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3.1 INTRODUCCION

PORTADA

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 la
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.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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 Subdelegacion de
Puerto Juarez designe como enlace Responsable.

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

e AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la
Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titulardel Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion de la Subdelegacion
de Puerto Juarez

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
gque se realizan. Respetando |la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Subdelegacion de Puerto Judrez, de.”.
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo sefala las funciones. ||
que deben realizar las y los servidores publicos que participan en los’ proced|m|entos
mencionados en este manual.
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3.1 INTRODUCCION

OBJETIVO

Es el propdsito global gue desea alcanzar o que persigue la Subdelegacion de Puerto
Juarez para el cumplimiento de los procedimientos que por su atribucion le
corresponde. :

MISION

Es la razdn de ser de la Subdelegacion de Puerto Juarez con la cual todas las y los
servidores publicos que laboran para la instituciéon deberédn identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcidon debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Subdelegacion de Puerto Judrezy como se ve a
largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Subdelegacion de
Puerto Juarez.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

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 Subdelegacion de Puerto Judrez 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.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y paré@metros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacidn, que rigen la actuacién de los
integrantes de la Subdelegacion de Puerto Judrez para lograr los objetivos y cumplir
la mision.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTQOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccion o departamento de area. Agregando: en este: Iistado los
siguientes datos para su correcta identificacion:
e El codigo del procedimiento en especifico. ‘
e Laversion (es el numero de la actualizacion que corresponde al procedlmlento
a describir).

20-OCTUBRE-2023




S MP-SDL-P3-01
FECHA DE
MUNICIPIO DE =
& ; EMISION : 20-OCTUBRE-2023
— BENITO JUAREZ
QUINTANA ROC s s i v e VERS!ON o-l
PAGINA: 7 DE 46

3.1 INTRODUCCION

* El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
» Lafecha de la ultima emisién corresponde a la versidn anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del area.

En esté manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliguen un trdmite o servicio.

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

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento
Diagrama de flujo
Esta informacion se repetira el numero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Subdelegacion de Puerto Judrez nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos

el respeto de géneroy la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual sea plasmada

a traves del LENGUAJE INCLUSIVO, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles i
sexistas para prescindir de patrones de comportamientoy estereotlpos de genero k-

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
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3.1 INTRODUCCION

PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADQOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El Manual de Procedimiento de la Subdelegacidon de Puerto Juarez tiene como
proposito ser un instrumento de informacion, orientacion, facilitar la capacitacion de
lasy los servidores publicos, especifica las responsabilidades de cada puesto y describe
los procedimientos de manera detalladay secuencial de las actividades de los tramites
y servicios que se realizan en la Subdelegacion de Puerto Juarez.

Este documento es una herramienta de gestion de calidad que permite brindar un
mejor servicio a la ciudadania de manera eficaz y eficiente procurando que los tiempos
de respuesta sean minimos, logrando la satisfaccion de la ciudadania.

Cen Dzul
Subdelegada de Puerto Juarez
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3.2 ANTECEDENTES

La Subdelegacion de Puerto Juarez,con el nombre de "Almacenes” ya aparece
desde 1920, en un mapa de la Secretaria de Agricultura y fomento, lo que con el tiempo
habria de conocerse como la zona de Puerto Juarez. “Almacenes” no era otra cosa que
una base carbonera para abastecer de combustible a los buques de la Secretaria de
Guerra y Marina. El mapa, elaborado por el ingeniero Pedro C. Sdnchez, de la Direccién
de Estudios Geograficos y Climatologicos de la Secretaria de Agricultura y Fomento,
ubica este punto enfrente de Isla Mujeres, en lo que es el area del actual Puerto Juarez,
aungue obviamente en esa época aun no se llamaba asi. '

Finalmente, mediante Decreto de la Secretaria de Gobernacién, publicado en el
Periédico Oficial de |la Federacion el 29 de noviembre de 1975, se declara fundo legal
de Ciudad Cancun, Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, una superficie de
terreno de 7,915-94-00 Has. En el mismo Decreto en el punto segundo se dispone
proceder a la regularizacién del uso y tenencia de la tierra, en los terrenos que
comprenden la Colonia Puerto Juarez, debiéndose constituir para tal efecto, un
fideicomiso traslativo de dominio por el Gobierno del Estado como fideicomitente
por el que se destinen dichos terrenos a dotar preferentemente a las familias en
posesion de los mismos, de lotes en los cuales pueden fincar viviendas de tipo popular
con lo que integren su patrimonio familiar; y,

Que en la actualidad Puerto Juarez, se caracteriza por ser una area urbana que
presenta un desarrollo econdmico polarizado en todo su territorio, ya que sus diversas
zonas presentan grandes rezagos en infraestructura, equipamiento, vivienda, servicios
y oportunidades de empleo, asimismo se enfrentan con la falta de valoracién del Unico
atractivo cultural presente, “ EL MECQO", carencias que sin duda en combinacién con
otros factores hacen urgente crear una instancia que sirva de enlace entre la
ciudadania y los diversos programas interinstitucionales;

Que como se evidencio con los antecedentes de su creacion, con Puerto Juarez, se
tiene una deuda histérica en materia de servicios y obra publica , en cuestiones
relacionadas con la salvaguarda de la integridad de las personas, las familias y su
patrimonio, en el fomento y desarrollo de actividades productlvasyde capacitacion
para el trabajo, en la promocién y desarrollo de sus actividades econémicas atractivos
turisticos, en la consolidacién de programas preventivos de proteccién civil, en
la conservacion, proteccidon y mejoramiento de la ecologia y el medio ambiente, yi7’én
la institucionalizacion de programas de desarrollo social para la educacién, cultura
social, deporte y recreacion; . T
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3.2 ANTECEDENTES

La Subdelegacion de Puerto Juarez,con el nombre de "Almacenes” ya aparece
desde 1920, en un mapa de la Secretaria de Agricultura y fomento, lo que con el tiempo
habria de conocerse como la zona de Puerto Juarez. “Almacenes” no era otra cosa que
una base carbonera para abastecer de combustible a los bugues de la Secretaria de
Guerra y Marina. El mapa, elaborado por el ingeniero Pedro C. Sdnchez, de la Direccidn
de Estudios Geograficos y Climatoldgicos de la Secretaria de Agricultura y Fomento,
ubica este punto enfrente de Isla Mujeres, en lo que es el area del actual Puerto Juarez,
aungue obviamente en esa época aldn no se llamaba asi.

