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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos administrativos tiene como punto de partida
definir los procesos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de metas
asignadas a esta dependencia, permitiendo optimizar la eficiencia y eficacia en la
organizacién y funcionamiento de las unidades administrativas que integran la

Administracion Municipal de Quimixtlan.

Todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones que le corresponde de
acuerdo a las leyes y normas en vigor. Este documento es de observancia
general, como instrumento de informacion y consulta enfocado a todas las areas

que conforman la Presidencia Municipal de Quimixtlan.

El punto esencial de este manual es presentar en forma organizada y secuencial los
pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para que sirvan como
patrén y permitan a los actuales y nuevos servidores publicos su conocimiento y

comprension inmediata.

Es importante aclarar que el contenido del manual esta sujeto a modificaciones y
actualizaciones periodicas como resultado de la evaluacion y adecuacion de la

Administracién Publica Municipal, a las necesidades propias de la dependencia.

Elaboro Reviso Aprobo:

C.J. Augusto Camacho
Cervantes

C. Rubén Ramdn
Pimentel Méndez

C. José Martinez Pimentel
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2. OBJETIVO DEL MANUAL.:

Contar con un Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos que
permita lograr la reglamentacion y uniformidad de los ordenamientos, buscando el

mejoramiento continuo de las formas y mejora continua del trabajo.

Presentar un panorama general de como opera la Presidencia Municipal de
Quimixtlan, precisando la secuencia légica de los pasos que componen los
procedimientos que ejecutan las diferentes areas que conforman la dependencia;

asi como describir graficamente los flujos de las operaciones.

Ser un medio de integracion y orientacion para el personal actual y de nuevo

ingreso, facilitando la incorporacién a su unidad orgénica en la Gestion Local.

Elaboro Reviso Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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3. ALCANCE

El presente manual es de observancia general para la Presidencia Municipal de

Quimixtlan.

Este documento es de aplicacién interna, disefiado con el fin de orientar a las

diferentes areas que integran la Administracién Publica Municipal de Quimixtlan.

Dicho instrumento estara dentro la Presidencia Municipal y estara disponible para
consulta del publico interno de la dependencia en la Contraloria Municipal.

5. COMO USAR EL MANUAL.

El presente manual esta disefiado con la finalidad de orientar al personal actual y
futuro en la ejecucion de sus actividades pues describe y presenta de manera
gréfica las funciones y los procedimientos que realiza cada una de las areas que

integra la Administracion Publica Municipal.

Dicho manual operativo se encuentra estructurado por puestos, desde el
Presidente Municipal, las diferentes regidurias que integran el Ayuntamiento, el

personal administrativo hasta las diferentes areas que conforman la gestion Publica

Municipal.
Elaboro Reviso Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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6. REVISIONES Y RECOMENDACIONES

Si después de revisar y analizar este documento considera necesario realizar
modificaciones, correcciones o recomendaciones podra dirigirse con el secretario
general, contralor municipal y el presidente municipal responsable de custodiar
este instrumento administrativo.

Sus modificaciones y correcciones se realizaran cuando exista una peticién por
parte de los usuarios porque se considere necesario afiadir o quitar informacion.

Recuerde que su opinién es muy importante, gracias a ella estara mas completo el
contenido del presente manual de procedimientos en el &mbito municipal.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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ARTICULO 78 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL
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Simbolo Nombre Descripcion

Inicio o terminacion del flujo

Operacién

Decision y/o alternativa

Documento

Archivo definitivo

A) La o indica el original
de la copia

B) La “c” indica copia

C) F1,F2,F3 ...indica la
clave del documento

Puede ser accion o lugar, se escribe
dentro del simbolo la palabra inicio o
final.

Representa la ejecucion de una actividad
operativa 0 acciones a realizar con
excepcién con excepcién de decisiones
o alternativas.

Indica un punto en el que son posibles

varios caminos o alternativas (preguntas
o verificacion de condiciones).

Representa cualquier tipo de documento
que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento, los cuales pueden
identificarse.

anotando en el interior del simbolo la
clave o nombre correspondiente; asi
como el nimero total de copias.

Indica que se guarda un documento en
forma permanente. Se usa
generalmente combinado con el simbolo
“‘Documento” y se le pueden agregar en
su interior las siguientes instrucciones:

A Alfabético
N Numeérico
C Cronoldgico.

Indica la distribucion de los ejemplares
del documento en uso.

Elaboré Reviso:

Aprobo:

C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel

Cervantes Pimentel Méndez
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Archivo provisional

Puente

Conector

Conector de pagina

Direccion de flujo o Lineas de
Unioén

Paso (secuencia)

Indica que el documento se guarda en
forma eventual o provisional. Se rige por
las mismas condiciones del archivo
permanente.

Se usa para cruzar lineas de
comunicacion de un procedimiento sin
interferirlo.

Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Conecta los simbolos sefialando el orden
que deben realizarse las distintas
operaciones.

Circulo pequefio con una letra 0 numero
dentro del mismo, para relacionar puntos
del diagrama

Elaboré Reviso:

Aprobo:

C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel

Cervantes Pimentel Méndez
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PRESIDENTE MUNICIPAL

Elaboro6
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:

C. Rubén Ramén
Pimentel Méndez

Aprobo:

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 12
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

PUESTO: Presidente Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Presidir actos civicos publicos

OBJETIVO:

Impulsar la educacioén civica y los valores patrios entre los habitantes del municipio

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
¢ Regidor de Educacion Es el responsable directo de elabora el

calendario civico de las actividades en
coordinacién con el Presidente Municipal.

Presidencia Municipal

e Presidente Municipal Su funcion consiste en presidir todos los
eventos civicos que marque el calendario
civico anual.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Unidad Administrativa Presidencia Municipal
] Presidencia Municipal
Area

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Presidir actos Civicos Publicos
Responsable No Actividad
Regidor de Elabora calendario anual de actos civicos, en coordinacién con el
Educacion 1  Presidente Municipal.
Regidor de 2 Organiza los actos relativos a Fechas Civicas
Educacion
Regidor de 3 Convocar a autoridades Militares, Civiles y Educativas.
Educacién
Presidente 4 Preside los eventos civicos publicos que marca el calendario
Municipal anual de actos civicos.

Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel

Pimentel Méndez
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Nombre del proced

imiento: Presidir actos civicos publicos.

Regidor de Educacion

Presidente municipal

L 1

Inicio

l

Elabora el calendario civico

| 2

Calendario civico anual

|

Organiza los eventos civicos

3)

\

4

Convoca a autoridades
correspondientes a participar.

Preside los eventos civicos publicos

v

l

Convocatoria
' Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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PUESTO: Presidente Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asistir a reuniones regionales de

Presidentes Municipales
OBJETIVO:

Acudir a una reunién ante el ejecutivo para plantear problemética existente en el municipio y
establecer mecanismos de gestoria municipal.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Presidencia Municipal
e Presidente Municipal Asistir a reuniones regionales de Presidentes

Municipales con la finalidad de interactuar y
generar acciones que permitan y resuelvan la
problematica existente en los municipios y
promuevan el desarrollo integral de los
mismos.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C.J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Unidad Administrativa

Area
Responsable No
Secretario
del Ayuntamiento 1
Secretario 2

del Ayuntamiento

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asistir a reuniones regionales de

Presidentes Municipales
Actividad

Recibe convocatoria del ejecutivo estatal a reunion de Presidentes
Municipales.

Entrega el documento al Presidente Municipal

Presidente 3 Recibe la convocatoria y pide a la Secretaria del Ayuntamiento
Municipal convoca a una asamblea de Cabildo
Secretario 4 Convoca a todos los miembros que integran el Cabildo Municipal.
General
Presidente 5 Se relne con el Cabildo Municipal para puntualizar los problemas
Municipal existentes en el municipio que necesiten apoyo federal.
Presidente 6 Asiste a reuniones de presidentes municipales y exponer la
Municipal problematica, solicitando apoyos para el beneficio de su municipio
Presidente 7 Establecer compromisos de gestoria Inter- Municipal
Municipal.
Fin del procedimiento.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C.J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Fecha de Pag. 17
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Nombre del procedimiento: Asistir a reuniones regionales de presidentes

municipales.

Secretario general

Presidente municipal

Inicio
| }
Recepcion de la convocatoria
para la reunion de presidentes

Convocatoria

z l

Entrega la informacion al

3

.| Recibe la convocatoria y solicita

presidente municipal

Convocatoria

"| una asamblea de Cabildo

Convocatoria

4
A

5

Convoca a los integrantes del
Cabildo municipal a una reunién

Se retine con el Cabildo municipal
para informar sobre el evento

Convocatoria
6
y
Asiste  a reuniones de
presidentes munic[pales
7
v
Se establecen compromisos
de gestoria municipal
v
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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PUESTO: Presidencia Municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Celebrar actos, contratos y convenios
nombre del Cabildo Municipal

Establecer procedimientos de colaboracion con entidades del Gobierno Estatal, Federal y

Organismos Civiles.

AREAS INVOLUCRADAS
Presidencia Municipal
¢ Presidente Municipal
Cabildo municipal

e Cabildo Municipal

ALCANCE

Realizar

FUNCION

actos, contratos y convenios a
nombre del Cabildo Municipal.

Dar la autorizacion al Presidente Municipal
para que el ejecute los actos, contratos y
convenios en su nombre.

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:

C. Rubén Ramoén
Pimentel Méndez

Aprobo:
C. José Martinez Pimentel
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Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 19
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Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Presidencia Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Celebrar actos, contratos y convenios
a nombre del Cabildo Municipal.
Responsable No Actividad

Presidente Municipal

Presidente Municipal

Cabildo Municipal

Cabildo Municipal

Presidente Municipal

Promueve o recibe una convocatoria para firmar compromisos
a nombre del Cabildo Municipal.

Comunica al Cabildo Municipal la convocatoria o iniciativa
para obtener la autorizacion correspondiente.

Analiza la convocatoria o iniciativa

¢, Se autoriza la convocatoria o iniciativa oficial?

No. Ir al paso 5.

Si. Ir al paso 6.

El Cabildo Municipal informa al Presidente Municipal el
rechazo de la convocatoria

Signa el documento correspondiente.

Fin del procedimiento

Elaboré

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:
C Rubén Ramoén
Pimentel Méndez.

Aprobo:
C. José Martinez Pimentel




r
W

Gobierno Municipal | 20242027
Todos juntos progresando

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Quimixtlan

Lugar: Presidencia Municipal de

Fecha de
actualizacion:
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Nombre del procedimiento: Celebrar actos, contratos y convenies en nombre del
Ayuntamiento.

