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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento a los
presidencia

CLAVE: OFP-

acuerdos tomados de 001

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 documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

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

Se recibe Acuerdo y/o instruccion del Presidente | J€fa de oficina de
municipal. Se analiza para canalizarla con quien presidencia
sea competente y dar el seguimiento oportuno.

Se lleva a cabo una reunién con las areas Jefa de oficina de

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
. . L - Jefa de oficina de
Recopilacion de Sg revisa la informacion con datqs oficiales de presidencia
3 informacion Titulares de la dependencia y entidades para Asi
tener avances de cumplimiento. sistente
Informe de Se - | id N
4 AVANCeS 0 en Su programa una reunion con la presidente para | jafa 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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Recepcion de la
peticién

Verificar que los acuerdos tomados par
&l presidente municipal con lss y los
fituisres de Is dependencias y enidades.
se ejecuten conforme 8 las
instrucciones recibidas

l

Se atiende No se puede atender

del Presidente municipal Se analiza

Seguimiento alos Acuerdos tomados de Presidencia

Se recibe Acuerdo y/o instruccion

Analizar la
situacion para
su resclucion

para canalizarla con quien sea
competente y dar el seguimiento
oportuno

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

'

requieren pars poder llsger 3 scuerdos

Se lleve a eabo una reunicn con las
éreas correspondientes que se

finsles para & cumplimiento de las
lineas establecidas

'

oficiales de Titulsres de la dependencia

Se reviss la informscidn con datos

¥ entidedes pars tener svances de
cumpiimiant

l

S programa una reunién con s
presidente pars plasmare los
resultadas de Ia revision de las
estrategias y cuslquier comentario par
alla es stendido o modificado

!

Elaboracién de
informe para su
resguardo y/o
aclaraciones fuluras

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

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

CLAVE: OFP-002

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

¢ 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

Recopilacion de o i
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 Jefa de oficina de
4 plasmarle los resultados de la revision de las residencia
Reporte estrategias y cualquier comentario por ella es P

atendido o modificado.
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Revision y Supervision de las Estrategias para el debido Funcionamiento
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal

Recepcién de la
peticion

Crear un buen modelo de gestion
puiblica para el buen

funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal

!

Se atiende No se puede atender

Se convoca a una reunion de
gabinete para conocer las nuevas
actividades y estrategias que se
estan tomando en cada area

Analizar la
situacion para
su resolucion

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

!

Aprovechar que esia todo el
‘equipo para pedir modificaciones

Sa hace un vacisdo de I informseién
recopilars para ver qué tipo de
proyectos y eventos se levardn s cabo
&n &l franscurso del mes

!

Se realiza una reunién con & o las
éreas comrespondientes que s

Se programa una reunidn con ls
presidents pars plasmerle los

requieren para poder legsr ascuerdos b————— J» resulizdos de Is revisién de las
finzles para &l cumplimisnto de las ‘estrategias y cusiquisr comentaric por
lineas estabiecidas ells e< stendido o modificado

!

Elaboracitn de
informe para su
resguardo y/o
aclaraciones futuras

i

al proceso |Le las :\cllvlgades Finalizacién del
para poder reforzarla proceso
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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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Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo

Recepcicn de la
peticién

Determinar en qué medida se estén
cumpliendo les metes de las accianes
gubernamentales para der cumplimiento
I Plsn Municipsl de Dessmolis

!

Se atiende No se puede atender

Registro de todos los compromisos
y programas prioritarios, su avance
¥ sequimient

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se Informa gue no se puede
llevar a cabo, se da el conacer el
por qué y se busca otra solucion

I

Verifica las actividades
realizadas con las lineas de
accion del Plan Municipal de

Desarrollo

'

Seguimiento y ejecucion de las
actividades que cada dependencia
debe llevar a cabo en base a su
programacion

!

Veliﬁ':_ﬁlf I ejecucion de las Presentacion del reporte con
acciones y realizar las las metas alcanzadas de
observaciones necesarias manera semestral

Elaboracién de
informe para su
resguardo y/o
aclaraciones futuras

l

Finalizacion del

proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Funciones generales

OFP-004

OBJETIVO: Atencion y seguimiento a temas especificos por el Presidente municipal y verificar

su debido cumplimiento.

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
1 Atencion Se recibe peticién por escrito o verbal Asistente
, ) ] Jefa de Oficina de
2 Canalizacion Se determina quien es co_rppetente 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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Funciones Generales

Recepcion de la
peticién

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

!

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucion

Se recibe peticion por escrito o
verbal

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

I

Se defermina quien es
competente y se gira la
instruccién

'

Se da seguimiento al estatus de
cada solicitud solicitando la
informacién al director
responsable

'

l

Finalizacion del
procesa

Sequimiento a las acciones
ejecutadas y sus avances o
conclusion de petician

Se recibe resolucion de
peticion v se comunica al
presidente

Elaboracién de
informe para su
resguardo y/o
aclaraciones futuras



