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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacion de compra de productos, servicios y

suministros.

CLAVE: OFM-001

OBJETIVO: Autorizar y adquirir insumos necesarios para el desarrollo de las funciones y

actividades del Ayuntamiento.

Fundamento Legal

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

Estado de

Ley Organica del
Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

Municipio Libre del

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de

los Servidores Publicos.

Documentacion necesaria

e Formatos de FUAS, FUGS, Y FURS

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe de la Direccion de Adquisiciones los
1 Recepcién de FUAS y | formatos Unicos de Adquisicion (FUAS) o de Secretaria
FURS Reparacion (FURS), y los entrega al Oficial Mayor
para su revision y autorizacion.
Revisién de FUAS y Recibe y revisa, los FUAS Y FURS, y si cue_ntan N
2 FURS con presupuesto se autorizan, en caso contrario se Oficial Mayor
rechazan.
Regresa los FUAS Y FURS, autorizados para que
la Direccion de Adquisiciones continde con el
proceso de compra, reciba el producto o servicio y
la factura, y lo capture en el sistema. Una vez
, capturado en el mismo.
3 Tramltle:SggUAS Y | Recibe la relacién de facturas por proveedor Secretaria
acompafiadas de los formatos generados por el
sistema, como son: Solicitud de trabajo, solicitud
de servicio, orden de compra, orden de servicio y
factura Para la autorizacion y validacién del oficial
mayor.
Autoriza y valida con su firma la documentacion
Autorizacion de generada por el sistema.
4 adqu_|S|C|ones, Coordinar, supervisar y autorizar, el suministro de Oficial Mayor
reparaciones y pago . . . .
de suministros gasolina, asi como de servicios de telefonia, agua,
' energia eléctrica, agua de garrafon, internet y
otros.
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Autorizacion de Compra de Productos, Servicios y Suministros

Recapeitn de la
actividad an la
Oficialia

Austorizar y adquirir insumos.
necesarios para el desamollo de
|zs funciones y actividades del
ayuntsmienta

}

Se atiende Mo se puede atender

Enwic de [a Direccién de Adquisicionss y
entrega al Cficial Mayor de los formatos
dnicos para su revision y autorizacion
[FUAS y FURS)

Analizar la
situacion para
su resalucidn

Rewisidn y verifizcacidn de los formates si
CUSntan con prasupuastn se sutorzan, en
©350 confrario 52 rechazan

.

Enwid de los formatos nusvaments a
Adguisicianes para continds con =
proceso de compra, recibir el producto o
sanvicio, |2 factura y capturar en &
sisterna

.

Recepcisn de la relacion de facturas por
provesdar scompafiadas de los famaies
generadas per el sistema, coma son
Salicitud de trabajo, salictud de sendcio,
ardan de compra, arden de servicia ¥ faciuras
Para |a autorizazian y vaidacion del aficial
mayee

\_{"/_-

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

Finalizacidn del
procesa

“igilar y Supervisar en conjunto con
Adquisicionss que fodas y cada una de
las areas del Ayuntamiento, cuentsn can
los recursos materizles necesarios para

llevar 3 cabo sus funciones.

Autorizacion y validacion de las drdenes
de compra y pago con |3 firma del Oficial
Mayor (s= anexa la documentacidn
generada por &l sistema)

Coordinar, supenisar y autorizar, &l

suministro de gasaling, a5 come de

sarvicios de t=lefonia, agus, enemla

eléctrica, agua de garrafdn, intemeat y
atros

!

Elsboracidn de informes de

laz actvidades realizadas
para su comprobssion y

resgusrdo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracién y autorizacién relativa a los recursos
humanos del municipio.

CLAVE: OFM-002

OBJETIVO: Realizar movimientos en las relaciones laborales en el H. Ayuntamiento y sus

trabajadores.

Fundamento Legal

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

Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de

los Servidores Publicos.

