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. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la Contraloria Municipal es una herramienta que servira
para observar la informacion ya que se encuentra de manera detallada de lo que respecta a dicho
departamento, constando basicamente de tres puntos importantes como lo son la Atencion a quejas
y denuncias, Responsabilidad Patrimonial, el segundo; es seguimiento a las responsabilidades
administrativas; y el tercero que es relativo a la Auditoria Gubernamental.

Cada procedimiento viene detallado para alcanzar los objetivos de conformidad a derecho.
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II. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

1.- Recepcionar y dar seguimiento a las quejas o denuncias interpuestas en contra de los servidores
publicos por posibles responsabilidades.

2.- Substanciar los procedimientos de Probable Responsabilidades Administrativas.

3.- Recepcion de la Declaracion Patrimonial y de Intereses de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento.

4.- Vigilar el proceso de Entrega - Recepcion en los términos que corresponde la normatividad
aplicable.

5.- Realizar Arqueos de Caja.

6.- Revision fisica a las areas en sus areas de trabajo.
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APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.- Recepcionar y dar seguimiento a las quejas o denuncias interpuestas en contra de los servidores

pUblicos por posibles responsabilidades.

Nombre del

procedimiento:

Recepcion y seguimiento de quejas o denuncias interpuestas en contra de

servidores publicos por posibles responsabilidades administrativas.

Objetivo:

Llevar a cabo una etapa de investigacion con todos los elementos juridicos, que
permitan la elaboracion del Informe de Probable Responsabilidad Administrativa
en contra de Servidores Publicos, con actuaciones vélidas y apegadas a la

legislacion aplicable.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 3 fraccion 11,
XVIII, XXV; 10, 11, 12, 13, 28, 42, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100,
102, 104, 114, 116 fraccion I; articulo 135 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 168 y 169 de la Ley Organica Municipal para

el Estado de Puebla y deméas ordenamientos aplicables.

Politicas de

Operacion:

Los procedimientos deben seguir conforme a las disposiciones de la Ley General

de Responsabilidades Administrativas, y deméas ordenamientos aplicables.

Tiempo promedio

de Gestion:

Es diferible, de acuerdo a los plazos de la Ley.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y seguimiento a través de investigaciones a las quejas

o denuncias en contra de Servidores publicos por posibles responsabilidades administrativas.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Denunciante 1 Presenta denuncia a | Formato, correo
través de formato | institucional.
impreso. Tantos 1.
Autoridad 2 Se recibe la denuncia de | Formato o Documento
investigadora la probable Tantos 1.
Responsabilidad
Administrativa del
Servidor Publico
Autoridad 3 Se elabora acuerdo de | Acuerdo
Investigadora admision de denuncia. Tantos 2
Autoridad 4 Se solicita informacién a | Oficios varios.
investigadora las unidades Tantos 2.
administrativas para
conformar la etapa de
investigacion.
Unidad Administrativa 5 Recibe solicitud de | Oficios varios
informacion, remite Tantos 1.
informacidn solicitada a
Autoridad
investigadora.
Autoridad 6 Se analiza informacién | Acuerdo
investigadora remitida por las Tantos 1.
unidades
administrativas.
6.1 Si se encuentran
elementos se pasa al
punto 7 si no los hay se
procede al punto 8.
Autoridad 7 Elabora Acuerdo de no | Acuerdo
Investigadora haber elementos y se Tantos 1.
ordena archivar.
Autoridad 8 Califica y elabora el | Acuerdo
Investigadora Informe de probable Tantos 1.

responsabilidad del
Servidor publico y turna
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a la Autoridad
Substanciadora.
Denunciante 9 Recibe notificaciéon de | Notificacion.
conocimiento. Tantos 1.
DIA A A D O D {0 ) 0 P 0 O D () A ) A
P A 0 A\ D 0 DO PUB 0 PO PO B PO B DAD
AD A A
DENUNCIANTE AUTORIDAD INVESTIGADORA UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

1.- Presenta denuncia a través de
formato impreso o presencial

2.- recibe la denuncia de la
probable responsabilidad
Administrativa del
servidor publico.

