de sywuda u
orlentacion

Anallzar lo
problamatic
8 para U
regolucion

v

5@ Informa gue no ge pusde
Bevar & cabo y &l por qué, &8

buaca otrs soluckin

g brimga Ia Informacion
Daelca acerca o8 su paticion Finallzaclon del
procaso

L

5@ Informa del tama caeo o
problema para ver de que
mansra &6 ko pusds ayudar 3
Ia persona y canallzar al
Area comespondliants

'

Finallza el proceso de
canalizacion y
orientacidn a la

PETBONA qué necesits

Informacian
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Canalizacién a Servicios Amigables del CLAVE: IMJ-05
Adolescente

OBJETIVO: Orientar y apoyar a los jévenes que requieran de algun tipo de ayuda y canalizarlos
al area de Servicios Amigables del Adolecente

Fundamento Legal

e Constituciéon Politica de los
Mexicanos.

Estados Unidos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de los nifios, niflas y

Adolescentes.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion y atencion Recibe a Ie} persona que acude en busca de Asistente
ayuda u orientacion.
Se informa del tema caso o problema para
. .__ .. | posteriormente informar a  Servicios .
2 | Atencion y canalizacion Director

Amigables del Adolecente y asi puedan
darle seguimiento.
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Canalizacion a Servicios Amigables del Adolescente

Recepeion de la
Peticion en la
Direccion

Reqistro de datos y atencion
del solicitante en el area
comespondienta

Se atiende No se puede atender
- - Se informa que no se puede

Se recibe 2 |a persona qua Analizar lo llevar a cabo y el por qué, se

acude en busca de ayudau problematic b ra solucia
orientacion 2 para su s5ca ofra solucion
resolucion ;T/——
¥

Se brinda la informacion Finalizacion dal
basica acerca de su paticion proceso
sobre Servicios Amigables
del Adolecente y asi puedan

darle seguimiento

!

Se informa del tema caso o
probdema para ver de que
manera se 2 puede ayudar a
la persona y canalizar al area
comrespondiente

!

Finaliza &l proceso de
canalizacion y
orientacion a la

pErsona que nacesita

informacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Semana del estudiante

CLAVE:

IMJ-06

OBJETIVO: Con el fin de fomentar las actividades deportivas, culturales, educativas y de
convivencia para los jovenes, se realiza esta semana en conmemoracion al dia del estudiante.

Fundamento Legal e Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley para la proteccion de los nifios, nifias y
Adolescentes.
Documentacion Necesaria e Credencial de estudiante
e INE del tutor
e Acta de Nacimiento del participante
e CURP del participante
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se hace una reunion con las diferentes
areas coadyuvantes donde se tocaras todos
Planificacion de la los temas relacionados dentro de las .
1 . . Director
semana actividades que se llevaran a cabo dia con
dia, se hace un programa minuto a minuto
de cada uno de los eventos.
Se  elaboran las invitaciones y
convocatorias para cada una de las
actividades de esta semana donde
Invitacion a todos los participan escuelas secundarias,
2 | relacionados dentro de | preparatorias y universidades de este Asistente
esta semana municipio, se les hace entrega a cada una
de estas instituciones para que pueda ser de
Su conocimiento y tomado en cuenta en
tiempo y forma.
Se reciben documentos de cada uno de los
o participantes en cada actividad para poder
3 | Inscripciones levar un control v d da al I Encargado
y de cada alumno y escuela
gue participan.
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4 | Entrega de premios

Se entregan los premios a los ganadores de
cada una de las actividades realizadas en
donde se toman evidencias fotograficas y
datos de cada uno de ellos.

Auxiliar
administrativo

5 | Clausura de semana

Se termina la semana con una tardeada
para todos los jovenes.

Asistente
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Reunitn con las diferentas
areas coadyuvantes donde se
tocaras todos los temas
relagionados dentro de las
actividades que se llevaran a
cabo dia con dia

'

Se elaboran las invitaciones y
convoratorias para cada una
de |as actividades de esta
semana

!