Documentacion necesaria

e Expedientes del personal, formatos de alta o baja.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcién de Recibe de la Direccié_n de Rec_u_rsog,Humanos !os
formatos de formatos de_ altas, bajas_, modlflcaC|qn (_:ig salarios _
1 movimientos de y re_lr)istalauongs, qqmblos de z_:ldscrlpmon para la Secretaria
personal revision y autorizacion de los mismos por parte del
oficial mayor.
Revisar y autorizar los formatos de altas,
modificacion de salarios y reinstalaciones,
Revision y cambios de adscripcion siempre y cuando (_astén
autorizacion de dentro del tgcho presupuestal de las direcciones N
2 . donde se asignara el personal. Oficial Mayor
movimientos de
personal Autorizar las bajas de personal, y verificar que el
puesto que quede vacante, sea cubierto si existe
la necesidad del mismo.
Tramite _de_ formatos Regresar los formatos autorizados a la Direccion .
3 de movimientos de Secretaria
de recursos humanos.
personal
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Administracion y Autorizacion Relativa a los Recursos Humanos

del Municipio

Recegeién de formatos por parte de RR.
HH (slas, bajas, medificacion de
salarios, camhios de drea, =ic) para la
rewision y autarizacion de los mismas por
parte del Oficial Mayar

\/l/’/*

Revicidn y Autorizacidn de altas,
modificacion de salarios y rei i
cambios de adscripcidn siempre y cuando

estén denro del techo presupusstal ds
|a5 direcciones donde se asignara el
persanal

.

Autarizar |las bajas de personal, y werificar
que & pussto gue gqueds vacante, s2a
cubierto si existz la necesidad del misma

.

Regresar los formatos sutorizados 2 la
Direccion de recursos humanes

Elsbaracién de infarmes de
las actividades realizadas
para su comprobasion y
raspuarda

Se atiende

Recepcidén da la
actividad en la
Oficialia

Realizar movimientos en las
relaciones laborales en el H.
Ayuntamients y sus frabajadores

!

Mo se puede atender

Analizar la
situacicn para
su resolucidn

Se Informa gue no se pueds llevar a
cabo, se da =l conoesr el par qué yse
busca otra saluciin

'

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision 'y control
generales.

del area de servicios CLAVE:

OFM-003

OBJETIVO: Supervisar y controlar las actividades de operacion y mantenimiento por parte de
la direccion servicios generales a las instalaciones del Ayuntamiento.

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 Federal de Responsabilidades Administrativas de

los Servidores Publicos.

Documentacion necesaria

e Calendario con la programacién de mantenimientos y

fumigaciones.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcion de Recibir_ la prog_ramgpién de. _mantenimiento
formatos de prgventlvo de la d.II:eCCIOI’l.d.e servicios _g_enerales. _
1 movimientos de Asi como también r§C|b|r las peticiones de Secretaria
personal mantenimiento correctivo que las direcciones
soliciten.
Revisar y autorizar las acciones de mantenimiento
preventivo.
Revisar y evaluar las necesidades de
mantenimiento correctivo, y en caso de contar con
presupuesto autorizarlas.
En coordinaciobn con la direccion de servicios
Revision y generales, llevar un control y supervision del
autorizacién de mantenimiento de las instalaciones de -
2 Ayuntamiento, para su conservacion en optimas Oficial Mayor

movimientos de
personal

condiciones.

Llevar un control del mantenimiento del parque
vehicular, en coordinacion con el area de
adquisiciones y con la direccibn de servicios
generales, para que el parque vehicular reciba los
mantenimientos  correctivos y  preventivos
necesarios, siempre y cuando cuenten con el
techo presupuestal de las areas respectivas
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Supervision y Control del Area de Servicios Generales

Recapcidn de la programacidn de
mantenimisnto preventivo de |z direccidn
de servicios penerales, a5 como tambign

Recepeidn de la
aclividad en la
Oficialia

Supenvisar y cantrolar las
actividades de operacion y
mantznimiento 3 lss instalaciones
del H. Ayuntamiento

}

Analizar la
situacidn para

Se atiende Mo se puede atender

ry

recibir las de mar

cormectivo que las direcciones solicitzn

su resalucidn

Revisar y autorizar las acciones de
mantenimiento preventivo

'

Rlevisar y evsluar las necesidades de
mantenimients cormectivo, ¥ &n caso de
contar con presupueste sutorizaras

v

En coordinacion con |a direccidn de
senvicios generales, llzvar un contral y
supervisidn del mantenimiznto de las
instalzciones de Ayuntamisnio, pars su
consenvacion en opfimas condiciones

.

Llevar un control del mantznimiento del

pargue vehicular, en coordinaciin con &

dr=a de adquisicionss y con |a direccidn
de servicios generales

Warificar que &l pargue vehicular reciba
los mantenimienios correctivos y
preventives necesarios, siempre y cuando
cuenten can 2 techo prasupusstsl de las
dreas respectivas

.

