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PRESENTACION

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacion de
nuestra vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este
manual refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora
continua y la estandarizacién de nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y
adaptandonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad
y eficiencia en la prestacion de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accidn, a trabajar juntos con pasién y compromiso, para hacer de San
Felipe del Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita
construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada que establece y detalla las
funciones, procesos y lineamientos que rigen las actividades de esta area. Su propdsito es estandarizar
y optimizar el desempefio de la Secretaria Particular, garantizando el cumplimiento de sus
responsabilidades en la asistencia, coordinacion y apoyo directo al presidente municipal. Este manual
define los procesos clave, los actores involucrados y los mecanismos de control interno, asegurando la
eficiencia, transparencia y eficacia en la gestion administrativa y politica de la oficina del Ayuntamiento
de San Felipe del Progreso.
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OBJETIVO GENERAL

Proceso de atencién a las peticiones en diferentes medios y atencién ciudadana de la secretaria particular
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. NECESIDADES DE : EFICIENTE, PETICIONES POR ESCRITO CIUDADANIA .
:  LACIUDADANIA - ORGANIZADAY O VERBALES, DIGITALES :
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ATENCION ORGANIZAR Y
CIUDADANA CONTROLAR

PROCEDIMIENTO

h

ATENCION CIUDADANA DE FORMA
DIGITAL, PRESENCIALY POR ESCRITO

QUE OTORGA

EL AREA DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN
FELIPE DEL PROGRESO

|

ORGANIZAR, CONTROLAR Y REGISTRAR LA
ATENCION, CORRESPONDENCIA, Y

ARCHIVO

DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

¥

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

ATENCION CIUDADANA DE FORMA DIGITAL, PRESENCIAL Y POR ESCRITO QUE
OTORGA EL AREA DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SAN FELIPE DEL PROGRESO.

OBIJETIVO:

Brindar una atencion ciudadana eficiente, organizada y accesible, asegurando que cada solicitud sea
atendida y canalizada de manera adecuada para su resolucion.

REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capitulo | De los Derechos
Humanos y sus Garantias Articulo 8 y 16, publicado en el “Diario Oficial de la Federacién”, el 5 de
febrero de 1917, reformas y adiciones

e Ley Organica Municipal del Estado de México Capitulo Il Articulos 33, 43 y 57 publicada en la
“Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 11 de noviembre de 2020, reformas y adiciones

e Reglamento Interno del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso, Articulos 12 y 25

e Normasy Lineamientos de Atencion Ciudadana en la Administracién Publica Municipal

DEFINICIONES:

Atencion Ciudadana:




Edicién: Primera

Fecha: Junio de 2025

Cédigo de A00
la

Depende
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ncia

SECRETARIA PARTICULAR General

Cédigo de 100
la

Depende

ncia

Auxiliar

Proceso mediante el cual la Secretaria Particular del Ayuntamiento recibe, gestiona y da seguimiento a
las solicitudes, peticiones y planteamientos de la ciudadania, asegurando una respuesta oportuna y
transparente.

Presidencia Municipal:

Organo ejecutivo del Ayuntamiento, encabezado por el Presidente Municipal, responsable de la
administracion y gestion del gobierno municipal, incluyendo la recepcion y resolucién de solicitudes
ciudadanas y correspondencia oficial.

Secretaria Particular:

Area dentro del Ayuntamiento encargada de asistir directamente al Presidente Municipal, gestionar su
agenda, atender a la ciudadania y dar seguimiento a los tramites administrativos y solicitudes que
involucran la Presidencia Municipal.

INSUMOS:

e Solicitud Ciudadana (escrita o digital): Documento formal en el que el ciudadano presenta su
solicitud, peticiones o planteamientos.

e Sistema de Gestion de Solicitudes: Herramienta digital o manual donde se
registran las solicitudes recibidas para su seguimiento y respuesta.

e Formato de Registro de Solicitudes: Formato para la correcta clasificacion y
archivo de cada solicitud ciudadana, ya sea en formato fisico o digital.

