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Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de ia
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién, asi como los datos
de identificacion del Manual.

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Deiegacion
Municipal Alfredo V. Bonfil designe como enlace responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de
las unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Delegado a cargo del 6érgano desconcentrado que se refiere los
articulos 18 fraccién lll, 31 Y 33 de la Ley de los Municipios del Estado de
Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juadrez.

Secciodn inicial gue describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion de la Delegacion
Municipal Alfredo V. Bonfil.

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la piramide Juridica.

Indican las facultades que le corresponden a la Delegacién Municipal Alfredo V.
Bonfil, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo sefiala las
funciones que deben realizar las y los servidores publicos que participan en los
procedimientos mencionados en este manual.

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue a la Delegacién Municipal
Alfredo V. Bonfil, para el cumplimiento de los procedimientos que por
su atribucion le corresponde.
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Es la razén de ser de la Delegacion Municipal Alfredo V. Bonfil con la cual todos ios y
los servidores publicos que laboran para la institucion deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

En ella se expone a donde se dirige la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil y como
se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar la Delegaciéon
Municipal Alfredo V. Bonfil.

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Delegaciéon Municipal Alfredo V. Bonfil representando en
conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

Son guias generales de accidn que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesosy actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacion de los
integrantes de la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil para lograr los objetivos y
cumplir la misién.

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccién o departamento de area. Agregando en estos listados
los siguientes datos para su correcta identificacion:
e El cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversidn (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento
a describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
¢ La fecha de la altima emisidén, corresponde a la versiéon anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del area.
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En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliguen un tramite o servicio.

0

A continuacidn se describird cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

o Responsabilidades

¢ Definiciones

e Descripcién de actividades

¢ Referencias del documento

e Registros

e Historial del documento

» Diagrama de flujo
Esta informacion se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

En la Delegacion Municipal Alfredo V. Bonfil nos apegamos a la iqualdad social.
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea
plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar
expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y
estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL,
CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A
CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO
DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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La Delegacién Alfredo V. Bonfil es un Organo Desconcentrado de la Administracién
Publica Municipal, la cual tiene como funcién cumplir y hacer cumplir las
disposiciones legales dentro de la esfera de su competencia, asi como la de ejecutar
las resoluciones propias y las del Ayuntamiento de Benito Judrez dentro de su
circunscripcion territorial, entre otras.

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa, para dar
respuesta inmediata a las necesidades actuales de la administracion en turno, la
Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil se ha dado a la tarea de desarrollar estrategias
de forma permanente para modernizar y simplificar el aparato administrativo, que
permita eficientar el funcionamiento de esta unidad administrativa de la
Administracién Publica Municipal y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes
aplicables vigentes.

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento que facilita el
cumplimiento de las funciones, y la desconcentraciéon de actividades y el logro
eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica
que permitira conocer el funcionamiento de cada drea, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, ata vez de los cuales se formalizan
el trabajo de los y las Servidores Publicos y se evita la discrecionalidad en su
desempeno.

En este sentido, se desarrollé un plan de desarrollo delegacional como resultado del
trabajo incluyente y participativo, que concentra las estrategias de la actual
administracidn, que permitan satisfacer las demandas de la ciudadania en estricto
apego a la legislacién y normatividad vigente, y realizando un adecuado desemperno
de la Delegacién de la manera mas eficaz y eficiente.

El Manual de Procedimiento permitira:
« Instruir al personal en aspectos tales como objetivos, funciones, de los tramites

y servicios administrativos de esta delegacién.
« Coadyuvar a la ejecucidon correcta/ de las labores asignadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

LIC. JOSUE ARMANDO GONZALEZ VAZQUEZ
DELEGADO MUNICIPAL DE ALFREDO V. BONFIL
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La Historia de la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil, esta ligada a la creacidon del
ejido del mismo del mismo nombre. Las oficinas se ubicaron en terrenos del ejidoy
su misién principal fue la de ser el enlace entre las Autoridades Ejidalesy los
Gobiernos Estatales y Municipales para promocionar los servicios publicos a los
nuevos habitantes de estas tierras en sus inicios como estado ndmero 31 de la
Repubilica.