Sa reciben documentos de
cada uno de los participantes
en cada actividad para poder
llzvar un control de cada
alumno y escusla

'

5e entregan los premios a los
ganadores de cada una de las
actividades realizadas en
donde se toman evidencias
fotograficas y datos de cada
uno de ellos

¢

Se termina la semana con
una tardeada para todos los
jovenes

!

Finaliza el proceso de
canzlizacién y
orientacion a la

persona que necesita

informacion

Diagrama de Flujo

Semana del estudiante

Recepcion de la
Peticién en la
Direccion

Fomentar las actividades
depaortivas, culturales,
educativas y de convivencia
para los jovenes, se realiza esta
5eMana en conmemaoracion al
dia del estudiante

Se atiende

Analizar lo
problematic
apara su

resolucion

No se puede atender

Se informa que no se puede
lievar a cabo y el por qus, se
busca ofra solucion

T

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion psicologica

CLAVE:

IMJ-07

OBJETIVO: Orientar y apoyar a los jovenes que requieran de algun tipo de ayuda a través de
las terapias psicologicas.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de los nifios, niflas y

Adolescentes.

Documentacion Necesaria

e |INE del tutor (en caso de ser menor de edad)

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L, .. | Recibe a la persona que acude en busca de .
1 Recepcidn y atencion : - Psiclloga
ayuda u orientacion.
2 | Atencion y canalizacion Se agenc_la'una Cita para terapia psicologica Psicologa
con la psicéloga de este instituto.
Se hace entrega de un carnet donde llevara
Entrega de carnet : o
3 SRR las fechas de cada una de las citas que ha Psicologa
psicologico i
recibido.
Empieza a recibir las terapias psicologicas
donde la psicologa va observando al o
4 consulta . : o Psicologa
paciente y da un diagnostico para poder
seqguir el tratamiento.
L, La psicologa solo deja de darte la atencion
Culminacion de L ) o
5 : hasta el momento que tu mismo decidas Psicologa
terapias . .
dejas las terapias.
Si la psicologa lo ve necesario hace una
Transferencia a otra | transferencia donde un psicologo o
6 Psicéloga

area

especializado en otra rama de la psicologia
lo pueda atender.
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Reclbe 2 |a persona que
acude an busca de syuda u
orhantacion

!

%g agenda una clita para
tarapla paicoldgica con la
pelcologa de este instituto

|

Diagrama de Flujo

Atencidn psicologica

Recepclan ds 13
Petician &n la
Diraccldn

oriantar y apoyar a loa
|dwanes qua raquleran de
algun tipo da ayuda a travées
oe 188 feraplas palcoldgican

I

5a atlende No 8a pueda atender

Analizar e
problemiatic
8 para su
rastucidn

%@ haca entrega de un carmet

donda llevara las fechas da

cada una de las citas gue ha
recitido

!

Empigza a recibdr 1as taraplas
pelcoldgicas donds la
pelcologa va obzervando al
paclents y da un diagnoatico
para pader seguir el
tratamianto

!

La paicaloga solo daja de
darts I3 atencion nasta el
momsento que td mizmo
decidas dejas las teraplas

811z palcdloga bo ve
necesario haca una
transfarencta donde un
pelcalogo especlalizado en
otra rama de Ia pzicologla 1o

Y

pueda atander

!

Finaliza el procesc de
canalizacion y
orfentacidn a ka

peraona que necesita

Infermaciin

3@ Informa que no 8e pueda
llewar a cabo y al por qué, se
bugca ofra soluclan

Finalizaclon del
procass
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

. . CLAVE: IMJ-08
Verano juvenil

OBJETIVO: Con el fin de que todos los jévenes del municipio empiecen unas buenas vacaciones
se lleva a cabo la actividad verano juvenil donde se hacen actividades deportivas y sociales para
los jovenes.

Fundamento Legal e Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley para la proteccion de los nifios, niflas y
Adolescentes.