Finalmente, mediante Decreto de la Secretaria de Gobernacién, publicado en el
Periddico Oficial de la Federacion el 29 de noviembre de 1975, se declara fundo legal
de Ciudad Cancun, Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, una superficie de
terreno de 7,915-94-00 Has. En el mismo Decreto en el punto segundo se dispone
proceder a la regularizacion del uso y tenencia de la tierra, en los terrenos que
comprenden la Colonia Puerto Juarez, debiéndose constituir para tal efecto, un
fideicomiso traslativo de dominio por el Gobierno del Estado como fideicomitente
por el que se destinen dichos terrenos a dotar preferentemente a las familias en
posesion de los mismos, de lotes en los cuales pueden fincar viviendas de tipo popular
con lo que integren su patrimonio familiar; y,

Que en la actualidad Puerto Juarez, se caracteriza por ser una area urbana que
presenta un desarrollo econémico polarizado en todo su territorio, ya que sus diversas
zonas presentan grandes rezagos en infraestructura, equipamiento, vivienda, servicios
y oportunidades de empleo, asimismo se enfrentan con la falta de valoracion del Gnico
atractivo cultural presente, * EL MECO", carencias que sin duda en combinacién con
otros factores hacen urgente crear una instancia que sirva de enlace entre la
ciudadania y los diversos programas interinstitucionales;

Que como se evidencio con los antecedentes de su creacién, con Puerto Juarez, se
tiene una deuda histérica en materia de servicios y obra publica , en cuestiones
relacionadas con la salvaguarda de la integridad de las personas, las familias y su
patrimonio, en el fomento y desarrollo de actividades productivas y-de capaatamon
para el trabajo, en la promocién y desarrollo de sus actividades ecanomlcasatractivos
turisticos, en la consolidacién de programas preventivos de- pfetect‘:lmm givil® en
la conservacion, proteccion y mejoramiento de la ecologia y el'medio ambiente,y en
la institucionalizacion de programas de desarrollo social para la educamon cultura
social, deporte y recreacion;

I=<Iw
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Que, por lo anterior, el ciudadano Presidente Municipal propuso a este Honorable
Ayuntamiento, dividir administrativamente a Puerto Juarez, y elevar su categoria
politica a una Subdelegacion que tenga propdsito fundamental atender el abandono
social y urbano de Puerto Judrez, y dar una verdadera cobertura institucional a sus
principales demandasy necesidades, buscando con ello, que lo futuro esta comunidad
se signifique dentro y fuera del municipio por su desarrollo econdmico y social;

Que, por los fundamentos, antecedentes y consideraciones expuestos, se tiene a bien
someter a la aprobacion de los miembros de este Honorable Ayuntamiento, la

siguiente:
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA
NUM NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO DE PUBLICACION
1 | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 06 /06/2023
) Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo. 31/05/2023
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 07 /06/2023
4 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13 /04/2023
Juarez, Quintana Roo.
5 | Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 07 N12/2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Art.35.- Las facultades y obligaciones del Delegado (a) o Subdelegado(a) municipal
son:

1) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales dentro de la esfera de su
competencia;

1) Ejecutar y cumplir las resoluciones del Ayuntamiento en su circunscripcion
territorial;

1) Informar al Presidente Municipal de todos los asuntos relacionados con su
cargo;

V) Vigilar el orden publico;

V) Actuar como Oficial del Registro Civil, en los casos, formas y términos que la
Ley establece;
VI) Promover el establecimiento de Servicios Publicos;

VIl)  Elaborar el censo de los contribuyentes de su circunscripcion y actuar como
auxiliares de la hacienda municipal, previa aprobacion del Ayuntamiento;
VIII) Inscribir a los ciudadanos, en el Registro de Ciudadanos, en el cual

manifestaran sus propiedades, industrias, profesion u ocupacién y hacerlo
del conocimiento del Presidente Municipal;

1X) Actuar como conciliador en los conflictos que se le presenten;

X) Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales, en el
desempefo de sus atribuciones;

Xl) Colaborar en las campafas de alfabetizacién, de limpieza e higiene y de
conservacion de los caminos y vialidad de su centro de poblacion;

Xll)  Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad vy la

seguridad de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios
publicos, conforme lo que determine el bando y Ios_ reglamentos
municipales; —iroy SUAREZ

XlIll)  Lasdemas que le sefialen el reglamento interior o los acuerdos que aiefecto
expida el Ayuntamiento. =
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Atender el abandono social y urbano de Puerto Juérez, y dar una amplia cobertura
institucional a sus principales demandas y necesidades, buscando con ello, que en lo
futuro esta comunidad se signifique dentro fuera del municipio por su desarrollo
econdmico y social.

| MISION B

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio; proporcionandoles servicios
publicos de calidad; reconociendo e impulsando la igualdad social y de oportunidades
en todas sus dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de sostenibilidad
e implementando politicas publicas orientadas a resultados de desarrollo, que dirijan
los recursos econdmicos, materiales y humanos hacia los grupos en situaciones de
vulnerabilidad, mediante mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de
derechos humanos

37 VISION

Para el 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente nacional e
internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho humano a la seguridad y la
paz, el ejercicio de los derechos sociales y econdmicos basicos para el desarrollo pleno‘
de las personas y en el modelo de desarrollo turistico, urbano y amb;ental sostenible

2 1 OCT, 2023
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PRINCIPIOS

1. Igualdad
2. Eficacia
3. Eficiencia

4. Transparencia

1. Servicio

2. Respeto

3. Responsabilidad
4. Honestidad

5. Empatia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

SUBDELEGACION DE PUERTO JUAREZ
HORARIO:

Atencién y Recepcién de Documentos
Lunes a Viernes de 08:00 A 15:00 Hrs.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

Fundo legal: Es una porcion del gjido destinada al asentamiento humano, es decir a
la construccion de las viviendas de los ejidatarios.