3.- Se elabora acuerdo de
admision de denuncia.

v

5.- Recibe solicitud de
informacion, remite
informacion solicitada a
Autoridad
investigadora.

\ 4

4.-Se solicita informacién a

las unidades administrativas

para conformar la etapa de
investigacion.

6.- Se analiza informacion
remitida por las unidades
administrativas.
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7.- Elabora Acuerdo de no
haber elementos y se
ordena archivar.

8.- Califica y elabora el Informe
de probable responsabilidad

9.- Recibe del Servidor publico y turnaala
notificacion de Autoridad Sustanciadora.
conocimiento. | l

FIN
FIN

Formulario para presentar una denuncia ante la contraloria por posibles responsabilidades

administrativas de servidores publicos
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2.- Substanciar los procedimientos de Probable Responsabilidades Administrativas.

Nombre del procedimiento: | Substanciar los Procedimientos de Probable Responsabilidad.
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Objetivo:

Desahogar el procedimiento proveniente de Informe de probable
responsabilidad conforme a la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

Fundamento legal:

Articulos 9 fraccion 111; 10, 28, 101, 112, 123, 182, 186, 188, 199, 200,
201, 208 y 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
articulos 168 y 169 de la Ley Organica Municipal para el estado de

Puebla. Y demés ordenamientos aplicables.

Politicas de Operacion:

Los procedimientos deben ir conforme lo establecido en las

disposiciones de la Ley General de responsabilidades administrativas y

demas ordenamientos aplicables.

Tiempo promedio de | Aproximadamente 90 dias hébiles.
Gestion:
D RIPCIO D PRO D 0 psta a 0S proced e 0S de Pre as Respo abllidade
Responsable No. Actividad Formato o documento
Autoridad Investigadora 1 Envia informe de Probable | Acuerdo y expediente

Responsabilidad. original, copia certificada.
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Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Recibe, valida y analiza el
informe de  Probable
Responsabilidad.

Acuerdo
Tantos 1.

2.1

Si el informe no cumple
con los requisitos pasa al
punto 4. Si cumple pasa al
5.

Oficio
Tantos 1.

Autoridad Investigadora

Debera subsanar en un
término de 3 dias habiles

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Elabora  acuerdo de
admisién indicando que
cumple con los requisitos
de ley. Se le asigna num.
de archivo.

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Elabora
emplazar al
responsable.

oficio para
probable

Oficio
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Elabora oficio para las
demas partes con
anticipacion de 3 dias
habiles.

Oficio
Tantos 1.

Probable Responsable

Recibe notificacion con
expediente de Informe de
Responsabilidad
Administrativa.

Informe de
Responsabilidad
Administrativa.

Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Acuerda las partes a la
Comparecencia de |Ia
Audiencia Inicial.

Acta
Tantos 1.

Probable Responsable

Presenta su declaracién
por escrito o verbal,
ofreciendo pruebas.

Documento
Tantos 1.

Autoridad Investigadora

10

Rinde declaraciones vy
ofrece pruebas.

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

11

Emite acuerdo de cerrada
la audiencia inicial.

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

12

Emite acuerdo de
admision de pruebas
ordenando las diligencias
para preparacion y
desahogo. 15 dias habiles

Acuerdo
Tantos 1.
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Autoridad Sustanciadora 13

Declara abierto periodo
de alegatos.

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora 14

Analiza cada una de las
actuaciones para emitir
fallo.

Acuerdo
Tantos 1.

14.1

Si existe Responsabilidad
pasa al punto 15, si no es
asi pasa al num. 16.

Autoridad Sustanciadora 15

Se dicta resolucion de
Responsabilidad con
elementos l6gicos-
juridicos, y emite Ia
sancion.

