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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 elaboracion, 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:

o ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de LA SECRETARIA
GENERAL designe como enlace Responsable. ]

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

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
qgue se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgédnico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacidn del origen y evolucién de la SECRETARIA
GENERAL

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la SECRETARIA GENERAL, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo sefala las funciones
gue deben realizar las y los servidores publicos que participan en los procedimientos
mencionados en este manual.

OBJETIVO

Es el propodsito global que desea alcanzar o que persigue eI SECRETARIA ‘GENERAL® '
para el cumplimiento de los procedimientos que por su atrIbUClO . qrre@?‘g‘ %j‘*‘\‘-ﬁ
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MISION

Es larazdn de ser de la SECRETARIA GENERAL con la cual las v los servidores publicos
que laboran para la institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige y como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario
en el que se desea posicionar la SECRETARIA GENERAL.

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 SECRETARIA GENERAL 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 accidn que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacion de los
integrantes de la SECRETARIA GENERAL para lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgdnica se enlistan los procedimientos
por direccidon o departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos
para su correcta identificacion:
e E| codigo del procedimiento en espeaﬁco.
e La version (es el numero de la actualizacion que corresponde al procedimiento
a describir).
¢ El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e La fecha de la ultima emisién, corresponde a la version anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del area.
En este manual se enlistaran en secciones separadas,: Jﬂmcegmyentosd
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o serv:c1 N
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PROCEDIMIENTOS
A continuacion 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 descripcidon del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Obijetivo
Alcance
Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento

e Diagrama de flujo
Esta informacion se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO nos apegamos a la igualdad
social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada
a través del LENGUAJE INCLUSIVO, 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 UNOC DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.

H. AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ
INATIRY

0 NOV. 2020
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Ademas de constituir un instrumento de informacién, consulta e induccidon a los
procedimientos de la Secretaria General, este Manual permite compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se efectuan, los érganos que
intervienen y los formatos que se utilizan para la realizacion de las actividades
institucionales; establecer y uniformar formalmente los métodos y técnicas de trabajo
gue deben seguirse para la realizacion de las actividades, buscando evitar su alteracion
arbitraria:; controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo; aumentar la eficiencia de
los colaboradores al precisarles lo que deben hacer y cdmo deben hacerlo; proveer
mayor comprension de los canales de comunicacién, las labores de auditoria y de
evaluacion del control interno; transparentando de esta manera las actividades que se
desarrollan en el Municipio de Benito Juarez.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: El marco juridico que da sustento a las funciones de la Dependencia,
sus politicas y lineamientos generales de actuacion, asi como la lista maestra y
descripcion de los procedimientos.

Es fundamental considerar que el presente documento requiere actualizacién en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en su
estructura organica del drea o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de
la misma, construyéndose de esta manera una base para el analisis posterior del trabajo
y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

MTRA. FLOR RUIZ COSIO. ,
SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ
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La Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Juarez, tiene sus origenes a partir
de la integracion de los Ayuntamientos correspondientes a los Municipios del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo, cada Municipio es gobernado por un Ayuntamiento
de eleccidén popular directa, en donde el Municipio de Benito Judrez se integra por un
Presidente, Sindico y quince Regidores; dicho Ayuntamiento requiere de la creacion de
una Secretaria General encargada del despacho de los asuntos de caracter politico -
administrativo del propio Ayuntamiento. Esta Secretaria General es considerada en las
_disposiciones organicas de la Administracion Publica Municipal, mismas que han tenido
sus variantes de conformidad con la diversidad y evolucion del marco normativo del
Estado.

Actualmente las facultades y obligaciones de la Secretaria General y de sus diversas
Direcciones de Area se contemplan en los articulos 116, 117, 118, 119, 120, 121 de la Ley de
los Municipios del Estado de Quintana Roo vy los articulos 32, 33 y 34 del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

DE PUBLICACION

ULTIMA FECHA

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos pueeg[{AOEEé? p?,fo(g.co
% OFICIAL DEL ESTADO
2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 04/07/2020
Quintana Roo 10, 126, 127, 133, 134, 145, 146 y 159. s R
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 62, 117, 04/11/2020
8, 19, 120, 121. o
4 Ley del Sistema de Documentacién del Estado de 15/01/2002
Quintana Roo. OFICIAL DE LA FEDERACION
5 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana 06/03/2020
ROO PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
6 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 05/10/2020
Judrez, Quintana Roo OFICIAL DE LA FEDERACION
7 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 02/06/2020
Municipio de Benito Juarez, PHBYGADAEIEL, PERIODICD
8 Reglamento de Estacionamientos del Municipio de Benito 26/03/2010
Juédrez, Quintana Roo. FEELIGALS B ELPERIEBID
9 Reglamento de Protocolo para las Sesiones Solemnes del 15/06/2019
Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez. e s L
Reglamento para la Prevencion y Gestiéon Integral de
10 Residuos Sélidos en el Municipio de Benito Juarez, plﬁf?c{?ﬂ@?oi%o
Quintana ROO OFICIAL DE LA FEDERACION
n Reglamento de Espectaculos y Diversiones para el 08/07/2020
Municipio de Benito Juarez. g ey
Reglamento Interior de la Secretaria General del
12 Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana puafc‘io/ﬂﬁ’{?pﬂ?r).co

Roo.

OFICIAL DEL ESTADO
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|.-Politica Interior, Gobernabilidad Democréatica y Acciones Integrales de Gobierno;

Il.- Facultades y responsabilidades del Ayuntamiento y sus relaciones
interinstitucionales;

I1l.- Agenda Municipal en cuanto a las responsabilidades y atribuciones del Municipio;
IV.- Politica y Registro de Poblacién:;

V.- Participacion Ciudadana y Planeacion Democratica del Desarrollo Municipal;
V.- Divisiéon Politico Administrativa del Municipio;

VIl.- Estudios e investigaciones sobre las cuestiones mu'nicipales y documentacion
oficial;

VIIl.- Coordinacién y colaboracion con las otras instancias de gobierno;

IX.- Cuestiones Juridicas en los ambitos Administrativo y Jurisdiccional;

X.- Derechos Humanos;

Xl.- Acceso a la Informacion Publica;

Xll.- Transporte Publico;

Xlll.- Proteccion Civil y Emergencias;

XIV.- Justicia Municipal, Centros de Retencion y Sanciones Administrativas;

XV.- Servicio Militar;

XVI.- Registro Civil;

XVIl.- Asuntos Religiosos;

XVIIl.- Gaceta Municipal,

XIX.- Archivo Histérico y Documental;

XX.- Cultura Civica y de la Legalidad,;

XXI.- Registro Publico Municipal;

XXIII.- Estacionamientos; vy, SENITO JUAREZ

W% AR B §R H
S RATL R 45, &

XXIV.- Las demas que determinen las Leyes y Reglamentos aplic;éb;:
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Atender los asuntos de caracter politico-administrativo en coordinacion con las
autoridades e Instituciones de la Administracion Publica Municipal. Apoyar en la
organizacion y desarrollo de las sesiones de Cabildo. Actuar como fedatario publico
creando constancias dentro del marco de competencia, manteniendo estrecha relacion
con las autoridades de la Administracion Municipal y diferentes niveles de gobierno.

3.6 MISION

Brindar apoyo de calidad a las demandas ciudadanas para cumplir con los lineamientos
de la politica publica contemporanea, obteniendo esto a través de la normatividad y
procedimientos eficaces. Despachar los asuntos que por mandato de Ley permitan la
mejor actividad en la Administracion Publica, a través de las Entidades que coadyuvan
al pleno desarrollo del Ayuntamiento.

Ser una Secretaria eficaz y reconocida por gran capacidad, honradez y vocacion de
servicio, que garantice a la poblacidén en general solucion a sus demandas en materia
"de gobierno, regulacion civil, seguridad juridica, proteccioén civil, bomberos,
transporte y centros de retencion del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; o en
su caso, vincular con las instancias correspondientes y medios precisos para una
solucién oportuna.
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Servicio
Empatia
Legalidad
Transparencia
Igualdad
Orden
Amabilidad

NOUTAGN S

VALORES

Honestidad
Responsabilidad
Tolerancia
Respeto
Equidad

Justicia
Solidaridad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ

HORARIO: 09:00 A 15:00 HORAS
CONTACTO: 881 28 00 EXT. 7000

Ti. H. AYUNTAMIEMTO DE
'%‘—'{)

SENITO JUAREY
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310 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

Cierre de calle: Cuando se pretenda organizar un evento de caracter deportivo,
comercial, artistico politico, religioso, musical, etc. con un recorrido por una o varias
calles de la ciudad.

Constancia de SUpervivencia: Es el documento que Acredita la estancia en el
Municipio y domicilio en el cual reside, para efectos de cobrar pensién y otro tramite.

Estacionamientos: La ubicacion de los vehiculos cuando dejan de estar en circulacién.

Cabildo: Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde y varios
concejales que se encarga de administrar y gobernar un municipio.

Gaceta: Publicacion periddica que contiene informacion de caracter cultural o sobre
cierta institucion u organizacion.

Diario Oficial: Es el medio de comunicacion escrito que un Estado, o una
organizacioén internacional o regional, utiliza para publicar sus normas juridicas, tales
como constituciones, tratados, leyes, decretos y reglamentos, y otros actos de
naturaleza publica

Acta: Se denomina acta al documento que durante una reunion es escrito por una
persona presente en la misma, y a través de la cual se registran a que sus temas que
han sido tratados, como asi también las conclusiones o acuerdos que han resultado
adoptados luego de dicha reunion

H. AYUN mmu tv O DE
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. FECHA DE LA
coODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
Subsecretaria General
Dar seguimiento a los acuerdos,
P-SGA-SG-SB-01 01 resoluciones, asuntos y demas | 20-NOV-2020
determinaciones del secretario general.

Direccion General de la Coordinacion General Administrativa
P-SGA-SG-CA-01 01 Procedimiento de alta de personal. 20-NOV-2020
P-SGA-SG-CA-02 01 Procedimiento de baja de personal 20-NOV-2020

- . el Procedimiento de permiso y vacaciones . '
P-SGA-SG-CA-03 01 de personal 20-NOV-2020
Procedimiento de elaboracidon de _ _
P-SGA-SG-CA-04 01 Sresipliects de Easos 20-NOV-2020
P-SGA-SG-CA-05 o1 Procedimiento de comprobacion de | 54 NOV-2020
gastos :
P-SGA-SG-CA-06 01 Certificado de Supervivencia 20-NOV-2020
Direccién de la Unidad Técnica Juridica y Documental
Expedicion de copias Certificadas de
documentos que obran en los archivos,
P-SGA-SG-UT-01 01 asi como de las Actas de Cabildo y sus | 20-NOV-2020
anexos y de los ejemplares de las
Gacetas Oficiales del Municipio.
Coordinacion del desarrollo de las
Sesiones de Cabildo, Elaboracion de
i S Bl Actas de Cabildo, seguimiento y remision _ ’
e e o1 para la publicacidn en el Periddico Oficial 20=NOV-2020
del Estado y la Gaceta Oficial del
Municipio.
Servicio de Consulta y Préstamo de
P-SGA-SG-UT-03 01 Sesiones de Cabildo, Periddico Oficial del | 20-NOV-2020
Estado y Reglamentos Municipales. A
H A BACNOY 50
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PROCEDIMIENTO PARADAR
SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS, A —
RESOLUCIONES Y DEMAS s

DETERMINACIONES DEL SECRETARIO
GENERAL.

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-SB-01 EMISION: 20-NOV-2020

Juridica de la
Subsecretaria
General

General

I — s ]

General del H.| |-~

Ayuntamiento : |’
de Benito Juarez {. -

“~Administrativo e

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
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Lic. Alexis Edith Lic. Fernando Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
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Coordinadora Subsecretario Secretaria Director General

. delinstituto ¢
1 Municipalde =
Desarrollo /-,

:5_ A
N

tnnoyacion)|

IS (v T T e s




CODIGO: | MP-SGA-5G-01

5\0 \"’vgﬂ FECHADE | 50 DE NOV DEL 2020
A A EMISION:

I | VERSION: | 01

PAGINA: { 19 DE 110

PROCEDIMIENTO PARADAR
SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS, ,
RESOLUCIONES, ASUNTOS Y DEMAS e
DETERMINACIONES DEL SECRETARIO
GENERAL. '
REVISION: O1 CODIGO: P-SGA-SG-SB-01 EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
Formular y desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento, solucién o
respuesta oportuna a los acuerdos, resoluciones o asuntos, encomendados por el
Secretario General en coordinacion con las areas que conforman el Ayuntamiento,
realizando el adecuado y puntual seguimiento.

2.0 ALCANCE
Institucional.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Judrez
3.1.1 Instruye para dar atencion a los asuntos relacionados que son competencia de
la Secretaria General.

3.2 Subsecretario General

3.2.1 Lleva a cabo el procedimiento para la reunion de seguimiento.

3.2.2 Analiza el impacto politico, social y normativo sobre algun tema o necesidad.

3.2.3 Coordinar a las distintas areas para el cumplimiento de los acuerdos,
resoluciones, asuntos y demas determinaciones.

3.3 Coordinador Juridico

3.3.1 Planear y esquematizar el contenido de la Reuniodn.
3.3.2 Elabora las invitaciones y la orden del dia.

3.3.3 Elabora la ficha informativa.

3.4 Asistente
3.4.1 Elabora minutas de trabajo de las reuniones efectuadas.

N M. AYUN "/i . O s
4.0 DEFINICIONES Para la correcta aplicacién de este procedlm‘ se cqgs\ad}é JENT.
las siguientes definiciones: Y B

7 0 NOV. 2070

Ayuntamiento de Benito Juarez.
4.2 Integrantes o Miembros del Ayuntamiento

4.1 Ayuntamiento 5 :
!
Presidente Municipal, Secretario General, Sindico y Regidores. .
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4.3

Acuerdo

Decision sobre algo tomado en comun por varias personas.

4.4

Resolucién

Solucidn o respuesta que se da a un problema, una dificultad o una duda.

4.5

Asunto

Cosa o hecho que sucede o interesa, del que se trata o sobre el cual se realizan
gestiones.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Instruye al Subsecretario General para dar atencién y
ggf':ta”o General seguimiento al acuerdo,_resolucién o asunto del que se
1 Ayuntamiento de Kaher{tgumeiee;]stgompetenaa de la Secretaria General del H.
Benito Juarez y )
Recibe indicaciones del Secretario General del
Ayuntamiento.
‘ Se lleva a cabo un analisis para verificar si se requiere la
5 Subsecretario colaboracion de alguna dependencia o se puede
General desarrollar de manera individual.
En caso de ser individual ir al paso siguiente.
En caso de ser con apoyo de otras dependencias ir al paso
5
3 Subsecretario Convocara a las partes interesadas
General )
: En caso de requerir apoyo de otras dependencias, se
4 é:lzzeﬁglretarlo convocaran para formar mesas de trabajo y darle
seguimiento a la problematica. Ir al paso 7
En caso de requerir apoyo, contactara y solicitara a la
5 Coordinador dependencia correspondiente para atender de manera
Juridico conjunta la actividad requerida por el Secretario General
del Ayuntamiento.
. En caso de requerir apoyo de otras dependencias, se
6 ESr?(;?Clgador convocaran para formar mesas de trabajo y darle
seguimiento a la problematica.
7 PR Se elaboran minutas de trabajo con los acuerdos de las
reuniones efectuadas o en su caso las mesas de trabajo.
Recopilara y analizara la informacion relacionada con el
Subsecretario €as0,
8 General ot
Elabora una propuesta para dar solucién y dar
seguimiento al caso.
9 Coordinador Elaborara una ficha informativa de ta ach1dadatend[da y
Juridico se pasa a firma del Subsecretario General = ENI :
Se recibe la ficha informativa. ?
10 Subsecretario ' ’
Turnard a la Secretaria General deI H Ayuntamjento de

General

Benito Juarez.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe y analiza la ficha informativa sobre el asunto.
Secretario General

1 del H. Toma la decision y se somete a su consideracion si se
Ayuntamiento de | continua con el seguimiento del caso o corresponde a
Benito Juarez otra dependencia municipal, para obtener la solucién del

requerimiento planteado.