Fideicomitente: Persona fisica o moral que constituye un fideicomiso para destinar
ciertos bienes o derechos a la realizacion de un fin licito y determinado y encarga dicha
realizaciéon a una Institucion de Crédito.

Puerto Juarenses : Habitantes de Puerto Juarez
Has: Hectareas
Alude: Hacer referencia de algo o alguien

Decreto: Resolucidn escrita de caracter normativo expedida por el titular del poder
Ejecutivo, en uso de sus facultades legislativas o por el poder Legislativo.

Autonomia: Facultad o poder de una entidad territorial, integrada en otra superior,
para gobernarse de acuerdo con sus propias leyes y organismos

Se signifique: derivado de significar

Organo Desconcentrado: organizacién con autonomia administrativa, pero sin
personalidad juridica ni Patrimonio propio, que, de acuerdo a la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, tiene facultades especificas para resolver asuntos de
la Competencia de su érgano central, siempre y cuando siga los sefalamientos de
normatividad dictados por este dltimo.

Gestion: Accion o tramite que, junto con otros se lleva a cabo para conseguir o resolver
una cosa.

Interponer: Hacer que alguien o algo intervenga o medie entre dos partes.
Canalizar: Dirigir, conducir, encaminar u orientar

OPERGOB: (Sistema para la Operacién, Administracion y Gobierno- de Instituciones
Publicas). Es un sistemma de gestion que ha sido d|senado y desarroliado
especificamente para instituciones de gobierno. O & '
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DE PROCEDIMIENTOS
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FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
SUBDELEGACION PUERTO JUAREZ
P-SDL-PJ-01 0] EVENTOS CIVICOS, CULTURALES Y DEPORTIVOS 20/10/2023
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

EVENTOS CIVICOS, CULTURALES Y DRSS BN
DEPORTIVOS PUERTO JUAREZ
REVISION: 01 cODIGO: P-SDL-PJ-01 EMISION: 20-10-2023

1.0 OBIJETIVO

Promover y fomentar la realizacién de eventos civicos, culturales y deportivo,
gue contribuya a la formacion integral de la sociedad.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda la ciudadania en general del Municipio de
Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Subdelegada (o) de Puerto Juarez
3.1.1 Promovery fomentar la realizacion de Eventos civicos, culturales y deportivos.

3.1.2 Realizar en coordinacién con el asistente administrativo cotizaciones para el
evento programado.

3.1.3 Solicita a secretaria (o) elabore el oficio de solicitud de gastos a comprobar para
el evento a realizar.

3.1.4 Revisa y firma el oficio de solicitud de gastos por comprobar del evento a realizar.

3.1.5 Entrega al asistente administrativo el oficio de la solicitud de gastosa comprobar
y cotizaciones, para la elaboracién de la solicitud de gastos por cormnprobar del evento
a realizar en el sistema OPERGOB. . PT M3
3.1.6 Revisa y firma la solicitud de gastos por comprobar generado en el sistema
OPERGOB y anexos. o Wy Ah
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3.1.7 Turna la solicitud de gastos por comprobar generado en el sistemna OPERCOB y
anexos al asistente administrativo para la entrega a la Direccidon financiera para la
autorizacion y procedimiento administrativo.

3.1.8 Recibe Solicitud de Pago generada en el sistemma OPERGCOB para firma y entrega
al asistente administrativo la solicitud de pago y anexos para canalizarlo a la Direccion
Financiera para seguimiento.

3.1.9 Recibe y firma cheque del recurso solicitado para el evento programado.
3.1.10 Realiza las compras y gastos para el evento programado.
3.1.11 lleva a cabo el evento programado.

3.1.12 Entrega al Asistente Administrativo las facturas generadas para la elaboracion
de la solicitud de comprobaciéon de gastos.

3.1.13 Revisa y firma de autorizado las facturas generadas por el gasto del evento
realizado, la ficha de depésito en su caso, solicitud de comprobacién de gastos
generado en el sistemma OPERGOB, formato de comprobacion de gastos de la
direccion de egresos.

3.1.14 Entrega la solicitud de comprobacién de gastos y anexos al asistente
administrativo para la entrega a la Direccién de Egresos.

3.2 Secretaria (o)
3.2.1 Elabora Oficio para la solicitud de gastos por comprobar para el evento a realizar

3.2.2 Entrega el oficio a Subdelegada (o) de Puerto Juarez para firma y autorizacion.

3.3 Asistente Administrativo
3.3.1 Elabora de cotizaciones del evento a realizar.

3.3.2 Recibe el oficio de solicitud de gastos por comprobary cotizaciqnes_del‘évérjto- a
realizar, Elabora en el sistema OPERGOB la solicitud de gastos por comprobar del
evento a realizar, recibo de caja general de egresos y Pagaré, B i

3.3.3 Entrega a Subdelegada (o) de Puerto Juarez, para revision yﬁrma de autonzado
la Solicitud de gastos por comprobar y anexos




CODIGO MP-SDL-PJ-01

FECHA DE
MUNICIPIO DE e 20-OCTUBRE-2023
3 BENITO JUAREZ ‘ 6
"'"-.L—v‘ QUINTANA RGO s vw s v VERSION:
PAGINA: 23 DE 46

3.3.4 Recibe y Entrega la solicitud de gastos por comprobar del evento a realizar y
anexos a la Direccion financiera para la autorizacion del recurso.

