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► Sindicatura
C,u.:1clc11(1J,1i a 

2. Diagrama de Flujo

o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

- Flujo de secuencia

Actividad 
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• Sindicatura

Identificación Organizacional 
Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 
Area: 
Procedimiento: 
Código de procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 
Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Ela
r 

Sindicatura 

Despacho de la Sindicatura 

Despacho de la Sindicatura 

Atención Ciudadana 

SINDI-SIND-P-00-01 

Julio, 2022 

Lic. Ana llse Correa Manzo 

Lic. Ana llse Correa Manzo 

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 

Fecha de Autorización: Julio, 2022

que Revisó: 

Titular de la Dependencia que a 
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► Sindicatura
Gu�1d11:r"1;;lr,) 

Atención Ciudadana 

NO 

SINDI-SIND-P-00-01 

Despacho de la Sindicatura 

Recibe a la ciudadanía que busca atención en la 

Sindicatura 

Realiza mesa de trabajo y atención del asunto con 

personal del despacho y ciudadanía 

NO 

¿Es necesario que se presente? 

51 

Brinda asesoría para que 

firme solicitud a ingresar a la 

sindicatura 

Remite a la o las 

dependencias pertinentes, 

misma en su ámbito de 

competencia y jurisdicción 

Se mantiene a la ciudadanía 

al corriente en las 

comunicaciones 

notificándole 

escritas 

¿presenta escrito? 

51 

Admite para su proceso sin validar 

el contenido solo dando por 

verificada su admisión 

¿El contenido es jurisdicción y 

competencia de la sindicatura? 

51 

NO 

Se procesa al interior Remite a la o las dependencias 

correspondientes 

Se mantiene a la ciudadanía al corriente 

en las comunicaciones 

notificándole 

escritas 
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► Sindicatura

Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

�� 

Sindicatura 

Despacho de la Sindicatura 

Despacho de la Sindicatura 

Revisión de documentos para la firma de la Síndica 

SINDI-SIND-P-00-02 

Julio, 2022 

Lic. Anette Vaca Camargo 

Mtra. Rosalina Marquez Ramírez 

Lic. Paul Carrillo Hernández 

Fecha de Autorización: Julio, 2022 

a que Revisó: 

/ 
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► Sindicatura 
Gut.1da:.1;·1r .... 1 

Revisión de documentos para la firma de la Síndica SINDI-SIND-P-00-02 

Secretaria 

Recibe los oficios y documentos de 
las áreas de la Sindicatura que 
requieran firma de la Sindica 

Registra la entrada de los 
documentos para revisión 

X 

51 

Asesores 

Revisa los documentos en los 
siguientes aspectos; 

-Forma 
-Estrategia Jurídica 
-Fondo 
-Rubricas 

¿Hay observaciones en el documento? 

NO 

Entregar a la Sindica para 
firma 

�--------------+----------l Regresa al área para que 
realice las modificaciones 

Llenar hoja de registro para la 
salida del documento y entregarlo 

ó 

NO 

Notificar al área que el 
documento ya esta listo 

51 

¿Requiera la firma de 
presidencia? 

Pasar el o los documentos a 
firma 

Esperar a que estén 
firmados 
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11 Sindicatura 
GLJ.:id..1:�1;;,r,J 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Sindicatura 
Dependencia: 

Dirección: Despacho de la Sindicatura 

Area: Despacho de la Sindicatura 

Procedimiento: Recepción de resoluciones adoptadas en la sesión 
de ayuntamiento 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-00-03 

Fecha de Elaboración: Julio, 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Hermes Campos Ramírez 

Responsable del área que Mtro. Hermes Campos Ramírez 
Revisó: 

Titular de la dependencia Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

�

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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► Sindicatura
Gu1.1d,1::�_¡,1r._1 

Recepción de resoluciones adoptadas en la 
sesión de Ayuntamiento 

Sesión de Ayuntamiento 

Aprueba los acuerdos o decretos que 

tengan repercusiones jurídicas 

competencia de la Sindicatura 

unici al 

Secretaría General 

Elabora oficios relativos a los 

acuerdos o decretos aprobados 

en sesión 

Notifica la Sindicatura 

respecto de aquellos asuntos en 

los que tengan competencias 

(participe en su ejecución y 

cumplimiento) 

SINDI-SIND-P-00-03 

Despacho de la Sindicatura 

Recibe de Secretaria General las notificaciones 

de las resoluciones adoptadas en la sesión de 

Ayuntamiento que involucren se involucre en 

su actuar a la Sindicatura Municipal 

Registra su ingreso y analizar su contenido 

Identifica el área de la Sindicatura pertinente 

para dar cumplimiento del asunto 

Elabora oficio al área correspondiente con 

copia del asunto tomado en la sesión de 

Ayuntamiento 

Informa a la Secretaría General de las acciones 

realizadas, para efectos legales que haya lugar 
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► Sindicatura
C Uild,.'i'aJ,H�7 

Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Despacho de la Sindicatura 

Despacho de la Sindicatura 

Recepción de documentos 

SINDI-SIND-P-00-04 

Julio, 2022 

Lic. Ana llse Correa Manzo 

Lic. Ana llse Correa Manzo 

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 

Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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► Sindicatura
Gudddl�JJar ,J 

Recepción de documentos 

Despacho de la Sindicatura 

Recibe los documentos de 

-oficialía de partes 

-presidencia 

·secretaría general 

Sella de recibido con nombre, dia y hora. 

Registra los documentos ingresados en la 

bitacora. 

Revisa contenido 

Canaliza al área correspondiente para su 

seguimiento. 

SINDI-SIND-P-00-04 
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► Sindicatura

Identificación Or anizacional 
Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 
Área: 
Procedimiento: 
Código de procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 
Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 

Sindicatura 

Despacho de la Sindicatura 

Despacho de la Sindicatura 

Agenda 

SINDI-SIND-P-00-05 

Julio 2022 

Lic. Ana llse Correa Manzo 

Lic. Ana llse Correa Manzo 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio, 2022

Persona que E
� 

Titular de la Dependencia que autoriza: 

.... 
~-- � - ~ - -- - -- --�- - ---- --------- --

.... � .... -�= ~�� � 

que Revisó: 
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► Sindicatura 
Gt : .. 1d{1:�11,11,:1 

�genda

Recibe de la oficialía de partes la 

documentación que va dirigida a la 

Sindica o el Síndico 

Secretaria 

Registra la entrada de los documentos 

Confirma con la Sindica o el Sindico la 

asistencia de los eventos que fueron 

recibidos 

Registra los eventos en la agenda de la 

Síndica o el Sindico 

Confirma la asistencia de los eventos por 

teléfono o vía correo 

Recordar a la Síndica o el Sindico los 

eventos programados al día 

¡s1NDI-SIND-P-00-05 
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► Sindicatura 
Gu.:.1dai,1¡:lr.J 

Identificación Organizacional 
Coordinación o Sindicatura 
Dependencia: 
Dirección: Enlace Administrativo 

Área: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Presupuesto 

Código de procedimiento: SIN D 1-S IN D-P-00-06 

Fecha de Elaboración: Julio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Ornar Castro Zambrano 

Responsable del área que C. Dulce Yuridia Barba Martínez
Revisó: 
Titular de la dependencia Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Persona que Elaboró: J.; Responsable del área que Revisó: 

�7/. ���3 
Titular de la Dependencia que autoriza: 

.,_ 
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• Sindicatura
GUt1d,l'tljdt.J 

!Presupuesto ISINDI-SIND-P-00-06 

NO 

Enlace administrativo 

Recibe solicttud de la Tesorería 
para la elaboración del 

presupuesto para el siguiente año 
fiscal 

Revisa y analiza las partidas 
presupuestales en las que ejerció 

el gasto la sindicatura 

Realiza una estimación del gasto 
que ejercerá la sindicatura 

Revisa los criterios y politicas en las 
que se solicita el presupuesto 

Elabora presupuesto financiero 
llenando los formatos establecidos. 

Entrega proyecto de presupuesto al 
titular de la Sindicatura 

Envía los formatos debidamente 
llenados de manera electrónica, 

recabando acuse de recibido 

Afecta la partida presupuesta! 

i) Espe,a, a que se ap,uebe el pcesupuesto 

onoce e presupues o au onza o 
capturando las partidas 

presupuestadas para ejercer et 

¿Se necesita una transferencia 
presupuesta!? 

SI 

Elabora oficio de solicitud de 
transferencia 

Ten control del presupuesto 
haciendo los reportes requeridos en 

el año nv1a o 1c10 a esorena un1c1pa 
anexando formato oficial y recabar 

Recibe respuesta de la solicitud 
informando el resultado de la gestión 
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► Sindicatura
Gu,id,1:aj,lr,1 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Sindicatura 
Dependencia: 

Dirección: Enlace Administrativo 

Area: Enlace Adminsitrativo 

Procedimiento: Gastos sujetos a comprobación 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-00-07 

Fecha de Elaboración: Julio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Ornar Castro Zambrano 

Responsable del área que C. Dulce Yuridia Barba Martínez
Revisó: 

Titular de la dependencia Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Persona que Elaboró: 

�t 
Responsable del área que Revisó: 

�---�3 
Titular de la Dependencia que autoriza: 

�� 
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; Sindicatura 
Gu11d.)lt1;,11,·1 