Los repobladores, provenientes de la comarca lagunera con sus respectivas familias,
formaron una comunidad con una poblacién de alrededor de 600 habitantes, los
cuales formaron la infraestructura urbana de la comunidad de Alfredo V. Bonfil que
fue construida a principios del afio 1974 con la aportacion de la mano de los
interesados y el apoyo del Gobierno Federal con materiales de construccién de las
210 casas a mediados del afio 1975, pasando a la etapa de limpieza y reparacion para
la construccién de las calles de terraceria asi como la plaza central.

En la década de los afios 80’s se construyeron como importantes abastecedores de
alimentos, materiales de construccién y servicios a la naciente ciudad de Cancun.
Productos avicolas como carne y huevo, eran abastecidos en un alto porcentaje por
ellos. La mayor parte de las vialidades e infraestructura de las super manzanas y
regiones del centro de Cancun fueron construidas con materiales adquiridos en la
empresa del sector social denominada “Bloquera Bonfil”.

ERE

£ iuLe

En febrero de 1983, el presidente de la Republica envié al congreso de la Unién una
iniciativa de reforma al Articulo 115 Constitucional, misma que fue aprobada tanto por
el Congreso Federal, como por las Legislaturas Estatales, integrando asi el nuevo
marco juridico del Municipio Mexicano y poniendo en marcha la Reforma Municipal.
En el Estado de Quintana Roo, el Gobernador Lic. Pedro Joaquin Codwell, envid de
inmediato una iniciativa de Reforma a la Constituciéon Local y a la Ley Organica
Municipal de 1975, con el objeto de adecuarlas al nuevo texto constitucional; asfi
mismo, el Ejecutivo Estatal tomo una serie de medidas econdmicas, politicas y
administrativas para fortalecer los municipios quintanarroenses y auxiliarios en su
busqueda de una mayor autonomia. En esta nueva legislacién, quedo establecido
que la autoridad de la Delegacion recae en el Delegado Municipal, quien es electo
por votacién directa de los pobladores, por un periodo de tres afios.

En los 45 afhos de la creacién del Ejido Alfredo V. Bonfil, se ha desarrollado una gran
Comunidad formada por habitantes de diferentes estrados sociales, que por el
crecimiento vertiginoso de la ciudad de Cancun trajo una gran demanda de vivienda
por parte de los trabajadores de la industria turistica quienes han encontrado en esta
comunidad un espacio donde desarrollarse.

Al frente de esta Delegacién han estado distinguidos Bonfilefios, que contribuyeron
con su participacioén y entrega para lograr el crecimiento y desarrollo de la misma
desde el primer momento de su creacién; siendo el actual el 16° Delegado de esta
comunidad el Lic. Josué Gonzalez Vazquez.
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ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
L » ] ] 24/01/2024
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos ULTIMA REFORMA
PUBLICADA EN EL DOF
Copstitucién Politjca del Estado Libre y Soberano de 31/05/2023
2 Quintana Roo, articulos 10, 21, 126, 127, 133 y 145. ULTIMA REFORMA
| PUBLICADA EN EL DOF
Ley General del sistema anticorrupcion. 20/05/2021
3 ULTIMA REFORMA
PUBLICADA EN EL DOF
. . 20/05/2021
4 Ley General de Mejora Regulatoria DIARIO OFICIAL DE
FEDERACION
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica 13/07/2023
5 do d . ULTIMA REFORMA
Para el Estado de Quintana Roo. PUBLICADA EN EL POE
Ley del Sistema de Documentacion del Estado de 16/07/2021
6 s ULTIMA REFORMA
Quintana Roo. PUBLICADA EN EL POE
o Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo uu%lﬂxzéigggwx
articulos 54, 55, 56, 57, 59, 60, 64, 66, 69, 72,77, 85,129 y 139. | pUBLICADA EN EL POE
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y 14/06/2019
8 : ULTIMA REFORMA
Soberano de Quintana Roo. PUBLICADA EN EL POE
Cédigo de _Etica y R'eg[as de lntegri‘d.ac! _ 06/02/2020
9 de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez ULTIMA REFORMA
Reglgmgnto del C%obier?o lnter_ior del H. Ayun:tamiento del 02/01/2024
10 Municipio de Benito Juarez Quintana Roo, articulos 2, 5, ULTIMA REFORMA
28, 29, 30, 33, 34,37, 65, y 86. PUBLICADA.EN EL DOF
Reglarqento Orgénicg qg la Admiqistracjén Pﬂb!ica 17/12/2022
n Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana ULTIMA REFORMA
Roo PUBLICADA EN EL POE
Reglamento Interior para la Delegacién Alfredo V. Bonfil 05/11/2019
12 ooE s s P s ULTIMA REFORMA
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. PUBLICADA EN EL POE
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/01/2024
13 . . ULTIMA REFORMA
Juarez Quintana Roo PUBLICADA EN EL POE
Reglamento de ngora Regulatoria del Munic_ipio de 02/10/2020
14 Benito Juarez, Quintana Roo articulo 19 Fraccién XXl y ULTIMA REFORMA
articulo 24 Fraccién IX BUBLICADA EN.EL POE
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Lev de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