RESULTADOS:
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Resultado:

Es la entrega de un documento siendo este
una ficha de audiencia de forma presencial
para su entrevista de manera personal con el
Presidente Municipal para atender las
peticiones o planteamientos de los
ciudadanos a través de los diferentes canales
de atencidn, asegurando que toda solicitud
sea correctamente identificada.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Nombre [Z]Jl Atenciéon ciudadana de forma digital, presencial
procedimiento: y por escrito que otorga el area de la secretaria

Procesos con los que interactua

particular

Atencién Ciudadana de Forma Digital, Presencial y Por Escrito.
Recepcion y registro de solicitudes ciudadanas: El sistema
interactua con el proceso que gestiona la recepciéon y registro de
todas las solicitudes presentadas por los ciudadanos, asegurando
que se capturen correctamente.

Asignacion y redirecciéon de solicitudes: El sistema gestiona el
proceso de asignar las solicitudes a las unidades o departamentos
correspondientes para su atencion, seguimiento y resolucién.
Atencién y resolucion de solicitudes: A través de la Audiencia
Ciudadana directamente con el Presidente Municipal,
proporcionando una resolucién adecuada.
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POLITICAS:

La Coordinacién de Correspondencia y Archivo, deberd asegurar que toda la correspondencia
entrante y saliente sea registrada, clasificada y archivada de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Correspondencia y Archivo de la Presidencia Municipal.

El responsable del Sistema de Gestién de Correspondencia y Archivo podrd autorizar la
digitalizaciéon de documentos fisicos para su almacenamiento en el archivo electrénico, siempre y
cuando se cumpla con los requisitos de conservacion y accesibilidad establecidos.

Sin excepcion alguna, el responsable de la correspondencia, podra tomar las medidas necesarias
para garantizar que los documentos archivados sean consultados y gestionados de manera
eficiente, respetando los plazos establecidos para cada tipo de correspondencia.

La atencidn a la ciudadania es en un horario de 09:00 a 17:00 horas, asi como también la recepcién
de las peticiones de forma digital, presencial y por escrito.

La recepcidén de la documentacidon debe estar dirigida al Presidente Municipal, con una peticidon
en concreto, sefialando el dia que requieren el apoyo, el lugar y cuantos beneficiarios serian,
dejando un nimero telefénico de contacto o correo electrénico activo.

La entrega de las contestaciones son un en lapso de ocho a quince dias, para una respuesta en el
cual Secretaria Particular se comunica directamente con el ciudadano para noticiarle que ya se
encuentra su respuesta en oficina.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Atencién ciudadana de forma digital, presencial y por escrito que
otorga el area de la secretaria particular

No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO

ACTIVIDAD

Ciudadano Consulta cedula de tramite y servicios de las audiencias
ciudadanas

Ciudadano Acude a las oficinas de secretaria particular

Ciudadano Solicita informaciéon para la obtenciéon de una audiencia

ciudadana

Secretaria Particular

Atiende al ciudadano y proporciona los requisitos para una
audiencia ciudadana

Secretaria Particular

Indica al ciudadano donde plasmar sus datos

Ciudadano

Plasma todos los datos solicitados para una audiencia
ciudadana

Secretaria Particular

Clasifica el asunto a tratar para audiencia ciudadana

Secretaria Particular

Designa dia y hora para la audiencia ciudadana

Secretaria Particular

Notifica al ciudadano mediante llamada telefénica dia y hora de
su audiencia ciudadana

Ciudadano

Confirma asistencia y horario para su audiencia ciudadana
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No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Ciudadano

ACTIVIDAD

Acude a las oficinas de secretaria particular para la entrega de
su ficha "audiencia ciudadana”

Secretaria Particular

Entrega su ficha "audiencia ciudadana" al ciudadano

Ciudadano

Hace el llenado correspondiente de la ficha "audiencia
ciudadana”