Resolucion
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora 16

Se realiza la resolucién de
no ha lugar, por no haber
elementos suficientes.

Resolucion
Tantos 1.

Probable Responsable 17

Recibe notificacion de la
resoluciéon

Oficio, copia certificada de
la resolucion.

17.1

Si presenta inconformidad
el responsable, pasa al
punto 18, si no es asi pasa
al 19.

Autoridad Sustanciadora 18

Espera se resuelva recurso

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora 19

Pasado el término de Ley,
queda FIRME la
resolucion.

Acuerdo
Tantos 2.

Titular de la Unidad 20
Administrativa

Recibe notificacion para
su ejecucion.

Oficio
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora 21

Recibe de la unidad
administrativa la
ejecucion de la sancion.

Documento
Tantos 1.

DIAGRAMA DE FLUJO: Susbtanciar Procedimientos De Posible Responsabilidad
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v

.- Envialnforme de
robable
esponsabilidad

3.- Subsanar el
Informe en un término

\ 4

de 3 dias

pasa al punto2

10.-Rinde declaraciones
y ofrecen pruebas.

2.- Recibe, validay analiz
el expedientecon el
Informe de probable
Responsabilida

adolece de
requisitos

4.-Se generaAcuerdo
admisorio del Informey se
da clave archivistica.

v

5.- Elabora oficio para
emplazar al probable
responsable a audiencia

inicial (10 a 15 dias habiles)

'

6.-Elabora oficio para las
demas partes (72 horas

de anticipacion)

8. Acuerdose lleva a

v

7.- Recibe notificacion
con expediente
completode Informe
de responsabilidades
administrativa

comparece las partes

L

cabo Audiencia Inicial <

v

9.-Presenta declaracion
oral o escritay ofrece

pruebas.
il

I

v

11.- Declara la Audiencia
Inicial Cerrada

v

12.- Emite acuerdo de
admision de pruebas
ordenando las diligencias
para preparaciony
desahogo (15 dias habiles)

v

13.- Declara abierto
periodo de Alegatos

DIAGRAMA DE FLUJO: Susbtanciar Procedimientos De Posible Responsabilidad
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14.-Analizara cada unade las
actuaciones, para emitir un
fallo

17.- Recibe

Notificacion de la
Resolucion.

Responsabilidad

15.-Dicta Resolucién dela
Responsabilidad con
»elementos Ldgicos-
Juridicos y se emitira la
sancion

16.- Se Genera la
Resolucion de
elementos y no ha
lugar. 8- En espera de
Resolucion de su
inconformidad.

FIN

Pasa al

19.- Pasado el termino se punto 15
acuerda que QUEDA EN |
FIRME LA RESOLUCION

20.- Recibe
notificacion para su
Ejecucion

v

21.- Recibir por la
unidad
administrativa la
Ejecucién de la
Sancién

v

FIN

A

3.- Recepcién de |a Declaracion Patrimonial y de Intereses de los Servidores Publicos del Ayuntamiento.
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Nombre del

Procedimiento:

Recepcion de Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés de los Servidores

Pablicos del Honorable Ayuntamiento.

Objetivo: Tener actualizada la informacion de Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos
del H. Ayuntamiento del Municipio de Tecali de Herrera.

Fundamento Articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos

Legal: del 26 al 28 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley General
del Sistema Nacional Anti-corrupcion; articulo 168 y 169 de la Ley Orgénica
Municipal.

Politicas de Se deberan utilizar los Formatos de manera especifica segin el momento que les

Operacion: corresponda.

Tiempo de Menos de una semana aprox.

gestion en

promedio:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién Declaracién de Situacién Patrimonial y de Interés de

los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento.

Responsable Num. Actividad Formato o Documento
Auditor 1 Hacer del conocimiento
a los sujetos obligados Circular
a presentar la Tantos 1.

Declaracién Patrimonial
y de Interés, a través de
Circular y sefalando
plazo de entrega.