3.3.5 Elabora solicitud de pago en el sistemna OPERGORB, para seguimiento del tramite.
3.3.6 Entrega solicitud de pago a la Subdelegada (o) para firma

3.3.7 Recibe y firma la solicitud de pago generada en el sistema OPERCOB, para
entrega a la Direccion de Financiera para completar el proceso de la solicitud de
gastos a comprobar del evento a realizar.

3.3.8 Entrega a Direccion Financiera la solicitud de pago y Anexos.

3.3.9 Recibe acuse del tramite de la solicitud de gastos por comprobar, emitida por la
Direccion Financiera.

3.3.10 Da seguimiento al trdmite hasta la entrega del cheque del recurso solicitado.
Emitida por la Direccidén de Egresos.

3.3.1 Recibe las facturas de los gastos generados del evento realizado para elaborar la
comprobacién de gastos.

3.3.12 Elabora la facturacion de los gastos generados del evento realizado y la
comprobacion de gastos en el sistema OPERGOB, asi como subir los anexos
electrénicos al sistema, la captura en formato de Excel del total de facturas, ficha de
depdsito en su caso, formato de comprobacion de gastos de la direccion de egresos,
formato de evidencias en formato Word del evento realizado.

3.3.13 Entrega a Subdelegada (o) Puerto Juarez, la solicitud de comprobacién de
gastos y anexos de para revision y firma.

3.3.14 Recibe firmado y sellado la solicitud de comprobacién de gastos y anexos para
la entregar a la Direccién de Egresos para revision firma, sello y fin del proceso.

3.3.15 Recibe el acuse de la solicitud de comprobacién de gastos firmado y sellado de
recibido por la Direccién de Egresos finalizando el proceso

3.3.16 Archiva documentacion completa de la comprobacién de gastos en’la carpeta
Movimientos Financieros.

4.0 DEFINICIONES { . ULl
4.1 Solicitud de gastos por comprobar

Tramite que se genera en el sistemma OPERGOB, para la solicitar el recurso del evento
a realizar.
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4.2 Solicitud de comprobacion de gastos
Tramite que se genera en el sistema OPERGOB, para comprobar por medio de
facturas y depdsito bancario en su caso, el gasto que se genero en el evento realizado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Subdelegada (o) de Promover y fomentar la realizacién de
Puerto Juarez Eventos civicos, culturales y deportivos
Realizar en coordinacidon con el asistente
administrativo cotizaciones para el evento
programado.
2 Asistente Elabora cotizaciones del evento a realizar. Y lo
Administrativo pasa a la Subdelegada (o)
3 Subdelegada (o) de Solicita a secretaria (o) elabore el oficio de
Puerto Juarez solicitud de gastos a comprobar para el
evento a realizar.
4 Secretaria (o) Elabora Oficio de la solicitud de gastos por
comprobar para el evento a realizar.
Entrega al subdelegada (o) el oficio de
solicitud de gastos por comprobar del evento
a realizar para firma de autorizacion
5 Subdelegada (o) de Revisa y verifica el oficio de solicitud de gastos
Puerto Juarez por comprobar del evento a realizar para
firma de autorizacion.
Firma y Entrega al asistente administrativo el
oficio de la solicitud de gastos a comprobary |
cotizaciones, para la elaboracion "‘dé’ la”
solicitud de gastos por comprobar del evento
a realizar en el sistemma OPERGOB.) ' |
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Asistente e Recibe el oficio de solicitud de gastos por
Administrativo comprobar y cotizaciones del evento a
realizar.

e Elabora la solicitud de gastos por comprobar
del evento a realizar en el sistema OPERGCOB,
elabora el recibo de caja general de egresos,
Pagaré y cotizaciones.

e Entrega a subdelegada (o) de Puerto Juarez,
la solicitud de gastos por comprobar
generada en el sistema OPERGOB y anexos
para su revision y firma de autorizacion.

7 Subdelegada (o) de ¢ Revisa la solicitud de gastos por comprobar
Puerto Juarez generado en el sistema OPERGCOB y anexos
para firma de autorizacion.

¢ Turna la solicitud de gastos por comprobar y
anexos al asistente administrativo, para la
entrega a la Direccién Financiera para la
autorizacion y procedimiento administrativo.

8 Asistente e Recibe y Entrega la solicitud de gastos por
Administrativo comprobar y anexos del evento a realizar a la
Direccion Financiera para la autorizacion del

recurso.
9 Direccién Financiera * Recibe la solicitud de gastos por comprobar

del evento a realizar y anexos para
autorizacion del recurso.

e Si, procede la autorizacion se  solicita al
asistente administrativo eiabor:e en efslstema'
OPERGOB la solicitud. ‘dé pago ‘para

seguimiento del tramite. s 1 ICT 203
L U uL [ J
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PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Asistente e Recibe y elabora solicitud de pago en el
Administrativo sistema OPEROGOB, para seguimiento del
tramite.

e Entrega a Subdelegada (o) la solicitud de
pago para firma.

n

Subdelegada (o) de e Recibe Solicitud de pago generada en el
Puerto Juarez sisterna OPERCOB para firma

e Firmay entrega solicitud de pago al asistente
administrativo para turnarlo a la Direccion
Financiera para seguimiento y autorizacion
del recurso.

12

Asistente e Recibe y firma la solicitud de pago generada
Administrativo en el sistema OPERCOB.

e Entrega a la Direccion de Financiera para
completar el proceso de |a solicitud de gastos
por comprobar del evento a realizar.