Elaboracidn de informes de
las actividades realizadas
para su comprobacion y
resgusrdo

-
Lt

Se Informa que no s= pusde llevar a
cabo, se da &l conacsr el par qué y se
busca otra salucidn

Finalizacidn del
pracesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision y control de los servicios informaticos.

CLAVE:

OFM-004

OBJETIVO: Supervisar y controlar las actividades de operacion y mantenimiento de servicio de
informatica pro parte del departamento de soporte técnico.

Fundamento Legal

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

Guerrero.

e Ley Orgénica del
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

Municipio Libre del

Estado de

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de

los Servidores Publicos.

Documentacion necesaria

e Bitacora de servicios

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibir del Jefe de sistemas la programacion de
mantenimiento preventivo de los equipos de
cémputo de cada una de las direcciones.
Recepuo.n’ de Asi como también recibir las solicitudes de
1 programacion de o - ) - Secretaria
mantenimiento de los | Mantenimiento correctivo que las direcciones
equipos de computo. | Soliciten.
Recibir el reporte mensual de actividades del
departamento de informatica.
Revisar y autorizar las acciones de mantenimiento
Revision y preventivo.
autorizacion del
2 mantenimiento y Revisar y evaluar las necesidades de Oficial Mayor

necesidades del
equipo de computo.

mantenimiento correctivo, y autorizarlas si cuentan
con techo presupuestal para ello.
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Supervision y Control de los Servicios Informéticos

Recepeidn de la
actividad en la
Oficialia

Supervisar y Controlar actividades.
de Operacion y Mantenimients 2l
senvicio de informatica por &
soparte t2enico

!

Analizar la
situacion para
su resalucidn

Se atiende

Reunicdn con =l Jefe de sistemas la
programacion de mantenimisnts

ivo dz los equipes de compute de -+
eads una de las direccionas

Recibir las solicitudes de mantenimiento
camectiva que |as direccionas solicitzn

!

Recibiry hacer Is revisidn del reporte
menzual de aciividades del
departamente de informatica

\_(__

Revisar y autorizar |as scciones de
martenimisnto preventvo

|

Revisar y evaluar las necesidades de
imisnto v, i si
cusntan con techo presupuestal para ello

!

Elaboracién de informes de
las actividades realizadas
para su comprobacion y
resguardo

Mo se puede atender

-
>

Se Informa que no == pusds llevar 3
cabo, se da = conacsr el par qué y se
busca otra saluckdn

v

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién a la ciudadania via telefénica y personal,
asi como la recepcion de correspondencia.

CLAVE:

OFM-005

OBJETIVO: Brindar el servicio de atencion telefénica.

Fundamento Legal

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

Guerrero.

e Ley Orgénica del
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

Municipio Libre del

Estado de

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de

los Servidores Publicos.

Documentacion necesaria

e No serequiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L, Recepcion de correspondencia, la cual se registra,
Recepcion de : . )
1 9 y se informa al oficial mayor, para su pronta Secretaria
documentacion
respuesta.
5 ReV|S|on_ y tramite de Angll_za las peticiones y da repuesta, a los oficios Oficial Mayor
solicitudes recibidos.
Elaboracién y tramite | Elabora los oficios de respuestay los pasa a firma,
3 de oficios de con el oficial mayor, y los entrega a las direcciones Secretaria
respuesta 0 areas que corresponda.
Atencioén via telefénica a la ciudadania, se orienta
a los ciudadanos y se les canaliza al area que
4 Atencidn telefénica | corresponda y en caso de que se requiera la Conmutador
atencion personal por parte del oficial mayor se les
agenda una cita para su atencion.
Atencién de la ciudadania, para dar solucién a su
5 | Atencion y respuestas | problema o canalizarlo con el area Oficial Mayor

correspondiente.
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Diagrama de Flujo

Atencién a la Ciudadania Via Telefonicay Personal, asi como la

Recepcion de Correspondencia

Recepeidn dala
actividad an la
Oficislia

Brindar el servicio de atencidn
telefinica

}

Se atiende Mo se puede atender

Recepeion de corrzspondencia, la cual
== registra, y == informa al oficial mayor,
para su pronta respussts

Analizar la
situscidn para
su resolucidn

Se Informa gue no s2 pusds llevar a
cabo, se da =l conocsr &l por qué y se
busca otra solucidn

Anslza las peticiones y da repuesta, a loz
oficios reciidos

|

Elaboracidn de los oficios de respussta y
su canalizacion a firma, con el ofizial
mayor y entrega s |as dirscciones o
are3s que coresponda

\_{’/__

Atencidn wia telefdnica 2 la civdadania,
se orienta a los ciudadanos y 52 le
canaliza al drea que comesponda y en
caso de que se requiera ka atencidn
personal por parte del oficial mayor se les
apenda una cita para su atenciin

|

Asencidn de ls ciudadania, para dar
solucion a su problema o canalizaris con
el drea comespondients

|

Elaboracidn de informes de
las actividades realizadas
para su comprobasion y
resgusrdo

v

Finalizacidn del
procesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y control del POA y presupuesto anual. CLAVE: OFM-006

OBJETIVO: Llevar una buena administracién de los recursos de la Oficialia Mayor.

