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1. Inventario de procedimientos

!1ocelimiente1 Baligo l!lg. ••• 

Autorización de espacios públicos SEGEN-DESE-P-02-01 9 NO 

Oficialía de partes SEGEN-DESE-P-02-02 11 NO 

Elaboración del plan de trabajo SEGEN-DESE-P-02-03 13 NO 

Elaboración del proyecto de 
' SEGEN-DESE-P-02-04 15 NO 

presupuesto 

Elaboración de Movimientos de 
SEGEN-DESE-P-02-05 17 NO 

personal 

Integración de incidencias del 
SEGEN-DESE-P-02-06 19 NO 

personal 

Firma anual de inventarios SEGEN-DESE-P-02-07 21 NO 

Integración de movimientos de 
SEGEN-DESE-P-02-08 23 N 

bienes muebles 

Actualización de resguardos 
SEGEN-DESE-P-02-09 25 NO 

individuales 

Elaboración de informes de bienes 
SEGEN-DESE-P-02-1 O 27 NO 

muebles 

Elaboración de requisición de 
SEGEN-DESE-P-02-11 29 NO 

servicio al taller municipal 

Elaboración de requisiciones de 
SEGEN-DESE-P-02-12 31 NO 

compras 

Integración de solicitud de 
SEGEN-DESE-P-02-13 33 NO 

reembolso de fondo revolvente 

Integración de la MIR SEGEN-DESE-P-02-14 35 NO 

Captura de Avances de la MIR SEGEN-DESEP-02-15 37 NO 

Elaboración de informes y análisis 

estadístico de la dependencia y sus SEGEN-DESE-P-02-16 39 NO 

áreas. 

Acatar los lineamientos dictados por 

la Sindicatura y por la Consejería SEGEN-DESE-P-02-17 41 NO 

Jurídica 

Elaboración de Contratos SEGEN-DESE-P-02-18 43 NO 

Gestión y remisión de la información 

y/o documentación a la Sindicatura o SEGEN-DESE-P-02-19 45 NO 

a la Consejería Jurídica 
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Rendir informes previos y/o 
SEGEN-DESE-P-02-20 47 NO 

justificativos 
Informar a la Sindicatura sobre las 
notificaciones realizadas por las 

SEGEN-DESE-P-02-21 49 NO 
autoridades jurisdiccionales y/o 
administrativas 
Emitir opiniones técnicas y/o 

SEGEN-DESE-P-02-22 51 NO 
jurídicas. 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

[ l Actividad
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Espacios públicos 

Autorización de espacios públicos 

SEGEN-DESE-P-02-01 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Ma. Luisa Vallejo González 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

�--�,.ha de Autorización: mayo 2022 
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Reclbemiciode 
para uso del espacio 
registrado en la olicia!ia de 

partes 

Se Informa al solicitante 
las col'ldldones en caso 

de autorizacioo. o 
requisitos especiales 

Registro en base de 
datos 

t---......, 

Espacios públicos 

_____ -11o1 Recibe y .matiza la 
solicltl.ld 

NO 

Se �ra ol'ldo de 
respuesta 

Se recaba la firma de 
Autoozaclón del 

Seeretllio General 

El ofü::io origina! se 
entrega a 
Partes, para que 

entregado a! 
Interesado 

Se informa al 
solicitante los 

raqulsltos faltantes 

Se recibe del 
solicltame la 

documenmcioo 
feltante 

se elaoora oflclo de 
autoozación 

Se recaba la l!rma de 
Autoozación del 

Secretarlo General 

Se oolllica a las 
depanooncias la 

autorizacioo 

Se �a e¡q:¡edieme 
1n1ra w i:m,eMamiento 

Interno 

o gma se
entrega a Oflcialia de 
PaliM, para que sea 

entregado al 
lfltel'flado 
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Si 

Asigna folio, filma y 
sella de recibido 

Desclibe 1ml anexos 
del documento 

se Informa fecila 
prollab!e de 
fl!Sl)llfllll 

Otgttaliza los 
documentos 

Guarda los archivos 
dl¡¡ltales con el 
número de folio 

..._....;as
;;:o
!¡¡�n:11do __

Registra el 
documento llslco en 

!Isla de cootrol

C!!ptura en el sistema 
de gestión el 
documento 

Entrega al área 
correspondiente para 

atención 

Oflclalia de partes 

Velffica que el documento vaya 
dlligi<lo a la Secretaría Gllm!rlll 

Recibe docul!llll'lffl del ciw:ladaoo 
y/o depeodtnt.la 

Verfflai documento el destinatalio, 
tema y coteja am1xo eo c!ISo de 

qut el esClilo to oosclilm 

Varillca qua el documento 
cooíang11 dalos del contacto: e­

mall y hl!é!'ono 

No 

Sollcila dalos de 
contacto 

!.a !l'lffll !ll!lgl'lalla
entrega resolución 

(rrmmtllliol 

Escanear documento 
de salllla 

Descargar 
ln!i;,rmllción en el 
sls!ema (ollclos de 

salida) 