Secretaria Particular

Recibe la ficha corrobora los datos correctos

Secretaria Particular

Anuncia al ciudadano para con el presidente municipal

Secretaria Particular

Entrega ficha al presidente municipal

Ciudadano

Ingresa a audiencia ciudadana

Secretaria Particular

Presidente municipal realiza acuerdo con el ciudadano y
registra en la ficha "audiencia ciudadana”

Secretaria Particular

Presidente municipal entrega a secretaria particular ficha
"audiencia ciudadana"

Secretaria Particular

Duplica la ficha de "audiencia ciudadana" en copia simple

Secretaria Particular

Remite ficha a la unidad administrativa correspondiente

Secretaria Particular

Firma de recibido la unidad administrativa correspondiente

Secretaria Particular

Se archiva acuse de la remision
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SOLICITA INFORMACION PARA LA /
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OBTENCION DE UNAAUDIENCIA
CIUDADANA |

CIUDADAND PLASMA TODOS LOS DATOS

SOLICITADOS PARAUNA AUDIENCIA
CIUDADANA

- - =

-

SECRETARIA PARTICULAR INDICA AL
CIUDADAND DONDE PLASMAR SUS
DATOS

e
HORARIO PARA SU AUDIENCIA
CIUD.P.IDANF\

ASUNTO ATRATAR PARA AUDIENCIA
ClUDADANA

()

w

SECRETARIA FPARTICULAR DESIGNA DAY
HORA PARA LA AUDIENCIA CIUDADANA

SECRETARIA PARTICULAR MOTIFICA AL
CIUDADANC MEDIANTE LLAMDA TELEFONICA
DAY HORA DE SU AUDIENCIA CIUDADANA
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HORARIO PARA SU AUDIENCIA

CIUDADANA

CIUDADANG ACUDE A LAS OFICINAS DE
SECRETARIA PARTICULAR PARA LA

SECRETARIA PARTICULAR NOTIFICA AL

CIUDADANO MEDIANTE LLAMDA TELEFONICA
DIAY HORADE SU AUDIENCIA CIUDADANA

(o)

» 12 )
\__/
v

ENTREGA DE SU FICHA "AUDICIENCIA
CIUDADANA"

)
)

CIUDADANO HACE EL LLENADO
CORRESFONDIENTE DE LA FICHA"AUDIENCIA

CIUDADANA"

SECRETARIA PARTICULAR ENTREGA SU
FICHAAUDIENCIA CIUDADANA™ AL CIUDANO

/CUMI-’LI: CON LOS DAT

CIUDADAND INGRESA AAUDIENCIA
CIUDADANA

> (CORRECTOS?

e

SECRETARIA FARTICULAR RECIEE LA
FICHA CORROBORA LOS DATOS
CORRECTOS

15

SECRETARIAFARTICULAR ANUNCIAAL
CIUDADANO PARA CON EL PRESIDENTE
MUNICIPAL
[

¥

16

¥
SECRETARIA PARTICULAR ENTREGA

FICHA AL PRESIDENTE MUNCIFAL

C)

PRESIDENTE FJUNC[FAL;ﬁAACUERDDSCDN EL ‘

CIUDADANO Y REGISTRAEN LA FICHA "ALUDIENCIA
CIUDADANA"
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N

PRESIDENTE MUNCIPAL HEPI[ZA ACUERDOSCONEL
CIUDADANO Y REGISTRAEN LA FICHA"AUDIENCIA
CIUDADANA"

[ 19

.

¥

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTREGA A SECRETARIA
PARTICULAR FICHA"AUDIENCIA CIUDADANA"

|:2[:

SECRETARIA PARTICULAR DUPLICA LA FICHA DE
"AUDIENCIA CIUDADANA" EN COPIA SIMPLE

o |
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

FIRMA DE RECIBIDO LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

SE ARCHIVA ACUSE DE LA REMISON




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
SECRETARIA PARTICULAR DEL MUNICIPIO DE SAN FELIPE
DEL PROGRESO

Edicion: Primera
Fecha: Marzo de 2025
Caédigo: codificacion de la unidad
administrativa (15
digitos) /01
Pagina: 7 de 11