l.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales dentro de la esfera de su
competencia;

Il.- Ejecutar y cumplir las resoluciones del H. Ayuntamiento en su circunscripciéon
territorial.

ill.- Promover la interinstitucionalidad con las dependencias municipales en la
Delegacién

V.- Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales, en el desempeiio de
sus atribuciones.

V.- Promover la asistencia social y el desarrollo familiar.

VI.- Impulsar las Politicas Publicas en beneficio de la poblaciéon de la Delegacion
Alfredo V. Bonfil.

VIl.- Realizar mediante nombramiento oficial o de asignacion de funciones de
acuerdo a lo que determine la Contraloria Municipal, y seran las siguientes areas:
Coordinador Administrativo, Unidad Juridica, Coordinador de participacion socialy la
familia, Coordinador de Participaciéon Ciudadana Civica y Cultural, Coordinador de
Servicios Publicos y el Enlace de Proteccion Civil.

VIIl.- Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad y la
seguridad de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios pubilicos,
conforme lo que determine el bando y los reglamentos municipales.

IX.- Las demas que le sefalen el reglamento interior o los acuerdos, que al efecto
expida el H. Ayuntamiento.

X.- Promover la asistencia social y el desarrollo familiar;

Xl.- Impulsar las Politicas publicas en beneficio de la poblacién de la Delegacién;
Xll.- Actuar con base al principio de neutralidad de los servidores publicos.

Xlll.- Realizar mediante nombramiento oficial o de asignacién de funciones de
acuerdo a lo que determine la Contraloria Municipal, y serdn las siguientes areas:
Coordinador Administrativo, Unidad Juridica, Coordinador de participacion social y la
familia, Coordinador de participacién ciudadana Civica y Cultural, Enlace con
Direccidon de Proteccidén Civil; Coordinador de Servicios Publicos;

XIV.- Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad y la
seguridad de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios publicos,
conforme lo que determine el bando y los reglamentos municipales, y

XV.- Las demas que le sefalen el reglamento interior o los acuerdos, que al efecto
expida el H. Ayuntamiento.
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La delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil al ser un Organo Desconcentrado y Auxiliar
de la administracion Publica Municipal tiene como objetivo el desarrollar estrategias
de coordinacion con el H. Ayuntamiento de Benito Juarez con la finalidad de lograr
un eficiente y eficaz otorgamiento de los servicios y programas Publicos

infraestructura urbana a los habitantes de la Delegacion.

3.6 MISION

Impulsar politicas publicas orientadas a la igualdad social e inclusién de grupos en
situacion de vulnerabilidad, las cuales garanticen la correcta aplicacion de los
recursos econémicos, materiales y humanos, asi como la implementacién de
mecanismos que puedan propiciar servicios publicos de calidad a los habitantes de

la Delegacion Alfredo v. Bonfil.