12 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio
de Benito Juarez.

6.3 MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacién de la Oficina de la Secretaria General
del Ayuntamiento de Benito Juarez.

6.4 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

71 DF-SGA-SG-SB-01 Diagrama de Flujo del procedimiento para dar seguimiento a
los acuerdos, resoluciones, asuntos y demas determinaciones del Secretario
General del Ayuntamiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION |RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 N/A. 20/NOV/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS
RESOLUCIONES, ASUNTOS Y DEMAS DETERMINACIONES DEL SECRETARIO
GENERAL.
CODIGO: DF-SGA-SG-SB-01 EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: O1
SUBSEC RIA GENERAL
SECRETARIO GENERAL
DEL H. AYUNTAMIENTO SUSBGSEEN%%T:RIO COORDINADOR JURIDICO ASISTENTE
DE BENITO JUAREZ
INICIO
Instruye para dar Recibe indicaciones del
atenf;io‘n y —> Secretario General del
seguimiento al Avuntamiento.
acuerdo, resoluciéon o
asunto del que se
trate. . ] R
Analiza si se requiere la
colaboracioén de alguna
dependencia o se puede
desarrollar de manera
individu
No
cIndividual? —$
Convocaraa las Contactaray solicitara
partes a la dependencia
interesadas a correspondiente para
una reunion. atender de manera
conjunta la actividad
requerida..
4 '
En caso de En caso de requerir
requerir apoyo de apoyo de otras
. %tras. dependencias, se
epencencias, 5e convocaran para
?onvocaran para formar mesas de
ormar mesas de trABAIGY daTle
trabajo y darle b2IE yt "
seguimiento a la s?)?glt;?;:\égcaa A
problematica i Se elaboran minutas
de trabajo con los
acuerdos de las
reuniones efectuadas
Toma la decisién y %  oensucasolas
se somete a su l mesas de trabajo.
consideracion si se Elabora una propuesta
continua con el para dar solucién y dar <
SCGHTHEIE: Hd Seguiimiante sl Elaborara una ficha-..- .
corres(r:)?)st::fz aotra informativaidp i” » AR NT
A actividad atendida y sef‘ £ RE:
dependencia Turnardala pasa a firma del - ~4: . \
FUEISIDEL i i Secretaria ¢ Subsecretario Generak - :
obtener la solucion I General del H.
del requerimiento Ayuntamiento y
planteado.. de Benito IV, LU
Juarez.
FIN e ¥ 2 2 Ve
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PROCEDIMIENTO DE ALTA DE
PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE
LA COORDINACION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

REVISION: O1 | CODIGO: P-SGA-SG-CA-01

EMISION: 20-NOV-2020

ELABORO REVISO | AUTORIZO VALIDA

Lic. A;exi% Edith Lic. Fergando Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
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Coordinadora Subsecretario Secretaria |- Director General
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: Administrativo e

‘Inndvacion'
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DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL e
ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-CA-01 EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
Tramitar en tiempo y forma los movimientos de personal mediante el tramite de

alta, con la finalidad de mantener dentro de la legalidad la situacion laboral de los
servidores publicos adscritos a la Secretaria General del H. Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del Secretaria General del H.
Ayuntamiento para el ingreso del personal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Judrez.
3.1.1 Autoriza el ingreso del personal y firma la cédula de alta para el procedimiento
correspondiente.

3.2 Direccién General De La Coordinacion General Administrativa
3.2.1 Revisa que cumpla con los requisitos oficiales de ingreso.
3.3 Coordinacidon de Recursos Humanos

3.3.1 Elabora la cédula de movimiento de alta.

4.0 DEFINICIONES Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran
las siguientes definiciones:
4.1 Ayuntamiento
Ayuntamiento de Benito Judrez.
4.2 Cédula de alta
Documento oficial de ingreso, para tramitar el alta de personal.
4.3 Secretario General
Secretario General del Ayuntamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

: - p—
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTI\ DAD ;”:ﬂ}‘ﬁ'}"&i@ﬁ j;
1 Interesado o Presentar los requisitos de Ingreso g‘fi{ eCCIQrt é ‘t* ,
servidor publico de la Coordinacién General Administrativa. ;
5 Direccién General Revisa se cumplan los requisitos e instruye Sobrelal :
de la Coordinacion | movimiento de alta a la Coordinacion de Recursos
‘I - UL LY - B e
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

General
Administrativa

Humanos para dar seguimiento al tramite

correspondiente.

Coordinacion de

Recibe el expediente de Ingreso.
Elabora la cedula de alta y se turna a la Direccion General

5 Recursos Humanos | de la Coordinacion General Administrativa para la firma
correspondiente para su debida autorizacion.
Direccion General
4 de la Coordinacion | Recibe la cédula de movimiento de alta para su revision
General y lo turna al Secretario General del H. Ayuntamiento
Administrativa
Secretario General Autoriza y firma la cédula de movimiento de alta.
5 del H. Se turna a la Direccidon General de la Coordinacion
Ayuntamiento de General Administrativa para el seguimiento
Benito Juarez. correspondiente.
ggelzc'ggord?fanggar: Recibg la _cgedula de movimiento de alta y lo turqa a la
6 CarerE| Coordmacpn de Recursos Humanos para los tramites
Adfriristrativs correspondientes.
Conrdinacitn de Presenta la. 'cédula de mov!miento de .alta oy la
7 N I documentacion del personal de ingreso a la Direccion de
Recursos Humanos.
Recibe y revisa que la cédula de movimiento de alta en
e original est_é debidamente requisitada; verifica la
8 Recursos Humanos documentacion.
Y nos proporciona copia de la cédula de movimiento de
alta, con sello de recibido.
9 Coordinacion de Recibe la copia cédula de movimiento de alta y se
Recursos Humanos | resguarda en el expediente correspondiente.
10 Fin de procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.3 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del Municipio

de Benito Juarez, Quintana Roo.
MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria General
del Ayuntamiento de Benito Juarez.

6.4

6.5

Lineamientos para

la

elaboracion de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana

Roo.

6.6 F-0001 - Cédula de Movimientos

6.7 F-0003 - Requisitos de Ingreso
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7.0 REGISTROS
7.1 Cedula de movimiento de alta (RH-001)

7.2 Expediente de movimiento de personal
7.3 DF-SGA-SG-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de alta de personal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 20/NOV/2020
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL

CODIGO: DF-SGA-SG-CA-01 EMISION: 20/NOV/2020 l REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE SECRETARIO

INTERESADO/ LA COORDINACION COORDINACION DE GENERAL DEL H. DIRECCION DE
SERVIDOR RECURSOS RECURSOS
PUBLICO GEUERAL HUMANOS AAUNIAMIENTO DR HUMANOS
ADMINISTRATIVA BENITO JUAREZ
Presentar los
requisitos de
Ingreso. Revisa que se
| cubrany se cumplan Recibe el
o los requisitos de ] expediente
ingreso de personal. de Ingreso y
procede a
L elaborar la
cédulade
movimiento
de alta.
Revisa la cedulade
movimiento de alta.
Autoriza y firma
la cédulade
movimiento de
Recibe la cedulade ok
movimientode altay
loturnaala
Coordinacién de
Recursos Humanos |
para los tramites =
correspondientes. Presenta la cédula l
de movimiento de
altayla Recibe y revisa
\_/‘/l documentacién que la cédulade
del personal de movimiento de
ingresoa la alta en original
Direccién de asté
Recursos debidamente
Humanos. requisitada;
\/ verifica la
documentacién.
Proporciona
Recibe la copia cogig de la
cédulade cédula
movimiento de
alta y se <
resguardaenel
expediente
correspondiente.
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DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LA COORDINACION
PERSONAL GENERAL
ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 | CODIGO: P-SGA-SG-CA-02 EMISION: 20-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALloh

o ,

Lic. Aléxis Edith Li¢. Fernando Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Estévez Peralta Rivera Cosio. Esteban
Manjarrez Luévano Catafno
Coordinadora Subsecretario Secretaria - Director General |
Juridica de Ia General General del H. | < widel'Instituto " |
Subsecretaria Ayuntamiento || 'Municipal:de. |
General de Benito Juarez “Desarrollo~" -«

dministrativo e
Innovacion’viy
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDs M TE_NTO .

ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE

LA COORDINACION
PROCEDIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL GENERAL

ADMINISTRATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-CA-02 EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Tramitar en tiempo y forma los movimientos de personal mediante el tramite de
baja, con la finalidad de mantener dentro de la legalidad la situaciéon laboral de
los servidores publicos adscritos a la Secretaria General del H. Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del Secretaria General del H.
Ayuntamiento.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
3.1.1 Firma la cédula de baja para el procedimiento correspondiente.
3.2 Direccion General de la Coordinacion General Administrativa
3.2.1 Revisa que cumpla con los requisitos para la baja de personal.
3.3 Coordinacion de Recursos Humanos

3.3.1 Elabora la cédula de movimiento de baja.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Ayuntamiento
Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.2 Cédula de baja
Documento oficial de baja del personal, cumpliendo con las leyes y contratos
relacionados con la materia.

4.3 Secretario General

H. AYUNTAMIENTO Dt

€,
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion General Instruye al Coordinador de Recursos Humanos para dar
de la Coordinacion | seguimiento a la elaboracidn del tramite de baja
General personal.

Administrativa

2 Coordinacion de Elabora la cedula de movimiento de baja de personal en
Recursos Humanos | original y dos copias.

Se turna para la firma correspondiente a la Direccidon
General de la Coordinacion General Administrativa.

3 Direccion General Recibe y revisa la cedula de movimiento de bajay se
de la Coordinacién | turna al Secretario General para firma.
General
Administrativa

4 Secretario General Recibe la cedula de movimiento de baja y se firma.
del H. . ., X 3
Ayuntamiento de Se turna Direccion General de la Coordinacién General
Benito Juarez. Administrativa para el seguimiento correspondiente.

5 Direccion General Recibe la cedula de movimiento de baja y se turna
de la Coordinacion | Coordinacion de Recursos Humanos para el seguimiento
General correspondiente.

Administrativa

6 Coordinacion de Presenta a la Direccién de Recursos Humanos, la cedula
Recursos Humanos | de movimiento de baja de personal en original y dos

copias.

7 Direccion de Recibe y revisa que la cédula de movimiento de baja en
Recursos Humanos | original esté debidamente requisitada; verifica la

documentacion.
Y nos proporciona copia de la cédula de movimiento de
baja, con sello de recibido.

8 Coordinacion de Elabora el tramite de la Constancia de devoluciéon de
Recursos Humanos | bienes muebles, resguardo y no adeudo en Ia DlreCClon

de Patrimonio Municipal. " M )

9 Direccion de Hace la revision correspondiént // NOS ‘preporglona

Patrimonio
Municipal.

copia de la Constancia de Ilberacmﬁ de blenes

f 1\
J PNV
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- RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Coordinacion de
Recursos Humanos

Recibe la copia de la Constancia de liberacion de bienes
y realiza la elaboracion de la Constancia de no adeudo
para pago de finiquito.

Se turna al Secretario General del Ayuntamiento para su
firma.

1

Secretario General
del H.
Ayuntamiento de
Benito Juarez.

Recibe Constancia de no adeudo para pago de finiquito
y lo firma.

12 Coordinaciéon de Tramita la Constancia de no adeudo para pago de
Recursos Humanos | finiquito en la Direccidon de Recursos Humanos.
13 Direccion de Recepciona y sella de recibido y nos proporciona copia
Recursos Humanos | de la Constancia de no adeudo para pago de finiquito.
14 Coordinacion de Recibe copia de la Constancia de no adeudo para pago
Recursos Humanos | de finiquito, para el expediente del servidor publico que
se encuentra dado de baja.
15 Fin de procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.3 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio

de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4

MO-SGA-SG-01 Manual de Organizaciéon de la Oficina de la Secretaria General

del Ayuntamiento de Benito Juarez.

6.5

Lineamientos

para

la elaboracion de Manuales de Organizacidn vy

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana

Roo.

6.6 F-0001 - Cédula de Movimientos.

6.7 F-0002 - Constancia de No Adeudo.

6.8 Constancia de liberacion de bienes

6.9 Constancia no adeudo para pago de finiquito.
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7.0REGISTROS

7.1 Cedula de movimiento de baja (RH-002)
7.2 DF-SGA-SG-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de baja de personal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

RAZON DE LA ULTIMA

REVISION |REVISION L FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 20/Nov/2020
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DEBAJA DE PERSONAL

CODIGO: DF-SGA-SG-CA-02 EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION SECRETARIO a 6
GENERALDELA GENERALDELH. DIRECCIONDE DIRECCION DE
COORDINACION | COORDINACIONDERECURSOS | ,yyNTAMIENTO RECURSOS PATRIMONIO

GENERAL HUMANOS DE BENITO HUMANOS MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA JUAREZ
Instruye al
Coordinador de
Recursos
Humanos para Elabora la cedula
dar seguimiento de movimiento
ala elaboracién de baja de
deltramite de personalen
baja personal. original y dos
_CQI.TIBS._
¥
Revisa' Ia_cedula de Autorizay firma
AT antada la cédulade
bajay lo t_:u Ina-para movimiento de A >
la firma - > alta. Recibe y revisa
correspondiente. Presenta a la Direccion que |la cédulade
de Recursos Humanos, movimiento de
la cedulade movimiento | baja; verifica la
de baja de personal en documentacién.
original y dos copias. . Proporciona copia
de |la cédulade
movimiento de
Elabora el tramite de la baja con sellode
Constancia de devolucién recibido.
de bienes muebles, < i
resguardo y no adeudo. *
Hace la revisién
r correspondiente y
nos proporciona
Recibe la copia de la Constancia copiade la
de liberacién de bienesy realiza Firma la Constancia Constancia de
la elaboracién de la Constancia [t# de no adeudo para liberacién de
de no adeudo para pago de el pago de finiquito bienes,
finiquito.
Tramita la Constancia de Recepcionay sella
noadeudopara pagode (g de recibido y nos
finiquito. proporciona copia

de la Constanciade
no adeudo para
pago de finiquito: |-

v

Recibe copiade la
Constancia de no adeudo
para pago de finiquitoy
se archiva.

FIN
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO Y
VACACIONES DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE
LA COORDINACION

GENERAL

ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-SGA-SG-CA-03

EMISION: 20-NOV-2020

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

VALIDA

Juridica de la
Subsecretaria
General

General

o
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4. 2 DESCRIPCION

DE PR.CEDIMIENTO ADMINISTRAT_, \

DIRECCION GENERAL DE

PROCEDIMIENTO DE PERMISO Y LA COORDINACION
VACACIONES DE PERSONAL ‘GENERAL
ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 | CODIGO: P-SGA-SG-CA-03 EMISION: 20-NOV-2020
1.0 OBJETIVO

Dar cumplimiento al tramite administrativo sobre el goce de esta prestacion a la
cual tiene el derecho los servidores publicos adscritos a la Secretaria General del

H. Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los servidores publicos adscritos a la Secretaria
General del H. Ayuntamiento.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Judrez.
3.1.1 Firma la cédula de vacaciones para el procedimiento correspondiente.
3.2Direccion General de la Coordinaciéon General Administrativa
3.2.1 Revisa que cumpla con el calendario establecido para tomar las

vacaciones.