Gastos sujetos a comprobación SINDI-SIND-P-00-07 

Enlace administrativo 

Recibe solicitud para el gasto imprevisto 

en ta Sindicatura 

Elabora oficio de autorización a la Presidenta o 

Presidente Municipal 

Captura en Sistema el gasto con coordinación de 

ta Dirección de Finanzas 

Recoge cheque a nombre de quien realizará el 

viaje 

Entrega efectivo y datos fiscales 

Entrega oficio en Presidencia anexando carta 

de invitación o justificación del viaje 

labora o icio e gastos a comprobar a 

Tesorería anexa: 

-Oficio de autorización 

-Pa aré 

Recibe facturas y xml así como recibos y/o 

comprobantes 

En caso de que sobre dinero manda a 

depositar el efectivo sobrante a Tesorería 

Municipal 

Elabora oficio de comprobación de 

gastos y se recaba firma 

Captura en sistema las facturas y 

recibos 

Entrega a Tesorería junto con facturas y 

recibo de Tesoreria firmadas y selladas 

Recibe de Tesorería el pagaré 

Archiva expediente en Enlace 

Administrativo 

• .,r¡;, ;'.f� - "-
- � 

' 
,.ñL-..,-� ,¡:.,., .. ,. , 
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► Sindicatura
Guadt1it1;ar:i 

Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Enlace Administrativo 

Enlace Administrativo 

Revisión de inventarios de bienes muebles 

SINDI-SIND-P-00-08 

Julio 2022 

Lic. Jesús Barreto Arana 

C. Dulce Yuridia Barba Martínez

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 

Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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• Sindicatura

Revisión de inventarios de bienes muebles SINDI-SIND-P-00-08 

Recibe inventario de la 

Dirección de Patrimonio 

Remite inventario a cada 
Dirección par� su revisión 

Cotejar información en cada 

dirección 

Enlace Administrativo 

¿Hay inconsistenclas? 

SI 

NO 
Coteja nuevamente la 

información en cada Dirección 

Recibe inventarios cotejados 

Confirma la información cotejada 

Recaba firmas de enterado v 

de resguardo, en los inventarios 

Remite inventarios al 

Departamento de Bienes Muebles 

y Otros, para recabar lirmas 

Recibe inventarios firmados 

Archiva documentos de 
inventarios 

NO 

Bien mueble sin 

Envía solicitud 1>ara etiquetar 
bienes carentes de etiqueta 

Recaba acuse de recibo 

Recibe personal de 
Departamento de Bienes 

Muebles OLros 

Retiqueta los bienes muebles 

Recibe acuse de bienes 
retiquelados y archivar 

o 

SI 

¿Cuál es la inconsitcncia? 

Bien mueble no 

localizado 

Presenta acta circunstanciada de 
hechos. 

Analiza si procede la denuncia 

El resguardantc presenta la 

denuncia 

Se recibe denuncia 

¿Se deslinda 

responsabilidad? 

SI 
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• Sindicatura
Gu,1ct,1t\1J,H .J 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Sindicatura 
Dependencia: 

Dirección: Enlace Administrativo 
Area: Enlace Administrativo 
Procedimiento: Fondo Revolvente 
Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-00-09 
Fecha de Elaboración: Julio 2022 
Persona que Elaboró: Lic.Omar Castro Zambrano 
Responsable del área que C. Dulce Yuridia Barba Martínez
Revisó: 

Titular de la dependencia Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Persona que Elaboró: 

�� 

Responsable del área que Revisó: 

���5 
Titular

� 

autoriza: 
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► Sindicatura
G u.1da'.,11,1r a 

Fondo Revolvente SINDI-SIND-P-00-09 

Enlace administrativo 

Solicita mediante oficio la apertura del fondo 

revolvente 

Captura en el sistema la apertura del fondo 

El sistema autoriza la apertura 

Elabora oficio a ta Dirección de Egresos con la 
siguiente información: 

l. Solicitud de pago (firmada y sellada) 

11. Oficio dirigido al titular de la Tesorería justificando 
la petición del fondo. 

111. Pagaré, copia de identificación vigente, recibo 
interno y carta responsiva. 

Recoge el cheque y cambia lo en el banco 

Recibe solicitudes de compra por parte de 
la sindicatura. 

Revisa que cumplan con lo establecido en las 
políticas de Egresos, en su apartado S 
fracción IX 

Espera a que se 

autorice el cheque 

Cotiza los artículos a comprar 

Realiza la compra y solicita factura y xml 

Captura en el sistema las facturas y xml para 

reembolso 

Recoge cheque de reembolso y cambia lo en el 

banco 

Al final del año fiscal regresar el dinero sobrante 
a la tersorería, a partir de una apertura de 
cuenta. 