/lJ'chlvar tos 
W!lSIIQJl!vos (oficios 

de slllldel 

Arcillvar l!W$8S 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Oficialía de partes 

Oficialía de partes 

SEGEN-DESE-P-02-02 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Jessica Paola Torres Guerrero 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración del plan de trabajo 

SEGEN-DESE-P-02-03 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 

Q
área 

C[�
ó

¿_ 
• 
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Elaboración del plan de trabajo SEGEN-DESE-P-02-03 

Jefatura de Enlace Adminisrath10 

No 

l 
l' 
1 Se hace un 

replanteamiento da 
los 

objetivos específicos 

Se rea!i-1111 reunión con el 
Secretario General para establecer 

el objetivo oeneral 

__ ::1::::___ 
Se com,oca a los titulares de las 
áreas de la Secretaria General. 

pam es¾ab-Oecer objetivos 
_!SPedflcos en sus areas

Si 

Se e¡:¡tablecen las 
estrategias 'I' lineas 
de acción a seguir 

Se determinan forma 
de m9<ición de 

avances 

Se estabt<:1te 
periodicidad de 

medición 

)' se informa al 
Secretario Oe1,aml y 
a los tUulares de las 

áreas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración del proyecto de presupuesto 

SEGEN-DESE-P-02-04 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del o 
áre

:[�
vi

X-
. 

Titular del Enlace 
��

ti

¿ 
�u

ü
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Elaboración del proyecto de presupuesto SEGEN-DESE-P-02-04 

Jefatura de Enlace Administrativo 

r Se regresan al Area
correspondiente para 

Que se ajuslt 'I 
posteriormente lo 

Retíoo notilkatloo de la Tesorería 
M�\flitJpi!, tO!'I los IÍl'HUl!'!'!Íl\lnlos 

torrespom:lienlts. 

[ 
Raalita n,umon de trab!JO tQn el 

Sec11lano General para 
oote1mi!'l;.'lf les neceiidades 

RNIIZa reuniones oo trabajO 1:00 
mutares que Integran la Secretaría 

General, pera conoces sus 
pro _ectos

Se capturan los 
montos reQUerldos 

se revtsa que cobran 
lol componentes y 

actlYldadeS4',18 
corresponden 

8111 realiza uni tí!lima 
ravlsib11 al proyecto 

Se tl.ibora ofü::io al 
Tesorero y se � e1wílil 

el proyecto 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de movimientos de personal 

SEGEN-DESE-P-02-05 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 
área

d
i

��
-

o 

Titular del Enlace AdminisMivo qu�iza:

á.L�"---1 
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Elaboración de movimientos de personal SEGEN-DESE-P-02-05 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se solicita al 
- ~empleado solventar 

las observadofles y 
presemar 

nmwameme. 

R�be documemdn �I 
empleado 

Revisa cada uno de los 
dorum11mtos 

Si 

Se captura el formato 
que cooesponda 

recaban las firmas 
correspondientes. 

Se remite el 
expediente a la 
Dirección de 

Recursos Humanos. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Integración de incidencias del personal 

SEGEN-DESE-P-02-06 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 
área d�

is
2l o 
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Integración de incidencias del personal SEGEN-DESE-P-02-06 

Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

_e-
se solicita a!