3.3 Coordinacion de Recursos Humanos
3.3.1 Elabora la cédula de movimiento de vacaciones.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
4.1 Ayuntamiento
Ayuntamiento de Benito Juarez.
4.2 Cédula de permisos/vacaciones
Documento oficial de permisos o vacaciones, cumpliendo con las leyes vy
contratos relacionados con la materia.

4.3 Secretario General
Secretario General del H. Ayuntamiento.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita superior jerarquico su intencion de hacer uso de
1 Servidor Publico un permiso o de sus vacaciones, a partir de la fecha
estipulada por ambos.
Recibe la solicitud de permiso o vacaciones, da su visto
Direccion General bueno.
> de la Coordinacion
General Instruye al Coordinador de Recursos Humanos para dar
Administrativa seguimiento a la elaboracién del tramite de cedula de
movimiento de permiso/vacaciones.
En caso de darse el visto bueno, se elabora la cedula de
Conrdinaciin de movimiento‘ de permiso/va;aciones, espe;ificando la
3 Netinsaa i rases fecha de salida y fepha de reingreso al trabajo. _ 3
Se turna para la firma correspondiente a la Direccion
General de la Coordinacion General Administrativa.
gg?;gggrgﬁjnairgn Revisa la cedyla de movimiento de pe.rmiso/vacacione.s.
4 i Turna para firma la f}rma correspondiente al secretario
Administrativa general del Ayuntamiento.
Ecpstatic Bl Recib(_e y autoriza} la cedula de movimiento de permiso/
delH. vacaciones y lo fl'rlma. _ 3
5 Ayuntamiento de Turng a la D_|recc10n Genera.l d.e la Coordlnac:oq General
Bonito-Jlsrss. Administrativa para el seguimiento correspondiente.
gg?;gggrginaecrgn Una vez autorizado se turna a Coordinacion qle Rggursos
6 Canara Humanos para que se presente a la Direccion de
Adivinictiatin Recursos Humanos.
Sosidiracisn de Present{a a la Direccion dg Recurso; Humanos, Ig qedula
7 Recursos HUumanos de mov1m|ento de permiso/vacaciones en original y
copia.
Recibe y revisa la cédula de movimiento de
Hifsceitn de permiso/vag:aciones y hace los registros
5 Recursos Humanos correqundlentes. .
Proporciona copia de la cédula de movimiento de
permiso/vacaciones, con sello de recibido.
Recibe la copia de la cédula de movimiento de
Coarilindsiteide permiso/vacaciones, con sello de recibido y lo archiva
6 Racursss Humanes | D el expediente correspondienter————
Informa al servidor publico y ent ( ga una copla de
respaldo al trabajador. o _ G 4 »
7 Fin de procedimiento. S ' ki
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo. _

6.4 MO-SGA-S5G-01 Manual de Organizaciéon de la Oficina de la Secretaria General
del Ayuntamiento de Benito Juarez.

6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacidon vy
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.6 F-0O001 - Cédula de Movimientos

7.0 REGISTROS

7.1 Cedula de movimiento de permiso/vacaciones (RHO04)
7.2 DF-SGA-SG-CA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de permiso o
vacaciones del personal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION RAZON DE LA UI:TIMA FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A \ 20/Nov/2020
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PERMISO Y VACACIONES DE PERSONAL

CODIGO: DF-SGA-SG-CA-03

EMISION: 20/NOV/2020

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

SECRETARIO
SERVIDOR DIRECCION GENERALDELA COORDINACION DE GENERALDELH. DIRECCION DE
PUBLICO COORDINACION GENERAL RECURSOS AYUNTAMIENTO RECURSOS
ADMINISTRATIVA HUMANOS DE BENITO HUMANOS
JUAREZ
Solicita a v
su Recibe la
superior solicitud de
jerarguico permiso o
su vacaciones, da
intencién su visto bueno.
de hacer
uso de un e . v
i <Visto Bueno? I Elabora la cedula
o _sus de movimiento de
vacaciones - .
permiso/vacacione
Se reprograma s, especificando la
para otra fecha fechade saliday
el permiso o las fechade reingreso
vacaciones al trabajo. Autoriza la
cedulade
»| Movimientode
Revisa la cedulade parmi sof
movimiento de vacacionesy lo
permiso/vacaciones. firma.
¢ Presentaala
Turnaa Direccién de - -
Coordinacion de Ractirsos Recibe y revisa la
Recursos Humanos, la Cé'dl.‘l lade
Humanos para cedulade mqwm|ento de
que se presentea | | miovimiantode permiso/ vacaciones
la Direccién de permiso/ y hace los registros
Recursos vacaciones en correspondientes.
Humanos. original y copia.

Recibe la copia de
la cédulade
movimiento de
permiso/vacacione
s, con sellode
recibidoy lo
archiva enel
expediente
correspondiente.

v

Informa al
servidor pblico y
entregaunacopia

de respaldo.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA COORDINACION
PRESUPUESTO DE EGRESOS GENERAL

ADMINISTRATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-CA-04 EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
Esquematizar la integracion y formulacidn del Proyecto de Presupuesto anual de
Egresos de la Oficina de la secretaria general del H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro de la Secretaria General del H.
Ayuntamiento, como parte de las funciones administrativas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Integrantes o Miembros del Ayuntamiento

3.1.1 Autoriza el Presupuesto anual de Egresos del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
3.2 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

3.2.1 Aprueba el Presupuesto anual de Egresos de la Oficina de la secretaria general
3.3 Direccion General de la Coordinaciéon General Administrativa

3.3.1 Inicia el proceso de planeacion junto con las dreas operativas de los Programas
anuales a realizar, la elaboracion de la MIR, PBR vy la entrega del Avance de
Gestion Financiera Trimestral.

3.4 Tesoreria Municipal

3.4.1 Emite informacion financiera.

3.5 Coordinaciéon de Recursos Materiales y financieros

3.5.1 Elabora la planeaciéon anual de Programas, Metas y el Presupuesto de egresos.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:
4.1 Ayuntamiento
Ayuntamiento de Benito Juarez.
4.2 Presupuesto de Egresos

El Presupuesto de Egresos versa la distribucion y objetivos de los recursos
publicos para el proximo afio fiscal

4.3 MIR
Matriz de Indicadores para Resultado.
4.4 PBR

Presupuesto Basado en Resultados.
4.5 Secretario General
Secretario General del H. Ayuntamiento.
4.6 Integrantes o Miembros del Ayuntamiento
Presidente Municipal, Sindico y Regidores.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Tesoreria Municipal

Solicita la elaboracion del Anteproyecto del
Presupuesto anual de Egresos de la oficina de la
Secretaria General.

2 Secretario General Recibe solicitud para la elaboracion del Anteproyecto
del H. del Presupuesto anual de Egresos de la oficina de la
Ayuntamiento de Secretaria General.

Benito Juarez.
Instruye a la Direccion General de la Coordinacion
General Administrativa para el tramite correspondiente.

3 Direccion General Recibe la instruccion por parte del Secretario General
de la Coordinacion | para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto
General anual de Egresos de la oficina de la Secretaria General.
Administrativa

Solicita la Coordinacion de Recursos Materiales y
Financieros el desarrollo del mismo.

4 Coordinacion de Desarrolla la planeacion anual de Programas, metas vy el

Recursos Materiales | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

y Financieros ‘
Realiza la MIR, el PBR Yy .el Avance de Gestion Financiera
Trimestral.
Entrega a la Direccion General de la Coordinacion
General Administrativa para su aprobaciéon el
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

5 Direccion General Recibe el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y lo
de la Coordinacion | turna al Secretario General del H. Ayuntamiento para su
General aprobacion. En caso contrario remita al paso 4.
Administrativa

6 Secretario General | Analiza y aprueba el Anteproyecto del Presupuesto de
del H. Egresos de la Oficina de la Secretaria General y se turna
Ayuntamiento de a la Direccion General de la Coordinacion General
Benito Juarez. Administrativa para el tradmite correspondiente.

7 Direccion General Una vez aprobado gira instrucciones a la Coordinacion
de la Coordinacion | de Recursos Materiales y Financieros para el
General seguimiento correspondiente,

Administrativa

8 Coordinacion de Se da seguimiento ante la Tesoreria Municipal y se
Recursos Materiales | remite el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de
y Financieros la Oficina de la Secretaria General.

9 Tesoreria Recibe el Anteproyecto del Presupuesto de Egreses.de..
Municipal la Oficina de la Secretaria General:y: se somete anfes

consideracion de cabildo. Yoor

10 Integrantes o Autoriza y aprueba el Presupuesto de Egresos de Ia

Miembros del
Ayuntamiento

Oficina de la Secretaria General.
Entrega a la Tesoreria Municipal el Presupuesto de
Egresos.

1

Fin del procedimiento S ¥n EBREEAE
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria General
del Ayuntamiento de Benito Juarez.

6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.6 MIR

6.7 PBR

6.8 Avance de Gestion Financiera Trimestral.

6.9 Proyecto de Presupuesto anual de la oficina de la Secretaria General.

7.0 REGISTROS

7.1 Presupuesto anual de la oficina de la Secretaria General
7.2 DF-SGA-SG-CA-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de elaboracion
de presupuesto de egresos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 20/Nov/2020
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PERMISO Y VACACIONES DE PERSONAL

CODIGO: DF-SGA-SG-CA-04

EMISION: 20/NOV/2020

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

SECRETARIO
DIRECCION
GENERAL DELA COORDINACIONDE | GENERALDEL INTEGRANTES O
TESORERIA COORDINACION RECURSOS H. TESORERIA MIEMBROS DEL
MUNICIPAL MATERIALESY AYUNTAMIEN MUNICIPAL
e FINANCIEROS TO DE BENITO AYUNTAMIENTO
JUAREZ )

Soliclita ia Recibe solicitud
elaboracién del para_ la
Anteproyecto elaboracién del

del Presupuesto Anteproyecto
anual de Solicita el del Presupuesto
Egresos. desarrollo del Eg?:lsg:
Anteproyecto .
del Presupuesto
anual de <
Egresos de la
oficinade la
Secretaria
General. Desarrolla la

<
¥

L

planeacién anual de
Programas, metas y el
Anteproyecto del
Presupuesto de
Egresos

Realizala MIR, el PBR
y.el Avance de
Gestién Financiera

Trimestral.

Revisa &l
Anteprayect
a del

Recibe el
Anteproyectodel

I

Analizay aprueba

el Anteproyecto

del Presupuesto

de Egresos de la
Oficinade la

Secretaria General.

Presupuesto de
Egresos.

Presenta ante la
Tesorerla
Municipal el

!

Autorizay
aprueba el
Presupuesto de
Egresos de la
Oficinade la
Secretaria
General.

Entregaala
Tesorerla
Municipal el
Presupuestode

Recibe el
Anteproyedo
del
Presupuesto
de Egresos

Anteproyecto del
Presupuesto de
Egresos.

de la Oficina
00 J R
Secrataria
Generaly
sometea

Egresos.

consideracign

decabndo
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DIRECCION GENERAL DE

PROCEDIMIENTO Dg ELABORACION DE LA COORDINACION
COMPROBACION DE GASTOS . GENERAL
ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-CA-05 EMISION: 20-NOV-2020
1 OBJETIVO

Comprobar un gasto por parte de la Secretaria General del H. Ayuntamiento.

2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable dentro de la Secretaria General del H.
Ayuntamiento, como parte de las funciones administrativas.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
3.1.1 Firma la comprobacion de gasto.

3.2 Direccion General de la Coordinacion General Administrativa
3.2.1 Revisa la documentacion.

3.3 Coordinacion de Recursos Materiales y financieros

3.3.1 Integrala documentacion y realiza el trdmite correspondiente.
3.4 Direccion de Egresos
3.4.1 Revisa y recibe la documentaciéon de la comprobaciéon de gasto

4 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Ayuntamiento
Ayuntamiento de Benito Juarez.
4.2 Comprobacion de gastos
entrega los comprobantes correspondientes que cubren recursos otorgados de
acuerdo con el presupuesto asignado.

4.3  Secretario General
Secretario General del H. Ayuntamiento.

H. AYUNTAMIENTO D

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SENITO JUAREZ
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA Aqw AD: %73 5 3 /4
1 Secretario General | Gira instrucciones a la Dlrecmon Gengral ’ge la
del H. Coordinacion  General Admlnlstratlva Upara: Ia
Ayuntamiento de comprobaciéon de gasto. !
Benito Juarez. (RSN
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion General
de la Coordinacion
General
Administrativa

Turna a la Coordinacidon de Recursos Materiales y
Financieros para realizar el tramite de la comprobacion
de gasto.

3 Coordinacion de Integra la documentacion requerida para la
Recursos Materiales | comprobacion de gasto e ingresa la informaciéon al
y Financieros sistema OPERGOB.

Se turna a la Direccion General de la Coordinacion
General Administrativa.

4 Direccion General Recibe y revisa que la documentacion este
de la Coordinacidén | correctamente mtegrada para la comprobaciéon de
General gasto.

Administrativa
Se turna al Secretario General para la firma y la
autorizacion correspondiente.

5 Secretario General Firma el formato de la Solicitud de comprobacion de
del H. gasto ante OPERGOB vy el formato de Comprobacion de
Ayuntamiento de Gastos.

Benito Juarez.
Lo canaliza a la Direccion General de la Coordinacion
General Administrativa para su seguimiento.

6 Direccion General Recibe la documentacion de la comprobacion de gasto.
de la Coordinacion | Turna a la Coordinacion de Recursos Materiales vy
General Financieros para el tramite correspondiente.
Administrativa

7 Coordinacion de Presenta a la Direccion de Egresos de la Tesoreria
Recursos Materiales | Municipal la documentacion para su correspondiente
y Financieros comprobacion

8 Direcciéon de Revisa y recibe la documentaciéon de la comprobacion
Egresos de gasto y sella de recibido.

Entrega copia de recibido para los archivos
correspondientes de Direccion General de la
Coordinacion General Administrativa.

9 Fin del procedimiento

6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1
6.2
6.3

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio

de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4

MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretarla General

del Ayuntamiento de Benito Juarez.

6.5

Lineamientos

para

la elaboracion

de Manuales de"

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez ‘Quintana-

Roo.
6.6
6.7

Formato de la Solicitud de comprobacién de gasto ante OPERGOB
Formato de Comprobacion de Gastos de la Direccion de Egresos.

Orgamzaaon A 'y N
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7.0 REGISTROS

7.1 Formato de la Solicitud de comprobacion de gasto ante OPERGOB

7.2 Formato de Comprobacion de Gastos de la Direccion de Egresos.

7.3 DF-SGA-SG-UT-01

personal.

Diagrama de Flujo del Procedimiento de vacaciones del

8. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 20/Nov/2020
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE COMPROBACION DE GASTOS

CODIGO: DF-SGA-SG-CA-05 EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DELA COORDINACION DE SECRETARIOGENERAL
COORDINACION GENERAL RECURSOS MATERIALES DEL H. AYUNTAMIENTO DIRECCION DE EGRESOS
ADMINISTRATIVA Y FINANCIEROS DE BENITO JUAREZ
| INICIO )
Turnaa la Coordinacion de Gira instru‘ccionesa la
b Recursos Mater|a|ﬁsy ; Direccién General de la
inancieros para realizar el | o Coordinacién General
tramite de la comprobacién Administrativa para la
de gasto. comprobacién de
T gasto.
v
Integra la
documentacién
Recibe y revisa que la requeridapara la
documentacién este — comprobacién de gasto
correctamente integrada | g e ingresa la informacién
para la comprobacién de al sistema OPERGOB.
gasto.
l Firma el formato de la
Solicitud de
Recibe |la documentacién de comprobacién de gasto
la comprobacion de gasto. ante OPERGOB vy el
I formato de
Turnaa la Coordinacién de Comprobacién de
Recursos Materialesy Gastos.
Financieros para el tramite
correspondiente.
Presentaala Revisay recibe la
Direccién de Egresos documentacién de
de la Tesorerla » lacomprobacién
> Municipal la ] de gasto y sellade
documentacién para recibido.
su correspondiente
comprobacién
v
Entrega copia de
recibido para los
archivos
correspondientes
FIN < de Direccién
~4—t——Generalde la -
Ul “Cootdinacion! T A [IENTO
¢ Genefal N1
- Administratival “'
/ ViV il
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ADMINISTRATIVO

. DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DEL LA COORDINACION

CERTIFICADO DE SUPERVIVENCIA GENERAL
ADMINISTRATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-CA-06 EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
Expedir una constancia que certifique la supervivencia de interesada o interesado
a fin de llevar a cabo diversos tramites administrativos.