Péag. 20

Presidente municipal Cabildo municipal
INICIO
1 }
Promueve iniciativa para firmar
compromisos en nombre  del
Cabildo Municipal
Convocatoria
2 l g
Reunién con Cabildo para Analisis de la convocatoria o
comunicarles la iniciativa. iniciativa oficial
Convocaltoria
S5 4 l
Se informa al Presidente Municipal & JAutoriza la
el rechazo de la solicitud [ iniciativa?
|
NO
-
v
Signa el documento
correspondiente.
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. J. Augusto Camacho
Cervantes

C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

C. José Martinez Pimentel
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PUESTO: Presidente Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Convocar al Cabildo municipal a reuniones
ordinarias

OBJETIVO:

Celebrar mensualmente reuniones con el Cabildo para plantear acciones en beneficio del
municipio, tomando acuerdos y cursos de accion.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Presidencia Municipal
e Presidente Municipal Es el responsable de convocar a reuniones

ordinarias de Cabildo Municipal por medio
del Secretario General. Ejecuta y pondera
los acuerdos derivados de las reuniones.

Personal Administrativo

e Secretario del Ayuntamiento Es responsable citar a la reunion a todos los
miembros que integran el Cabildo Municipal
por orden del presidente municipal. Es quien
elabora el acta de Cabildo correspondiente.

Cabildo Municipal

e Cabildo Municipal Es la figura responsabilidad de todos los
integrantes de Cabildo, tiene que asistir a
reuniones ordinarias con el fin de llegar
acuerdos consensuados en beneficio del

Municipio.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Unidad Administrativa

Area

Responsable No
Presidente 1
Municipal

Secretario 2

del Ayuntamiento

Cabildo 3
Municipal
Secretario 4

del Ayuntamiento

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Convocar al Cabildo municipal a reuniones
ordinarias.

Actividad

Se reune con el secretario general para elaborar la agenda de
reuniones mensuales considerando fechas en que todos los
integrantes de Cabildo puedan asistir

Comunica la fecha de reuniones de Cabildo a todos los integrantes

Asiste ala reunién para tratar asuntos convenientes a la ejecucion
del trabajo y al beneficio colectivo de Quimixtlan y sus Juntas Aux.

Anotar los puntos importantes de la reunion mediante un acta de
Cabildo

Ayuntamiento 5 Seencargan de firmar el acta de la reunién

Municipal

Presidente 6 Ejecutar y operar los acuerdos a los que se llegaron

Municipal

Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:
C.J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Nombre del procedimiento: Convocar al Cabildo Municipal a reuniones

_Presidente municipal

ordinarias.

Secretario General

_Cabildo Municipal

ordinaria de Cabildo

Inicio
. 1 2
Pide al secretario general Convoca a una reunion
convocar a una reunion » al Cabildo Municipal

3

7

Ejecuta los acuerdos
acordados en la reunion de

Oficio

5

Anota los puntos més‘

Reciben la informacién y
confirman al secretario
general su asistencia

o

importantes de la reunion |‘
Acta de Cabildo Municipal

Asiste a la reunion para
acordar acciones en
beneficio del municipio

L]

» Firma el acta de la reunion

Acta de Cabildo Municipal

l

Fin

Elaboré
C.J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:
C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:

C. José Martinez Pimentel
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actualizacion:
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PUESTO: Presidente Municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Convocar al Cabildo Municipal a reuniones
extraordinarias

Solicitar reuniones no programadas con el Cabildo Municipal cuando se considere necesario.

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal
e Presidente Municipal

Personal Administrativo
e Secretario del Ayuntamiento

Cabildo Municipal

e Cabildo Municipal

ALCANCE

FUNCION

Es el responsable de convocar a reuniones
extraordinarias de Cabildo Municipal por
medio del Secretario General cuando se
requiere tratar asuntos urgentes. Ejecuta
los acuerdos derivados de las reuniones.

Es responsable de convocar a todos los
miembros que integran el Cabildo Municipal
por orden del presidente; es quien elabora
el acta de Cabildo correspondiente.

Los integrantes tienen la obligacién de asistir
a las reuniones extraordinarias que el primer
Regidor Presidente solicite.

Elaboré
C.J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel
Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 25
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Unidad Administrativa

Area

Responsable No
Presidente 1
Municipal

Secretario 2

del Ayuntamiento

Cabildo 3
Municipal
Cabildo 4
Municipal
Secretario 5

del Ayuntamiento

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Convocar al Cabildo Municipal a reuniones
extraordinarias.

Actividad

En caso de existir alguna situacién que requiera informar y consultar
al Cabildo Municipal solicita al secretario general convocar a los
miembros de Cabildo Municipal a una reunion extraordinaria

Elabora la convocatoria con las indicaciones del Presidente

Municipal para citar a una reunion al Cabildo Municipal

Recibe la informacién e informa al Secretario General en caso de
existir algun inconveniente para presentarse a la asamblea o de lo
contrario confirma su asistencia

Asiste a la reunidn y se prepara a escuchar el asunto a tratar por
parte del Presidente Municipal

Anotar los puntos importantes de la reunion

Cabildo 6 Firmar el acta de reunién
Municipal
Presidente 7 Ejecutar los acuerdos acordados
Municipal
Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramon C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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T

Ejecuta los acuerdos acordados en
la reunidn de Cabilde

5

Anota los puntos mas

o
o L] 4 - - - . ,
Qu:muxl:lan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 26
Todos juntos progresando. Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Nombre del procedimiento: Convocar al Cabildo Municipal a reunionas
Extraordinarias.
Presidente Municipal Secretaric General Cabildo Municipal
Inicic
; I . .
Solicita al secretarioc general Convoca a una reunion .| Recibe la informacién v
convocar al Cabildo Municipal al Cabildo Municipal confirman su asistencia
una reunidn extracrdinaria Oficio
‘ '
Asiste a la reunidn vy

ascucha el motive de la

|

importantes de la reunion [©

Acta de Cabilde Municipal
|

&

Firma el acta de la reunidn

Acta de Cabildo Municipal

|

Fim

1

Elaboro6

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:
C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Pag. 27

PUESTO: Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Informe de Gobierno Municipal.

OBJETIVO:

Informar a la sociedad en general del municipio de Quimixtlan en sesion solemne, el estado
gue guarda la administracion publica municipal sobre las acciones, logros y metas que se han
realizado durante el afio de gestién del que se trate. Y asi cumplir con la obligacién constitucional

de rendir y transparentar las cuentas de la Administraciéon Publica Municipal,

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION.
Presidencia Municipal
¢ Presidente Municipal Es el responsable de designar una comision

especial que se encargara de elaborar el informe
de gobierno con base en las actividades anuales

del Ayuntamiento Municipal.

Es el encargado de dar a conocer a las y los
ciudadanos del municipio el estado que guarda
la Administracién Publica Municipal.

Cabildo Municipal

J Cabildo Municipal Es el responsable de revisar a detalle el informe
de Gobierno Municipal y de aprobarlo.

Se entrega a las dependencias del Gobierno del

Estado.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comision Especial 4

Comision Especial 5
Presidente 6
Municipal

Cabildo Municipal 7

Comision Especial 9

Ql.l.imixtlén Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 28
' gresand Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Presidencia Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Informe de Gobierno Municipal.
Responsable No. Actividad
Presidente Designa una comision especial que se encarga de elaborar el
Municipal 1 informe de gobierno.
Presidente Realiza la presentacion correspondiente ante el Ayuntamiento de
Municipal 2 quién o quiénes elaboraran el informe de gobierno
Comision Especial Se solicita a los titulares de las dependencias y entidades
3 municipales la informacién correspondiente a las acciones en

cumplimiento al Plan de desarrollo Municipal.
Recibe y revisa la informacién de todas las areas

Elabora informe y lo entrega al presidente municipal para su revision
Revisa el informe y lo presenta ante Cabildo Municipal para su
aprobacion

Analiza informe

¢Autoriza informe?

No. Ir al paso 9

Si. Ir al paso 10

Se regresa a la comision especial para que realice las correcciones
correspondientes

Cabildo Municipal 10 Define fecha, lugar y hora de la sesion solemne
Presidente 11 Realiza una ultima revision al informe y se prepara para presentarlo
Municipal a la ciudadania
Presidente 12 Informa a la ciudadania el estado que guarda la Administracion
Municipal Publica Municipal.
Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel

Pimentel Méndez




E;fg'- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Quimlxtlan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 29

Gobierno Municipal | 20242027

Todos juntos progresando Qu | m |Xt|én aCtuallzaCIén
01/07/2025
Nombre del procedimiento: Informe de gobierno
Presidente municipal Comision especial Cabildo municipal
Inicio

l

Designa una comisidn especial
para realizar el informe de

gobierno.

Presenta a quien o quienes Solicitud de un informe de
serdn los encargados de [®| actividades a las dreas
elaborar el informe correspondientes

% i

Recibe y revisa la informacion

s : I

Revisa el informe y lo Elaboracién del informe de
presenta ante el Cabildo [* gobierno y presentacion ante
municipal el presidente municipal
Informe de gobiemo Informe de gobierno 7
I > l Analiza informe ‘
Infarme de goleernmo
n
)
Se hacen las correcciones No sAutoriza
o pertinentes el informe?

Realiza una Gltima Informe de gobiermno

revisién al informe £ % Si l
Informe de gobiemo

A

Define fecha, lugar y hora
12 l de la sesion solemne

Rinde el informe a Ia
ciudadania del municipio,

!

Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Quimixtlan

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Péag. 30

actualizacion:
01/07/2025

PUESTO: Presidencia Municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a las solicitudes de apoyo
efectuadas por la ciudadania

Atender las demandas de la ciudadania y canalizarlas, a las distintas dependencias de la
Administracion Publica Municipal u otras instancias segun corresponda a las necesidades

planteadas.

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal
¢ Presidente Municipal

ALCANCE

FUNCION.

Es el responsable de recibir y atender
las diferentes peticiones de los ciudadanos y
si es necesario canalizar la peticion con
dependencias estatales para darles

respuesta.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Quimixtlan

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 31

actualizacion:
01/07/2025

Unidad Administrativa

Area

Responsable No. Actividad

Presidencia Municipal
Presidencia Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencidn a las solicitudes de gestion
y apoyo efectuados por la ciudadania.

Presidente 1 Atiende al publico personalmente, via telefénica, por oficio o por medios
Municipal masivos de comunicacion, incluyendo Redes Sociales.

Presidente 2 Analizay clasifica la peticion.

Municipal

Presidente 3 Analiza la posible solucién a la solicitud. (Si se trata de dar una respuesta
Municipal afirmativas o negativa informa inmediatamente al ciudadano).