� eml)feado solventar 
lti obsefvacíones 

Si 

Se captura el fom,a1tl 
que corresponda 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Firma anual de inventarios 

SEGEN-DESE-P-02-07 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 
área ;gevis� , o 
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SEGEN-DESE-P-02-07 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se realilan los 
camb¾os en el 

sistema de patrimonio 

Se solicla a 
patrimonio tos

auto,i�e 

�:e :ctoo ofit� de patrimonio 
solidtando el proceso 

-·-------

---·----------

Se entregan las cuentas 
patrimoniales a ceda uno de tos 

titulares para revisión 

No 

----·----, 

Se impnmen les 
cuentas patrimoniales 

Se recaban �;-;,
J

I 
titular 'I 

resguardantes 
---.--·---

[ 
Se inteoran '°J 

xpedientes con los 
anexos 

��espoodie�tes 

Se elabora oilcio 'I se 
envía e patrimonio 
con los expedentes 
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Coordinación o 
Secretaria General Dependencia: 

Dirección: Despacho del Secretario General 

Área: Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento: Integración de movimientos de bienes muebles 

Código de procedimiento: SEGEN-DESE-P-02-08 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Juan de Dios García Cruz 

Responsable del área que 
Héctor Alfonso Gallo Vázquez Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: mayo 2022

Personaqu
� 

Responsable del 
Elaboró: área q

d�L
. o 

Titular del Enlace Admi
::r:l

iv
� 

�t
�

r
u 

. 
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Integración de movimientos de bienes muebles SEGEN-DESE-P-02-08 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Se realiZan los 
cambtos en el 

sistema de patrimonio 

Se sofü::wta a 
oatrim<,nio los 

Se actualila en el 
1�,�r,�m�de1'\\Ah�rnr,ninl 

e recibe petición de t�ambio de 
bien muebie a otra cuenta 

patrimonial, por parte de! titular de 
la cuente 

Se llena el fom,ato BM-003 (r1de resguardo provisional) 

No 

__ J_ lse hace únicamente 
el cawnbio de 
resouardante 
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'" 

Coordinación o 
Secretaria General Dependencia: 

Dirección: Despacho del Secretario General 

Área: Jefatura de Enlace Administrativo 

Procedimiento: Actualización de resguardos individuales 

Código de procedimiento: SEGEN-DESE-P-02-09 

Fecha de Elaboración: Mayo 2022 

Persona que Elaboró: Juan de Dios García Cruz 

Responsable del área que 
Héctor Alfonso Gallo Vázquez Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que Héctor Alfonso Gallo Vázquez 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: mayo 2022

Persona que _v: Responsable del 

o 
Elaboró: áreá

d

v

:�
. � 

Titular del Enlace Ad;nq•ti
.
v

]:_

A

�

t

a 
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Actualización de resguardos individuales SEGEN-DESE-P-02-09 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Si 

Se realizan los 
cambios en el 

lstema de patrimonio 

Se sofü::la a 
patrimonio los 

autorice 

Se adualila en el 

sistema ila patrlmomo 

No 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de informes de bienes muebles 

SEGEN-DESE-P-02-1 O 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022 
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Elaboración de informes de bienes muebles SEGEN-DESE-P-02-1 O 

Jefatura de Enlace Administrativo 

SI 

Se realllen los 
cambios en ti 

lsttma ele paMmonlo 

Se solicita a 
patrlmomolos 

eutorítt 

Se actualiza en el 
litema de patrimonio 

Se recibe oficio de la rnn��rin de 
Patrlmomo esta*�l'l® loi 

l¾Maml!JntM

Se wwícm los fo1matos a lfl áreas 
de la Setratairía Gemiral 

Se realiza la reml6rl de las 
cuentas paMmoolales. (mue*s. 

Vel'lírom t lnmueblft) 

Se reatlla � y se 
recaba f11ma 

Se ll'lt�ral'l los 
expedientes y se 

remite a Patl'lmooio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del Enlace 
Administrativo que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaria General 

Despacho del Secretario General 

Jefatura de Enlace Administrativo 

Elaboración de requisición de servicio taller 
municipal 

SEGEN-DESE-P-02-11 

Mayo 2022 

Juan de Dios García Cruz 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Héctor Alfonso Gallo Vázquez 

Fecha de Autorización: mayo 2022

Responsable del 
áre�

d
vi

L� Q 
Titular del Enlace Administr ti o q�Lr

'.
z
O 
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Jefatura de Enlace Administrativo 

No 

Se recitle fed'la de 
emeoa del vehiwlo 

Se realta la progrsmac!oo de 
mvistoo del p;arqu& vehk:ular 

Se llena formato de requiSicioo dl'il 
samao 

Se retéll:.lan l'!rrnas y sallo 

Se remite al mllef munlci!)al Jumo 
coo el vehlculo 

Si 

Se recibe !)ara ta!IE!r 
externo 

Se lleva si vehlwlo al 
taller asignado 

Se recitle vehic1.11o 
rel)amdo 
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