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 Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos.

Fundamento Legal

Documentacién necesaria e No serequiere presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Integracion de las actividades del programa de .
. . - Asistente y
1 Integracion del POA | trabajo. El cual se entrega al Oficial mayor para su :
L o secretaria
revision y autorizacion.
Revision y Revision y autorizacion de las actividades del
autorizacion del POA | programa operativo de trabajo. Elaboracién del .-
2 : L Oficial Mayor
y del presupuesto presupuesto anual de trabajo en funcion de las
anual. actividades plasmadas en el POA.
3 Entrega del POA y del | Entrega el POA y el Presupuesto Anual, al area Auxiliar
presupuesto anual. | correspondiente. administrativo
L, Elaboracion de un informe mensual de los avances -
Elaboracion de . Auxiliar
4 : del POA, asi como del presupuesto anual para L .
informes o - administrativo
conocimiento del oficial mayor.
Evaluacion del POAYy Seguimiento y evaluacién del POA y del ejercicio -~
5 del presupuesto I | Oficial Mayor
anual. del presupuesto anual.
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Rec=peitn dela
actividad an la
Oficialia

Llevar una buena administracién
de los recursos de la Oficialia
Mayar

!

Se atiende Mo se puede atender

Integracién de las actividades dal
programa de trabajo. El cusl =2 entrepa
al Oficial mayor para su revision y
autorzacicn

Analizar la
situacidn para
su resolucidn

Revisidn y sutorizacién de las actividades
del programa operative de trabajao.
Elaboracion del presupussto anual de
trabajo en funcidn de las actividades
plasmadas en el POA

|

Entraga &l POA y &l Presupussto Anual,
3zl drea comespondients

Elaboracidn de un informe mensual de
los avances del POA, asi come del
presupuesto anual para conocimiznto del
aficial mayor

\_ﬂ'//__

Seguimiento y evaluacidn del POA y del
ejercicio del presupuesto anual

Elsbaracidn dz infarmes de
las actvidades realizadas
para su comprobacion y
respuardo

Elaboracién y Control del POA y Presupuesto Anual

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

'

Finalizacidn del
procesn
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Arrendamiento del centro social. CLAVE: OFM-007

OBJETIVO: Ofrecer a la ciudadania un lugar para celebrar festividades o eventos.

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 Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos.

Fundamento Legal

Documentacién necesaria e Oficio de solicitud

¢ INE del solicitante
e Comprobacion de pago

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicitud de Atencion a las solicitudes de la ciudadania .
1 . . . . Secretaria
arrendamiento interesados en el arrendamiento del centro social.

Agenda de eventos | Se registra el evento en la bithcora y si existe

2 autorizados disponibilidad se agenda. Secretaria
3 Pago de Se elabora la orden de pago en el sistemay se les Auxiliar
arrendamiento entrega para la realizacion del pago en caja. administrativo
Registro de Se registra el pago del arrendamiento y se elabora Secretaria
4 arrendamiento 9 pag y Auxiliar

un informe mensual para la tesoreria.

autorizados administrativo




Zihuaianejo

Manual de Procedimientos

2ZIHUA

atan Oficialia Mayor CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:

15 de 23

Diciembre de 2024

MZA2427-MP-OFM

Diagrama de Flujo
Arrendamiento del Centro Social

Recepeidn de la
actividad en la
Oficislia

Ofrecer a la ciudadania un lugar
para celebrar festividades o
eventos

}

No se puede atender

Afencion a las solicitudes de s
ciudsdania interesados en =l
amendamients del ceniro social

Se Informa gue no 52 pusde llevara
cabo, se da &l conoosr el por qué y se
busza atra saluzisn

Se registra el evento 2n la biticora y si
existe disponibilidad s= agends

.