Presidente 4  Sila peticién requiere la participacion de alguna dependencia estatal
Municipal comunica la informacioén a la dependencia por escrito

Presidente 5 Acuerda con el ciudadano y el director de la dependencia la viabilidad de
Municipal la obra

Secretaria 6 Elabora una minuta sobre la audiencia

del Ayuntamiento

Presidente 7 Se informa al ciudadano si es viable o no su peticién

Municipal

Fin del procedimiento

Elaboré
C.J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel
Pimentel Méndez
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4&"7";]
\§ 5

Quimixtlan
Gobierno Municipal | 20242027
Todos juntos progresando

Lugar: Presidencia Munic
Quimixtlan

Fecha de
actualizacion:
01/07/2025

ipal de Pag. 32

Nombre del procedimiento: Atencion a las solicitudes de gestién y apoyo

efectuado

s por la ciudadania

Presidente municipal

Secretaria General

Inicio

}

Atiende al publico
T

.

Analiza y (<clasifica la

€

| peticién,

.

, Analiza la posible solucion

‘ l
Si la peticion requiere de

participacion estatal comunica la
informacion a la dependencia

3

Solicitud

.

s

6

Acuerda con el ciudadano y el
director de la dependencia la
viabilidad de la peticion
T
El resultado se informa al
ciudadano

!

Fin

Elabora una minuta sobre la
| audiencia

Elaboro
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Aprobo:
C. José Martinez Pimentel

Reviso:
C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Péag. 33
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

PUESTO: Presidente Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Publicaciones de acuerdos y normativas

OBJETIVO:

Realizar las publicaciones de acuerdos y normativas, enterando a los interesados de las
ultimas publicaciones de la Presidencia Municipal.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION.

Presidencia Municipal
¢ Presidente Municipal Es responsable directo de distribuir y
comunicar todos los asuntos que le
competan al H. Ayuntamiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de actualizacion: Pag. 34
Quimixtlan 01/07/2025
Unidad Administrativa: Presidencia Municipal
Area: Presidencia

Responsable No.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Publicaciones de acuerdos y normativas

Actividad

Presidente 1 Cuando searequerido y necesario se expediran actas de Cabildo
Municipal certificadas
Presidente 2 Termina de completar la informacion y la envia via oficio a los titulares
Municipal correspondientes
Presidente
Municipal 3 Lo entrega ala Secretaria General para su revision
Secretaria del 4  Revisa la informacién y es destinada a la Secretaria General de Gobierno
Ayuntamiento y se realiza el pago correspondiente al Diario Oficial del Estado para su
publicacién.
Secretaria del 5 Siel ordenamiento es de caracter interno se entrega la informacion
Ayuntamiento correspondiente de forma inmediata al &rea que la solicito
Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramédn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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lzi'.?.] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
]
o L] 4 . . .. ,
Qu:muxtlan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 35
Gobierno Municipal | 20242027 . . , . .z
Todos juntns;progr(’sando Qu m |Xt|an aCtuahzaCIOﬂ
01/07/2025
Nombre del procedimiento: Atencién a las solicitudes de gestién y apoyo
efectuados por la ciudadania
Presidente municipal Secretaria General
Inicio
En casc necesario certifica
actas de Cabido
Completa la informacién y
. _enw’a oficio a los
Ofica
a ! 4
L N a o Revisa la informacion y si es necesario
e rlega > Seu.e.faﬂa s | realiza el pago correspondiente al
rode ool de o hlighion 0l D.O.E. para su publicacion
Oficio
: |
Si el ordenamiento es de uso interno |a
informacion se entrega de forma inmediata
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 36
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

PUESTO: Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Vigilar el funcionamiento de las areas que
integran la Administracion Publica Municipal

OBJETIVO:

Supervisar de manera continua el funcionamiento de las diferentes areas que integran la
Presidencia Municipal

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION.
Presidencia Municipal
e Presidente Municipal Es responsable de vigilar que todas las area

de la Presidencia Municipal cumplan con sus
funciones establecidas

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 37
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Vigilar el funcionamiento de las areas
gue integran la Administracion Publica

Municipal
Responsable No. Actividad
Presidente 1 Realiza reuniones semanales y/o quincenales con los directivos de
Municipal cada area con el objetivo realizar un seguimiento las actividades
planeadas
Presidente 2 Pide ala Secretaria General convocar a reuniones de trabajo con los
Municipal directos de las diferentes areas y les solicite un reporte de actividades
Presidente
Municipal 3 Comunica a los directivos la realizacion de reuniones y pide elaboren
un reporte general de las actividades realizadas
Directivos 4  Reciben el aviso y se preparan para la asistencia a la reunion
Directivos 5 Asisten alareuniény entregan el reporte de actividades solicitado
Presidente 6 Enlareunion de trabajo se revisan los avances que se han realizado
Municipal para dar cumplimiento al plan operativo anual de trabajo de cada area
Presidente 7  Se acuerdan metas de trabajo
Municipal
Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:
C.J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




Gobierno Municipal | 20242027
Todos juntos progresando

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lan

Lugar: Presidencia Municipal de
Quimixtlan

Fecha de
actualizacion:
01/07/2025

Nombre del procedimiento: Vigilar el funcionamiento de las areas que integran la administracion publica municipal

Presidente municipal

Secretaria General

Inicio

>

Programa reuniones constantes
con los jefes de las diferentes

D

Pide a la secretaria general
convocar a reunion a los directivos
de las diferentes areas

[}

En reunién de trabajo se revisan
los avances en cumplimiento a los
planes operativos anuales

3

Convoca a reunion a los directivos de
las areas y les solicita presentar un
reporte de actividades

-

“

Pag. 38

Reciben el aviso y se preparan
para asistir

—p

€ :

Asisten a la reunién y presentan

l

Fin

su reporte de actividades
Oficio

Elaboro6

C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:
C. Rubén Ramén
Pimentel Méndez

Aprobo:

C. José Martinez Pimentel
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Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Péag. 39
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

PUESTO: Presidencia Municipal

OBJETIVO:

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal

o Presidente Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestiones de Apoyos

Solicitar y gestionar apoyos al Gobierno de Estado para el beneficio del municipio y de
sus Juntas Auxiliares, para contribuir al desarrollo gradual del municipio.

ALCANCE

FUNCION.

Es quien se encarga de realizar gestiones de
apoyo de planes, proyectos y programas en
dependencias estatales para el beneficio del
Municipio y sus Juntas Auxiliares

Elaboré
C. J. Augusto Camacho

Aprobo:

Reviso:
C. José Martinez Pimentel

C. Rubén Ramén
Pimentel Méndez

Cervantes
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Lugar: Presidencia Municipal de
Quimixtlan

Fecha de
actualizacion:
01/07/2025

Pag. 40

Unidad Administrativa

Area

Responsable

Presidente
Municipal

Presidente
Municipal

Dependencia
Estatal

Dependencia
Estatal

No. Actividad

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestiones de apoyo

1 Recibe proyectos que requieren apoyo de dependencias estatales

2 Analiza y selecciona las opciones mas factibles para su realizacion

3 Los canaliza con la dependencia estatal correspondiente dependiendo

del tipo de proyecto

4  Reciben el proyecto, lo analizan y dan respuesta al presidente municipal

5 ¢Se autoriza el proyecto?
No. Ir al paso 6
Si. Ir al paso 7

6 Informan al Presidente Municipal la devolucion de la solicitud, informando

los motivos del rechazo

Presidente 7 Recibe oficio de aprobacion del proyecto y se retne con la dependencia
Municipal correspondiente para trabajar en conjunto para el desarrollo de la actividad
Presidente 8 Coordina y da seguimiento a las gestiones de apoyos obtenidos para el
Municipal municipio
Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. J. Augusto Camacho
Cervantes

C. Rubén Ramén
Pimentel Méndez

C. José Martinez Pimentel
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® P4
Qumuxtlan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 41
Gobnemg Municipal | 20242027 . . 7z H 1A
Todos juntos progresando Qu m |Xt|an aCtuallzaCIOn:
01/07/2025
Nombre del procedimiento: Gestiones de apoyos
Presidente municipal Dependencia Estatal
Inicio
|
v
Recibe proyectos que requieren
apoyo de dependencias estatales
Analiza y selecciona los proye.clos
factibles
s ‘ 5
Canaliza el proyecto a \ Redbe el proyecto, lo analizan y dan
dependencias estatales para T respuesta al presidente municipal
solicitar apoyo para realizario l
5
- Y
Informa al presidente municipal el e
rechazo del proyecto I
proyecto?
Oficio
' l
= Aprueba el proyecto y se pone de
Coordina y mantiene los apoyos — acuerdo con el presidente
obtenidos por el municipio ’ *EP
l Oficio
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. J. Augusto Camacho
Cervantes

C. Rubén Ramoén
Pimentel Méndez

C. José Martinez Pimentel
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Quimixtlén Lugar: Presidencia Municipal de

Quimixtlan

Fecha de
actualizacion:
01/07/2025

Pag. 42

REGIDOR DE

GOBERNACION,

JUSTICIA Y
SEGURIDAD
PUBLICA

Elaboro6

C.J. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:

C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Péag. 43
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Regidor de Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cuidar que se ejecuten las resoluciones
del H. Ayuntamiento.

OBJETIVO:

Vigilar que se cumplan todos los acuerdos y propuestas de mejoras que se hicieron en
la reunion de Cabildo, para brindar un buen servicio a los ciudadanos.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Presidencia Municipal
e Presidente Municipal Solicitar a una Sesion de Cabildo.
Area Administrativa
e Secretaria del Ayuntamiento Se encarga de elaborar las convocatorias

correspondientes para la Sesiéon de Cabildo
Cabildo Municipal

e Cabildo Municipal Se presentan en la reunion de cabildo para
dar propuestas de mejoras.

Regidores

e Regidor de Gobernacion, Justiciay  Se encarga de revisar y que se estén
Seguridad Publica cumpliendo todos los acuerdos propuestos
en la Sesion de Cabildo.

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 44
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Regidores
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cuidar que se ejecuten las resoluciones
del H. Ayuntamiento.
Responsable No Actividad
Presidente 1 Pide a la Secretaria del ayuntamiento realizar la convocatoria
Municipal para una reunién de cabildo.
Secretaria del Ayto. 2 Realiza la convocatoria correspondiente y la entrega a todos los

Cabildo Municipal

Cabildo Municipal
Secretaria Ayto.

Secretaria del Ayto.

Presidente
Municipal

Regidor de
Gobernaciéon

(631

miembros que conforman el Cabildo.

Asisten y proponen alternativas de mejoras para brindar un buen y
mejor servicio a todos los habitantes del Municipio.