Auditor 2 Proporcionar a los Formato de Declaracion
servidores publicos los Patrimonial.
formatos Tantos 1.
correspondientes.
Servidor Publico 3 Recibe formatos segln Formatos de
sea el tipo de Declaracién segun sea
Declaracion de el caso.
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DIAGRAMA DE FLUJO: Recepcion de Patrimonial y de Intereses

Declaracion

Auditor

Servidor Publico

Situacién Patrimonial,
mediante circulary
sefala el plazo de
entrega.

Tantos 1.

Auditor

Recibe y revisa las
declaraciones de
Situacidén Patrimonial y
de Interés de acuerdo
con el formato
establecido, asi como la
documentacioén que se
anexa.

Formato
Tantos 1.

Auditor

Resguarda y custodia
las declaraciones de
Situacién Patrimonial y
de Interés de forma
ordenada.

Formato
Tantos 1.

Auditor

Informa al superior
jerdrquico quien no ha
presentado
declaracion.

Circular
Tantos 1.

Auditor

Requiere al personal
faltante cumplir con su
obligacion

Oficio
Tantos 1.

Auditor

Repite pasos 4y 5.

Auditor

Sanciona a servidores
publicos incumplidos.

Acta
Tantos 1.
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G.— Hace de conocimiento a los
sujetos obligados a presentar
la declaracién de situacion
patrimonial. mediante circular
y sefalar el plazo de entrega.

-

2.-Proporcionar alos [
servidores publicos los !

W 3.-Recibe formatos segun

seaeltipode declaraciény
llenacampos y cumple
requisitos.

v

4.- Recibe yrevisalas
declaraciones de situacién <
patrimonialydeinterésy

documentaciét de anexos.

5.-Resguarday custodialas
declaraciones de situacién

patrimonial yde interés de
forma ordenada

6.-Informa al superior
erarquico quien no ha
presentado declaracion.

v

7.-Requiere al personal
faltante cumplir con su
obligacion

|8.-Repite pasos4y 5 |

9.-Sanciona a servidores
publicosincumplidos

v

FORMATOS DE DECLARACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES.
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SFP

SECRETARIA DE
LA T UINCION FUDEICA

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DECLARACION PATRIMONIAL ¥ DE INTERESES - NICI1AL
MNOTA SETVASE REVISAR E1 INSTRUCTIVO ANTES DE LLENAR EL FORMATO

< SEcR=TamA LA FLmeCIORe
PROTES TA O CECH VB
o= L=v GEresar

ROAD, PRESENTO A USTED Ml OECLARACION OE SITUACION PATIREBMCNIAL ¥ DE INTERESES. CONFORME A LO DESFUESTO EM LOS ARTICULOS
=¥ 33 DE FESrONSAB IDADES ADMEGS TFATIVAS.
'S ~
nia
Fecha de recepcicn | | — — 1
T Nooe o
[ DATOS GENERALES DEL DECLARANTE ]
i Teorabee (5) I et Soemco T Seounco SoEIEas 1
cuURP | | RFC/HOMOCLAVE
Lo o - 1 1 n -y & 31 11111]' AT e W G Y By S A e B S |
Correo Etectrénsco Latorat [ coreo Erectranico personas
ESTADO CIvViL REGIMEN MATRIMONLAL Pais donde nackd Naconahcad
[ ] crwsn Laee ==a o =
[ — L3 visoo e =3 Py —— nacks Nomero ce Cetusar
[} someo >
DOoOMICILIO Lugar donde se utca  — ] =
Domecitio Pariicutar, calie, Nomero * INCSTIOr
Locakdad o Colonia Enticacs Federativa
Municipeo © Comoo Postal
Q T eséfono (partcular, snchusr ciave tada)

HOJA 1 de 16

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DECLARACION PATRIMONIAL ¥ DE INTERESES - MODIFICACION
NOTA: SIRVASE REVISAR EL INSTRUCTIVO ANTES DE LLENAR EL FORMATO