Documentacion Necesaria e Acta de Nacimiento del participante
e CURP del participante
e INE del tutor
e Credencial de estudiante
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se hace una reunidn previa a este evento
donde todas las &reas que trabajaran unidas

1 | Reunion previa podran estar al pendiente de cada actividad Director
y donde se despejaran las dudas de cada
uno de ellos.
Se realizan cada una de las convocatorias e
5 Invitacion y invitaciones referente a este evento donde Asistente
convocatorias todos los jovenes de este municipio podran

participar en cada una de estas actividades

Se premia a cada uno de los ganadores de
estas actividades realizadas y se realiza un

3 | Premiacion . > Asistente
show musical para todos los jovenes que
deseen asistir.
Culmina con el archivo de documentos de Auxiliar

4 | Cierre de evento cada uno de los participantes. administrativo
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Reunign previa al evento
donde todas las areas que
trabajaran podran estar al

pendiente de cada actividad y
donde se despejaran las
dudas de cada uno de ellos

v

Se realizan las convocatorias
& invitaciones referente a este
evento donde todos los
jovenes del municipio podran
participar en cada una de las
actividades

v

S5e premia a cada uno de los
ganadores de las actividades
realizadas y se realiza un
show musical para todos los
jowenes que deseen asistir

v

Culmina con el archivo de
documentos de cada uno de
los participantes

.

Finaliza el proceso de
canalizacién y
orientacién a la

persona que necesita

informacion

Diagrama de Flujo

Verano juvenil

Recepcion de la
Peticion en la
Direccion

5e lleva a cabo la actividad
werano juvenil donde se
hacen actividades
deportivas y sociales para
los jovenes

Se atiende No se puede atender

Se informa que no se puede
llevar a cabe y el por queé, se
busca ofra solucion

Analizar lo
problematic
a para su
resolucion

Finalizacion del
proceso

MZA2427-MP-IMJU
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Premio a la juventud del afio

CLAVE:

IMJ-09

OBJETIVO: con el objetivo de motivar a los jovenes a ser mejores personas se realiza este
evento donde participan los jovenes mas excepcionales del municipio y un jurado decide quien
fue el mejor de este afio.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los

Mexicanos.

Estados

Unidos

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de
Adolescentes.

Municipio Libre del

los nifos,

Estado de

ninas vy

Documentacion Necesaria

e INE del participante
e Acta de Nacimiento
¢ CURP

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Convocatoria

Se lanza la debida convocatoria para todos
los jévenes de este municipio que con
pequefias o0 grandes actividades son
destacados y reconocidos por todos.

Asistente

Inscripciones

Se lleva un control de datos de cada uno de
los participantes y de las actividades que
realizaron para poder merecer este
reconocimiento.

Auxiliar
administrativo

Invitaciones

Se hace una invitacién general para todas
las personas que gustes asistir al evento y
una invitacion formal para el jurado que dara
el premio de cada afio.

Asistente

Premiacién

El ganador es acreedor a un premio y al
reconocimiento de este gran titulo que con
trabajo y esfuerzo diario logro conseguir.

Asistente

Culminacién de evento

Se da por terminada esta actividad una vez
fue entregado el premio y fue archivado
cada uno de los datos del ganador.

Auxiliar
administrativo
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0 grandes actividaoeas 800
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actividades que reallzarn

para poder maracer asie
recanocimiento

'

%@ hace una Invitackin
generzal 8l publico para aslatir
al evanto y una Invitacidn
formal para el [urado que
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion del cabildo juvenil

CLAVE:

IMJ-10

OBJETIVO: con el fin de que los jévenes puedan participar en las proximas decisiones del
municipio se integra un nuevo cabildo juvenil afio con afio.

Fundamento Legal

e Constitucién Politica de los

Mexicanos.

Estados

Unidos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénica del
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley para la proteccion de
Adolescentes.

Municipio Libre del

los nifos,

Estado de

ninas vy

Documentacion Necesaria

INE del participante
Acta de Nacimiento
CURP

Credencial de estudiante

No. | ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Convocatoria

Se lanza una convocatoria en todo el
municipio donde todos los jovenes de entre
12 y 29 afos puedan participar por tomar
posesion de un lugar en este cabildo juvenil.