2.0 ALCANCE
La elaboracion de constancias es una actividad que implica Unicamente a la
Secretaria General.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Judrez

3.1.1 Valida los documentos.

3.1.2 Firma la Constancia de Supervivencia.

3.2 Director General de la Coordinacion General Administrativa

3.2.1 Revisa la documentacion.

3.2.2 Rubrica la Constancia de Supervivencia.

3.3 Asistente Administrativo

3.3.1 Recibe la documentacidn por parte del encargado de la Oficialia de Partes.

3.3.2 Revisay valida los datos y anexos.

3.3.3 Elabora la constancia.

3.4 Oficialia de Partes

3.4.1 Brindar informes y atencién a la Ciudadania en general referente a los tramites
ofrecidos en la Oficina de la Secretaria General.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

4.1 Constancias de supervivencia
Acreditar su estancia en el Municipio y domicilio en el cual reside, para efectos de
cobrar pension y otro tramite.

4.2 Caja de Tesoreria Municipal

Area de la Direccidn de Ingresos, que tiene la facultad Recaudaaon por conceptb de‘ "
los tramites y servicios ofrecidos por la Oflcmal de la Secretaria /General /del
Ayuntamiento.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Interesada o Presenta los documentos al encargado de la Oficialia
Interesado de Partes.
2 Oficialia de Partes Recibe y revisa si los documentos estan completos y

legibles.

Si estan correctos, expide una orden de pago a la
Interesada o Interesado.

De lo contrario, los regresa al
solventar. Ir al paso 1.

solicitante para

3 Interesada o Recibe orden de pago y copia de los documentos con
Interesado el sello de recibido.
Acude a las cajas de la Tesoreria a efectuar el pago
correspondiente y obtiene comprobante oficial, el
cual entrega al Auxiliar de Oficialia de Partes de la
Secretaria General. .

4 Oficialia de Partes Recibe el comprobante oficinal de pago vy turna los
documentos a la Asistente Administrativa para el
seguimiento.

5 Asistente Revisa los documentos y si éstos estdn completos,

Administrativo elabora el Certificado de Supervivencia.
De no estar completos, regresa al solicitante para
solventar.
La remite al Director de la Coordinacion General
Administrativa.
6 Director General de Revisa el documento y rubrica para posteriormente
la Coordinacion pasarlo a la firma del Secretario General.
General
Administrativa
7 Secretario General Valida el Certificado de Supervivencia y firma,
del H. Ayuntamiento | regresandola al Director de la Coordinacién General
de Benito Juarez. Administrativa.
8 Director General de Remite el documento a la Asistente Administrativa.
la Coordinacion
General
Administrativa
9 Asistente Remite el Certificado de Supervivencia firmadao a la
Administrativo Oficialia de Partes.

10 | Oficialia de Partes Entrega a la Interesada o Interesado-el Certificado de
Supervivencia junto con su comprobante .de pago..
original. A Ty

n Interesada o Recibe su Certificado de Supervivencia.

Interesado
12 Fin del procedimiento
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6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 MO-TES-IN-03 Manual de Organizaciéon de la Direccion de Ingresos.

6.2 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria General del
Ayuntamiento de Benito Juérez.

7.0 REGISTROS

7.1 Bitacora.

7.2 Certificado de supervivencia.
7.3 DF-SGA-SG-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de expedicion del
Certificado de Supervivencia.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
N/A 01 N/A 20/NOV/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE CERTIFICADO DE SUPERVIVENCIA

EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: 01

CODIGO: DF-SGA-SG-CA-06

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECTOR
GENERALDELA
INTERESADA O OFICIALIA DEPARTES ASISTENTEADMINISTRATIVO | COORDINACION
INTERESADO
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ADMINISTRATIVA
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del Secretario
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE CERTIFICADO DE SUPERVIVENCIA

REVISION: 01

CODIGO: DF-SGA-SG-CA-06

EMISION: 20/NOV/2020

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA
SECRETARIO DIRECTOR GENERAL
GENERALDELH. DE LA COORDINACION ASISTENTE OFICIALIADE INTERESADA O
AYUNTAMIENTODE GENERAL ADMINISTRATIVO PARTES INTERESADO
BENITO JUAREZ ADMINISTRATIVA
Valida el Certificado
de Supervivenciay
firma. Entregaala
Remite el Interesada o
s Interesado el
: Remite el documento Certificado de Certificado de Recibe su
Regresaal Director ala Asistente Supervivencia 3 ;i =
dela Coordinacion Pl Administrati firmado a la p»| Supervivencia p| Certificado de
___General—— bk Oficialla de Mot Supervivencia
J comprobante
originak
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4 2 DESCRIPCION

DE PROCEDIMIENTO ADMlNIS

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE
COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS ]
QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS, ASi COMO D'ﬁ%‘éﬁ:gﬂﬂﬁgﬂ‘)gﬂ?f"
DE LAS ACTAS DE CABILDO Y SUS ANEXOS G HMENETAL

Y DE LOS EJEMPLARES DE LAS GACETAS

OFICIALES DEL MUNICIPIO.
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-UT-01 EMISION: 20-NOV-2020

1. OBJETIVO
Respaldar y mantener el control de la expedicion de documentos certificados que
obran en los archivos del municipio, con excepcion de los documentos emitidos
por la Tesoreria Municipal, asi como los documentos contables emitidos por los
Organismo Publicos Descentralizados.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a servidores publicos y ciudadania en general.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
3.1.1. Instruye al Director General de la Unidad Técnica Juridica para elaboracion del
documento.

3.2. Director General de la Unidad Técnica Juridica y Documental
3.2.1. Dictamina y emite la orden de pago e informa al Interesado.
3.3. Asistente
3.3.1. Elabora documento certificado firmado por el Secretario y entrega al
Interesado.
3.3.2. Oficialia de Partes
3.3. Recepciona el oficio de solicitud de copia certificada por parte del interesado.

4. DEFINICIONES Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran
las siguientes definiciones:
4.1. Ayuntamiento
Ayuntamiento de Benito Juarez.
4.2, Documento certificado
Copia fiel y exacta de su original, que contiene sello institucional y leyenda.con/io ¢
las facultades legales de quien certifica, asi como: Ia";de§cnpcl,on~ del e {
documento. & . : X
4.3. Integrantes o Miembros del Ayuntamiento | .
Presidente Municipal, Sindico y Regidores. | 7  NOV. 2020
4.4. Secretario General ’
Secretario General del Ayuntamiento.
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4.5.

4.6.

Sesiones

Asambleas convocadas por el Presidente Municipal.

Asambilea

Reunidn numerosa de personas convocadas para algun fin.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita mediante oficio la copia certificada de un
documento (Acta, Acuerdos, etc.).
1 Interesado/ Servidor Si se trata de un Servidor Publico, debera presentar
Publico el documento en original para cotejo.
Entrega en la Ventanilla de Oficialia de Partes de la
Secretaria General.
Recibe la solicitud, registra en bitacora y turna los
2 Oficialia de Partes oficios a la Direccion de la Unidad Técnica Juridica y
Documental.
Dlrgctor Qengral de la Somete la solicitud a consideraciéon del Secretario
3 Unidad Técnica

Juridica y Documental

General.

Secretario General

Recibe la solicitud y determina si es procedente.

De ser procedente, turna a la Direccion General de la
Unidad Técnica Juridica y Documental para la
expedicion de la certificacion.

En caso de no ser procedente en términos de ley,
turna a la Unidad Técnico Juridica y Documental
para dar contestaciéon al Interesado o Servidor
Publico. Ir al paso 1.

Director General de la
Unidad Técnica
Juridica y Documental

Instruye al asistente, para la expedicion del
documento y orden pago correspondiente.

Tratdndose de una solicitud por parte de un servidor
publico, instruye a la Asistente para la expedicion del
documento.

Si se tratase de una contestacion negativa, informa
al Interesado o Servidor Publico. Ir al fin del
procedimiento.

Asistente

Emite la Orden de Pago, imprime, rubrica y turna si
es Interesado. A i

Emite el documento para el Servidor Publico; turna
al Director de la Unidad- Tecnlca Jurldlca y
Documental para revision. Ir al paso’11. ‘

Interesado

Recibe orden de pago y se presenta en la Caja de la
Tesoreria Municipal para realizar’ 'el’. pago
correspondiente.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Caja de la Tesoreria

Realiza el cobro, imprime y entrega el comprobante

& Municipal oficial de pago al Interesado.
Recibe el comprobante oficial de pago, lo entrega en
2 Interesado la Direccion de la Unidad Técnica Juridica.
Recibe comprobante oficial de pago y emite del
10 Asistente documento para certificacion.
Turna para revision.
. Recibe el documento para certificacion.
D|r§ctor Qen_eral dela De estar correcto, turna al Secretario General para
N Unidad Técnica .
g firma.
Juridica y Documental ; " ..
De lo contrario, solicita se corrijan. Ir al paso 6.
12 Sacpatario Gatiars) Recibe el documento para certificacion y certifica.
Turna nuevamente para la entrega.
Director General de la Entrega documento certificado al Interesado o
13 Unidad Técnica Servidor Publico.
Juridica y Documental | Solicita firma de recibido.
Interesado/Servidor . 5
14 Biblic. Recibe documento solicitado.
15 Fin de procedimiento.

6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio

6.1
6.2
6.3

de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria General
del Ayuntamiento de Benito Juérez.

6.5

Lineamientos

para la

elaboracion de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana

Roo.

7.0 REGISTROS

7.1
7.2
7.3
7.4

7.5

Oficio de solicitud.

Orden de Pago de Derechos.
Comprobante Oficial de Pago.

Documento Certificado

DF-SGA-SG-UT-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Expedicion de
Copias Certificadas de documentos que obran en los Archivos, asi como de las Actas
de Cabildo y sus anexos y de los ejemplares de las Gacetas Oficiales del Municipio.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION:
N/A o1 N/A 20/Nov/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS
QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS, ASi{ COMO DE LAS ACTAS DE CABILDO Y SUS ANEXOS

Y DELOS EJEMPLARES DE LAS GACETAS OFICIALES DEL MUNICIPIO.

CODIGO: DF-SGA-SG-UT-01 |

EMISION: 20/NOV/2020 J

REVISION: 01

DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL
DIRECTOR
INTERESADO/ GENERAL DELA SECRETARIO GENERAL
SErviDOR | AUXILIARDEOFICIALIA | ,NDADTECNICA | DELH. AYUNTAMIENTO ASISTENTE
PUBLICO JURIDICAY DE BENITO JUAREZ.
DOCUMENTAL
Solicita Sise tr%ta
mediante oficio de S?)l;v toor
la copia pupblico,
certificada de anexa
un documento, documento
original
Entregaenlia
ngr:?ar}}gme Recibe la solicitud, Somete a Recibe Ia
Partes da i registra en bitacora consideracion solicitud y
artes de la y turna los oficios. del Secretario determinasi es
Secretarla Ganatil > procedente
General. .
Informa al
Interesado o
servidor Turna para dar Turnapara la
Publico. contestacién al expedicién de
Interesado o la certificacién.
% Servido
No Es Si
erasad
Instruye para la
expedicién del
documentoy
orden pago
i ¥
correspondiente. No e si
v eresad
Es Servidor
Pudblico, instruye
para la expedicién h 4 Emite la
del documento. Es Servidor Orden de
Publico, Pago,
emite el ghe L
| Imprime,
dooumento | v ibricay
y ‘u(r;\z!é)ara - entregaal - | .
Frevision—"|" Interesado.~ |
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS
QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS, ASi COMO DE LAS ACTAS DE CABILDO Y SUS ANEXOS
Y DELOS EJEMPLARES DE LAS GACETAS OFICIALES DEL MUNICIPIO.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-SGA-SG-UT-01 |

EMISION: 20/NOV/2020

REVISION: 01

DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL
SECRETARIO
INTERESADO/ CAJADELA DIRECTORGENERALDELA GENERALDELH.
SERVIDOR PUBLICO TESORERIA ASISTENTE UNIDAD TECNICA JURIDICA AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL Y DOCUMENTAL DE BENITO
JUAREZ
Si se trata
: de servidor
Recibe orden de publico, se
pagoy se omite el
presentaen la Caja cobro
a realizar el pago
correspondient:
Realizael
cobro,
imprime y
entregael
comprobante
oficial de
J’.IV— Recibe
comprobante
v oficial de pago
Recibe el y emite del Recibe el
comprobante documento »| documento para
oficial de pago, lo _para certificacion.
entregaenla certificaciony
Direccién. turn
Solicita Turnaal
se Secretario
corrija General para
firmarr— v
Recibe el
documento para
certificaciény
Entrega documento Turna
certificado al nuevamente
Interesado o Servidor para la entrega.
Pdblico.. N> i
Recibe documento Solicita firma de
solicitado. recibido.
‘_—_-‘_—-"—_‘_7
D) 1
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PROCEDIMIENTO PARA LA
COORDINACION DEL DESARROLLO DE
LAS SESIONES DE CABILDO,
ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO,
SEGUIMIENTO Y REMISION PARA LA
PUBLICACION EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO Y LA GACETA
OFICIAL DEL MUNICIPIO.

DIRECCION DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA Y
DOCUMENTAL

REVISION: O1

CODIGO: P-SGA-SG-UT-02

EMISION: 20-NOV-2020
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PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION
DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE
CABILDO, ELABORACION DE ACTAS DE

CABILDO, SEGUIMIENTO Y REMISION PARA TECHIEA FRIDICA Y

DIRECCION DE LA UNIDAD

LA PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DOCUMENTAL
DEL ESTADO Y LA GACETA OFICIAL DEL
MUNICIPIO.
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-UT-02 EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
Dejar constancia de los Acuerdos resultantes en las Sesiones de Cabildo

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Presidente Municipal, Sindico y Regidores. Asi
como a la Ciudadania en general conforme a lo establecido en los Acuerdos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Presidente Municipal
3.1.1 Instruye al Secretario General a convocar Sesiones de Cabildo y firma oficios de
solicitud para publicaciones en el Periédico Oficial del Estado.

3.2 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Juarez

3.2.1 Lleva a cabo pre cabildeos, convoca y celebra las Sesiones de Cabildo e instruye
al Director General de la Unidad Técnica Juridica y Documental a coordinar, elaborar y
dar seguimiento a las Sesiones respectivas.

3.3 Director de la Unidad Técnica Juridica y Documental

3.3.1 Instruye a la Direccion General de la Unidad Técnica, Juridica Documental para
la coordinacion, elaboracion y seguimiento de las Sesiones de Cabildo.