Ser referente a nivel Municipal en la promocién de politicas publicas sustantivas
encaminadas a garantizar los derechos y mejorar la calidad de vida de los
residentes de esta Delegacién.
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« lgualdad
o lLegalidad
e Justicia

¢ Transparencia

¢ Compromiso

e Honestidad

e Responsabilidad

e Servicio
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ZFiCiNA DEL DELEGADO

Horario: 8:30 a.m. - 15:30 p.m. De Lunes a Viernes
CONTACTO: 998-8822028

CORREO INSTITUCIONAL:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Horario: 8:30 a.m. - 15:30 p.m. De Lunes a Viernes
Contacto: 998-8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

UNIDAD JURIDICA

Horario: 8:30 a.m. - 15:30 p.m. De Lunes a Viernes
Contacto: 998-8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

CODIGO

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

3.9 POLITICAS DE OPERACION

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

Horario: 8:30 a.m. - 15:30 p.m. De Lunes a Viernes
Contacto: 998-8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx
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COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA, CiVICA Y CULTURAL

Horario: 8:30 a.m. - 15:30 p.m. De Lunes a Viernes
Contacto: 998-8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

ENLACE DE PROTECCION CIVIL

Horario: 8:30 a.m. - 15:30 p.m. De Lunes a Viernes
Contacto: 998-8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS
Horario: 8:30 a.m. - 15:30 p.m. De Lunes a Viernes
Contacto: 998-8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx
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Soiicitud de Gestion: solicitud que hace el ciudadano para solicitar algun tipo de

apoyo.

Estudio Socioecondémico: proceso de entrevista domiciliaria y verificacion de
referencias que tiene como objetivo recabar informacién socioeconémica y familiar.




CODIGO MP-DEL-AB-01
ﬂ N icimio e FEETSA'OD& 14 FEBRERO 2024
\%}— gJEr.’:;rpooo :l-l‘J—A‘R‘E'Z- VERSION: o1
PAGINA: 16 DE 24

CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS
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4.1 INVENTARIO DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA EMISION
Coordinacién Administrativa
P-SV-DEL-AB-CA-01 o1 Solicitud de Gestién 14-FEBRERO-2024
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SOLICITUD DE GESTION COORDINACION
ADMINISTRATIVA.
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-DEL-AB-CA-01 EMISION: 14-02-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
3 —=2.0 -
Lic. Alejandra Lic. Gerson Lic. Josué Lic. Bérpara
Vazquez Yafez Andres Caporali Armando Jackeline
Santos Gonzalez [turralde Ortiz
Coordinador Vazquez _
Administrativo Titular de la Directora
Unidad Juridica Delegado General del
Municipal de Instituto
Alfredo V. Bonfil Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

_
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42,1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTODE

 TRAMITE Y SERVICIO

. ’ COORDINACION
SOLICITUD DE GESTION. ADMINISTRATIVA.
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-DEL-AB-CA-O1 EMISION: 14-02-2024

1.0 OBIETIVC

Atender y llevar a cabo de manera eficiente las solicitudes de gestidon a
ciudadanos de escasos recursos de la Delegacion Alfredo V. Bonfil.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los ciudadanos que estan dentro de ia
Delegacioén Alfredo V. Bonfil.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Delegacién Municipal de Alfredo V. Bonfil.
3.1.1 El Delegado Municipal de Alfredo v. Bonfil es responsable directo de ia
supervision, y autorizacion para la entrega del apoyo.

3.2 Coordinacién Administrativa.

3.21 esresponsable de supervisar que la documentacion se ajuste a los requisitos
para su debida comprobacién ante la direccién de egresos, asi como de que
se ejecute el procedimiento para calificar la entrega del apoyo, antes de
pasarlo al delegado para su autorizacion.

33  Auxiliar administrativo
331 Esresponsable integrar todos los documentos de las solicitudes de apoyo asi
Como de subirlos a la plataforma correspondiente.

3.4  Asistente

3.4.1 Recibe la solicitud de apoyo, recopila todos los documentos necesarios para
la solicitud, realizar el estudio socioeconémico y realizar el recibo para la entrega de
apoyo.
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4.1 Apoyo econdmico o en especie: Apoyo que se brinda a personas de escasos
recursos o de vulnerabilidad

4.2 Estudio Socioecondmico: Proceso de entrevista domiciliaria y verificaciéon de
referencias que tiene como objetivo recabar informacién socioecondmica v familiar.