Finalizan la sesion de cabildo.
Levanta el acta de acuerdo de los puntos que se trataron, y que
se tienen que mejorar.

Recolecta las firmas correspondientes.

Ejecuta los acuerdos en que se llegaron en la reunion de Cabildo.

Se encarga de vigilar el cumplimiento de todas las propuestas
realizadas en la Sesion de Cabildo.

Fin del procedimiento

Elaboré

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:
C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:
C. José Martinez Pimentel
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R*\fo
QulmJthan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 45
St e[ 2024 Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Cuidar que se ejecuten las resoluciones de
Ayvuntamiento.
Presidente municipal | Secretaria general cabildo Regidor de
gobernacion
O © ©
Pide a secretaria Realiza vy entrega Asisten ¥
realizar convocatoria [l a  todos los |Y proponen
para una reunion de miembros del altermnativas de
cahildo rahildn MaInras A
Convocatoria o l
I —
Finalizan la sesion
0 de cabildo
Ly
Levanta el acta de
acuerdo =
Acla de cabilkdo
ﬁaﬁ\l l
N
Fecaba firmas
— correspondientes.
T/ Acta de cabilda
Ejecuta los acuerdos _—
de la reunion de |, If-_B-:l
cabildo. o
Vigila que se
cumplan las
propuestas
—
Fn )
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 46
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Regidor de Gobernacién, Justicia 'y
Seguridad Publica

las autoridades de Seguridad.

OBJETIVO:
Verificar y dar seguimiento que las autoridades estén cumpliendo con sus funcion

lo que establece la ley.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Comandancia
El encargado de elaborar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Vigilar las funciones que ejecutan

Regidores
e Regidor de Gobernacion, Justicia y Pide un informe detallado al Comandante
Seguridad Publica. del desempefio de todos los integrantes del
Cuerpo Paliciaco.

es de acuerdo a

el parte de

e Comisario Municipal
novedades y presentarlo al Regidor de
Gobernacion.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 47
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Regidores
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Vigilar las funciones que ejecutan las
autoridades de Seguridad.
Responsable No Actividad
Regidor de 1 Pide el informe de parte de novedades de los elementos que

Gobernacion

Comisario Municipal

Comisario Municipal

Regidor de
Gobernacion

Regidor de
Gobernacion

Regidor de
Gobernacion.

Regidor de
Gobernacion

conforman el cuerpo policiaco.

Se encarga de elaborar el informe de parte de novedades
especificando el desempefio de cada elemento del Cuerpo Policiaco.

Presenta el informe de parte de novedades al Regidor de Gobernacion.

Hace la recepcion del informe de parte de novedades y lo revisa
detalladamente.

¢ Existe alguna anomalia?
No: pasar al procedimiento nam. 6
Si: pasar al procedimiento num. 7

No existe anomalia
Se relne con el comisario para resolver anomalias y/o observaciones
Aprueba el parte de novedades que le presento el comisario, y se

archiva y lo pone a disposicidon de a cualquier autoridad competente.

Fin del procedimiento

Elaboré

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:
C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:
C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. J. Augusto Camacho
Cervantes

C. Rubén Ramoén
Pimentel Méndez

Qtumlxtlan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 48
“Todos juntos progres: Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilar las funciones que ejecutan las autoridades de
seguridad
Regidor de gobernacion Comisario municipal
Inicio
© (2)
Fide el informe de parte de Elabora el informe de parte de
novedades al comandante del cuerpo * novedades especificando gl
policiaco. desempefio de los elementos.
Parte de novedades
O
Presenta el informe de parte de
- novedades al regidor de
@ gobernacion.
Hace la recepcidn del informe de Parte de novedades
parte de novedades vy lo revisa — 1 —
detalladamente. N
Parte de novedades
O
E‘EKIStEi.aLguna No existe anomalia
anomaiias se aprueba
r"-'_
@ \ﬁ)
Se reline con el comisario para »| APrueba el parte de novedades que le
resolver anomalias u observaciones. presento el comisanc.
¥
Se archiva
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 49
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2027

Puesto: Regidor de Gobernacidn, Justicia 'y
Seguridad Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestidn de capacitacion y adiestramiento
para los elementos de Seguridad Publica.

OBJETIVO:

Contar con un Cuerpo Policiaco capacitado para cualquier tipo de incidente que
se presente en el Municipio.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Comandancia
e Comisario Municipal Solicitar capacitaciones para el buen

funcionamiento del cuerpo policiaco.
Regidores

e Regidor de Gobernacion, Justicia y Analizan las capacitaciones requerida por el
Seguridad Publica. Cuerpo Policiaco y las aprueban.

Presidencia Municipal

e Presidente Municipal Autoriza las capacitaciones que requiere el
Cuerpo Policiaco.

Cuerpo Policiaco

e Cuerpo Policiaco Asienten a la _Capacitacién y Adiestramiento
para estar mejor preparados en sus labores.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C.J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 50
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Regidores
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de capacitacion y adiestramiento
para los elementos de Seguridad Publica.
Responsable No  Actividad
Comisario Municipal 1 Solicita al regidor de gobernacién capacitacion y adiestramiento
para el Cuerpo Policiaco.

Comisario Municipal 2 Presenta la solicitud al Regidor de Gobernacién

Regidor de Gobernacion 3  Hace la recepcion de la solicitud.

Regidor de Gobernacion 4  Pide al Presidente la aprobacion de la solicitud, de
capacitacion y adiestramiento para el Cuerpo Policiaco.
5 ¢Autoriza la capacitacion y para el cuerpo policiaco?
No: pasar al procedimiento num:5
Si: pasar al procedimiento num:6

Presidente Municipal 6 No autoriza la capacitacion.
Presidente Municipal 7  Autoriza la capacitacién del Cuerpo Policiaco.
Presidente Municipal 8 Regresa la solicitud al Regidor de Gobernacién para que se

encargue de trasladar la solicitud a la oficina de consejo de
Seguridad Publica.

Regidor de Gobernacibn 9  Se encarga de trasladar la solicitud a la oficina de consejo
de seguridad publica.

Oficina de Consejo de 10 Hace la recepcion de la solicitud y agenda el dia, hora en que

Seguridad Publica. se impartira el curso en el Municipio.

Oficina de Consejo de 11 Manda al personal que se encargara de brindarla
Seguridad Publica Capacitacion al Cuerpo Policiaco

Cuerpo Policiaco 12 Asisteny reciben la capacitacion correspondiente.

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C.J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




C. J. Augusto Camacho

Cervantes

E] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¢,
Qu_lm_]xtlan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 51
Fuiies Jumths prepsesind Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
- B -
—
kﬁ::' 1
Regresa la
solicitud al regidor
a2y de gobernacion
]
p— Solicitud
Traslada la | [— S
soficitud a la [# o )
secretaria. R
Recepcion v
A agenda el dia
de la
capacitacion
Solicitud
-’T}J
Imparte cursos
solicitados
R R
Asisten| ¥
reciben la
capacitacion
Fin |
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel

Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 52
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Regidor de Gobernacién, Justicia y

Seguridad Publica.

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mejoras para los servicios de Proteccion

Civil.

Brindar un mejor servicio de Proteccion Civil, para evitar y prevenir accidentes de todo tipo

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal

e Presidente Municipal

Personal Administrativo

e Secretaria del Ayuntamiento

Cabildo Municipal

e Cabildo
Regidores

¢ Regidor de Gobernacion, Justicia
y Seguridad Publica

Comandancia

e Comisario Municipal

ALCANCE:

FUNCION

Pedir al regidor de gobernacion que aplique las
medidas de proteccion civil para el municipio,

en una reunién de cabildo.

Es la encargada de elaborar la convocatoria
para que se reunan los integrantes del

Cabildo.

Aprueban las alternativas

gue ayuden a

mejorar los servicios del municipio.

Propone nuevas alternativas en materia de

Proteccién Civil

Organiza al cuerpo policiaco para la
aplicacién de Proteccion Civil.

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:
C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Quimiitlén Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 53
Toidos jastns peagtassada Quimixtlan actualizacion:

01/07/2025

Unidad Administrativa Presidencia Municipal

Area Regidores
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mejoras para los servicios de Proteccion
Civil.

Responsable No Actividad

Presidente 1 Pide a la secretaria realizar convocatorias a una reunion de Cabildo

Municipal

Secretaria del Ayto. 2 Realiza y reparte la convocatoria a los integrantes del Cabildo para

gue se reunan.

Honorable Cabildo 3 Asisten a la reunion de Cabildo

Regidor de 4  Propone al cabildo la adopcion de politicas y medidas para mejorar

Gobernacion los servicios de Proteccion Civil en el municipio.

Honorable Cabildo 5 Aprueba las alternativas presentadas por el regidor de gobernacion.

Honorable Cabildo 6 Finalizan la reunion de Cabildo.

Secretaria del Ayto. 7 Levanta el acta de acurdo en que se lleg6 en la sesion de Cabildo

y recolecta las firmas correspondientes.
Regidor de 8 Comunica y pide al comisario municipal la aplicacion de Proteccion
Gobernacion Civil.

Comisario Municipal 9 Comunica y distribuye las actividades a cada elemento del cuerpo

policiaco que debe realizar para cubrir el tema de Proteccion Civil.
Fin del procedimiento

Elaboré

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:
C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:
C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ozk’fy@ ’,
Qulmlxtlan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 54
‘ ‘ Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion del sistema de proteccion civil.
Presidente Secretaria Cabildo Regidor de Comisario
municipal general gobernacion municipal
Inicio
()
Pide a Ia ~
- )
:E:?:E: auna Jﬂx 2 3
S Realiza y
- i repare, a los L
onvocatonia | integrantes del 1\i>
cabildo. Agisten a la I,r":\]
Convocatoria ic i
envacataria reunion de cabildo “'-\__ J
Propone la
adopcion  de
14 'F'\.J proteccion  civil
. en el municipic
Aprueban la
implementacion
de protection civil
N l
| 68 )
Ny
r/_ ~, Finalizan la
\j J reunion de cabildo
Levanta el acta
y las fimas de F?u
cabildo -4
Organiza al
e | cuempo policiaco
para la
proteccion civil
Fin |
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 55
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Regidor de Gobernacion, Justicia y

Seguridad Publica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de remitidos y retenidos

OBJETIVO:

Tener un control mediante un registro de todas las personas detenidas, para contar con un
expediente.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
e Regidor de Gobernacioén, Justicia y Pedir al comandante que lleve un registro
Seguridad Publica de todas las personas detenidas.
Comandancia

e Comisario Municipal Da la orden a un elemento del cuerpo

policiaco para que se encargue de realizar
Cuerpo Policiaco el control de detenidos.
e Elemento Policiaco Es el encargado de realizar el registro de

personas que son remitidas.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 56
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Unidad Administrativa
Area

Responsable No
Regidor de 1
gobernacion, Justicia

y Seguridad Publica

Comisario Municipal 2

Elemento Policiaco 3

Elemento Policiaco 4

(3]

Comisario Municipal

Comisario Municipal 6

Presidencia Municipal
Regidores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de remitidos y retenidos

Actividad

Pide al comandante llevar un control de todas las personas que son
remitidas.