3.4 Coordinador de Acuerdos y Resoluciones de Cabildo

3.4.1 Coordinacién y elaboracién de las Sesiones de Cabildo.

3.5 Coordinador de Seguimiento

3.5.1 Recaba firmas de las actas de cabildo y realiza el seguimiento de las mismas.
3.6 Jefe de departamento de Seguimiento

3.6.1 Elaboracion de oficios para publicaciones en el Penodlco Oficial-del: Estado,
Gaceta Oficial Municipal y Portal Oficial del Ayuntamiento. : 'k% SEN! ,“ JUAREZ
3.7 Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion AN f—
3.7.1 Coloca en el portal oficial del Ayuntamientos las Actas ‘de Cablldo
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4.0 DEFINICIONES Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

4.1 Ayuntamiento

Ayuntamiento de Benito Judrez.

4.2 Cabildo

Presidente Municipal, Sindico y Regidores.

4.3 Sesiones de Cabildo v

Reuniones publicas o privadas que realizan los miembros del Ayuntamiento para

discutir y en su caso aprobar los asuntos de su competencia.

4.4 Pre cabildeo

Reuniones previas a una Sesion de Cabildo que realizan los miembros del

Ayuntamiento para acordar y conocer los asuntos que se trataran en una Sesién de

Cabildo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Presidente Instruye al Secretario para convocar a Sesidon de
Municipal Cabildo.
Convoca mediante oficio al Cabildo para Sesion en la
fecha y hora determinada.
32?{_'6'&3”0 General Solicita la implementacion de la Sala de Cabildo a la
2 | Avuntamiento de | T e lamisma, T yuntamiente
Benito Juarez y '
Instruye a la Direccion General de la Unidad Técnica,
Juridica y Documental para convocar a pre cabildeo.
Convoca mediante correo electrénico al Sindico vy
. Regidores para la reunion del pre cabildeo en la fecha y
g;rtla;:ttj)rrﬁgaegeral hora determinada a fin de llevar acabo la revision de los
3 Técnica Juridica y temas de la proxima Sesion de Cabildo.
Documental Elabora algunos proyectos e instruye la elaboracion de
otros proyectos de acuerdos a tratar en el pre cabildeo.
Elabora los acuerdos a presentar en el pre cabildeo junto
Coordirader da Boor:j%lzlr:?;tor General de la Unidad Técnica, Juridica y
4 Acuerdos y )
Resoluciones Los acuerdos se turnan al Director General de la Unidad
Técnica, Juridica y Documental para su revision.
Recibe y revisa en acuerdo lo conducente con eI
Secretario General.
Director General % dE2
5 de la Unidad De estar correctos se turna al Sindico y Regldores para'_g ¢
Técnica Juridicay | su debido analisis en el pre cabildeo.
Documental , 07
De lo contrario solicitan las debidas correcciones. Ir al
paso 4.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Cabildo/Secretario
6 General del H. Lleva a cabo pre cabildeo con Sindico y Regidores y
Ayuntamiento de | determina el Orden del Dia de la Sesién de Cabildo.
Benito Juarez
Cabildo/ i q ’
SeoratatioEanaral Celel&raqd la Sesidon de Cabildo en el dia y hora
e Rl P d d | Orden del Di
Ayuntamiento de prueban los acuerdos presentados en el Orden del Dia
. : de la Sesion.
Benito Juarez
igfﬁetarlo General Instruye a la Direccion General de la Unidad Técnica
8 o Juridica y Documental la elaboracion del Acta de
Ayuntamiento de : .
; 3 Cabildo correspondiente.
Benito Juarez
Director General
9 de la Unidad Instruye la elaboracién del Acta de Cabildo de la sesién
Técnica Juridicay | celebrada.
Documental
Coordinador de Elabora el Acta de Cabildo.
10 . | Acuerdos y Imprime y turna para revision
Resoluciones P y P ’
] Recibe y revisa el acta transcrita.
Director General
n de la Unidad De estar correcta, turna via correo electréonico al Cabildo
Técnica Juridicay | para su revision.
Documental
De lo contrario solicita la correccion. Ir al paso 10.
Recibe y revisa si esta correcta.
De estar correcta, notifica a la Direccion General de la
12 Eabildo Unidad Técnica Juridica y Documental para que sea
aprobada en la siguiente Sesion de Cabildo.
De lo contrario se le solicita a la Direccion solventar las
observaciones respectivas. Ir al paso 11.
13 igg;%noasdor de Aprobada el Acta de Cabildo, se imprime y se turna para
25y recabar firmas de los integrantes del Cabildo.
Resoluciones
Recaba ‘Ia firma de los int_egrante_s de Cabildo y del
» Cootdinador:de Secretario General de la sesidon realizada.
Seguimiento Entrega el Acta firmada al Director General de la Unidad
Técnica Juridica y Documental. 5
g(larleacttj)r:igggeral Recibe y resguarda. SENITO JUARE
15 e e Instruye para dar seguimiento ‘a:los: Acuerdos :de
Técnica Juridica y : g SN
Cabildo.
Documental
16 Coorglmador de Realiza el seguimiento de los Acuerdos de Cabildo.
Seguimiento
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora el oficio de solicitud para la publicacidon de los
Jefe de acuerdos en el Periddico Oficial del Estado y los turna al
17 Departamento de | Presidente Municipal para su firma. Se Adjunta CD con

Seguimiento

los acuerdos a publicar.

18 Presidente Firma el oficio de solicitud para la publicacion de los
Municipal acuerdos en el Periddico Oficial del Estado.
Remite por correo electronico los acuerdos para
publicacidn en la Gaceta Oficial del Municipio.
Jefe de

Elabora el oficio de solicitud para la publicacion del acta
de Cabildo en el Portal Oficial del Ayuntamiento.
Adjunta CD con el acta a publicar y turna oficio a firma
del Secretario General.

19 Departamento de
Seguimiento

Secretario General
del H.
Ayuntamiento de
Benito Juarez

20 Firma el oficio de solicitud para la publicaciéon del acta

de Cabildo en el Portal Oficial del Ayuntamiento.

Director de

21 Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

Recibe oficio y coloca en el oficial

www.cancun.gob.mx el acta de Cabildo.

portal

Director General
de la Unidad
Técnica Juridica y
Documental

Las actas firmadas se integran en libros con sus anexos.
22
Turna al Secretario General para su resguardo.

Secretario General
del H.
Ayuntamiento de
Benito Juarez

23 Recibe Ejemplar para su resguardo.

Fin de
Procedimiento

24

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. .

6.2 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo. '

6.4 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio
de Benito Juarez.

6.5 MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria General
del Ayuntamiento de Benito Juarez.

6.6 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio ‘de BenitoJuarez,
Quintana Roo. & U
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7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de convocatoria.

7.2 Oficio de implementacion de Sala de Cabildo.
7.3 Acta de Cabildo.

7.4 Oficio para publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

7.5 Oficio para publicacion en el Portal Oficial del Ayuntamiento.

7.6 DF-SGA-SG-UT-02 Diagrama de Flujo del procedimiento Para la
Coordinacidn del desarrollo de las Sesiones de Cabildo, Elaboraciéon de Actas
de Cabildo, seguimiento y remision para la publicacion en el Periddico Oficial
del Estado y la Gaceta Oficial del Municipio.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 20/NOV/2020
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DIAGRAMADEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE
CABILDO,ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO, SEGUIMIENTO Y REMISION PARA
LA PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIALDELESTADO Y LA GACETA OFICIAL DEL
MUNICIPIO
CODIGO: DF-SGA-SG-UT-02 ] EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: 01
DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL
CABILDO/
SECRETARIO DIRECTOR GENERAL SECRETARIO
PRESIDENTE GENERAL DEL H. DE LA UNIDAD ﬁ:ﬁ%ﬁ'&%‘ﬂ?ﬂ GENERAL DEL H.
MUNICIPAL AYUNTAMIENTODE TECNICA, JURIDICAY RESOLUCIONES AYUNTAMIENTO
BENITO JUAREZ DOCUMENTAL DE BENITO
JUAREZ
? Convoca mediante
Instruye al oficioal Cabildo
Secretario para [ ly| para Sesiénenla
convocar a Sesién fechay hora
Solicita la
implementacién de
la Sala de Cabildoa
la Oficialla Mayor e
informa a Radio
Cultura Convoca por correo
Ayuntamientoy electrénicoal
Comunicacién N Sindicoy Regidores
Social de la misma. al precabildeoen
fechay hora
v establecidas.
Instruye para ‘
:rzggﬁz;z Elabora proyectos e Elabora los
= instruye la acuerdos a
elaboracién de los presentar enel
proyectos de precabildeoy
acuerdos a tratar en turna para su
el precabitd@o. revisign:
Llevaa cabo
* precabildeoy
Recibe y revisa en »| determinael
acuerdolo Orden dgl Dla
conducente con el dela Sesionde
Secretario Ge Cabildo.
i 3 Celebran la
@ :I Sesién de
Cabildo eneldla
; y hora
Turnaal Sindicoy establecidos.
Regidores para su
debido analisis en el : o s
g ~. Apruebanilos |
v precabilde g % acuerdos: , |
Solicita las k) Sprasamiagosy
debidas i i
correccione
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PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE
CABILDO, ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO, SEGUIMIENTO Y REMISION PARA
LA PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIALDELESTADO Y LA GACETA OFICIAL DEL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

MUNICIPIO
CODIGO: DF-SGA-SG-UT-02 | EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: 01
DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL
SECRETARIO
GENERALDELH. DIRECTOR SENERAL COORDINADORDE
DE LAUNIDAD COORDINADORDE
AYUNTAMIENTO ACUERDOSY CABILDO
TECNICA JURIDICAY SEGUIMIENTO
DE BENITO DOCUMENTAL RESOLUCIONES
JUAREZ
% Instruye la Elabora el Acta
5| elaboracién del Acta ~ de Cabildo, ‘@
de Cabildo de la imprime y turna
Instruye la -
alaboracién del sesion celebrada.

Acta de Cabildo
correspondiente.

@_

mer]v/iQdk—

v

Recibe y revisa el

h 4

correccién.

Solicita la

®

resguarda.

Bt Gl

Instruye para dar
seguimientoalos

Turnavia
correo
electrénicoal
Cabildo para-
su revision.

Recibey ‘J

Recibe y revisa
si esta correcta.

Solicita Notifica para
solventar las Qque sea
observaciones aprobada en la
respectivas. siguiente Sesién
de Cabildo.
3
¥
Aprobada el Acta v
de Cabildo, Recaba la firma de
imprime y se turna los integrantesde
para recabar Cabildo y del
firmas de los Secretario General
integrantesdel de la sesién
Cabildo.

Entrega el Acta
firmada al Director

| seguimientode los

Acuerdosde
Cabildo.

4., /Acuerdosde,

Realizael /1 - 1

Cabildo. © = =
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PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE
CABILDO, ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO, SEGUIMIENTO Y REMISION PARA
LA PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIALDEL ESTADO Y LA GACETA OFICIAL DEL

MUNICIPIO

DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-SGA-SG-UT-02 I

EMISION: 20/NOV/2020

REVISION: 01

DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL
JEFEDE SECRETARIO DIRECTORDE DIRECTOR GENERAL
DEPARTAMENTO PRESIDENTE GENERALDELH. TECNOLOGIAS DELA DE LAUNIDAD
DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL AYUNTAMIENTODE INFORMACION Y TECNICA JURIDICAY
BENITO JUAREZ COMUNICACION DOCUMENTAL

Elabora oficio
para la
publicacién de
acuerdos en
Periédico
Oficial del
Estado y turna
para firma.
AdjuntaCD

con los

Firma el oficiode
solicitud para la
publicacién de
los acuerdos en
el Periédico
Oficial del
Estado.

!

Remite por
correo
electrénico los
acuerdos para
publicacién en
la Gaceta
Oficial del
Municipio?

Elabora oficio

para
publicacién del
acta enel
Portal Oficial
del
Ayuntamiento.
AdjuntaCD
con elacta y

turna oficioa
fir

Firma el oficio de
solicitud para la

publicaciénen el
Portal Oficial del
Ayuntamiento.

Recibe Ejemplar
para su resguardo.

Recibe oficioy
coloca en el portal
oficial
www.cancun.gob.
mx el acta de
Cabildo.

Las actas firmadas
se integran en libros
CON SUS anexos.

¢

Turnaal Secretario
General para su
resguardo.
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE
CONSULTA Y PRESTAMO DE SESIONES
DE CABILDO, PERIODICO OFICIAL DEL

ESTADO Y REGLAMENTOS
MUNICIPALES.

DIRE'CCIO'N DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA Y
DOCUMENTAL

REVISION: O1

CODIGO: P-SGA-SG-UT-03

EMISION: 20-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALth
Lic. Yosé de Licl Fernando Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Jesus Rodriguez Peralta Rivera Cosio. Esteban
de Leo. Luévano Catafio
. Subsecretario Secretaria Director General
Director General General General del H. -+ del Instituto
de la Unidad Ayuntamiento | Municipal'de/.
Técnica Juridica de Benito Juarez |- “Desarrollo | = -
y Documental Administrativo e
Innovacion
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| 'v_{;'ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE
CONSULTAY PRESTAMO DE SESIONES | p/rECCION DE LA UNIDAD
DE CABILDO, PERIODICO OFICIAL DEL TECNICA JURIDICA Y
ESTADO Y REGLAMENTOS DOCUMENTAL
MUNICIPALES.
REVISION: 01 | CODIGO: P-SGA-SG-UT-03 EMISION: 20-NOV-2020
1.0 OBJETIVO

Proporcionar informacion, orientacion y préstamos de documentos Sesiones de
Cabildo, Periédico Oficial del Estado y Reglamentos Municipales.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a servidores publicos y ciudadania en general.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinador del Centro de Documentacion

3.1.1 Proporciona al interesado formato de registro de consulta.

3.1.2 Verifica los datos y facilita al interesado la informacién o documentacion
solicitada.

3.2 Asistente

3.2.1 Recibir a los interesados que solicitan un documento para consulta o préstamo.

3.2.2 Dar seguimiento a la consulta o préstamo del documento solicitando, teniendo
en cuenta la seguridad del documento.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Ayuntamiento
Ayuntamiento de Benito Juarez.
4.2 Servidor publico
Persona fisica que presta un trabajo personal subordinado en dependencia o entidad
de la administracion publica.

4.3 Documento

Informacion registrada cualquiera que sea su forma o medio utilizado.

4.4 Acervo

Conjunto de libros, documentos y expedientes en cualquier formatc}f) W

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE '~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD || [V |

1 Interesado Solicita informacidon para consulta de documentos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
> Asicterite Proporciona el formato de ficha de registro para su
llenado.
3 T Regn;tra sus datos personales e indica el documento
solicitado.
Recibe el formato de solicitud, procede a localizar
fisicamente la informacion solicitada.
Si encuentra el documento en el acervo documental,
4 Asistente entrega al Interesado.
De lo contrario, informa de manera verbal al Interesado
de gue no se cuenta con la informacién solicitada. Ir al
fin del procedimiento.
Recibe la informacion, de requerir una copia, solicita se
le permita el documento.
5 Interesado
Si Unicamente es para consulta, revisa en sala y entrega
nuevamente a la Asistente.
Solicita autorizacion del Coordinador del Centro de
6 Asistente Documentacion para dar en préstamo el documento
solicitado.
! N De Autorizar el préstamo externo, instruye a la
Direccion General X L ;
o ds 13 URded Asistente para solicitar el IFE-e INE como garantia.
'[T)iir:;ae,r;lttgrlldlca Y | De lo contrario informa a la Asistente que no es posible
dar en préstamo el documento solicitado. Ir al paso 10.
. Entrega documento previa solicitud de IFE o INE del
8 Asistente Interesado.
9 T Replbe el documento,' realiza copias y devuelve a la
Asistente para su archivo.
10 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

6.1 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez

6.2 MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria General del
Ayuntamiento de Benito Juarez.

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

7.1 Formulario de consulta.
7.2 DF-SGA-SG-UT-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de Consulta
y Préstamo de Sesiones de Cabildo, Periddico Oficial del Estado y Reglamentos

Municipales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION |RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 20/Nov/2020
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SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE SESIONES DE CABILDO,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Y REGLAMENTOS MUNICIPALES.

DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-SGA-SG-UT-03

EMISION: 20/11/2020

REVISION: O1

DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL

INTERESADO

ASISTENTE

DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL

Solicita informacién
para consulta de
documentos.

ficha

Proporciona el formato de

de registro para su
lienado.

¥

Registra sus datos
personalese indicael
documento
solicitado.

sol

h 4

Recibe el formato de

localizar flsicamente la
informacion solicitada,

icitud, procede a

Informa de
manera verbal

al Interesado de

o . Si
R

Es para consulta,
revisa en sala y
entrega nuevamente
ala Asistente, para
posteriormente
quardar el

dacumenta.

.

que nose
cuentacon la
informacion
solicitada.
equiere copiaZ>
Solicita se le Solicita autorizacién
permita el I—p| para dar en préstamo
documento. el documento
R solicitado.

Entrega al
Interesado.

No a Si

Recibe el documento,
realiza copias y devuelvea |«

la Asist_e'rlt'e.,_,__

®——

Informa a la Asistente
que noes posible dar

en préstamo el
documento
solicitado.

Instruye ala
Asistente para
solicitar el INE como
garant(a.

Entrega documento previa
solicitud de INE del <

Interesado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA D|REECC|<'>N DE LA UNIDAD
= TECNICA JURIDICA Y
ELABORACION DE LA GACETA DOCUMENTAL
MUNICIPAL.
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-UT-04 EMISION: 20-NOV-2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lﬁ’. José de Lic. Fernando Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
suUs Rodriguez Peralta Rivera Cosio. Esteban
de Leo. Luévano Catano
Director General Subsecretario Secretaria Director General

de la Unidad
Técnica Juridica
y Documental

General

General del H.
Ayuntamiento

de Benito Judrez ¢

.. del'Instituto. -
/1 Municipal.de. ...
-+ ‘Desatrollo . ;
~“Administrativoe -

Innovacion, -
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMlEN'TO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA DIRECCION DE LA UNIDAD

ELABORACION DE LA GACETA TECNICA JURIDICA Y
MUNICIPAL. DOCUMENTAL
REVISION: O1 CODIGO: P-SGA-SG-UT-04 EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
Publicar para conocimiento y observancia general los reglamentos, acuerdos,
manuales, circulares y demas disposiciones de observancia general expedidos por
el Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a servidores publicos y ciudadanos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Judrez

3.1.1 Instruir y establecer los lineamientos para la publicacion de la Gaceta Oficial del
Municipio.

3.2 Director General de la Unidad Técnica Juridica y Documental

3.2.1 Supervisar que la Gaceta cumpla con los lineamientos establecidos por la
Secretaria.

3.3 Asistente

3.3.1 Elaborar el oficio para la DlreCC|on de Sistemas de Informacién y Comunicaciéon
solicitando la publicaciéon de la Gaceta oficial.

3.4 Coordinador del Centro de Documentacion

3.4.1 Planear y esquematizar el contenido de la gaceta.

3.5 Analista profesional

3.5.1 ' Integrar y redactar la informacion para la elaboracidn de la gaceta.

3.5.2 Imprime el documento.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacidon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Ayuntamiento

Ayuntamiento de Benito Juarez.

4.2 Integrantes o Miembros del Ayuntamiento
Presidente Municipal, Sindico y Regidores.

4.3 Gaceta
Gaceta Oficial del Municipio de Benito Juarez.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Secretario General
del H.
Ayuntamiento de
Benito Juarez

Instruye al Director General de la Unidad Técnica Juridica
y Documental mediante oficio y establece los
lineamientos para la publicacién de la Gaceta Oficial.

2 Director General Revisa y supervisa que la documentacion cumpla con los
de la Unidad lineamientos establecidos por la Secretaria General.
Técnica Juridica y
Documental De cumplir con lo solicitado, turna al Coordinador del

Centro de Documentacidn para proceder con la
elaboraciéon de la Gaceta.

De lo contrario, solicita a la Secretaria General
complementar la informacidon a fin de poder dar
seguimiento, ir al paso 1.

3 Coordinador del Recibe la informacion junto con la documentacion.
Centro de
Documentacion De acuerdo a lo entregado valida que sea adecuado al

disefio del contenido de la Gaceta oficial.

Instruye a la Analista profesional para llevar a cabo la
elaboracion de la Gaceta oficial.

De no estar la informacion adecuada al disefio
establecido, solicita a la Analista profesional se contacte
con el responsable de la informacion (Dependencia) para
su complemento. Ir al paso 3.

4 Analista Recaba, integra y redacta la informacion para |la
profesional elaboracion de la Gaceta.

Imprime el documento y entrega al Coordinador del
Centro de Documentacién para su revision. '

5 Coordinador del Recibe la Gaceta oficial, la revisa y da visto bueno.
Centro de
Documentacion La entrega a la Direccion General Unidad Técnica Juridica

y Documental para su aprobacion.
De lo contrario solicita su correccidn. Ir al paso 4.

6 Director General Recibe y revisa el contenido de la Gaceta Oficial.
de la Unidad
Técnica Juridicay | De estar correcto, aprueba y entrega al Secretario General
Documental para su aprobacion.

De lo_contrario regresa para solventar, ir al paso 6.
7 Secretario General | Recibe y Revisa, de estar correcto, aprueba la Gaceta

del H.
Ayuntamiento de
Benito Juarez

Oficial y devuelve a la Direccion General’de la ‘Unidad/|~

Técnica Juridica y Documental.

De lo contrario solicita se solvente. Ir al paso 6.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Director General Recibe e Instruye al Coordinador del Centro de
de la Unidad Documentacion para la impresion de la Gaceta oficial.
Técnica Juridica y
Documental
9 Coordinador del Imprimen la Gaceta oficial y generan un archivo digital
Centro de que almacenan en un CD.

Documentacion

Entregan la documentacion a la Direccion General de la
Unidad Técnica Juridica y Documental para su envio.

10 Asistente de la Elabora el oficio para el envio de la documentacioén a la
Direccion General | Direccion de Sistemas de Informacion y Comunicacion
de la Unidad solicitando la publicacion de la misma en el portal oficial
Técnica Juridicay | del Ayuntamiento de Benito Juarez.

Documental
n Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS
6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo
6.2 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez.
6.3 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio

de Benito Juarez.

6.4 MO-SGA-SG-01Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria General
del Ayuntamiento de Benito Juarez.

6.5 Lineamientos

para

la elaboracion de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Gaceta Oficial.
7.2 Anexos.

7.3 Oficio de solicitud de publicacion.
7.4 DF-SGA-SG-UT-04 Diagrama de Flujo del procedimiento para la Elaboracion
de la Gaceta Municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION |RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR| ACTUAL ACTUALIZACION
N/A 01 N/A. 20/Nov/2020
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE LA GACETA MUNICIPAL.

CODIGO: DF-SGA-SG-UT-04 EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: 01
DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA ¥ DOCUMENTAL
DL:E&:%:%E#&I;::: E COORDINADORDEL
SECRETARIOGENERAL CENTRODE ANALISTA PROFESIONAL
JURIDICAY DOCUMENTACION
DOCUMENTAL

Instruye Revisa y supervisa
mediante oficioy que documentacién
establece los cumpla con los
lineamientos lineamientos

para la establecidos por la
publicacién de la Secretarla General.
Gaceta Oficial.

: o No @ si

Solicitaa la Turna para
Secretarla procedercon la
General elaboracién de la
complementar la Gaceta Oficial. l
informacion. Radiba A
informacién junto

con la
documentacién.

Valida que sea adecuado
al disefio del contenido de
la Gaceta oficial.

No Y __ Si
<Cumple?
Solicita se Instruye para
contacte con el llevar a cabo la
responsable de la elaboracién de la
informacién Gaceta oficial.
(Dependencia) 9
para su Recaba, integray
complemento. redacta la informacién
2 )" para la elaboracién de
la Gaceta.
Imprime el documento
para su revisién.
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE LA GACETA MUNICIPAL.

Imprimen la Gaceta

archivo digital que
almacenanenun CD.

v

Entreganla

oficial y generanun »

®

CODIGO: DF-SGA-SG-UT-04 EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: O1
DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL
DIRECTOR GENERALDE ASISTENTEDELA
COORDINADORDEL LA UNIDAD TECNICA DIRECCION GENERAL DE
CENTRO DE JURIDICA Y SECRETARIOGENERAL LA UNIDAD TECNICA
DOCUMENTACION DOCUMENTAL JURIDICA Y DOCUMENTAL
Recibe la Gaceta
oficial, la revisa.
Regresa Da Visto Bueno @
para y la entrega
correccién. para su
aprobacién, 3
Recibe y revisa el
» contenidode la
Gaceta Oficial.
Regresa Apruebay
para entregapara
solventar. su
aprobacién.
v h 4
Solicita se Apruebala
solvente. Gaceta Oficial y
devuelve.

A

Recibe e instruye para
la impresién de la
Gaceta oficial.

e

documentacién para su
envio.

o

Elabora el oficio para el
Sistemas de Informacién
solicitando la publicacién

de la misma en el portal
oficial del Ayuntamiento

nvioa la Direccion de

y Comunicacién

de Benito Juare
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DE TRAMITES Y SERVICIOS

: FECHA DE LA
cODpIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
Direccion de Ila Coordinacién General Administrativa
Expedicion de la Anuencia para la 20-NOV-2020
P-TR-SGA-SG-CA-O1 o1 realizacion de Espectaculos o Diversiéon
Publica.
P-TR-SGA-SG-CA-02 o1 Permiso de Cierre de calle. 20-NOV-2020
Direccién de la Unidad Técnica Juridica y Documental
Solicitud de anuencia para 20-NOV-2020
P-TR-SGA-SG-UT-01 01 estacionamiento al publico y su
clasificacion.
So|icitud de. Anuenciq para 20-NOV-2020
P-TR-SGA-SG-UT-02 o1 Estacionamiento al Publico o con

Servicio de Acomodadores (Valet
Parking).

s e
o 2ot fs. 44
b Ay L
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DIRECCION GENERAL DE
LA COORDINACION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA
EXPEDICION DE LA ANUENCIA PARA
LA REALIZACION DE ESPECTACULOS

O DIVERSION PUBLICA.

REVISION: O1

CODIGO: P-TR-SGA-SG-CA-01

EMISION:

20-NOV-2020

ELABORO

REVISO

-

AUTORIZO

VAleh

Lic. Alexis Edith
Estévez
Manjarrez

Coordinadora

Juridica de la

Subsecretaria
General

Lic. Fernando
Peralta Rivera

Subsecretario
General

Mtra. Flor Ruiz
Cosio

Secretaria
General del H.
Ayuntamiento

de Benito Juarez | .

Lic. Mario
Esteban
Luévano Catafo

Director General
del Instituto
——Municipal de
. Desarrollo
“Administrativo e
% Innovacién -~
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DE TRAMITES Y SERVICIQ___;,_

PROCEDIMIENTO PARA LA

A DIRECCION GENERAL DE
EXPEDICION DE LA ANUENCIA PARA (% cOORBINAGISH

LA REALIZACION DE ESPECTACULOS GENERAL
O DIVERSION PUBLICA. ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SG-CA-01 EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos para expedir permisos a la ciudadania para la realizacion
de espectaculos o diversidon publica, que pretendan realizar dentro del Municipio de
Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

La expedicién de autorizaciones corresponde Unicamente a la Secretaria General,
quien turnara a las Direcciones competentes las copias para su debido conocimiento
y efectos conducentes.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Juarez

3.1.1 Valida los documentos.

3.1.2 Firma el oficio de autorizacion.

3.2 Director General de la Coordinacion General Administrativa

3.2.1 Revisa la documentacion.

3.2.2Rubrica el oficio de autorizacion.

3.3 Asistente Administrativo

3.3.1 Revisa la integridad de los requisitos y la documentacion de la soI|C|tud
presentado ante la Oficialia de Partes.

3.3.2Envia oficio de opinidn a la(s) Direccidon(es) gque tienen injerencia en el evento

3.3.3Recibe la respuesta(s) de las opiniones, si la opinién es favorable elabora el oficio
de autorizacion, marcando las copias a las Direcciones que tengan injerencia en
el evento. Si la opinidn es negativa, se realiza oficio indicando al organizador del
evento la negativa explicando los motivos de la misma.

3.3.4Rubrica el oficio.

3.4 Oficialia de Partes

3.4.1Brindar informes y atencion a la Ciudadania en general referente a. los tramltes,
ofrecidos en la Oficina de la Secretaria General. L 1

3.4.2Recibir correspondencia para las diferentes Direcciones y Departamentos, que
conformar la Secretaria General del Ayuntamiento. g (R RN
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguiente
definicidn:

4.1 Solicitante

Persona fisica y moral interesada que solicita el trdmite ante la Secretaria General.

4.2 Autorizacion de eventos
Documento que se expide a solicitante haciendo constar que no se encuentra
inconveniente para que el ciudadano pueda realizar su evento, efectuando el pago de

los derechos o impuestos correspondientes.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Solicitante Presenta debidamente llenado y requisitado el
formato de solicitud de autorizacidn para la
obtencién del permiso para la realizacion de
espectaculo o diversion publica, dirigido al Secretario
General del Ayuntamiento, entregandolo al
. encargado de la Oficialia de Partes.

52 Oficialia de Partes Revisa si los documentos estan completos y legibles.
Si estdn correctos, sella de recibido, registra en
bitacora y turna a la Asistente Administrativa para el
debido seguimiento.

De lo contrario, los regresa al solicitante para
solventar. Ir al paso 1.

3 Asistente Revisa los documentos.

Administrativo

Si cumple con los requisitos, elabora el oficio de
opinidn a las Direcciones que tienen injerencia en el
evento.
Entrega el oficio de opinidn al Director General de la
Coordinacion General Administrativa.
De no cumplir, se informa al solicitante la resolucion
para efectos de subsanar o cancelar con el tramite.

4 Director General de Revisa el documento, lo rubrica para posteriormente
la remitirlo al Secretario General del Ayuntamiento para
Coordinacion firma.

General
Administrativa

5 Secretario General Firma el documento, regresandolo al Dlrector General
del H. Ayuntamiento | de la Coordinacién General Admlnlstratlva ;
de Benito Judrez

6 Director General de

la

Remite el documento a la Asistente Administrativa.
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Administrativo

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinacion
General
Administrativa
7 Asistente Organiza el documento vy lo vincula a las Direcciones

competentes para opinion.

Después de verificado por dreas competentes, recibe
oficio de respuesta y verifica la opinion en forma
conducente, si es favorable o es negativa. En caso
negativo, ir a fin de Procedimiento.

Elabora respuesta para el Solicitante de la razén del
mismo.

Informa al Solicitante que debera pagar el monto por
el Servicio solicitado en las Cajas de la Tesoreria
Municipal. Emite orden de pago

8 Solicitante Realiza el pago y recibe su comprobante del mismo,
después entrega la copia de este comprobante al
Asistente Administrativo.
9 Asistente Turna el oficio, adjuntando el expediente, al Director
Administrativo General de la Coordinacion General Administrativa

8 Director General de Verifica el oficio, lo rubrica y lo pasa a firma del
la Secretario General del Ayuntamiento.
Coordinacion
General
Administrativa

9 Secretario General Revisa el documento, lo firma y turna al Director
del H. Ayuntamiento | General de la Coordinacion General Administrativa, el
de Benito Juarez cual a su vez lo turna a la Asistente Administrativa.

10 | Asistente Sella el documento y entrega la Anuencia al

Administrativo Solicitante.