4.3. Recibo: Documento firmado, que justifica por escrito que ha recibido un apoyo
(econdmico, o en especie)

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Interesado

Se apersona a las instalaciones de la delegacion
Alfredo v. Bonfil a presentar su solicitud de
manera escrita o verbal.

Proporciona sus datos a la asistente

Asistente

Recibe la solicitud por parte del ciudadano
interesado, seguidamente da audiencia al
interesado con el Delegado.

Delegado

Recibe la peticion del interesado y analiza si
efectivamente es apto para recibir el apoyo, antes
de autorizarlo y el tipo de apoyo que se
proporcionara (econémico o en especie)

Si procede la autorizacién canaliza al interesado
con €l o la asistente para el estudio socio
econdémico correspondiente. Ir al paso 4.

En caso de que la solicitud no se autorice se le hace
saber al solicitante los motivos por los cuales no se
le puede proporcionar el apoyo. Inicia el
procedimiento.

Asistente

Una vez autorizada se da a la tarea de recopilar
todos los documentos que acompanaran la
solicitud del interesado.

Procede a realizar el estudio socioeconémico; ya
corroborado que el solicitante efectivamente
necesita el apoyo se le hace saber al delegado.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 Delegado Si el interesado es candidato a recibir el apoyo, el
delegado autoriza y realiza la entrega.

6 Asistente Elabora el recibo para que el Delegado realice la
entrega del apoyo al ciudadano interesado.

Turna los documentos de la solicitud a la
Coordinacion Administrativa.

7 Auxiliar Se encarga de que la documentacion esté en
Administrativo orden y de entregaria.

8 Coordinacién Procede a verificar que la informacion esté
Administrativa debidamente requisita da para poder realizar los

procedimientos de comprobacién de gastos ante la
Direccion de Egresos.

9 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Delegacion Alfredo V. Bonfil del Municipio de Benito
Judrez Quintana Roo.

6.2 Lineamientos y politicas

6.3 Manual de Organizacion de la Delegacidon Alfredo V. Bonfil

6.4 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Carpeta de solicitudes de apoyo.

7.2 Estudio Socioecondmicos.

7.3 Oficio de solicitud de apoyo

7.4 Recibo de apoyo.

7.5 Solicitud de pago

7.6 Solicitud de gasto

7.7 Sistema Opergob

7.8 DF-SV-SGA-AB-CA-01 Diagrama de flujo del procedimiento para entrega de del
apoyo econdmico o en especie a ciudadanos de escasos recursos de Alfredo V. Bonfil.
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SOLICITUD DE GESTION

CODIGO: DF-SV-DEL-AB-CA-O1 EMISION: 14-02-2024 REVISION:O1
INTERESADO ASISTENTE DELEGADO A i
v

Se apersona a las
instalaciones de la delegacion
Alfredo V. Bonfil a presentar
su solicitud de manera escrnta
o verbal

|

A4
r Proporciona sus datos a la Recibe al interesado y le toma
asistente w’ sus datos
7y T
; .
@ Lo canahza para su audiencia Recibe al interesado, para que
con el delegado exponga su caso

|
|

Analiza si la solicitud es
procedente
i
1
|
Si NO
¢ Procede?

Se reciben todos los

documentos que son
necesanos para que se
entregue el apoyo y la Se hace de su |

documentacion se pasa a la conocimiento los
c. administrativa motivos por los

cuales no procedid R

ia solicitud
Elabora el reciho para que el
Delegado realice la entrega |
del apoyo al cludadano
interesado

Si el interesado es candidato a
recibir el apoyo el delegado autonza
y reatiza la entrega

Se integra y ordena la
documentacion
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SOLICITUD DE GESTION

CODIGO: DF-SV-DEL-AB-CA-01
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COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

v
Recibe la
documentacion la
vernfica y procede a
realizar la comprobacion
del gasto
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4.3 SECCION DE CAMBIOS

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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