Atiende la orden del regidor de gobernacién y designa a un
elemento de la policia para que lleve el control de las personas
retenidas.

Se encarga de llevar el control en el libro de los detenidos.

Entrega al comisario el libro de detenidos con los datos registrados.

Revisa el libro de detenidos e informa al Regidor de Gobernacion.

Archiva el libro de registros de personas retenidas.

Fin del procedimiento

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel
Pimentel Méndez
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-] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7

7z
Qlllletlan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de P&g. 57
Tos jun : Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de remitidos y retenidos.

Regidor de gobernacion | Comisario municipal Elemento policiaco
Inicio
D l
N
Pide al comandante llevar
un control de las personas T
gue son remitidas. 1)
¥

Atiende la orden del regidor

designa a un elementc de la r=
policia para que lleve el control "(El)

Se encarga de llevar el
control en el libro de los
detenidos.

Libro de detenidos

- l I
\_/

Entrega al comisario el libro de

£ detenidos con los datos
|

5
N registrados.

Revisa el libro de detenidos e || Libre dedetenides

informa  al  regidor  de |
. —
gobernacion.

Libro de detenidos -

ol

—

W

.'_!_"-
Fin

b, A

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de

Quimixtlan

Fecha de
actualizacion:
01/07/2025

Pag. 58

COMISARIO DE POLICIA
MUNICIPAL

Elaboro6

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:

C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 59
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Comisario de Policia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promueve la Capacitacion de los elementos
de Seguridad Publica Municipal

OBJETIVO:

Tener un personal de cuerpo policiaco capacitado a cualquier emergencia que se presente
en el municipio.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Comandancia
e Comisario de Policia Se encarga de elaborar la solicitud para las

capacitaciones correspondientes.

Regidores
e Regidor de Gobernacioén, Justicia y Es el encargado directo de aprobar la
Seguridad Publica. solicitud para la capacitacion correspondiente.

Presidencia Municipal

e Presidente Municipal Autoriza la solicitud correspondiente
Elaboré Reviso: Aprobo:
C.J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 60
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Unidad Administrativa
Area

Responsable No
Comisario de Policia 1

Comisario de Policia 2
Regidor de 3
Gobernacion, Justicia

y Seguridad Publica
Regidor de 4
Gobernacion, Justicia

y Seguridad Publica

Presidente Municipal 6
Presidente Municipal 7
Presidente Municipal 8

(o}

Regidor de
Gobernacion, Justicia
y Seguridad Publica

Oficina de Seguridad 10
Estatal.

Oficina de Seguridad

Presidencia Municipal
Comisario de Policia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Capacitacion de los elementos de
Seguridad Publica

Actividad

Comienza a elaborar la solicitud de la capacitacion para los
elementos de seguridad.
Presenta la solicitud correspondiente al regidor de gobernacion.

Hace recepcion y analiza la solicitud de capacitacion que requiere
el cuerpo policiaco municipal.

Presenta la solicitud al presidente municipal para que de la
autorizacion correspondiente.

¢ Autoriza la capacitacion solicitada?
No : procedimiento Num:6

Si : procedimiento Num:7

No autoriza la capacitacion

Aprueba la capacitacion

Regresa la solicitud al regidor de gobernacion para que se
encargue de trasladarlo a las oficinas de seguridad publica estatal.
Se encarga de trasladar la solicitud a la secretaria correspondiente

Hace la recepcion de la solicitud y agenda el dia de la publica
capacitacion que se impartira en las oficinas del ayuntamiento
del municipio de Quimixtlan

Estatal 11 Manda el personal que impartira el curso en el municipio en el dia.
ya previsto.
Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel

Cervantes

Pimentel Méndez
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W
E{!ﬂn] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
s,
NS
° ° l ] rd
Gobierno Municipal | 20242027 Lugar: PreSIdenCIa MunICIpaI de FeCha‘ de Pé-g- 61
Todos juntos progresando Qu i m |Xt|én aCtualizaCIén:
01/07/2025
Nombre del procedimiento: Capacitacion de los elementos de seguridad y transito pablico.
Comisario municipal Regidor de gobernacion Presidente municipal

Inicio
1 '
Elaboracion de la solicitud de
capacitacion
Solicitud de capacitacion

l 3
2 S
Presenta la solicitud al regidor de L) Re;gpcuon y andlisis de la
gobernacion para su revision | Solicitud
I SR Solicitud de capacitacion
Solicitud de capacitacion
) 1 5
Presenta la solicitud al presidente | Recibe la SOI"'C"Ud y decide
| municipal para su aprobacion | Su autorizacion
Solicitud de capacitacion
Solicitud de capacitacion
A
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" A )l | Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 62
Todos juntos progresando Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
' Comisario municipal Regidor de gobernacion Presidente municipal

10

Vigila que todos los elementos asistan
a la capacitacion

l

Fin

u

8

Rebibe la aprobacion de la solicitud

§ ¢Autoriza la
y s encarga de trasladarla a las e capacitacion
oficinas de seguridad publica estatal
l |
No
9 7
v

.

|

Comunica al comandante municipal el
dia, fecha y hora de la capacitacion

’ Rechaza la capacitacion

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Reviso:

Aprobo:

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Muni
Quimixtlan

cipal de Fecha de Pag. 63
actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Comisario de Policia Municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Aplicacion del sistema de Proteccion Civil.

Ofrecer un buen servicio de Proteccion Civil a todos los ciudadanos de municipio para

Su seguridad maxima.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia municipal
e Presidente Municipal
Regidores

e Regidor de Gobernacion, Justicia y
Seguridad Publica.

Comandancia

e Comisario Municipal

FUNCION

Solicitar al regidor de gobernacién que
organice una campafa de Proteccion Civil.

Se encarga de organizar la aplicacién de
Proteccion Civil junto con el comisario.

Se encarga de organizar a todos los
elementos de la policia municipal.

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel
Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Pag. 64

Unidad Administrativa

Area

Responsable
Presidente Municipal
Regidor de
Gobernacion, Justicia
y Seguridad publica.
Regidor de
gobernacion, Justicia

y Seguridad Publica.

Comisario Municipal

Comisario Municipal

Comisario Municipal

Cuerpo de Policias

No

Presidencia Municipal

Comisario de Policia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Aplicacion del sistema de Proteccién Civil.

Actividad

Pide a regidor de gobernacion organice la implementacion de

Proteccion Civil para el municipio.

Realiza la planeacion para la aplicacion de proteccion en el

ambito municipio.

Se relune con el comisario municipal para organizar la

aplicacién del sistema de Proteccion Civil.

Recibe las indicaciones correspondientes del Regidor

de Gobernacion

Informa al cuerpo de policias sobre la campafia de Proteccion

Civil que se aplicara en el municipio.

Se encarga de organizar y repartir las actividades de Proteccion

Civil que apliquen al municipio.

Son los encargados de realizar y aplicar todas las actividades

de proteccion que aplique al municipio.

Fin del procedimiento

Elaboré

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:

Pimentel Méndez

Aprobo:

C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel




Ef-] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%\\\%"

chknglx‘lgelgg Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 65
Todos juntos progresando Qu | m |Xt|én aCtua|I2aCIén
01/07/2025
Nombre del procedimiento: Aplicacion del sistema de proteccion civil.
' Presidente municipal Regidor de gobernacin, Comisario Cuerpo de Policias
seguridad y justicia pablica
Inicio
| l 2
Solicita ~ al  regidor  de Realiza la planeacion de
gobemacion  organizar la —+ las  actividades  de
proteccion civil del municipio proteccion civil
_3 l )
Se reline con el comisario Recibe indicaciones del
para organizar el sistema | | regidor de gobernacion
de proteccion civil A
Y
Informa al cuerpo de
policias la aplicacion de
proteccion civil,
l 7
§
Sl : Se encargan de aplicar
Orgaplza al el de la proteccion civil en el
policias y  asigna municipio
funciones : l
Inicio
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 66
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Comisario de Policia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision periodica del parte de novedades
del cuerpo policiaco

OBJETIVO:

Tener un control de todas las actividades de los elementos, unidades y sucesos
importantes que ocurren en un dia en el municipio

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
e Regidor de Gobernacién, Justicia y Pide al comisario que tenga al dia del
Seguridad publica. Informe de parte de novedades.
Comandancia
e Comisario Municipal Pide al cabinero que se encargue de

realizar el control de actividades.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 67
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Unidad Administrativa

Area
Responsable No
Regidor de 1

Gobernacién, Justicia y
Seguridad Publica

Comisario Municipal 2

Cabinero 3

Cabinero 4

Comisario Municipal 5
Regidor de 6
Gobernacion, Justicia
y Seguridad Publica
Comisario Municipal 7

Presidencia Municipal

Comisario de Policia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision periodica de parte de novedades

del cuerpo policiaco.
Actividad

Solicita al comisario que tenga al dia la revision periédica de
novedades del cuerpo de policia.

Designa al integrante de cuerpo policiaco que fungira como
cabinero durante 24 horas, anote todas las actividades que
se realizaron en escrito y en el libro de bitacora

Anota todos los acontecimientos que hubiese durante su turno de
24 horas, asistencias, uso de unidades, en el libro de bitacora y en
electrénico.

Presenta el informe de los acontecimientos durante el turno de 24
horas, al comisario municipal.

Recibe el informe y lo entrega al regidor de gobernacion para su
revision.

Recibe el informe de novedades para su revision y aprobacion.

Archiva el informe de parte de novedades.

Fin del procedimiento

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel
Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Quimixtlan Lugar: Presidencia Municipal de

Gobierno Municipal | 20242027
Todos juntos progresando

Quimixtlan

Fecha de Pag. 68
actualizacion:
01/07/2025

Regidor de gobernacion, seguridad y

Nombre del procedimiento: Revision periddica de parte de novedades del cuerpo policiaco.

justicia pablica

Comisario

Cabinero

1

Inicio

l

2

Solicita al

revision periédica de novedades del
cuerpo de policia,

comisario tenga al dia la

Designa al encargado de cabina

quién se encargara de registrar —’1 electronico

todas las actividades realizadas

5

3

|

Anota todos los sucesos realizados
durante su turno en su bitacora y en

Bitacora de actividades

o |

Recibe el informe y lo entrega al

Entrega el reporte del dia al comisario
municipal

regidor de gobernacion para su 1
revision

Reporte de novedades

7

» Recibe el reporte, lo analiza y aprueba

Bitacora de actividades

(]

Archivo

]

Fin

Reporte de novedades

Elaboro6

C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:
C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:
C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 69
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Comisario de Policia Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Capacitacion en todos los planteles
educativos sobre temas de prevencion
en accidentes y desastres naturales.