Se elsbora | orden de pago en el
sistema y se les entrega para I
realizacion del pago en caja

Se repistra el pago del amendamisnto y
se =labora un informe mensual para la
tesorena

\_{__

Se confirma fecha y hora para apartar el
Centro Social & dia del eventa

Elaboracidn de informes de
las actividades realizadas
para su comprobasion y
resguardo

.

Finalizacicn del
procesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcidén y tramite de comodatos.

CLAVE: OFM-008

OBJETIVO: Llevar un control de los vehiculos que se tienen registrados con comodatos.

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 Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos.

Documentacién necesaria

Copiade INE
Copia de tarjeta de circulacion
Copia de la factura del coche

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcién de Se recibe la documentacion de los interesados Secretaria
documentacién para la elaboraciéon de contratos en comodato.
. S Revision de la documentacion para su tramite a la
Revision y tramite de . . e -
2 , direccibn de Asuntos Juridicos, para la Oficial Mayor
documentacion i
elaboracion de los contratos en comodatos.
Se turna a Secretaria del H. Ayuntamiento para la
3 Recabar firmas obtencion de las firmas y ellos se encargan de Secretaria
entregarlos a Primera Sindicatura.
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Recepcion y Tramite de Comodatos

Recapcidn dela
actividad 2n la
Oficislia

Lizvar un control de los vehiculos
fque se tiznen registrados con
comadatos

!

Se atiende Mo se puede atender

S recibe la documentacion de los.
interesades para la elaboracion de
coniratos en comodsto

Analizar la
situscidn para
su resalucidn

Fevizidn de la documendacidn para su
tramite 3 |a direcsidn de Asuntos
Juridicos, para |a elaboracidn de los
coniratos en comodatos

.

B2 tuma a Secretaria del H.
Ayuntamiento para ks obtencidn de las.
firmas y ellos s& encargan de enfregaris
& Primera Sindicatura

Aprobado y =n orden la documentacidn
se hace la enfrega de dicha
documentacidn

!

Elsboracidn de informes de
las actvidades realizadas
para su comprobacion y
resguardo

Se Informa gue no s2 pusds llevar 3
cabo, se da 2l conocsr el por qué y se
busea otra solucion

'

Finalizacicn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcidn y trdmite de contratos de proveedores.

CLAVE:

OFM-009

OBJETIVO: Tener actualizado el catalogo de proveedores.

Guerrero.
Fundamento Legal

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

Estado de

e Ley Organica del
Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.

los Servidores Publicos.

Municipio Libre del

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de

Documentacion necesaria

e Constancia de situacion fiscal
e Oficio dirigido a la oficial mayor
e CopialINE
e Copiacomprobante de domicilio
e Opinion de cumplimiento
e Cotizacion del servicio o producto
e Copiadela CURP
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion de Se recibe la documentacion de los interesados Auxiliar
documentacién para la elaboracién de contratos administrativo
Revision y tramite de Rewspn de la documentacion para su tramite a la Auxiliar
2 ., direccion de Asuntos Juridicos, para la L .
documentacion . administrativo
elaboracion de los contratos en comodatos.
Autorizacion de Se turn_zfl a Secretarla del H. Ayuntamiento para la N
3 obtencion de las firmas y ellos se encargan de Oficial Mayor
proveedores . . O
entregarlos a Primera Sindicatura.
Se integra el expediente con la documentacion
4 Tramite de contratos | requerida y se envia a la direcciébn de Asuntos Secretaria
Juridicos, para la elaboracién de los contratos.
5 Firma de contratos Se turn_zil a Secret_arla del H. quntamlento para la Secretaria
obtencion de las firmas de autorizacion.
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Recepcion y Tramite de Contratos de Proveedores

Recepcién de la
actividad 2n la
Oficislia

Tener actuslizado el catdlogo de
proveedorss

}

Se atiende

Mo se puede atender
S recibe [a documentacion de los
interzsades para la elsboracion de

Analizar la
situseitn para
su resolucidn

contratos

Revisidn dz |a documentacion para su
tramite 3 Ia direczion de Asuntos
Juridicos, para la elaboracion de ks
contratos en comodstos

.

Sz tuma a Secretaria del H.
Ayuntamisnto para la obtencidn d= las
firmas y ellos se encargan de entregarlos
= Primera Sindicatura

Sz integra el expediente con la
documentacidn requenida y se enviaa la
direczion de Asuntos Juridicos, para la
elaboracion de los contratos

!