Ediciéon: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Marzo de 2025
SECRETARIA PARTICULAR DEL MUNICIPIO DE SAN FELIPE | Cédigo:  codificacién de la unidad
DEL PROGRESO administrativa (15
digitos) /01
Pagina: 8de 11
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
| pr——

“2025.BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO" I I’ I
Tan FE e Dt
s

AUDIENCIAS CIUDADANAS
FECHA:

NOMBRE
COMPLETO
COMUNIDAD
TELEFONO

ASUNTO A
TRATAR:

DIRECCION
QUE ATIENDE
LA SOLICITUD

FIRMA DEL
SOLICITANTE

FOLIO

prow
W o' Vo'oY " £ & & o - o o o & . . & " - P
Plaza Posada y Garduno S/N, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, Meéxico. Email:
presidencia @ sanfelipedelprogreso.gob.mx, pagina oficial: https:/sanfelipedelprogreso.gob.mx/.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FICHA DE
AUDIENCIA CIUDADANA

Objetivo: DOCUMENTAR AUDIENCIA CIUDADANA CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL

Distribucion y Destinatario: Secretaria Particular entrega ficha de
audiencia ciudadana y ciudadano complementar la informacién y esperar
turno para su atencion.

CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Dia en el que se esta brindando la atencién con una audiencia

2. Nombre Del ciudadano que tendrd audiencia con el Presidente
Municipal

3. Comunidad Localidad en donde reside

4. Teléfono Donde nos podremos comunicar

5. Asunto Peticion que realizara o entregara ante el Presidente
Municipal

6. Direccién Area donde se turnard de acuerdo con la peticién que
realizaron, para seguimiento

7. Firma De conformidad

8. Folio Orden en el que estardn ingresando
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PROCEDIMIENTO:

ORGANIZAR, CONTROLAR Y REGISTRAR LA ATENCION, CORRESPONDENCIA, Y
ARCHIVO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBIJETIVO:

Establecer un sistema eficiente para organizar, controlar y registrar la correspondencia oficial de la
Presidencia Municipal, garantizando un manejo adecuado de la informacién y su facil acceso para latoma
de decisiones y la transparencia administrativa.

REFERENCIAS:

e Ley General de Archivos Articulo 20, Capitulo I, Articulo 37 Capitulo IV, publicado en Diario Oficial
de la Federacion, el 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 48, Capitulo Il publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el 2 de marzo de 1993, reformas y adiciones.

e Lineamientos para la Gestion Documental publicado en la “Gaceta Oficial del Estado de México”, 29 de
mayo de 2015, reformas y adiciones.

DEFINICIONES:

Archivo:

Conjunto de documentos, correspondencia y registros generados y recibidos por la Presidencia Municipal
gue deben ser organizados, clasificados, conservados y almacenados de manera adecuada para su
consulta futura y cumplimiento de normativas.
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Sistema de Gestion Documental:

Conjunto de herramientas, tanto manuales como digitales, que permiten organizar, clasificar y almacenar
documentos y correspondencia generada o recibida por la administracion municipal, con el fin de

garantizar su conservacion y acceso eficiente.

Solicitud Ciudadana:

Peticién formal presentada por un ciudadano al Ayuntamiento para solicitar la resolucién de un

problema, la realizacién de un tramite o la atencion de una necesidad especifica.

INSUMOS:

e Correspondencia Oficial Recibida o Enviada: Documentos oficiales que llegan o salen de la
Presidencia Municipal que necesitan ser registrados, clasificados y archivados.

e Formato de Registro de Correspondencia: Documento que se utiliza para registrar todos los

movimientos de la correspondencia, ya sea fisica o digital.

e Normativas y Directrices de Archivo y Correspondencia: Reglas y lineamientos que regulan el
manejo, archivo y conservacion de la correspondencia dentro de la administracion publica.

e Informe diario por parte de oficia de partes, para un mejor control y registro de peticiones

ingresadas.
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RESULTADOS:

RESULTADOS

Registro y archivo de solicitud.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Nombre .[-\@ Organizar, controlar y registrar la atencion,
procedimiento: correspondencia, y archivo de la presidencia

municipal
Procesos con los que interactda
Recepcidn y registro de correspondencia: El sistema gestiona el
proceso de recepcion de documentos y correspondencia entrante,
asegurando su correcta digitalizacion, registro y asignacion a las
areas correspondientes.