13

Direccidon Financiera e Recibe solicitud de pago y anexos para
seguimiento a la solicitud de gastos por
comprobar del evento a realizar.

e Sjescorrecto, Recepciona la solicitud de pago
y anexos para dar seguimiento del tramite y
autorizacion del recurso.

e Entrega al asistente administrativo el acuse
de recibido.

14

Asistente e Recibe acuse del tramite de la solicitud de
Administrativo gastos por comprobar emitida-. por: la
Direccion Financiera. B

4
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Da seguimiento al tramite hasta la entrega
del cheque del recurso emitida por Ila
Direccion de Egresos.

15 Direccion de Egresos o Emite cheque de recurso a subdelegada (0)
de Puerto Juarez.

16 Subdelegada (o) de ¢ Recibey firma Cheqgue de recursos del evento

Puerto Juarez a realizar.

o Realiza las compras y gastos para el evento
programado.

e Selleva a cabo el evento programado.
e Entrega facturas los gastos generados al

asistente administrativo para la elaboracion
de la comprobacion de gastos.

17 Asistente e Recibe facturas de los gastos generados del
Administrativo evento realizado para elaborar la verificacién
de las facturas en la Bdveda fiscal, captura un
listado en formato de Excel de las facturas
generadas, ficha de depdsito en su caso,
formato de comprobacion de gastos de la
direccion de egresos, Captura de evidencias
del evento realizado en formato Word vy la
solicitud de comprobacion de gastos en el
sistema OPERGOB, Asi mismo se suben los
anexos electronicos en el sistemma OPERGOB.

e Entrega a Subdelegada (o) Puerto Juarez, la
solicitud de comprobacion de gastos y anexos
de para revision y firma.

18 Subdelegada (o) de e Revisa y firma de autorizado ‘las facturas
Puerto Juarez generadas del evento realizado, la-ficha;de
depdsito en su caso, la “solicitud de
comprobacion de gastos generado en el |
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

sistema OPERCOB, formato de
comprobacion de gastos de la direccion de
egresos, la relacidén de facturas en formato
Excel y Evidencias capturadas en formato
word.

e Si es correcto, entrega la solicitud de
comprobaciéon de gastos y anexos, al
asistente administrativo para canalizarlo a la
Direccion de Egresos.

19 Asistente e Recibe la solicitud de comprobacion de
Administrativo gastos y anexos ya firmados y sellados

¢ Entrega a la Direccion de Egresos la solicitud
de comprobaciéon de gastos y anexos del
evento realizado para el tramite
correspondiente.

20 Direccidn de Egresos e Recibe y revisa la solicitud de comprobacion
de gastos y anexos para el tramite final.

e Sji la documentacion es correcta, se hace
entrega al asistente administrativo el acuse
de la solicitud de gastos con sello y firma de

recibido.
21 Asistente e Recibe el acuse de la solicitud de
Administrativo comprobacion de gastos ya sellado y firmado
de recibido.

e Archiva documentacion en la carpeta
Movimientos Financieros.

22 Fin de Procedimiento e Se concluye con el procedimiento
de eventos civicos, o

culturalesy

deportivos.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Declaratoria de Creacidn de la Subdelegacion de Puerto Juarez, Quintana Roo, de
fecha 09 de marzo 2012.

6.2 MO-SGA-PJ-001 Manual de Organizacion de la Subdelegacion de Puerto Juarez
con fecha de validacion 01 de diciembre 2019.

6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.REGISTROS

7.1 Cotizaciones

7.2 Oficio de la solicitud de gastos por comprobar del evento programado.

7.3 Solicitud de gastos a comprobar del evento a realizar generado en el sistema
OPERGOB

7.4 Recibo de caja general de egresos

7.5 Pagaré

7.6 Solicitud de pago generado en el sistema OPERGOB.

7.7 Facturas

7.8 Solicitud de comprobacion de gastos generado en el sisterna OPERGOB

7.9 Formato de comprobacién de gastos de la Direccion de Egresos

7.10 Lista en formato Excel del total de las facturas generadas.

7.11 Carpeta Movimientos Financieros.

7.12 DF-SDL-PJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Eventos Civicos,
Culturales Y Deportivos
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTQ
Eventos Civicos, Culturales Y Deportivos

EMISION : 20-10-2023 REVISION: 01

cODIGO: DF-SDL-PJ-01

SUBDELEGACION PUERTO JUAREZ

SUBDELEGADA(O) DE

PUERTO JUAREZ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SECRETARIA (O) DIRECCION FINANCIERA DIRECCION DE EGRESOS

INICIO

= Promovery fomentar
la realizacién de

Eventos civicos,
culturales y
deportivos
. Realizar en
coordinacioncon el
asistente Elabora cotizacionesdel

administrativo evento a realizar.

cotizaciones para el
evento programado

» ElaboraOficiode

,L la solicitud de

s 5 gastos por

S?l;,c'ta 2 Isecre;iartla (do) < comprobar para

= a]_o_:ed Z ! c:to : el evento a
salicitu e gastos ks,

comprobar para el

evento a realizar. e . 3

subdelegada (o)

el oficio de

< ¥ solicitud de

Revisay verifica el oficio gastos por

comprobar del

de solicitud de gastos
por comprobar del
evento a realizar para
firmadeautorizacion

¢El oficio es correcto?

=

Firma vy Entrega al

asistente administrativo

el oficiodelasolicitudde
gastos a comprobar y
cotizaciones, para la
elaboracién de la

solicitud de gastos por

comprobardel evento a

realizar en el sistema

OPERGOB

Recibe el oficio de
solicitudde gastos por
comprobar y
cotizaciones del
evento a realizar.