1l Solicitante Recibe |a Anuencia para la realizacion de
Espectaculos o Diversion Publica, firma el acuse, con
nombre v fecha de recibido.

12 Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento de Espectaculos y Diversiones para el Municipio de Benito Juarez.

6.3 Reglamento para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos en el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 MO-SGA-SG-O1Manual de Organizacién de la Oficina de la Secretaria General del
Ayuntamiento de Benito Juarez.

6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion:y Procedlmlentos

de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Qumtaqa Roo.
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7.0 REGISTROS
7.1 Formato de solicitud de autorizacidon para obtencidon de permiso para la

realizacion de espectaculos o diversion publica.

7.2 El oficio de opinidn.

7.3 Oficio de respuesta (Permiso).

7.4 Bitacora de oficios.

7.5 DF-TR-SGA-SG-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedicion de la
anuencia para la realizaciéon de espectaculos o diversion publica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION [RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION| FECHA DE
ANTERIOR| ACTUAL ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 20/Nov/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LA ANUENCIA PARA LA
REALIZACION DE ESPECTACULOS O DIVERSION PUBLICA.

CODIGO: DF-TR-SGA-

SG-CA-O1

EMISION: 20/NOV/2020

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINSITRATIVA
DIRECTOR SECRETARIO
GENERALDELA GENERALDELH.
SOLICITANTE °Fﬁ;;g;“ Pl LN COORDINACION | AYUNTAMIENTO
GENERAL DE BENITO
ADMINISTRATIVA JUAREZ
( INICIO ) @
Presenta formato de Revisa si los
solicitud de documentos estan
autorizacién para la i completosy
obtenciéndela " legibles.
anuenci
No % Si
los regresa al Sella de
solicitante para recibido, ;
solventar. registraen |y d{l)?:;jwsa I‘t)s
biticoray tuma mentos.
para el debido
seguimiento. No Si
Cumple? 1
Informa al Elabora el oficio de
solicitante la opinién a las
resolucién para Direccionesque
efectosde subsanar tieneninjerenciaen
o cancelar con el elevento.
tramite.
Entrega el
oficiode
opiniénal »
Director.
v
Revisa el Firma el
documento, lo documento,
rubrica para regresandolo al
posteriormente Director.
remitirlo al
Organiza el
documentoy lo 5
vinculaa las » Remltetel |
Direcciones < do Acusri?teel tc:e a8
competentes para . >
opinién.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LA ANUENCIA PARA LA
REALIZACION DE ESPECTACULOS O DIVERSION PUBLICA.

CODIGO: DF-TR-SGA-SG-CA-01 EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: O1

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINSITRATIVA

DIRECTORGENERALDE | gprppranio GENERAL
SOLICITANTE ASISTENTE LA COORDINACION DEL H. AYUNTAMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL
DE BENITO JUAREZ

ADMINISTRATIVA
@

Despuésde verificado por
areas competentes, recibe
oficiode respuestay
verifica la opinién en forma

conducente-

NEGATIVA

£Es favorable
o negativa?

FAVORABLE

Elabora respuestapara el
Solicitante de la razén del
mismo.

ey, SRR

Realizael pago y recibe su Informa al Solicitante que
comprobante del mismo, debera pagar el monto por
despuésentregala copia de [% el Servicio solicitado en las
este comprobante al Cajas de la Tesorerla
Asistente Administrativo. Municipal.

Turnael documentoal Verifica el oficio, lo Revisa el documento,
Direccién General dela | 1| rubricay lo pasa afirma lofirmay turnaal
Coordinacién General del Secretario General del [-+—"| Director, quienturnaa
Administrativa H. Ayuntamiento de la Asistente.
Benito Judrez.

¥
:

Sellael documentoy
entregala Anuenciaa para
la realizacién de
espectaculos o diversién
ptiblica al Solicitante.

Recibe la Anuenciaa
para la realizacionde |
especticuloso
diversioén ptblica.,
firma el acuse, con
nombre y fechade
recibido.
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PROCEDIMIENTO PARA LA

DIRECCION GENERAL DE

EXPEDICION DE PERMISO DE CIERRE LA ng:ggxf'é'*
DE CALLE ADMINISTRATIVA

REVISION: O1

CODIGO: P-TR-SGA-SG-CA-02

EMISION: 20-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
(4
4/ ; \
Lic. Alekis Edith Li¢c. Fernando Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Estévez Peralta Rivera Cosio Esteban
Manjarrez Luévano Catano
Coordinadora Subsecretario Secretaria Director General
Juridica de la General General del H. del Instituto
Subsecretaria Ayuntamiento Municipal de
General de Benito Juarez - Desarroflo -
Administrativoe |/~
“Innovacién: 7 |
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4.4 DESCRIPCION DE PROCED|M‘|ENQ:“ o

DE TRAMITES Y SERVIC"

, DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE LA COORDINACION

PERMISO DE CIERRE DE CALLE GENERAL
ADMINISTRATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-SG-CA-02 | EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos para expedir permisos a la ciudadania para el cierre de
una o varias calles de la ciudad, cuando se pretenda organizar un evento de caracter
deportivo, artistico politico, religioso, musical, de construccion etc.

2.0 ALCANCE

La expedicion de autorizaciones de cierre de calle, corresponde Unicamente a la
Secretaria General, quien turnard a las Direcciones competentes las copias para su
debido conocimiento y efectos conducentes.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario General del H. Ayuntamiento de Benito Juarez
3.1.1 Valida los documentos.
3.1.2 Firma el oficio de autorizacidon de cierre de calle.

3.2 Director General de la Coordinacion General Administrativa
3.2.1 Revisa la documentacion.
3.2.2Rubrica el oficio de autorizacion de cierre de calle.

3.3 Asistente Administrativo

3.3.1 Revisa la integridad de los requisitos y la documentacion de la solicitud de
permiso de cierre de calle, presentado ante la Oficialia de Partes.

3.3.2Envia oficio de opinién a la(s) Direccion(es) que tienen injerencia en el evento

3.3.3Recibe la respuesta(s) de las opiniones, si la opinidn es favorable elabora el oficio
de autorizacion de cierre de calle, marcando las copias a las Direcciones_que
tengan injerencia en el evento. Si la opinidn es negativa, se realiza oficio lndlcando* NTO D
al organizador del evento la negativa explicando los motivos de. la mlsma £ :

3.3.4Rubrica el oficio. o, - ’-ff« BTN

)1
/i
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3.4 Oficialia de Partes

3.4.1 Brindar informes y atencién a la Ciudadania en general referente a los tramites
ofrecidos en la Oficina de la Secretaria General.

3.4.2Recibir correspondencia para las diferentes Direcciones y Departamentos que
conformar la Secretaria General del Ayuntamiento.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguiente
definicion:

4.1 Solicitante

Persona fisica y moral interesada que solicita el trdmite ante la Secretaria General.

4.2 Autorizacidon de eventos

Documento que se expide a solicitante haciendo constar que no se encuentra
inconveniente para que el ciudadano pueda realizar su evento, efectuando el pago de
los derechos o impuestos correspondientes.

4.3 Cierre de calle

Cierre de vialidad para realizar algun evento de caracter deportivo, artistico, politico,
religioso, musical, de construccion, etc., y es necesaria la disminucidén o cancelacion del
transito local de manera temporal para la realizacion de dicho evento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Presenta debidamente llenado y requisitado el
formato de permiso de cierre de calle, dirigido al
Secretario General del Ayuntamiento, entregandolo al
encargado de la Oficialia de Partes.

2 Oficialia de Partes Revisa si los documentos estan completos vy legibles.

Si estan correctos, sella de recibido, registra en
bitacora y turna a la Asistente Administrativa para el
debido seguimiento.

De lo contrario, los regresa al solicitante para
solventar. Ir al paso 1.

3 Asistente Revisa los documentos.

Administrativo

Si cumple con los requisitos, elabora el oficio de | -
opinidn a las Direcciones que tienen injerencia.en el .
evento. e

Entrega el oficio de opinion al Director General de Ia
Coordinacion General Administrativa.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
De no cumplir, se informa al solicitante la resolucién
para efectos de subsanar o cancelar con el tramite.

4 Director General de Revisa el documento, lo rubrica para posteriormente
la remitirlo al Secretario General del Ayuntamiento para
Coordinacion firma.

General
Administrativa

5 Secretario General Firma el documento, regresandolo al Director General
del H. Ayuntamiento | de la Coordinacion General Administrativa.
de Benito Judrez

6 Director General de Remite el documento a la Asistente Administrativa.
la
Coordinacion
General
Administrativa

7 Asistente Organiza el documento y lo vincula a las Direcciones
Administrativo competentes para opinion.

Después de verificado por areas competentes, recibe
oficio de respuesta y verifica la opinion en forma
conducente, si es favorable o es negativa. En caso de
ser negativa ir a fin del procedimiento.
Elabora respuesta para el Solicitante de la razén del
mismo.
Informa al Solicitante que debera pagar el monto por
el Servicio solicitado en las Cajas de la Tesoreria
: Municipal. Y se le emite una orden de pago.

8 Solicitante Realiza el pago y recibe su comprobante del mismo,
después entrega la copia de este comprobante al
Asistente Administrativo.

9 Asistente Turna el oficio de Permiso de Cierre de Calle,
Administrativo adjuntando el expediente, al Director General de la

Coordinacion General Administrativa

8 Director General de Verifica el oficio de Permiso de Cierre de Calle, lo
la rubrica y lo pasa a firma del Secretario General del
Coordinacion Ayuntamiento.

General
Administrativa

9 Secretario General Revisa el documento, lo firma y turna al Director
del H. Ayuntamiento | General de la Coordinacion General Administrativa, el
de Benito Juarez cual a su vez lo turna a la Asistente Administrativa.

10 | Asistente Sella el documento y entrega el Permiso al Salicitante.
Administrativo .

1 Solicitante Recibe el Permiso de cierre de calle ==

12 Asistente Archiva el expediente en base de datos.
administrativo

13 | Fin del
procedimiento
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REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS
Ley de Hacienda del municipio de Benito Juarez Quintana Roo

Reglamento de Espectaculos y Diversiones para el Municipio de Benito Juarez.
MO-SGA-SG-01Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria General del
Ayuntamiento de Benito Juarez.
Lineamientos para la elaboracidon de Manuales de Organizaciéon y Procedimientos

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

7.0

REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de cierre de calle.

7.2 El oficio de opinidn.

7.3 Oficio de respuesta (Permiso de Cierre de calle).

7.4 Bitacora de oficios.

DF-TR-SGA-SG-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedicién de
Permiso de Cierre de calle.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION |[RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR| ACTUAL ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 20/Nov/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE PERMISO DE CIERRE DE CALLE
CODIGO: DF-TR-SGA-SG-CA-02 EMISION: 20/NOV/2020 REVISION: 01
DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL ADMINSITRATIVA
DIRECTOR SECRETARIO
GENERALDELA GENERAL DEL H.
SOLICITANTE OFICIALIA DE ASISTENTE COORDINACION | AYUNTAMIENTO
PARTES ADMINISTRATIVO GENERAL DE BENITO
ADMINISTRATIVA JUAREZ
( INICIO )@
Presenta formato de Revisa si los
solicitud de Permiso documentos estan
de cierre de calle y > completos y
la documentacién legibles.
requerida.
los regresa al Sellade
solicitante para recibido, Revisa
solventar. registraen | | Sy
bitcoray turna documentos.
para el debido
seguimiento. No Si
Cumple?, 1
Informa al Elabora el oficiode
solicitante la opinién a las
resolucién para Direccionesque
efectosde subsanar tieneninjerenciaen
o cancelar con el elevento.
tramite.
Entrega el
oficiode
opiniénal
Director.
v
Revisa el Firma el
documento, lo documento,
rubrica para regresandolo al
posteriormente Director.
remitirio al
Organiza el
documentoy lo 2
vinculaa las i Rem‘tetel |
Direcciones <+ Oius?s‘tee’:“‘:’e ala
competentes para -
opinién. = x
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DEDIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE PERMISO DE CIERRE DE CALLE

CODIGO: DF-TR-SGA-SG-CA-02

EMISION: 20/NOV/2020

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION

GENERAL ADMINSITRATIVA

SOLICITANTE

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DIRECTORGENERAL DE
LA COORDINACION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

SECRETARIOGENERAL
DEL H. AYUNTAMIENTO
DE BENITO JUAREZ

K3

Despuésde verificado por
areas competentes, recibe
oficiode respuestay
verifica la opinién en forma

conducente-

¢Es favorable
o negativa?

FAVORABLE

NEGATIVA

Elabora respuesta para el
Solicitante de la razén del
mismo.

e S

Realizael pago y recibe su
comprobante del mismo,

este comprobante al
Asistente Administrativo.

Informa al Solicitante que
debera pagar el monto por
despuésentregala copia de [ el Servicio solicitado en las
Cajas de la Tesorerla

Municipal.

A 4

Turnael documentoal

Direccion General dela | 1)

Coordinacién General
Administrativa

Verifica el permiso de
cierre de calle, lo rubrica
y lo pasa a firma del
Secretario General del H.
Ayuntamiento de Benito
Juarez.

Revisa el documento,
lo firmay turna al

Recibe el permiso de

cierre de calle, firma

el acuse, con nombre
y fecha de recibido.

Sellael documentoy
entrega el permiso de

cierre de calle al Solicital

»| Director quienturnaa
la Asistente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA
PARA ESTACIONAMIENTO AL
PUBLICO Y SU CLASIFICACION.

DIRE’CCIéN DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA'Y
DOCUMENTAL

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-SGA-SG-UT-01

EMISION: 20-NOV-2020

de la Unidad
Técnica Juridica
y Documental

General

General del H.
Ayuntamiento
de Benito Juarez

REVISO AUTORIZO VALIDO
¢
. ¢
LictJosé de Lid. Fernando Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
us|Rodriguez Peralta Rivera Cosio Esteban Luévano
de Leo. Catano
Director General Subsecretario Secretaria Director General

del Instituto
~Municipal-de
" Desarrollo> 3
- Administrativo e i}
—=lhnovacion
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DE TRAMITES Y SERVIC

PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA

DIRECCION DE LA UNIDAD
P’ARA ESTACIONAMIENTO AL TECNICA JURIDICA Y
PUBLICO Y SU CLASIFICACION. DOCUMENTAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-SG-UT-01 EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
Expedicion de anuencia para los usuarios que requieran tramitar la anuencia de
funcionamiento para operar un estacionamiento al publico.

2.0 ALCANCE
La expedicion de la anuencia para establecimiento al publico y su clasificaciéon es
una actividad que implica Unicamente a la Secretaria General, quien turnara a las
Direcciones competentes las copias para su opinion y debido conocimiento para
efectos conducentes.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario General del Ayuntamiento
3.1.1 Valida los documentos.
3.1.2 Firma la constancia.

3.2 Director General de la Unidad Técnica Juridica y Documental

3.2.1 Revisa la documentacion.
3.2.2 Rubrica la. constancia.

3.1 Asistente

3.1.1 Revisa la integridad de los requisitos y la documentacion de la solicitud
presentado ante la Oficialia de Partes.

3.1.2 Envia oficio de opinidn a la(s) Direccién(es) que tienen injerencia.

3.1.3 Recibe la respuesta(s) de las opiniones, si la opinién es favorable elabora la
anuencia, marcando las copias a las Direcciones que tengan injerencia en el evento. -
Si la opinidn es negativa, se realiza oficio indicando al organlzador del evenfo laj,

negativa explicando los motivos de la misma. : I

: ;:.-

3.1.4 Rubrica el oficio.

3.2 Oficialia de Partes o
3.2.1 Brindar informes y atencion a la Ciudadania en general referente a Ios tramltes

ofrecidos en la Oficina de la Secretaria General.