Clasificacion y archivo de documentos: El sistema interactua con
el proceso de clasificacion de documentos y correspondencia,
organizandolos de acuerdo con su tipo, fecha, prioridad y area
responsable, y archivandolos de forma ordenada.

Asignacion de correspondencia a areas responsables: El sistema
gestiona el proceso de asignacion de la correspondencia a las
unidades administrativas o personas responsables de atenderla 'y
dar seguimiento a la misma.

Seguimiento y monitoreo de la correspondencia: El sistema
permite hacer un seguimiento del estado de la correspondencia
asignada, asegurando que los documentos sean procesados y
atendidos de acuerdo con los plazos establecidos.

Respuestas y resolucién de correspondencia: El sistema facilita la
gestion de respuestas a la correspondencia, asegurando que las
respuestas sean generadas y enviadas de manera oportuna y
conforme a los procedimientos establecidos.

Digitalizacion y archivo electréonico: El sistema interactia con el
proceso de digitalizacion de documentos fisicos y archivo
electrénico, garantizando que todos los documentos sean
almacenados de manera seguray accesible para futuras consultas.
Conservacion y resguardo de documentos: El sistema gestiona la
conservacion de documentos importantes y de archivo de acuerdo
con las politicas de conservacién y normativa legal, asegurando su
integridad y accesibilidad a largo plazo.

Actualizacion del sistema de gestion de archivo: El sistema
interactua con los procesos de mantenimiento y actualizacion de
la plataforma de gestién, asegurando que esté siempre operativa
y alineada con las mejores practicas y normativas de archivo.
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POLITICAS:

La Coordinacién de Correspondencia y Archivo, debera asegurar que toda la correspondencia entrante y
saliente sea registrada, clasificada y archivada de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Sistema de
Gestién de Correspondencia y Archivo de la Presidencia Municipal.

El responsable del Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivo, podra autorizar la digitalizaciéon de
documentos fisicos para su almacenamiento en el archivo electrénico, siempre y cuando se cumpla con los
requisitos de conservacioén y accesibilidad establecidos.

Sin excepcién alguna, el responsable de la correspondencia, podra tomar las medidas necesarias para
garantizar que los documentos archivados sean consultados y gestionados de manera eficiente, respetando
los plazos establecidos para cada tipo de correspondencia.
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DESARROLLO:

ORGANIZAR, CONTROLAR Y REGISTRAR LA ATENCION, CORRESPONDENCIA, Y
ARCHIVO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Unidad Administrativa

ACTIVIDAD

Recepcién y remision de las peticiones y oficios

Secretaria Particular

Acusa de recibo con sello oficial de secretaria particular con
fecha, hora, nombre y firma

Secretaria Particular

Analiza el oficio dirigido al presidente municipal

Secretaria Particular

Da de conocimiento al presidente de la informacién del oficio
recepcionado

Secretaria Particular

Se registra en archivo denominado "base de datos de secretaria
particular” en formato Excel

Secretaria Particular

Remite a la unidad administrativa correspondiente

Secretaria Particular

Archiva el oficio de recibido
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DIAGRAMACION:
ORGANIZAR,
CONTROLAR YREGISTRAR LA, ATF.\'CIGN, CORRESPONDENCIA, Y ARCHIVO DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA PARTICULAR