Elabora la solicitudde
gastos por comprobar
del evento a realizar
en el sistema
OPERGOB, elabora el
recibo de caja general
de egresos, Pagaré y
cotizaciones

Entrega a subdelegada
(o)de Puerto Judrez, la
solicitudde gastos por
comprobar generada
en el sistema
OPERGOB y anexos
para su revision vy
firmadeautorizacion

evento a realizar
para firna de
autorizacion

Lo Je
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTQ
Eventos Civicos, Culturales Y Deportivos

CODIGO: DF-SDL-PJ-01

EMISION : 20-10-2023

REVISION: O1

Su

DELEGACION PUERTOQ JUAR

T
o

SUBDELEGADA (O) DE
PUERTO JUAREZ

SECRETARIA (O}

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECCION FINANCIERA DIRECCION DE EGRESOS

7]
4

Revisa la solicitud de
gastos por comprobar
generado en el sistema
OPERGOB Yy anexos para
firmadeautorzacion

a solicitud de gas
y anexos
es comecto?
Si N

Tuma la solicitud de
gastos por comprobary
anexos al asistente
administrativo, pare la
entrega a la Direccion
Financiea para la
autorizacién Y
procedimiento

administrativo.

RecibeSolicitudde pago
generada en el sistema
OPERGOBpara fima

¢éSi la solicitud

de pago
correcta ?

Recibe y Entrega la
solicitud de gastos por

comprobary anexos del ||

evento a realizar a la
Direccion Financiera para
laautorizaciondel recurso.

Recibey Elaborasolicitud
de pago en el sistema
OPEROGOB, para
seguimientodel trdmite.

de pago para
| seguimiento del
tramite.

Recibela solicitudde
gastos por
comprobar del
evento a realizar y
anexos para
autorizacion del
recurso.

2Si 1a solicitud
anexos son
correctos ?

Si, procede la
autorizacion se
solicita al asistente
administrativo

elabore en el sistema
OPERGOB la solicitud

;

)

Firma y entrega solicitud
de pago al asistente
administrativo para
tumaro a la Direccién
Financiera para
seguimiento y
autorizaciondel recurso.

entrega a Subdelegada(o)
la solicitudde pago para
firma

* Recibe y firma la
solicitud de pago
generada en el
sistemaOPERGOB

*  Entrega a la
Direcciégn de
Financiera para
completarel proceso
de la solicitud de
gastos por
comprobar del
evento a realizar.

Recibe solicitud de

pago y anexos para.
seguimiento a la
solicitudde gastos por
comprobardel evento
a realizar.

anexos son
correctos ?

* Si es ycomectgs .
Recepciofig -~ /1a”
solicitudde pago y

anexos para dar R 1 99

seguimiento del AT Uikt

tramite y

autorizacion  del

recurso. [ B s [ ‘
+  Entrega v A\ Bl e P /A X

asistente !

administrativo el

L2k

acusederecibido
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTQ
Eventos Civicos, Culturales Y Deportivos

CODIGO: DF-SDL-PJ-01

EMISION: 20-10-2023

REVISION: 01

SUBDELEGACION DE PUERTO JUAREZ

SUBDELEGADA (O) DE
PUERTO JUAREZ

SECRETRRIA (0)

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION DE EGRESOS

Recibe y firma Cheque
de recursos para el
evento a realizar.

Recibe acuse del
tramite de la solicitud
de gastos por
comprobar emitida
por la  Direccion
Financiera

Da seguimiento al
tamite  hasta la
entrega del chequedel
recurso emitidaporla
Direccionde Egresos.

Emite cheque del
recurso a
subdelegada (o) de
Puerto Judrez

'

Realiza las compras y
gastos del evento
programado.

Se lleva a cabo el
evento programado.

v

Entrega facturas los
gastos generados al
asistenteadministrativo
para la elaboracion de
la comprobacién de
gastos.

(2

Recibe facturas de los
gastos generados del
evento realizado para

—N elaborar la verificacion

de las facturas en la
Bovedafiscal,capturaun
listado en formato de
Excel de las facturas
generadas, ficha de
depdsito en su caso,
formato de
comprobacionde gastos
de la direccion de
egresos, Captura de
evidencias del evento
realizado en formato
Word y la  solicitudde
comprobacidnde gastos
en el sistema OPERGOB,
Asi mismose suben los
anexos electrdnicos en
el sistemaOPERGOB

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTQ
Eventos Civicos, Culturales Y Deportivos

CODIGO. DF-SDL-P3-01 EMISION 20-10-2023 REVISION: 01

SUBDELEGACION DE PUERTO JUAREZ

SUBDELEGADA (O) DE

SR R TAREE SECRETARIA (0) ASISTENTE

ADMINISTRATIVO DIRECCION FINANCIERA | DIRECCION DE EGRESOS

Recibe y revisa la
solicitud de
comprobacion de
gastos y anexos para
el tramite final

Entrega a
Subdelegada (o)
Puerto Judrez, |la
solicitud de
comprobacion  de
gastos y anexos para
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Revisa, firmay sella de
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generadas del evento
realizado, la ficha de
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solicitud de
comprobacién de
gastos generado en el

¢ La solicitud

sistema OPERGOB, *  Recibe la solicitud

formato de de comprobacion

comprobacién de de gastos y anexos

gastos de la direccidn ya firmados vy

de egresos, la relacion sellados 4 )

de facturas en formato \ A o

Excel y Evidencias « Entega a la Si la documentacion

capturadas en formato Direccién de 1| es corecta, se hace

word. Egresos la solicitud entrega al asistente
de comprobacién administrativo el
de gastos y anexos acuse de la solicitud
del evento realizado de gastos con sello y
paa el tramite fimaderecibido.

1 comespondiente

¢ La solicitud
anexos
50N comectos?