OBJETIVO:

Prevencion de accidentes que se pueden evitar en las escuelas y en la sociedad,
orientando a los jévenes mediante capacitaciones.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Regidor

Autoriza las capacitaciones solicitadas por
las escuelas, y manda al personal que se
encargara de brindar las capacitaciones.

e Regidor de Gobernacion, Justicia y
Seguridad Publica.

Comandancia

Manda al personal que se encargara de

e Comisario Municipal
otorgar las capacitaciones.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Péag. 70
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Comisario de Policia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Es el encargado directo de promover las capacitacion es
escuelas para la prevencion de accidentes y desastres
naturales

Responsable No Actividad

Director de Escuela 1 Solicitan una capacitacion para los alumnos de la institucion sobre
prevencion de accidentes y desastres naturales. En el departamento de
la comandancia municipal

Comisario Municipal 2 Hace recepcion de la solicitud de la institucién educativa y la presenta
al regidor de gobernacion para que autorice la capacitacion en la escuela.

Regidor de 3 Recibe la solicitud, la revisa y autoriza la capacitacion.

Gobernacion

Regidor de 4 Pide al comisario que designe quien sera el encargado para que

Gobernacién imparta la capacitacion en las escuelas del municipio.

Comisario Municipal 5 Designa y manda al personal que se encargara de impartir la
capacitacion en las escuelas.

Responsable de la 6 Organiza las actividades y se presenta en la instituciéon en donde

Capacitacion impartira las capacitaciones correspondientes.

Alumnos 7 Reciben las capacitaciones correspondientes.

Responsable de la 8 Se tomas fotografias como evidencia de la actividad
Capacitacion

Director de Escuela 9 Entregan un reconocimiento por haber impartido la capacitacion a los
alumnos
Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. J. Augusto Camacho
Cervantes

C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

® ® ’
le;'lll;llxgolﬁy Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 71
obierno Municipal | . 7 . . 7 H 1A
Todos juntos progresando Quim ixtlan actualizacion:
01/07/2025
Nombre del procedimiento: Capacitacion en las escuelas para la prevencion de accidentes y desastres naturales.
Director de la escuela Comisario municipal Regidor de gobernacion Responsable de la Alumnos
capacitacion
Inirin
2 3
)|
- Recibe de la solicitud y la Recepcion,  revision  y
Solictan en comandancia presenta al regidor de | | | aprobacion de la solicitud
capacitacion para los alumnos gobernacidn - —
sobre proteccion civil Solicitud de capacitacion
Solicitud de capacitacion
Solicitud de capacitacion
i 4
Designa y envia a las escuelas P“?“ w o deslgng
del municpio 3l personal quién se encargara de impartir .
encargado de |a capacitacion la capacitacion 7
& 0’9““'“"‘ I capaokacion y Recibe la capacitacion
fmsteglas escuelas a - correspondiente
impartila
[
Se toman fotografias como |,
evidencia
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Quimixtlan

Lugar: Presidencia Municipal de

Fecha de
actualizacion:
01/07/2025

Pag. 72

Puesto: Comisario de Policia Municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Fomento a de la Cultura de Denuncia.

Impulsar la Participacion Ciudadana en cuanto a las denuncias de actos ilicitos, vandalismo

y delincuencia, aumentando la seguridad en el municipio.

AREAS INVOLUCRADAS

Comandancia

e Comisario Municipal

ALCANCE:

FUNCION

Hace la invitacion a todos los habitantes del
municipio, para que realicen las denuncias
correspondientes.

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:

C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

Aprobo:
C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 73
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Unidad Administrativa

Area

Responsable No

Comisario Municipal 1

Area de Comunicacién 2

w

Comisario Municipal

Comisario Municipal 4

Cuerpo Policiaco 5

Presidencia Municipal
Comisario de Policia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Fomento a de la Cultura de Denuncia.

Actividad

Pide al area de comunicacion social elabore tarjetas con los datos
correspondientes de la comandancia.

Elabora las tarjetas con datos basicos de la comandancia, y las
entrega al comisario.

Entrega tarjetas al cuerpo policiaco para que en cualquier momento
las hagan llegar a los habitantes de municipio.
Indica al cuerpo policiaco para que inviten a los ciudadanos que

realicen sus denuncias.

Hacen la reparticion de tarjetas con los datos de la comandancia, a los
ciudadanos para que hagan las denuncias correspondientes

Fin del procedimiento

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel
Pimentel Méndez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ve

Ll ® P

Todos juntos progresando

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 74
Quimixtlan

actualizacion:
01/07/2025

Nombre del procedimiento: Fomento a la cultura de denuncias en el municipio

Comisario

Encargada de publicidad Cuerpo de policias

Inicio

)|

la comandancia municipal

| Solita a la encargada de publicidad la

Elabora las tarjetas y las entrega al

elaboracion de tarjetas con los datos de

comisario municipal

)
Entrega las tarjetas al cuerpo de

policias para que las hagan llegar a
los ciudadanos del municipio

: 1 | G

Pide al cuerpo de policias invitar Realiza la reparticion de
por medio de las tarjetas a la gente — tarjetas e invitan a la gente a
a levantar denuncias denunciar

l

Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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N 9
QuimiXFlén Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 75
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

REGIDOR DE PATRIMONIO
Y HACIENDA PUBLICA
MUNICIPAL.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 76
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Regidor de Patrimonio y Hacienda Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Formulacién de proyectos de la ley de

ingresos Yy el presupuesto de egresos del
municipio.

OBJETIVO:

Proponer acciones orientado a la correcta formulacién de la ley de Ingresos y el Presupuesto de
Egresos del Municipio.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
e Regidor de Patrimonio y Hacienda Acude con el tesorero para la elaboracion y
Municipal la revision de la ley de ingresos y el

presupuesto de egresos del municipio.

Personal Administrativo

e Tesorero Municipal Escucha y realiza la ley de Ingresos y el

Presupuesto de Egresos del Municipio con
las propuestas del Regidor.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 77
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia municipal
Area Regidor de Patrimonio y Hacienda Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Formulacion de proyectos de la ley de Ingresos
y el Presupuesto de Egresos del Municipio

Responsable No Actividad

Regidor de 1 Elregidor acude con el tesorero para la revision de la ley de Ingresos
Patrimonio y y el Presupuesto de Egresos del Municipio.

Hacienda

Publica Municipal.

Regidor de 2 Con base al andlisis que se realizo, el regidor propone alternativas que
Patrimonio y contribuyan a mejorar la ley de Ingresos y el Presupuesto Egresos del
Hacienda Municipio.

Tesorero Municipal 3 Escucha las propuestas realizadas por el regidor y en caso de ser
necesario realiza las modificaciones necesarias.

Tesorero Municipal 4 Por dltimo se entrega la ley de ingresos y presupuesto de egresos a
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.

Regidor de 5 Elregidor de Hacienda verifica que una vez aprobados se apliquen
Patrimonio y de manera Optima para el beneficio del municipio.

Hacienda Publica

Municipal.

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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eI ALiall Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 78
Todos juntos progresando Qu|m|xt|én aCtuallzaCIén
01/07/2025

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Interactuar con el tesorero municipal en la
formulacién de proyectos de la ley de ingresos y el presupuesto de egresos del
municipio.

Regidor de patrimonio y hacienda publica | Tesorero

municipal.

El regidor acude con el tesorero para la
revision de la ley de ingresos y el
presupuesto de egresos del municipio.

Ley de ingresos y el presupuesto de
egresos

‘o NN o

Con base al analisis que se realizo, el
regidor propone  alternativas  que
contribuyan a mejorar la ley de ingresos y
el presupuesto egresos del municipio.

Escucha las propuestas realizadas por el
¥ regidor y en caso de ser necesario realiza
las modificaciones necesarias.

O ‘.

Por (ltimo se entrega la ley de ingresos y
presupuesto de egresos a la secretaria
estatal correspondiente.

Ley de ingresos y el presupuesto de

egresos
Verifica que una vez aprobados la ley se
apliquen de manera oOptima para el |«
beneficio del municipio.
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramon C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 79
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Regidor de Patrimonio y Hacienda Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proponer proyectos de concesiones
administrativas, de servicios publicos
gue tiendan a mejorar las existentes.

OBJETIVO:

Proponer nuevos y mejores proyectos que ayuden a mejorar los servicios ya existentes para
el beneficio de los habitantes.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
¢ Regidor de Patrimonio y Hacienda Planea y elabora una solicitud para tener
Municipal MAas y mejores servicios a los ya existentes
y enviarlos a la Secretaria correspondiente.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Péag. 80
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Unidad Administrativa
Area

Responsable No

Regidor de Patrimonio 1
Hacienda Publica

Regidor de Patrimonio 2
y Hacienda Publica

Presidente Municipal 3

Regidor de Patrimonio 4
y Hacienda Publica
Secretaria de Gobierno 5

Secretaria de Gobierno 7
Secretaria de Gobierno 8
Regidor de Patrimonio 9
y Hacienda Publica

Presidencia Municipal
Regidor de Patrimonio y Hacienda Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Proponer proyectos de concesiones
administrativas, y de servicios publicos
gue tiendan a mejorar las existentes

Actividad

Planea y elabora una solicitud para tener mas y mejoresy
servicios a los ya existentes, para después enviarlos a la
Dependencia correspondiente.

Presenta la solicitud al Presidente Municipal para que apruebe la
la solicitud correspondiente.

Hace la aprobacion correspondiente y regresa, la solicitud al
regidor que se encarga de canalizarlo al lugar correspondiente.

Se traslada a la secretaria correspondiente, para entregar la
solicitud y después esperar la respuesta.

Hace la recepcion del documento, para revisarlo, y después
notificar al regidor.

Solicitud

¢,Fue aprobada la solicitud?

No : no fue aprobada la solicitud

Si : fue aprobada la solicitud

No : rechazada la solicitud

Si: fue aprobada la solicitud

Espera la respuesta de la secretaria para después comenzar,
con la aplicacién del mantenimiento o en su caso remplazar los
Servicios ya existentes para un mejor servicio.