Asistente

2 Invitaciones

Se realizan invitaciones para cada persona
que participara como jurado en esta
actividad y para los invitados que estaran
presente a la hora de su integracion.

Encargado

Integracién de cabildo
juvenil.

Se realiza la eleccion del cabildo juvenil y se
lleva a cabo la toma de protesta del mismo.

Director

4 Reuniones

Se llevan a cabo reuniones ya con el cabildo
juvenil integrado donde se puede debatir
sobre actividades futuras a realizar en el
municipio y donde su opinién en tomada en
cuenta.

Director

5 Culminacion

Esta actividad culmina hasta el momento
donde tome protesta un nuevo cabildo
juvenil y ya estén asentados cada uno de los
datos de cada integrante.

Auxiliar
administrativo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollo e implementacién de eventos culturales

CLAVE:

IMC-001

OBJETIVO: Fomentar y desarrollar la expresion artistica de la poblacion del municipio.

Fundamento legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley General de la Educacion.

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

e Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Guerrero.
e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas,

Artisticos e Historicos.

Documentacion

e Presentar solicitud para realizar el evento

Necesaria e Copiadel INE del solicitante
e Listadelos materiales necesarios pararealizar el evento
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Titular del Instituto
Municipal de la
Se reunen el Titular del Instituto Municipal de la Cultura,
1 Planeacion de Cultura, administrador de la casa de la cultura y | administrador de la

actividades culturales

administrador del Museo Arqueoldgico de la Costa
Grande para organizar las actividades y eventos
culturales de su area de trabajo.

casa de la cultura,

administrador del
museo arqueoldgico
de la costa grande.

Asignar comisiones al

De acuerdo a las actividades autorizadas se

Titular del Instituto

2 nombran las comisiones segun correspondan, al Municipal de la
personal .
area y puesto de cada colaborador. Cultura
Asiste al titular en algunas actividades, apoya en
Asistir al Titular del | la entrega de oficios para dar seguimiento a las
3 Instituto Municipal de | actividades, entrega material de limpieza, | Ayudante en general
la Cultura papeleria y todo lo demas que sea requerido por
las diferentes &reas.
Elabora todo tipo de oficios y escritos que solicita
el director, ordena y archiva la correspondencia;
elabora informes mensuales y trimestrales, lleva el
Actividades control de inventario de bienes muebles y equipo, .
4 Secretaria

secretariales

recibe y turna oficios y otros documentos que
llegan al Instituto Municipal de la Cultura para
optimizar los trabajos en las actividades culturales
y de la oficina.
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Coordinacion de la
agenda de eventos
culturales

Organiza y da seguimientos a los eventos
autorizados, asi como también es el responsable
de la calendarizacion de las actividades.

Auxiliar

Logistica de eventos

De acuerdo a los eventos autorizados, se pone en
contacto con el coordinador de eventos pasa
solicitar las necesidades requeridas.

Logistica de eventos
y domingos
culturales

Supervisién de
eventos

Es el responsable de la logistica durante y
después del evento, recibe todo el material que se
utilizara en la actividad y coordina el levantamiento
de equipo de audio y todos los materiales que se
utilizaron.

Logistica de eventos
y domingos
culturales

Realizar reuniones
periddicas con
diversas areas del H.
Ayuntamiento.

Realiza reuniones periddicas con diversas areas
para la planeacién de diversas actividades
culturales y coadyuvar diversas estrategias que
permitan la implementacion de eventos culturales.

Titular del Instituto
Municipal de la
Cultura

Directores de
diversas areas

Promover la
utilizacion de
espacios publicos
culturales en el
municipio

Fomentar el uso de espacios publicos culturales
en el municipio, donde la poblacién en generales,
instituciones publicas y privadas, asi como
organizaciones en general hagan usos de los
espacios que tiene el municipio y proyectar la
participacién cultural.

Titular del Instituto
Municipal de la
Cultura

Comunicacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Preservacion e implementacion de actividades del

museo arqueoldgico.