Se tuma 3 Secretaria d=d H.
Ayuntamiento para s obtencicn dz las
firmas de autorizacion

'

Elaboracidn de informes de
las actividades realizadas
para su comprobacion y

resgusrdo

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

v

Finalizacién del
procesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervisién de Recursos Humanos y Pargue Vehicular

CLAVE:

OFM-010

OBJETIVO: Verificar que las actividades del personal de las diferentes areas que conforman la
Administracion Municipal se lleven a cabo de manera eficiente, supervisar que el Parque Vehicular sea
utilizado para fines exclusivos del Ayuntamiento y verificar que este se encuentre en buen estado.

Fundamento Legal

Guerrero.

e Ley Organica del
Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

los Servidores Publicos.

Municipio Libre del

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

Estado de

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de

Documentacién necesaria

e No serequiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L Verificar que el Personal se encuentre en su area Supervisor de
Supervision de ; : . .
1 ersonal de trabajo asignado realizando las funciones | Recursos Humanos
P correspondientes dentro del horario de trabajo. y Parque Vehicular
e Verificar el buen uso del Parque Vehicular asignado Supervisor de
Verificacion de - .
2 . a las distintas areas, para asegurar el buen | Recursos Humanos
Parque Vehicular . . . > .
funcionamiento de las unidades vehiculares. y Parque Vehicular
Emitir las recomendaciones a las areas Supervisor de
3 Recomendaciones | administrativas y personal para subsanar 4reas de | Recursos Humanos
mejora y oportunidad. y Parque Vehicular
Elaborar los reportes administrativos isor d
correspondientes sobre faltas de personal y trabajar Supervisor de
4 Elaborar reporte Recursos Humanos

de forma conjunta con la Direcciéon de Recursos
Humanos.

y Parque Vehicular
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Recapeidn dela
actividad an la
Oficislia

Werficar que las actvidades del personal
de fas dierentes dreas frabajen de
manara eficients y &l pargue wehicular
sea para fines exchisivas del H
Ayuntamiento

.

Se atiende No se puede atender

Werifizar que el Personal z2 encusnire 2n
su drea de trabajo asignado reslizando
I35 funciones comespondisntes deniro del
hararia de trabajo

Analizar la
situacion para
su resalucidn

v

“enficar = buen uso del Pargus Wehicular
asignado a las disfintas dreas, para
asegurar el buen funcionamiento de las
unidades vehiculares

|

Emitir las recomendaciones a las dreas
administrativas y personal para subsanar
dreas de mejora y oportunidad

|

Elabarar los reportes administratives
comespondientss sobre faltas de personal
y trabajar de forma conjunta con la
Direcsidn de Recursas Humanas

!

Elsboracidn de informes de
las actvidades realizadas
para su comprobacian y
resguarde

Supervision de Recursos Humanos y Parque Vehicular

Se Informa gue no se pueds llevar a
cabo, se da =l conocar el por qué y se
busca otra solucidn

.

Finalizacidn del
procesa
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NOMBRI.E, DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: OEM-011
Supervisién de Infraestructura

OBJETIVO: Verificar y supervisar que las instalaciones, mobiliario y equipo del Ayuntamiento se
encuentren en éptimas condiciones de limpieza y en buen estado, para asegurar un mejor desempefio

en las funciones del personal.

Fundamento Legal

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

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos.

Documentacion necesaria e No serequiere presentar documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Supervision de Supervisar el uso adecuado de las instalaciones Supervisor de
instalaciones gue ocupan las diferentes areas del Ayuntamiento Infraestructura

Implementar
mecanismos

areas.

Establecer los mecanismos y estrategias
necesarios para asegurar el buen manejo y
conservar en Optimas condiciones el mobiliario y
equipo asignado al personal adscrito a las distintas

Supervisor de
Infraestructura
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Supervision de Infraestructura

Recepcitn de la
aclividad en la
Oficialia

Verificar y supervisar las
instalaciones, mobiliario, efc. se
encuentren en optimas
condiciones de limpieza

!

Supervisar el uso adecuado de las
instalaciones que ocupan las diferenfes
areas del Ay i

Se atiende No se puede atender
Analizar la
situacién para

su resolucion

v

<
+

'

Establecer los mecanismos y estrategias
Necesarios para asegurar el buen manejo
y conservar en optimas condiciones el
meobiliario y equipo asignade al persenal
adscrito a las distintas areas

v

Elaboracién de informes de
las actividades realizadas
para su comprobacion y
resguardo

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

'

Finalizacion del
proceso