Fin del procedimiento

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Rubén Ramoén C. José Martinez Pimentel
Pimentel Méndez
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NG
® © ’
nuxtlan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 81
S iibos prgresas Quimixtlan actualizacion:

01/07/2025

a las que ya existen

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Llevar a cabo los estudios y proponer proyectos de
concesiones administrativas, de servicios piablicos municipales que tiendan a mejorar

Regidor de patrimonio v | Presidente municipal La secretaria de gobierno
hacienda publica
' Inicio
‘xl_.f I
Planea vy elabora proyecios
para fener mas vy mejores
senvicios a los ya existentes.
Solicitud ]
 — Il,.»" \I
L2 —I 2
Presenta la solicitud  al Autoriza v regresa, al
presidente municipal para que | regidor para que lo
apruehe. entregue a la secretaria
cormespondiente.
| Solicitud
_— Solicitud
N ————
()
Se traslada a la secretaria
correspondiente, para entregar
la solicitud, espera respuesta f;‘,
Lo
_ || Hace Ia recepcion  del
" || documento, para
revisario, y notificar al
regidor.
Solicitud |
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Qu-imithén Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 82
 juntos Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
B
X
P
) ?\I N
S
Mo
Fulg.ar;eptada la ] aprobada I
solicitu solicitud?
0
/) s
Fue aprobada la
solicitud
Comienza con la aplicacion
del mantenimiento 0 en su |4
caso remplazar los servicios
inservibles por buenos.
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Péag. 83
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Regidor de Patrimonio y Hacienda Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promover el cuidado y buen uso de los
bienes Muebles e Inmuebles Municipales.

OBJETIVO:

Proponer a todas las personas que integran el H. Ayuntamiento de Quimixtlan mecanismos
adecuados que ayuden a cuidar y dar un buen uso a todos los Bienes Muebles e Inmuebles
que le pertenecen.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
e Regidor de "Patrimonio y Hacienda Planteaestrategias que ayuden, a cuidar
Municipal todos los bienes con lo que cuenta la
Presidencia para obtener un buen uso de
los materiales con los que cuenta.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 84
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Regidor de Patrimonio y Hacienda Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Proponer el cuidado y el buen uso de los
Bienes Muebles e Inmuebles Municipales.
Responsable Actividad

Regidor de
Patrimonio y
Hacienda
Publica

Regidor de
Patrimonio y
Hacienda
Publica

Integrantes de
la Presidencia

Plantea estrategias que ayuden, a cuidar todos los Bienes con que
cuenta el Municipio.

Da a conocer a todo el personal de la Presidencia Municipal mediante
diferentes formas, de manera personal, en juntas de cabildo, o mediante
escritos directos.

Se enteran de las propuestas que tiene el regidor y las ponen en
practica.

Regidor de El regidor sigue con la supervision del nuevo mecanismo implementado
Patrimonio y esté funcionando.
Hacienda
Publica
Regidor de El regidor sigue buscando nuevas mejoras para el modelo que se esta
Patrimonio y aplicando, para reducir gastos innecesarios.
Hacienda
Publica
Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. J. Augusto Camacho
Cervantes

C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel

Pimentel Méndez
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Qu.muxl:lan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de P&g. 85
e ’ Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proponer el cuidado y buen uso de los bienes
muebles e inmuebles municipales.

Regidor de patrimonio y hacienda publica | Integrantes de la presidencia

Inicio |
.f';") —
h

Plantea estrategias que ayuden, a cuidar
todos los bienes con que cuenta el
municipio.
o |

2

Da a conocer a todo el personal de la
presidencia municipal mediante
diferentes formas, de manera personal,

a0
en juntas de cavido. \ 3 )
4 ;) | Se enteran de las propuestas que tiene
k. “| el regidor y las ponen en practica.
El regidor sigue con la supervision del

nuevo mecanismo, asegurandose que
esté funcionando.

S l

{5

N

Sigue buscando nuevas mejoras para el
modelo que se esta aplicando.

l

9

Fin |
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Q.u-lm-Ithan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de P&g. 86
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Puesto: Regidor de Patrimonio y Hacienda Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Optimizacion del Ingreso Municipal
y eficientar el gasto publico

OBJETIVO:

Generar y proponer al Cabildo Municipal alternativas que permitan eficientar el Ingreso
Municipal y a su vez el gasto publico, con el objetivo de maximizar beneficios, reduciendo
costos.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal Administrativo
e Secretaria del Ayuntamiento Programa una reunién de Cabildo por orden
del Presidente Municipal siendo una sesion
Regidores ordinaria o extraordinaria

e Regidor de Patrimonio y Hacienda Expone en la junta los mecanismos que

Municipal puedan ayudar a eficientar el Gasto Publico

para beneficio del municipio.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 87
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Regidor de Patrimonio y Hacienda Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Optimizacién del Ingreso Municipal y

eficiencia del gasto Publico.
Responsable No Actividad

La Secretaria 1 Programa una reunion de Cabildo por orden del Presidente Municipal
del ayuntamiento (ordinaria o extraordinaria)

El Regidor de 2 Realiza la Planeacion de los puntos a tratar en la reunion de Cabildo

Patrimonio y Municipal, de acuerdo con el area a la que pertenece y las prioridades y
Hacienda problemas detectados en el Municipio.
Cabildo 3 Los Integrantes del Honorable Cabildo asisten a la reunién

El Regidor de 4 Dentro de la reunion el Regidor de Patrimonio y Hacienda Publica, pide

Patrimonio y al Cabido hacer un uso 6ptimo del Ingreso Municipal.

Hacienda

Cabildo 5 Todos los miembros del cabildo proponen medidas para contribuir a la
correcta utilizacion del ingreso municipal.

Cabildo 6 Unavez tratado este asunto, se prosigue a tratar otros que necesiten ser
consultados por el Cabildo.

Cabildo 7 Después que ya se tenga a un comun acuerdo se concluye la sesion.

Secretaria 8 Se da por terminada la sesion y se levanta un acta de Cabildo por la
Secretaria General del H. Ayuntamiento

Cabildo 9 Los miembros del Cabildo firman el acta de comun acuerdo.

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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W
()]
QlllmJthan Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 88
Todos juntos progress Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Levanta un acta de

B

rf-_\-\l. '\-\._I_.-'
| 7]
o/

Concluyen la sesion.

cabildo.
Acta de acuerdo
| S i -~ '-.'I.
| g |
i
¥ Los miemhros  del
cabildo firman el acta de
acurdo.
Acta de acuerdo
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

C. José Martinez Pimentel
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Qu.imixtlén Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 89
Todos untos progresando Quimixtlan actualizacion:
01/07/2027
ASISTENCIA PUBLICA
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 90
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

PUESTO: Regidora de Salubridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tomas de muestras de Agua Potable
de las Viviendas
OBJETIVO:

Controlar el nivel de cloro que tiene el agua con el fin de prevenir futuras enfermedades

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
e Regidora de Salubridad Es la responsable de medir el nivel de cloro del
agua potable, para evitar futuros riesgos de
contaminacion y enfermedades.
Elaboro Reviso: Aprobd:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 91
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
L)nidad Administrativa: Presidencia
Area: Directores

Responsable No
Regidor de 1
Salubridad

Regidor de 2
Salubridad

Regidor de 3
Salubridad

Regidor de 5
Salubridad

6
Regidor de 7
Salubridad

8
Regidor de 9
Salubridad
Regidor de 10
Salubridad
Regidor de 11
Salubridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tomas de muestras del nivel de cloro del
Agua Potable

Actividad

Selecciona al azar a viviendas-muestra para medir el nivel de cloro
del agua

Prepara el material necesario (kit para medir el pH del agua) para
realizar las visitas domiciliarias a las viviendas previamente
seleccionadas

Acude a las viviendas seleccionadas y mide el nivel de PH en el
agua, de acuerdo con las medidas el agua debe tener como
maximo 3 parte por millén, aunque en viviendas debe ser de 0.2
parte por millén

Una vez realizada la prueba verifica que el agua no sobrepase los
limites indicados

¢, Sobrepasa los limites?

Sl. Ir al paso 7

No. Ir al paso 10

La regidora de salud realiza una segunda prueba para verificar que
se sobrepasan los limites indicados

¢, Nuevamente sobrepasa los limites?

Sl. Ir al paso 9

No. Ir al paso 10

Se realiza un estudio mas profundo del agua y se toman las
medidas correspondientes para solucionar el problema

Se registra la informacion en la bitacora de los registro de tomas de
agua

Se entrega el reporte de todas las muestras de agua realizadas a la
jurisdiccién sanitaria

Finaliza el procedimiento

Elaboré
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Rubén Ramon C. José Martinez Pimentel
Pimentel Méndez
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Todos juntos progresando

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Pag. 92

Nombre del procedimiento: Tomas de muestras del nivel de doro del agua

polable

Regidora de Salubridad

Inicio

' l

Selecciona al azar a viviendas-muestra para medir el nivel
de cloro del agua

2

Prepara el material necesario y se prepara para realizar las
visitas a las viviendas previamente seleccionadas

|

Realiza las visitas domicilianas correspondientes y mide el
nivel de pH correspondiente

: l

Una vez realizada las pruebas, verifica que el agua no
sobrepase los limites correspondientes

L
[ l

i Sobrepasa los Continuar al paso 10.

—_— -
himites? No

- si

| Se realiza una segunda prueba para verificar el resultado

Elaboro6 Reviso:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén
Cervantes Pimentel Méndez

Aprobo:
C. José Martinez Pimentel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Pag. 93

Nombre del procedimiento: Tomas de muestras del nivel de doro del agua
polable

Regidora de Salubridad

3

&Nusvamente | Se realiza un estudic mas

sobrepasa los — S
s “* profundo del agua y se toman las
‘ medidas necesarias para evitar
)
10 Na

k4

Se registra la informacion de las visitas en la bitacora de
registro de tomas de agua

11

A
1

Se entrega el reporte de todas las muestras de agua

realizadas a la jurisdiccion sanitaria

!

Fin

Elaboro
C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:

Aprobo:

C. Rubén Ramodn
Pimentel Méndez

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 94
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

PUESTO: Regidor de Salubridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promover las Platicas Informativas asistenciales en las
Instituciones Educativas

OBJETIVO:

Brindar platicas asistenciales dirigidas a las instituciones educativas del municipio de
diferentes temas relacionados con el tema de salud, entre ellos se encuentra Nutricion,
Sexualidad, Equidad de Género y Violencia Familiar buscando con estas acciones prevenir
futuras enfermedades.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Regidores

¢ Regidor de Salubridad
Es el encargado directo de la realizacion de

platicas asistenciales relacionados con la salud,
enfocadas a los nifios y jovenes del municipio.