CLAVE:

IMC-002

OBJETIVO: Promover la preservacion, conservacion y divulgacion del museo arqueoldgico de
la Costa Grande.

Fundamento legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley General de la Educacion.

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

e Ley General de Bibliotecas.

e Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Guerrero.
e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas,

Artisticos e Historicos.

Documentacioén

e Presentar solicitud para realizar la visita

Necesaria e Listade personas gque asistiran a la visita
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Administrar los Reportar por escrito a la direccion de ingresos, los -
. ) . Administrador del
ingresos por el ingresos por el concepto de visitas al museo -
1 o A _ . museo arqueoldgico
concepto de visitas al | arqueoldgico; de manera semanal; asi como de la costa arande
museo arqueoldgico | depositar los ingresos en la caja del ayuntamiento. g
- Solicitar la firma a la direccién de cultura, a través
Administrar recursos S L -
i de requisicion para la solicitud de los recursos | Administrador del
materiales para el ) . L
2 . ! materiales, humanos que se requieran para el | museo arqueoldgico
funcionamiento del : : - T
MUSEo buen funcionamiento de la administracion del | de la costa grande
museo.
Administrar recursos . . -
h Controlar la asistencia del personal y elaborar el | Administrador del
umanos para el S . o
3 . . reporte de incidencias para su entrega a la | museo arqueoldgico
funcionamiento del ; o
MUSEo direccion de recursos humanos. de la costa grande
. . Realizar tramites con el permiso del Titular del -
Realizar gestiones . - . Administrador del
A Instituto Municipal de la Cultura, ante las diferentes .
4 | para adquirir bienes y . g museo arqueoldgico
o dependencias municipales, estatales y federales,
servicios S X > de la costa grande
para la adquisicion de bienes y servicios.
Organizar, supervisar y ejecutar las diferentes
Llevar a cabo actividades programadas en el museo _
. - . Administrador del
actividades culturales | arqueoldgico; coadyuvar con dependencias L
5 o . museo arqueoldgico
programadas en el municipales, estatales y federales, asi como
. N de la costa grande
museo particulares, para la realizacion de eventos
culturales.
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Elaborar todo tipo de oficios y escritos que solicita
. el administrador; ordena la correspondencia;
Aplicar los

6 o revisar y responder informacion oficial; entregar Secretaria
actividades que s b » .
. . . oficios y demas documentacion que se envie fuera
realice el jefe superior o - .
‘nmediato _de _Ia adrmmstramon de casade la culltura, reportar
incidencias del personal a su jefe superior
inmediato.
Coordina la agenda - .
. Apoya en el seguimiento de los tramites para la
de actividades de la N X . ) .
7 o > adquisicion de recursos materiales, financieros y Secretaria
administracion de
humanos.
museo
8 Agenda eventos a Relaciona las necesidades que se requieren para Secretaria
realizar en el museo | los eventos y solicita a la administracion del museo
Relaciona . . :
. Relaciona las necesidades que se requieren para -
necesidades del i I ) Auxiliar
9 . el museo; recibir los muebles y materiales que se L .
museo y da aviso al . administrativo
- utilizan para el evento.
administrador
Realiza en diversas paginas oficiales y escuelas | Administrador del
Difundir ante la de todos los niveles educativos la difusion de | museo arqueolégico
10 poblacion visitas visitas guiadas al museo, en coordinacién con el | de la costa grande
guiadas al museo area de comunicaciéon, ademas de las playas del
puerto, en los médulos de informacidn turistica. Comunicacion.
. - Recibir las visitas y proporcionar informacién sobre Auxiliar
11 | Recepcion de visitas g .
los antecedentes de la cultura local. administrativo
Realiza recorridos guiados y proporciona
. - informacioén histérica sobre la cultura de la regién
Realiza visitas . . ) .
12 uiadas y los asentamientos humanos en las instalaciones Guia
9 del museo arqueoldgico con la poblacién local,
visitantes nacionales y extranjeros.
Podar, derramar y mantener en Optimas
Mantener en condiciones las éareas verdes y jardines que
condiciones de integran el museo; barrer salas, pasillos y Auxiliar de
13 | higieney limpieza las | corredores; lavar y desinfectar sanitarios; solicitar

museo arqueoldgico

areas gue integran el

y administrar el material de limpieza; da
mantenimiento de pintura y reparacion a muebles
del museo.