P t 2L
BRE B o
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3.2.2 Recibir correspondencia para las diferentes Direcciones y Departamentos que
conformar la Secretaria General del Ayuntamiento.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

4.1 Solicitante
Persona fisica y moral interesada que solicita la anuencia ante la Secretaria General.

4.2 Anuencia

Documento que se expide a solicitante haciendo constar que no se encuentra
inconveniente para que el ciudadano pueda realizar accesorios tramites
administrativos, previamente al cumplimiento de derechos o impuestos
correspondientes ante las dependencias competentes.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Presenta debidamente llenado y requisitado el
formato de solicitud de autorizacidn para la
obtencion de la anuencia para establecimiento al
publico y su clasificacion, dirigido al Secretario
General del Ayuntamiento, entregandolo al
encargado de la Oficialia de Partes.

2 Oficialia de Partes Revisa si los documentos estan completos y legibles.

Si estdn correctos, sella de recibido, registra en
bitdcora y turna a la Asistente del Director General de
la Unidad Técnica Juridica y Documenta, para el
debido seguimiento.

De lo contrario, los regresa al solicitante para
solventar. Ir al paso 1.

3 Asistente Revisa los documentos.

Si cumple con los requisitos, elabora el oficio; de
opinidn a las Direcciones que tienen:injérencia.en el | :
evento. : LR

Entrega el oficio de opinion al Director General de la .
Unidad Técnica Juridica y Documental. uY. £l
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
De no cumplir, se informa al solicitante la resolucidon
para efectos de subsanar o cancelar el tramite. Ir al
paso 1.
4 Director General de Revisa el documento, lo rubrica para posteriormente

la Unidad Técnica

remitirlo al Secretario General del Ayuntamiento para

Juridicay firma.
Documental
5 Secretario General Firma el documento, regresandolo al Director General
del Ayuntamiento de la Unidad Técnica Juridica y Documental.
6 Director General de Remite el documento a la Asistente Administrativa.
la Unidad Técnica
Juridicay
Documental
7 Asistente Organiza el documento y lo vincula a las Direcciones
competentes para opinion.
Después de verificado por dreas competentes, recibe
oficio y verifica la opinidn, si es favorable o es
negativa.
Si es favorable, elabora la Anuencia para
establecimiento al publico y su clasificacion, para el
Solicitante de la razén del mismo y turna el
documento al Director General de la Unidad Técnica
Juridica y Documental.
De lo contrario notifica al Solicitante. Ir al paso 13.
8 Director General de Verifica el documento, lo rubrica y lo pasa a firma del
la Unidad Técnica Secretario General del Ayuntamiento.
Juridica 'y
Documental
9 Secretario General Revisa el documento, lo firma y turna al Director
del H. Ayuntamiento | General de la Unidad Técnica Juridica y Documental.
de Benito Juarez.
10 | Director General de Recibe y turna a la Asistente.
la Unidad Técnica
Juridica 'y
Documental
n Asistente Sella el documento y entrega la  Anuencia para:

establecimiento al publico y su c~lasificacién_‘_'al_n,»
Solicitante.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12 | Solicitante Recibe la Anuencia para establecimiento al publico y
su clasificacidn, firma el acuse, con nombre y fecha de
recibido.

13 Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, articulo 120.

6.2 Reglamento de Estacionamientos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.4 MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacidon de la Oficina de la Secretaria General
del Ayuntamiento de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de anuencia para estacionamiento al publico

7.2 Oficio de opinidn.

7.3 Anuencia para establecimiento al publico y su clasificacion.

7.4 Bitacora.

7.5 DF-SGA-SG-UT-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento Solicitud de anuencia
para establecimiento al publico y su clasificacion

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION| RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A
N/A 01 20/Nov/2020




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-SGA-SG-01

20 DE NOV DEL 2020

01

101 DE 110

PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA PARA ESTACIONAMIENTO AL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PUBLICO Y SU CLASIFICACION.

CODIGO: P-TR-SGA-SG-UT-01

EMISION: 20/NOV/2020

REVISION: 01

DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL
DIRECCION GENERAL eiﬁﬁﬁﬂ’.‘?s‘&
SOLICITANTE OFICIALIA DE ASISTENTE DF EAUNIDAR AYUNTAMIENTO
PARTES TECNICA JURIDICAY
DOCUMENTAL DE BENITO
JUAREZ
INICIO
Presenta Revisa si los
debidamente documentos
'e:::f;;' & estan completos
R — — y legibles.
solicitude anuencia
para
estacionamienta al
piblica. entrega al
encargado de la
Oficialia de Partes.
Sellade
4 recibido,
_l registra en
bitacora y
Los regresa al turnaala Revisa los
solicitante para || Asistente. documentos.
solventar.
Informa al Elabora el oficio

solicitante para

de opinién a las

efectosde Direccionesque
subsanar o tieneninjerenca
cancelar el enelevento.
tramite. Ravicaal
documento, lo
rubri
Entrega el oficio
de opinién al 3
Director. Remite al
Secretario
General del
Ayuntamiento
Organiza el documento
y lo vincula a las Remite el
Direcciones documentoa la
competentes para Asistente.
opinién.

y

Recibe y verifica la
opinién, si es favorable o
es negativa.

Firma el
documento,
regresa al
Director General
de la Unidad
TécnicaJuridicay
Documental.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA PARA ESTACIONAMIENTO AL
PUBLICO Y SU CLASIFICACION.

CODIGO: P-TR-SGA-SG-UT-0l EMISION: 20/NOV/2020
DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL

REVISION: 01

ASISTENTE

DIRECTOR GENERAL DE
LA UNIDAD TECNICA

SECRETARIOGENERAL
DEL H. AYUNTAMIENTO

SOLICITANTE

JURIDICAY
DOCUMENTAL DE BENITO JUAREZ
N Si
<¢<Favorable
Notifica al Elabora la
interesado. Anuenciapara
establecimiento al
publicoy su
clasificacién
\—/]'/‘ Verifica el documento, lo _
Turnael rubrica y lo pasa a firma Revisa el documento, lo
documentoal del Secretario General del firmay turnaal
| Director, Ayuntamiento. Director
Sellay entregala Anuenda 0
para establecimiento al R?: '}:; :t;c.rl’rtr;a a
publicoy su clasificacién. | ! < Recibe la
. Anuenciapara
establecimientoal
publicoy su

h 4

clasificacién, firma el
acuse, con nombre y
fechade recibido.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA
PARA ESTACIONAMIENTO AL
PUBLICO O CON SERVICIOS DE
ACOMODADORES (VALET PARKING).

DIRE’CCIéN DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA'Y

DOCUMENTAL
REVISION: O1 CODIGO: P-TR-SGA-SG-UT-02 EMISION: 20-NOV-2020
ELAB REVISO AUTORIZO VALIDR

N
1

l LicAJosé de Lic. Fernando Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
JesGs Rodriguez Peralta Rivera Cosio Esteban Luévano
de Leo. Catafio

Director General Subsecretario Secretaria ' 'Director. General

de la Unidad General General del H. ' |~ del Instituto

Técnica Juridica Ayuntamiento " Municipal de

y Documental de Benito Juarez Desarrollo
Administrativo e

Innovacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA

PARA ESTACIONAMIENTO AL DIRECCION DE LA UNIDAD
PUBLICO O CON SERVICIO DE TECNICA JURIDICA Y
ACOMODADORES (VALET PARKING). DOCUMENTAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-SG-UT-02 | EMISION: 20-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
Expedicion de anuencia para los usuarios que requieran tramitar la anuencia para
estacionamiento al publico o con servicio de acomodadores (valet parking).

2.0 ALCANCE
La expedicidon de la anuencia es una actividad que implica Unicamente a la
Secretaria General, quien turnard a las Direcciones competentes las copias para su
opinidn y debido conocimiento para efectos conducentes.

3.0 RESPONSABILIDADES

7.6  Secretario General del Ayuntamiento
7.6.1 Valida los documentos.
7.6.2 Firma la constancia.

7.7 Director General de la Unidad Técnica Juridica y Documental

7.7.1 Revisa la documentacion.
7.7.2 Rubrica la constancia.

3.3 Asistente

3.3.1 Revisa la integridad de los requisitos y la documentacién de la solicitud
presentado ante la Oficialia de Partes.

3.3.2 Envia oficio de opinidn a la(s) Dlreccnon(es) que tienen injerencia. -

3.3.3 Recibe la respuesta(s) de las opiniones, si la opinién es favorable elabora Ia
anuencia, marcando las copias a las Direcciones que tengan lnjerenCIa/ en el evento
Si la opinidn es negativa, se realiza oficio indicando al organlzador del ‘eventola”
negativa explicando los motivos de la misma. A S

3.3.4 Rubrica el oficio. | LU NUY, ZUZ6
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3.4 Oficialia de Partes
3.4.1 Brindar informes y atencién a la Ciudadania en general referente a los tramites
ofrecidos en la Oficina de la Secretaria General.

3.4.2 Recibir correspondencia para las diferentes Direcciones y Departamentos que
conformar la Secretaria General del Ayuntamiento.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

8.1 Solicitante .
Persona fisica y moral interesada que solicita la anuencia ante la Secretaria General.

8.2 Anuencia

Documento que se expide a solicitante haciendo constar que no se encuentra
inconveniente para que el ciudadano pueda realizar accesorios tramites
administrativos, previamente al cumplimiento de derechos o impuestos
correspondientes ante las dependencias competentes.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Presenta debidamente llenado y requisitado el
formato de solicitud de autorizacidon para la
obtencion de la anuencia, dirigido al Secretario
General del Ayuntamiento, entregandolo al
encargado de la Oficialia de Partes.

2 Oficialia de Partes Revisa si los documentos estan completos y legibles.

Si estan correctos, sella de recibido, registra en
bitdcora y turna a la Asistente del director general de
la Unidad Técnica Juridica y Documenta, para el
debido seguimiento.

De lo contrario, los regresa al solicitante para
solventar. Ir al paso 1.

3 Asistente Revisa los documentos.

Si cumple con los requisitos, elabora el oficio de-'
opinién a las Direcciones que tienen‘injerencia en’el
evento.

Entrega el oficio de opinidn al Director General de la
Unidad Técnica Juridica y Documental.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
De no cumplir, se informa al solicitante la resolucion
para efectos de subsanar o cancelar el tramite. Ir al
paso 1.
4 Director General de Revisa el documento, lo rubrica para posteriormente

la Unidad Técnica

remitirlo al Secretario General del Ayuntamiento para

Juridica 'y firma.
Documental
5 Secretario General Firma el documento, regresandolo al Director General
del Ayuntamiento de la Unidad Técnica Juridica y Documental.
6 Director General de Remite el documento a la Asistente Administrativa.
la Unidad Técnica
Juridica 'y
Documental
7 Asistente Organiza el documento y lo vincula a las Direcciones
competentes para opinion.
Después de verificado por dreas competentes, recibe
oficio y verifica la opinidn, si es favorable o es
negativa.
Si es favorable, elabora la Anuencia para el
Funcionamiento de un estacionamiento al publico o
con servicio de acomodadores (valet parking), para el
Solicitante de la razén del mismo y turna el
documento al Director General de la Unidad Técnica
Juridica y Documental
De lo contrario notifica al Solicitante. Ir al paso 13.
8 Director General de Verifica el documento, lo rubrica y lo pasa a firma del
la Unidad Técnica Secretario General del Ayuntamiento.
Juridicay
Documental
9 Secretario General Revisa el documento, lo firma y turna al Director
del H. Ayuntamiento | General de la Unidad Técnica Juridicay Documental.
de Benito Juarez.
10 Director General de Recibe y turna a la Asistente.

la Unidad Técnica
Juridica y
Documental
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Asistente Sella el documento y entrega la Anuencia para el
Funcionamiento de un estacionamiento al publico o
con servicio de acomodadores (valet parking) al

Solicitante.
12 | Solicitante Recibe la Anuencia, firma el acuse, con nombre y
fecha de recibido.
13 Fin del
procedimiento
6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, articulo 120.

6.2
6.3
6.4

7.0
7.1

7.2
7.3

7.4
7.5

Reglamento de Estacionamientos del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

MO-SGA-SG-01 Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria General
del Ayuntamiento de Benito Juarez.

REGISTROS

Formato de solicitud de anuencia para estacionamiento al publico con servicio de
acomodadores (valet parking).

Oficio de opinidn.

Anuencia para el Funcionamiento de un estacionamiento al publico o con servicio
de acomodadores (valet parking).

Bitacora.

DF-SGA-SG-UT-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento Solicitud de Anuencia
para Estacionamiento al Publico o con Servicio de Acomodadores (Valet Parking).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION| RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 20/Nov/2020
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PROCEDIMIENTO PARALA ANUENCIA PARA ESTACIONAMIENTO AL
PUBLICO O CON SERVICIOS DE ACOMODADORES (VALET PARKING).

DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: P-TR-SGA-SG-UT-02

EMISION: 20/NOV/2020

REVISION: 01

DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA ¥ DOCUMENTAL

DIRECCION GENERAL e::::ﬂ‘;’gf&
OFICIALIA DE ASISTENTE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE PARTES TECNICA JURIDICA Y AYUNTAMIENTO
DOCUMENTAL s
JUAREZ
INICIO
Presenta
debidamente Revisa si los
req':sm i documentos
formato da estan cqmpletos
solicitud parael |~ y legibles.
funcionamienta de
un estacionamiento
al piblico a con
servicio de
acomadadares
{valet
parking).entrega al Sellade
encargado de la recibido, Revisa los
Oficialla_de Partes. registraen [® documentos.
) bitacora y
turnaala
Asistente.
os regresa al
solicitante para
solventar.
Informa al Elabora el oficio
solicitante para de opinién a las
efectosde Direccionesque
subsanar o tienen injerenda
cancelar el enelevento.
tramite.

Entrega el ofici
de opinién al
Director.

Organiza el documento
ylo vincula a las
Direcciones

Revisa el
documento, lo

Remite al
Secretario
General del
Ayuntamiento
para firma.

Remite el
documentoa la

competentes para
opinién.

y
Recibe y verifica la
opinién, si es favorable o
es negativa.

Firma el
documento,
regresa al
Director General
de laUnidad
TécnicaJurldicay
Documental.

Asistente.
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA PARA ESTACIONAMIENTO AL
PUBLICO O CON SERVICIOS DE ACOMODADORES (VALET PARKING).

CODIGO: P-TR-SGA-SG-UT-02

EMISION: 20/NOV/2020

REVISION: 01

DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA

JURIDICA Y DOCUMENTAL

ASISTENTE

DIRECTOR GENERALDE
LA UNIDAD TECNICA
JURIDICAY
DOCUMENTAL.

SECRETARIOGENERAL
DEL H. AYUNTAMIENTO
DE BENITO JUAREZ

SOLICITANTE

No Si

Notifica al Elabora la

interesado.

deun

servicio de

Anuenciaparael
Funcionamiento

estacionamiento
al ptblicoo con

acomodadores
(valet parking).

Turnael
documentoal
Director.

Sellay entregalaanuencia
para el Funcionamiento de

J

Verifica el documento, lo
rubricay lo pasa a firma
del Secretario General del
Ayuntamiento.

Recibe y turnaa
la Asistente. =

un estacionamiento al <
publico o con servicio de

acomodadores (valet
parking).

Revisa el documento, lo
firmay turna al
Director.

J

) 4

Recibe la
anuenciaparael
Funcionamiento de un
estacionamiento al
publico o con servicio
de acomodadores
(valet parking), firma
el acuse, con nombre
y fecha de recibjdo-
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION REVISION RAZON DE LA U MODIF N FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL o HEEHANO, ICACIO ACTUALIZACION
N/A 01 No Aplica 20/nov/2020