Presidencia Municipal Su funcioén consiste en aprobar la realizacion las
platicas en las escuelas del municipio.

e Presidente Municipal

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

Quimixtlén Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 95
Todos presande Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Directores
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Platicas asistenciales a las instituciones educativas
Responsable No Actividad
Regidor de 1 Se gestionan platicas de salud, para las instituciones educativas
Salubridad del municipio
Regidor de 2 Comunica al Presidente Municipal acerca de la actividad planeada
Salubridad
Presidente 3 Se encarga de analizar la viabilidad de la actividad.
Municipal
4 ¢ Aprueba el procedimiento?

No. Ir a la actividad 5.

Si. Ir a la actividad 6.
Regidor de 5 El Regidor de Salud recibe la noticia de que actividad ha sido
Salubridad rechazada, informandole los motivos del rechazo de la misma.
Presidente 6 Aprueba larealizacion de la actividad y en caso necesario
Municipal proporciona apoyo para la realizacion de la misma.
Regidor de 7 Acude a las instituciones educativas para comunicar la actividad y
Salubridad al mismo tiempo solicita a los docentes su opinidn para la eleccion

de los temas de salud que se trataran en las platicas.
Regidor de 8 Solicita apoyo a la jurisdiccion sanitaria para la realizacién de las
Salubridad actividades correspondientes.
Regidor de 9 Llegan a acuerdos con la jurisdiccién para fijar los temas a tratar,
Salubridad las fechas y horarios en que se impartiran las platicas asistenciales
Regidor de 10 Se pone en contacto con las diferentes instituciones para
Salubridad comunicarles la fecha y la hora en que se realizaran las platicas.

Finaliza el procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:

C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel

Pimentel Méndez




l:"g'] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
G

Q?;l%olﬁg Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 96
Tl pacmete Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Nombre del procedimiento: Pliticas asistenciales a las instituciones educativas

Regidor de salubridad : Presidente Municipal
Inicio

* l

Se encarga de la gestién de plasticas de
salud para las instituciones educativas del

municino
2 3

Comunica al presidente la actividad para Se encarga de analiza la realizacion

su aprobacion * de la actividad.
4 v

5
Recibe la noticia de que su solicitud ha ¢Aprueba la
sido rechazada actividad?

6
Y
Aprueba la actividad y proporciona

apoyo necesario para su realizacién
7 L

Acude con las institucicnes educativas
para comunicares la realizacion de la

actividad.
A
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramon C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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<7
Wi
° ® 2’
Qlumlxg!ﬂp Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 97
Todos juntos progresando Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Nombre del procedimiento: Platicas asistenciales a las instituciones educativas
[ Regidor de salubridad Presidente Municipal
B
8
L J
Socita apoyo a |a jurisdiccion
sanitaria para la realizacion de la
3 l
Llega a acuerdos con la
Jurisdiccién sanitaria sobre
fachas y horarios
| |
S
Comunica a las instituciones
educativas las fechas y horarios
en que se impartiran las platicas
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramon C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 98
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

PUESTO: Regidor de Salubridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de activacion fisica en las escuelas.

OBJETIVO:

Implementar un programa de activacion fisica en las escuelas del municipio, con el fin de
impulsar la educacioén y la salud en los alumnos.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
e Regidor de Salubridad Es el responsable de gestionar el programa de

activacion fisica e implementarlo en las escuelas
del municipio.

Presidencia Municipal

e Presidente Municipal Es quien se encarga de aprobar el programa y
proporcionar apoyo necesario para su realizacion.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 99
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Unidad Administrativa

Presidencia Municipal

Area Directores
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de activacion fisica en las Escuelas
del Municipio
Responsable No Actividad
Regidor de 1 Se encarga de la planeacién del programa de activacion fisica en
Salubridad las instituciones Educativas del Municipio
Regidor de 2 Gestiona apoyo a la jurisdiccion sanitaria para la ejecucion del
Salubridad programa
Jurisdiccién 3 Analiza el programa y decide su aprobacién
Sanitaria
4 ¢ Autoriza el programa?
No. Ir al paso 5.
Si. Ir al paso 6.
Jurisdiccion 5 Se informa al regidor los motivos del rechazo de su programa
Sanitaria
Regidor de 6 Recibe la autorizacion y el apoyo correspondiente para la
Salubridad realizacion del programa y se pone en contacto con el regidor de
salud para establecer el periodo y la duracién del programa.
Regidor de Comunica a las escuelas la realizacion de la actividad y pide su
Salubridad apoyo para su realizacion
Jurisdiccién 7 Envia personal capacitado para desarrollar el programa de
Sanitaria activacion fisica
Regidor de 8 Esta al pendiente y le da seguimiento a todo el desarrollo del programa
Salubridad
Finaliza el procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez
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NS
° ° rd
s ey | Lugar: Presidencia Mun|0|pal de Fecha de Péag. 100
Fosion jumtos progressde Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Nombre del procedimiento: Programa de aclivacion fisica en las escuelas del
Municipio.
Regidor de salubridad Jurisdiccién sanitaria
Inicio
| l
Se encarga de la planeacion de
las actividades que se realizaran
Gestiona apoyo en la jurisdiccion Analiza el programa y decide su
sanitaria para el programa ‘ aprobacion
6
4 '
Recibe la autorizacion de apoyo al si
programa y se pone de acuerdo para Autorza al
|a realizacién del misma programa?
& /
¥ No
Comunica a las escuelas el 5 %
programa y solicita apoyo para su Se le comunica a la regidora de
realizacion salubridad el rechazo de su solicitud
7
Envia a personal capacitado para la
8 desarroliar el programa
Se mantiene al pendiente del
desarrollo del programa g
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramon C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Quimixtlan

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de

actualizacion:
01/07/2025

Pag. 101

PUESTO: Regidor de Salubridad

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Visita de las Unidades Moviles de Salud

al Municipio

Gestionar visitas de Unidades Mdviles de Salud para el beneficio del municipio, buscando
disminuir la cantidad de enfermedades en los habitantes

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores

e Regidor de Salubridad

ALCANCE

FUNCION

Es el responsable directo de solicitar visitas de las
Unidades Méviles de Salud y darlas a conocer en

el Municipio.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pég. 102
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia municipal
Area Directores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Visitas de las Unidades Moéviles de Salud

Responsable No Actividad
Regidor de 1 Se encarga de girar un oficio para gestionar visitas de unidades
Salubridad Movil de Salud, ya sea por medio de la Jurisdiccion sanitaria o

por la Bienestar

Dependencia 2 Recibe el oficio y se encarga de responder la solicitud de la
(Jurisdiccion Regidora
Sanitaria o Bienestar)

Regidor de 3 Recibe la respuesta de la dependencia y en caso de ser
Salubridad aprobatoria continta con el procedimiento.

Regidor de 4 Recibe las fechas y horarios en que se presentaran las Unidades
Salubridad Moviles de Salud

Regidor de 5 Informa al Presidente Municipal la visita de las Unidades Moviles de
Salubridad Salud e indica la fecha en que presentaran

Regidor de 6 Se encarga de la difusién del evento en el Municipio

Salubridad

Finaliza el procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Qui
Gobierno Municipal | 20242027
Todos juntos progresando

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Péag. 103

Quimixtlan

actualizacion:
01/07/2025

Nombre del procedimiento: Visitas de las unidades maviles de salud

Regidor de salubridad

Inicio

}

Dependencia

Gestiona visitas de unidades médicas de

salud

al  municipio  con  apoyo

dependencias de salud.

Oficio

de | Recibe el oficio de la regidora de
salud y decide su aprobacion

Oficio

|

cancela

Si el resultado es aprobatorio se prosigue
con |la actividad 4 y si es rechazado se

el procedimiento

4

|

Recibe las fechas y horarios en que se
presentaran las unidades mdéviles

l

Informa al presidente cuando se
presentaran las unidades de salud

1]

l

Se encarga realiza la difusion
correspondiente

Fin

Elaboro6

C. J. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Rubén Ramén C. José Martinez Pimentel
Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 104
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

PUESTO: Regidor de Salubridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Enlace municipal del programa federal de pensién
Alimentaria para Adultos Mayores de 65 y Mas en
el municipio

OBJETIVO:
Fungir como enlace municipal del Programa Federal de Pension Alimentaria para Adultos

Mayores de 65 y Mas con el objetivo de mantener informados a los ciudadanos pertenecientes
al programa sobre actualizaciones o notificaciones.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
¢ Regidor de salubridad Es el responsable directo de hacer llegar todo tipo
de informacién sobre el Programa Federal de
Pension Alimentaria para Adultos Mayores de 65
y Mas a los ciudadanos del Municipio
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. J. Augusto Camacho C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 105
Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025
Unidad Administrativa Presidencia Municipal
Area Directores
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Enlace Municipal del Programa Federal de Pensién
Alimentaria para Adultos Mayores de 65 y Mas
Responsable No Actividad
Regidor de 1 Coordina el Programa de Pension Alimentaria para Adultos Mayores
Salubridad de 65 y Mas y le da seguimiento con el enlace municipal.
Regidor de 2 Se encarga de servir de enlace entre la Coordinacion de
Salubridad oportunidades, las vocales de Programa y los Beneficiarios.
Regidor de 3 Cuando se realizan los pagos por parte del programa, se encarga
Salubridad de comunicar a las vocales y a los Beneficiarios la fecha de pago.
Regidor de 4 Durante la realizacion de los pagos se encarga de la logistica del
Salubridad evento.
Regidor de 5 Posteriormente si i existen platicas para los beneficiarios debe
Salubridad informarles y si tiene el tiempo disponible y asiste a las platicas

Finaliza el procedimiento

Elaboré

C. J. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:

C. Rubén Ramén
Pimentel Méndez

Aprobo:

C. José Martinez Pimentel




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gobierno Municipal | 20242027
Todos juntos progresando

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de

Quimixtlan actualizacion:
01/07/2025

Pag. 106

Nombre del procedimiento: Enlace municipal del programa oportunidades.

Regidor de Salubridad

Inicio

' l

Es nombrada por parte de |a coordinacion de
oportunidades como el enlace municipal del programa

, ]

Sirve de enlace entre |la coordinacion de oportunidades,
las vocales y los beneficiarios

(; l

Cuando se realizan los pagos se encarga de comunicar
a los beneficiarios la fecha de pago,

4

Durante la realizacion de los pagos de oportunidades se
encarga de la organizacion de toda la logistica del evento

c i

Posteriormente si existen platicas para los beneficiarios y
esia dentro de sus posibilidades asiste a las mismas

!

Fin

Elaboro6

C. J. Augusto Camacho

Reviso:

Aprobo:

C. Rubén Ramodn C. José Martinez Pimentel
Cervantes Pimentel Méndez