RECEPCION Y REMISION DE LAS
PETICIONES Y OFICIOS

SECRETARIARECEPCIONAEL OFICIO DIRIGIDO AL
»  PRESIDENTE MUNICIPALENTREGADO POR

v

OFICIALIA DE PARTES

i SENALAMIENTO DE
OBSERVACIONES

VALIDACION DE DATOS

{INFORMACION ES CORRECTAZ No

Sl

SECRETARIAPARTICULAR ACUSA DE RECIBO CON
SELLO OFICIAL DE SECRETARIAPARTICULAR CON
FECHA, HORA, NOMBRE Y FIRMA

SECRETARIA PARTICULAR ANALIZAEL OFICIO
DIRIGIDQ AL PRESIDENTE MUNICIPAL

!
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SECRETARIA PARTICULAR DA DE CONOCIMIENTO AL
PRESIDENTE DE LAINFORMACION DEL OFICIO 4
RECEFCIONADO

SECRETARIA PARTICULAR SE REGISTRA EN ARCHIVO
DENOMINADO "BASE DE DATOS DE SECRETARIA
PARTICULAR" EN FORMATO EXCEL

¢SE DACONTESTACION?

SECRETARIAPARTICULAR REMITE ALAUNIDAD
ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE

SECRETARIAPARTICULAR ARCHIVAEL OFICIO DE
RECIBIDO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: BASE

DE DATOS

Objetivo: Establecer un sistema eficiente para organizar, controlar y registrar la
correspondencia oficial de la Presidencia Municipal, garantizando un manejo
adecuado de la informacion y su facil acceso para la toma de decisiones y la
transparencia administrativa

Distribucion y Destinatario: secretaria Particular organiza, da seguimiento,
registra y archiva

CONCEPTO DESCRIPCION
1. | Numero Numero consecutivo de la solicitud
2. | Numero de folio o | Registro deloficio de institucion o folio otorgado por oficialia
oficio de partes
3. | Fecha Dia del ingreso la solicitud
4. | Nombre De la persona interesada
5. | Comunidad Localidad en donde reside
6. | Asunto Peticidn que realizo de que trata
7. | Teléfono Donde nos podremos comunicar
8. | Estatus De su solicitud
9. | Favorable La solicitud ingresada en qué sentido fue contestada
No favorable
10. | Observaciones Si existié alguna observacion al darle solucién a la solicitud




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Marzo de 2025
SECRETARIA PARTICULAR DEL MUNICIPIO DE SAN Codigo: codificacion de la unidad
FELIPE DEL PROGRESO administrativa (15 digitos)
Pagina: 7
SIMBOLOGIA:
Simbolo Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio
o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia
0 requiere conectarse a otra operaciéon dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcién de lo que se realiza en ese paso,
de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia
de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo +
sustantivo en las tres fases de la actividad: Qué se recibe,
qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde vay al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.
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Simbolo Representa

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de
solucidn o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder o la oracién que describa la determinacién que se
estd tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando
en una actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos
de informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
debera salir de éste las lineas de unién y cuando se
requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas
de unién (SIMBOLO BPMN).

Direcciéon de flujo o linea de unién. Marca el flujo de
la informacién, de los documentos y/o materiales que se
realizan en el drea y/o, en su caso, la secuencia en que deben
realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme lo
indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direcciéon
que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacioén. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, correo
electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacién etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de unién (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o participacién
ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.
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Representa

Interrupciéon del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere
de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para
seflalar que un procedimiento proviene o es la
continuaciéon de otros. Es importante anotar, dentro del
simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual se
deriva o hacia dénde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion marzo 2025: Elaboracién del manual de procedimientos de Secretaria Particular del
Municipio de San Felipe del Progreso.

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Emisién de la Resolucién Administrativa Sancionadora o
Absolutoria” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el
oficio numero SFP/SP/0032/2025 de fecha 27 de junio de 2024.
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VALIDACION
Aprobo Aprobo

C. Jaime Torres Marin
Presidente Municipal Constitucional
Adm. 2025-2027
(Rubrica)

C. Hernan Hernandez Lépez
Secretario del Ayuntamiento
Adm. 2025-2027

(Rubrica)

Elaboro

Lic. Jailene Guadalupe Miguel Lopez
(Rubrica)

Reviso

C. Héctor Daniel Guadarrama
Coordinador de Mejora Regulatoria

(Rubrica)
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