mantenimiento




-5
=)
Zihuatanejo

de Azueta

Pagina

Manual de Procedimientos

Instituto Municipal de la Cultura

ZIHUA

CIUDAD DETODOS

7 de 10

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Clave:

Reporier par scariio = la dirscsitn de
Ingre<cs, ios INngrasor por e conospta
de vickes ol mused arquecisgioc.

.

Fnsiizar framits ¢ oon ol parmisc del
Thular del Inciftutc Manicipsl g ls
Cuthura, anks lag disrentec.
depemdanalat munivipale, sctatslec y
federsias, para |a acouisioion de bienec ¥
sardalat

'

rar ofisloe y scoribos gus
saliolts & sdminiciradar

—3

Falmciona Las nesecidades gus or
raquisran para =i mueses resibir oz
mustiec ¥ mederiales que e wilizan para
sl evanto

|

FReallzn en diverses pagines ofioislec y
Bceusiss e fodoc log nivelet edunatvos
2 difussian de vicias guiacas al mucsc.

¥

&

Diagrama de Flujo
Preservacion e Implementacién de Actividades del Museo

Arqueoldgico

Recepcion de la
|peticion

oncervaolon y divulgacion del
mucec srquealogiog
Gosta Grands

de s

}

Analizar la

Se atiende

i6n para
su resolucion

No se puede atender

MZA2427-MP-IMC

-
Lt

Se Informa que no se puede
levar a cabo, s2 da el conocer
el por qué y se busca otra

solucién

l

Finalizacidn del
praceso

Fasalbir l=c vicltas y praparcionar
sotro )

o5
outturs loaal

Manézner an optimac oondioionss kg
Amag verdec y Jardines. que infsgran sl




Manual de Procedimientos

IHUA
x| Bes

Zihuafanejo

uatan Instituto Municipal de la Cultura CIUDAD DETODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
8 de 10 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-IMC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollo, supervision y difusién de los diversos
talleres y actividades de Casa de la Cultura.

CLAVE: IMC-003

OBJETIVO: Diseiar, apoyar y encauzar las diversas actividades que ofrecen los talleres de
Casa de la Cultura, como un espacio de aprendizaje y recreacion.

Fundamento legal

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley General de la Educacion.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

Ley General de Bibliotecas.

Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Guerrero.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas,
Artisticos e Historicos.

Documentacion
Necesaria

Copia del acta de nacimiento del interesado

Copia de la CURP del interesado

Copia del INE del padre o tutor (en caso de ser menor de
edad)

2 fotografias tamafio infantil del interesado

Carta responsiva que otorga el Instituto Municipal de la
Cultura firmada por el padre o tutor (en caso de ser

menor de edad) o por el interesado en el taller

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Manejo de recursos
humanos y materiales

Supervisa la aplicacion adecuada de los recursos
materiales 'y humanos, para el buen
funcionamiento de la casa de la cultura.

Administrador de la
Casa de la Cultura

Llevar a cabo

fuera de esta

actividades culturales
2 programadas en la
Casa de la Cultura 'y

Organizar, supervisar y ejecutar las diferentes
actividades programadas en la Casa de la Cultura;
coadyuvar con dependencias municipales,
estatales y federales, asi como particulares, para
la realizacion de eventos culturales.

Administrador de la
Casa de la Cultura

Actividades

Elabora todo tipo de oficios y escritos que solicita
el director, ordena y archiva la correspondencia;
elabora informes mensuales y trimestrales, lleva el
control de inventario de bienes muebles y equipo,

3 ; . - Secretaria
secretariales recibe y turna oficios y otros documentos que
llegan a Casa de la Cultura para optimizar los
trabajos en las actividades culturales y de la
oficina.
Agenda even