N * Recibeel acusede
Si la  solicitud de
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gastos ya selladoy
Si es correcto, entrega la firmado de
solicitud de recibida
comprobaciénde gastos
y anexos, Aal asistente *  Archiva
administrahvp pan documentacidnen
turnarlo a la Direccionde la carpeta
Egresos. Movimientos
Financieros
i .
v

FIN
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

GESTION SUBDELEGACION PUERTO
JUAREZ
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SDL-PJ-01 EMISION: 23-10-2023

1.0 OBIJETIVO
Conocer y atender las necesidades de la poblacién y gestionar su resolucién ante
la dependencia correspondiente.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a toda la ciudadania en general del Municipio de
Benito Judrez, que solicite alguna peticion ciudadana, canalizandolo a la
dependencia correspondiente

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Subdelegada de Puerto Juarez

3.1.2 Da la certeza de atender con claridad y veracidad al ciudadano(a) que tiene la

necesidad de alguna gestiéon y de canalizar adecuadamente algun servicio
propio del H. Ayuntamiento.

3.1.3 Recibir y analizar la peticion ciudadana para su resolucié ‘y;'a'utor;iiééiéh.. s

3.1.4 Turnar la peticion ciudadana mediante solicitud de gestion e mdlca instrucciones
a la secretaria para la elaboracién del escrito u oficio necesario para la resolucion
0 en el caso gestionarlo a la dependencia correspondiente.
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3.1.5 Turna el oficio elaborado al asistente administrativo para su gestién y entrega a
la dependencia correspondiente.

3.2 Secretaria
3.2.1 Orienta al ciudadano para el llenado correcto de la peticién ciudadana.
3.2.2 Realiza la recepcidn de la peticién ciudadana.

3.2.3 Turna la peticidén ciudadana al o la Subdelegada(o) de Puerto Juarez para el
proceso de gestion y resolucion

3.2.4 Elabora un oficio para la dependencia correspondiente, a la que se gestionara la
peticion ciudadana para su resolucidon o segun sea el caso se elabora un escrito de
respuesta en la Subdelegacion de Puerto Juarez y se entrega al interesado.

3.2.5 Captura acuse de oficio de gestion de la peticion ciudadana en Excel para control
Yy seguimientos.

3.2.6 Archiva acuse de oficio de gestién y la peticidn ciudadana.

3.3 Asistente Administrativo

3.3.1 Canaliza el oficio a la dependencia correspondiente para la resolucion
3.3.2 Entrega acuse del oficio a la secretaria para su archivo

3.3.3 Captura solicitud de apoyo en Excel para control y seguimiento.

4.0 DEFINICIONES
4.1 Gestion

Tramite que lleva a cabo la resoluciéon de un caso o asunto para concretar una
peticion ciudadana ante la dependencia correspondiente del H. Ayuntamiento
Municipal, Gobierno del Estado de Quintana Roo y Gobierno Federal.
4.2 Peticion ciudadana
Manifestacion que realiza el ciudadano (a) ante una autoridad, para que esta
atienda su requerimiento.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano (a) e Acude a la Subdelegacion de Puerto Juarez
para interponer una peticion ciudadana

2 Secretaria (0) * Recepcién de peticion ciudadana para su
gestion.

* Programa cita al ciudadano(a) en la agenda
de audiencias para respuesta de su peticién.

e Entrega asubdelegada (o) la peticion
ciudadana solicitada para la autorizacién y

gestion.
3 Subdelegada (o) de e Recibe y revisa la peticion ciudadana,
Puerto Juarez proporcionada para autorizacién y resolucion

de la gestion.

e Si la resolucion de la peticion ciudadana es
atendida en la Subdelegacién de Puerto
Juarez, se solicita a la secretaria, elabora un
escrito de respuesta al ciudadano (a) como
acuse de recibo.

e Sila peticion ciudadana requiere ser atendida
por otra institucion, se le solicita a la secretaria
elabore oficio de gestién dirigido a la
dependencia correspondiente, para su
resolucion.

e Sila peticion ciudadana no es autorizada o no
procede, se le solicita a la secretaria informe al
ciudadano(a) y elabore un escrito de
respuesta en donde especifique - motivo y
razén por el cual dicha soh<:|tud no procedlo 2

4 Secretaria (o) e Elabora un escrito de respuesta como acuse
de la resolucion de la peticién ciudadana en
caso de ser atendida en la subdelegacion.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora un oficio de gestién de la peticién
ciudadana para su resolucidn ante la
dependencia correspondiente.

Si la peticion ciudadana no es autorizada y no
procede la gestion, se informa al ciudadano(a)
O se elabora un escrito de respuesta en donde
especifique motivo y razén por el cual dicha
solicitud no procedid.

Subdelegada (o) de
Puerto Juarez.

Revisa oficio o escrito de respuesta
ciudadanay firma de autorizacion.

Si la resoluciéon es por medio de un escrito, la
subdelegada (o) de Puerto Juarez entrega al
ciudadano la respuesta.

Si se necesita canalizar |la peticidon ciudadana
por medio de un oficio de gestion, se anexa
peticion y documentos, se entrega al
asistente administrativo para canalizarlo a la
dependencia correspondiente.

6 Asistente Recibe oficio y acuse de gestidon, anexos de
Administrativo documentacién para canalizarlo a la
dependencia correspondiente:
7 Dependencia Recibe oficio de gestién, anexos y acuse de |a
Correspondiente Subdelegaciéon de Puerto Juarez.
Entrega acuse del oficio de gestion firmada y
sellada de recibido al asistente administrativo.
8 Asistente Recibe acuse del oficio de gestidon firmada y
Administrativo sellada.
Captura en Excel la peticidén ciudadana para
control.
Entrega acuse del oficio de gestion a la
secretaria (0) para seguimiento y archivo.:
9. Secretaria (0) Recibe acuse del oficio de gestidn

Captura en Excel para control y seguimiento:
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Archiva la peticion ciudadana en carpeta de
apoyos de la comunidad.