Envía oficio con facturas y documentación de 

soporte a la tesorería 
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► Sindicatura
G u�1d¡}t;�J;H ,1 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Sindicatura 
Dependencia: 

Dirección: Enlace Administrativo 

Area: Enlace Administrativo 

Procedimiento: Requisiciones 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-00-1 O 

Fecha de Elaboración: Julio 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Ornar Castro Zambrano 

Responsable del área que C. Dulce Yuridia Barba Martínez
Revisó: 

Titular de la dependencia Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Persona que Elaboró: 

�A_

Responsable del área que Revisó: 

tí !)�ys 
Titular d�:utoriza: 
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► Sindicatura
Guad;1lajlHi'..l 

Requisiciones 

Enlace administrativo 

Identifica tas necesidades de la Sindicatura, 

asi como con peticiones de compra. 

Solicita las cotizaciones a los proveedores 

Elabora oficio para adquisiciones, junto con 

investigación de mercado y anexo técnico. 

nv1a o icio con anexos a a 

dirección de adquisiciones para su 

licitación 

Asiste a la junta aclaratoria 

Asiste a la junta de apertura de 

propuestas 

Analiza las propuestas 

Ingresa factura y xml para generar 

recibo de materiales 

Genera recibo de pago 

Anexa a expediente para proceso de 

pago ante tesorería 

Captura en el sistema la requisición 

Elabora dictumen técnico 

Recaba firma de la Síndica 

Envía a la Dirección de Adquisiciones 

Recibe productos o servicios 

Elabora oficio para Tesorería 

Recaba firma de la Síndica 

Solicita contrato a la Dirección de 

consultivo con sus firmas 

SINDI-SIND-P-00-1 O 

Firma fallo 

Emite orden de compra por 

adquisiciones 

Envía expediente para programar 

pago a proveedor para tesorería 

Archiva acuse 
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n ► Sindicaturau Gu.ici,d,1Jiira 

Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Enlace Administrativo 

Enlace Adminsitrativo 

Mantenimiento Preventivo del parque vehicular 

SINDI-SIND-P-00-11 

Julio 2022 

Lic. Jesús Barreta Arana 

C. Dulce Yuridia Barba Martínez

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 

Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Responsable del área que Revisó: 
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► Sindicatura

Mantenimiento Preventivo del parque vehicular SINDI-ENLA-P-00-11 

Enlace administrativo 

Recibe los vehículos o recibe de 

descompostura de vehiculos 

Solicita cita al taller municipal 

¿Se reparo la unidad? 

SI 

Recoge vehículo reparado 

Ingresa a estacionamiento 

Asigna vehículo para la realización de las 

funciones de la Sindicatura 

Elabora el formato de servicios para el taller 

municipal 

Entrega vehículo con formato en Taller 

Municipal, el día y hora de acuerdo a la cita. 

Espera a que 

entreguen el vehículo 

NO 

Recibe informe de inconsteabilidad 

Solicita la baja del vehiculo 

Recaba la firma del titular 

Envía a la Dirección de Patrimonio la 

baja del vehiculo. 

Página 30 de 82 



► Sindicatura
Gut1da a;ar...i 

Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Enlace Administrativo 

Enlace Adminsitrativo 

Asignación de vehiculos 

SINDI-SIND-P-00-12 

Julio 2022 

Lic. Karina Higareda Tavarez 

C. Dulce Yuridia Barba Martínez

Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 

Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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t Sindicatura 
Gu.:Idalt�J,Jr.:i 

Asignación de vehículos 

Enlace administrativo 

Recibe solicitud de las áreas de la Sindicatura 

la necesidad de vehículo 

Canaliza las prioridades 

Agenda vehículo 

Notifica al área sobre el préstamo del vehículo, solicitar que 

entreguen la siguientes información: 

Nombre y puesto del servidor público que usara el vehículo 

Copia de su licencia de conducir vigente 

Recibe al personal que utilizara el vehículo la 

firmar bitácora de asignación y uso. 

Entrega llaves, tarjeta de estacionamiento y 

carga de gasolina 

Recibe llaves y tarjeta al finalizar su uso del 

vehículo 

SINDI-SIND-P-00-12 
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► Sindicatura

Identificación Organizacional 
Coordinación o Sindicatura 
Dependencia: 
Dirección: Enlace Adminsitrativo 

Área: Enlace Adminsitrativo 

Procedimiento: Atención de un servicio copiadoras 

Código de procedimiento: SINDI-SIND-P-00-13 

Fecha de Elaboración: Julio, 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Ornar Castro Zambrano 

Responsable del área que C. Dulce Yuridia Barba Martínez
Revisó: 
Titular de la dependencia Mtra. Karina Anaid Hermosillo Ramírez 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Persona que Elaboró: 

�½-
Responsable del área que Revisó: 

���� 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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