* Archiva acuse de oficio de gestion en carpeta
de oficios enviados.

10. Dependencia e Emite la resolucidn y entrega a la
Correspondiente subdelegada (o) respuesta del oficio de
gestion solicitada.
1 Subdelegada (o) de * Recibe de la dependencia correspondiente la
Puerto Juarez resolucion del oficio de gestion.

e Entrega al ciudadano (a) escrito y resolucion
de la peticién ciudadana.

12. Ciudadano (a) e Se presenta a la Subdelegacion de Puerto
Juarez en la fecha y hora establecida de la
audiencia.

e Recibe escrito o respuesta de la peticion
ciudadana

13 Fin de Procedimiento Se concluye con el procedimiento

de la Gestion

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Declaratoria de Creacién de la Subdelegacién de Puerto Juarez, Quintana Roo, de
fecha 09 de marzo 2012.

6.2 MO-SCA-PJ-001 Manual de Organizacién de la Subdelegacion de Puerto Juarez

con fecha de validacién 01 de diciembre 2019.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos

de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Peticion ciudadana

7.2 Oficio de gestion para canalizar la peticién ciudadana ante la dependenoa
correspondiente ;

7.3 Relacion en formato Excel para control de las peticiones oudadanas

7.4 Carpeta de gestiones

7.5 Carpeta de oficios enviados

7.6 DF-SV-SDL-PJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de GESTION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Gestion

CODIGO. DE-SV-SDL-PJ-01 EMISIOR 20-10-2023 REVISION: 01

SUBDELEGACION PUERTO JUAREZ

INTERESADO (A)
CIUDADANO (A) EN SECRETARIA(O)
GENERAL

INICIO

Solicita informacion y Proporciona
requisitos para informacion y
interponer una peticion |7 requisitos.
ciudadana

SUBDELEGADA(O) DE ASISTENTE DEPENDENCIA
PUERTO JUAREZ ADMINISTRANVO CORRESPONDIENTE

:

Presenta y entrega
su peticion
ciudadana y anexos | —§

Revisa y realiza la
recepcion de la

peticion ciudadana y
anexos

Si
¢Completos y
legibles?

*  Recepciona la
documentacién

* Programa cita al
ciudadano(a) en la
agenda de
audiencias  para
respuesta de su
peticion

*  Entrega a
subdelegada la
peticién ciudadana
y anexos para su
autorizacion y
gestion.

Recibe y revisa la
peticion ciudadana y
anexos, para la
autorizacion y
resolucion

¢ la peticién ciudadan?
autorizada?

Informe o elabore un
escrito de respuesta al
ciudadanec (a) donde
especifique el motivo
por lo cual no
procedio la peticion
ciudadana




",

>

%

s

CODIGO

FECHA DE

MUNICIPIO DE EMISION:
BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD st st s VERSION:

PAGINA:

MP-SDL-PJ-01
20-OCTUBRE-2023
01

44 DE 46

DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTQ
Gestidn
CODIGO. DF-5V-SDL-PI-01 EMISION 20-10-2023 REVISION: 01
SUBDELEGACION PUERTO JUAREZ
INTERESADO CIUDADANO SECRERRIA SUBDELEGADA DE PUERTO ASISTENTE DEPENDENCIA
EN GENERAL JUAREZ ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE
* FElaboraunescrito
de acuse para la
entrega de |la
[ucid
;eest?c::dc:]on 3 la Recibey verifica oficiode
ciudadanaen caso gEtan, |0 ESC!:ItD de
de ser atendida fespussta po fimade
i la autorizacion
subdelegacion
* Elabora un oficio
de gestion a la
dependencia
correspondiente, ¢0ficio o Escrito
en caso de ser correcto?
canalizada la
peticion
ciudadanapara su
resolucitn Firma & ohicio o escnito
derespuesta
Se presenta a la @
Subdelegacion de :
Puerto Judrez en la Tuma oficioc de Recibe oficio y acuse ;
fecha y hora gestiony anexos ala de gestién y anexos Recibe  ohicio . de
establecida  de la ASPEE | || parmentregarala gestién, anexos y
audiencia Administrativo para [~ dependencia 1 acuse de la
entegar 2 |a cormespondiente Subdelegacion  de
Dependencia Puerto Judrez
comespondiente \/
Recibe y firma el Recibe acuse del B j
escrito de acuse en oficio de gestion ] En‘tr_ega . a.c‘."l,se _d‘el
respuesta o entrega Entrega al ciudadano (a) firmaday selladz;. qﬁcro | 'de’ 7 gestion
desu apoyosolicitado Recibe acuse del escrito y respuesta de la | firmaday shllada,
/_.__- oficic de gestion peticidnciudadana Captura en Excel la
— captura en Excel para peticion ciudadana t
control y para control h
seguimiento I B |
FIN Entrega acuse del
oficiode gestion a la 2N
secretaria para
seguimiento y
archivo
| SO SO et |
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTQ
Gestion

CODIGO: DF-SV-SDL-PI-01 EMISION 20-10-2023 REVISION: Ol

SUBDELEGACION DE PUERTO JUAREZ

INTERESADO CIUDADANO SECRERRIA SUBDELEGADA DE ASISTENTE DEPENDENCIA
EN GENERAL PUERTO JUAREZ ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE
Archiva la peticion ciudadana z:l::l: iEca“-":“ml;
en carpe_'ta Recibe resolucién Subdelegada
EDWESPD"dIE"Hr del oficiodegestion respuesta del oficio
Archiva acuse de gestién solicitada
de oficio
de gestion
en carpeta
de oficios
enviado

FIN
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