TESTA DE DECIR VERDAD, PRESENTO A USTED MI DECLARACIGN DE SITUACION PATRIMONIAL ¥ DE INTERESES. CONFORME A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULS

C. SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
BAID PRO os
32 ¥ 33 DE LALEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

Declaracion Patrimonial ’
Fecha de lecepclén| 1 L ]
y de Intereses

. & x Dia Mes Afo
Modificacién J

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE
Mombre (s) | Primer apellido | Segunde apellida
CURP RFC/HOMOCLAVE
N N Y T N N T T T Ty Iy | N Y T N A Y B |
Caorres Electrénico Institucional |Colreo Electrénico alterna
ESTADO CIVIL REGIMEN MATRIMONIAL Pais donde nacid Macionalidad
[J| casada (=) 1| unisn Libre | sociedad Conyugal
| pivarciada (a) ] viusdo =) — Separacion de Bienes Entidad donde nacid MNumero de Celular
[1| Soltero (a)
DOMICILIO Lugar donde se ubica: [ memica ] Estranjera
Domicilio Particular: calle. ndmero exterior & interior
Localidad o Colonia Entidad Federativa
Municipio o Alcaldia Codigo Postal
Teléfono (particular, incluir clave lada)
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4.- Vigilar el proceso de Entrega - Recepcién en los términos que corresponde la

normatividad aplicable.

Nombre del Procedimiento: Vigilar el Proceso de Entrega- Recepcion en los
términos que dispone la normatividad aplicable.
Objetivo: Llevar a cabo la formalizacién del Acta de Entrega

Recepcion en forma oportuna, transparente,
ordenada y completa de los asuntos relacionados
al servidor publico saliente y el servidor publico
entrante, en lo concerniente a los recursos
materiales, financieros, humanos y tecnoldgicos
asignados en su empleo, cargo o comision.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal Vigente para el Estado de
Puebla, Lineamientos para Entrega Recepcidn,
Acta entrega — recepcién y anexos elaborados
correspondientes al drea.

Politicas de Operacidn: Establecer las bases conforme a las cuales los
servidores publicos deberan separarse de su
empleo, cargo o comisién entregando los
recursos materiales, financieros, humanosy
tecnoldgicos que tengan asignados para el
ejercicio de sus atribuciones.

Tiempo Promedio de Gestidn: 5 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Vigilar los procesos de entrega — recepcion en los términos que

dispone la normatividad aplicable.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Servidor publico 1 Presentacion en las oficinas de Registro
Contraloria Municipal el servidor
publico que entrega y el servidor
publico que recibe, asi como los
testigos de asistencia asignados.

Auditor 2 Revisa los anexos

Auditor 3 Se procede a llenar el Acta de Entrega Formato de Acta de
Recepcidén la cual contiene los datos Entrega- Recepcion.
generales del servidor publico de Tantos 3.

Pagina 21 de 32



HERRERA

’i‘m TECALI

Manual de Procedimientos de la
Contraloria Municipal del H.
Ayuntamiento de Tecali de Herrera,

Registro:

Fecha de Elaboracion:

Puebla.

NUm. de Revision:

entrega asi como del servidor publico
gue recibe, los testigos de asistencia
y los auditores comisionados, asi
como como el conteo total de las
fojas que comprenden los anexos
correspondientes.

Auditor Se adjunta el acta de Entrega Anexos y Acta de
Recepcion los anexos llenados por entrega Recepcion.
parte de los servidores publicos. Tantos 1

Auditor Leida el Acta de Entrega Recepciony | Anexosy Acta de
no habiendo otros hechos que entrega Recepcion.
constar se imprime y se firman al Tantos 1
margen vy al calce por todas las
personas que en ella intervinieron.

Auditor Se hace entrega de una copia Anexos y Acta de

original del acta al servidor publico
gue entrega, otra copia original al
servidor publico que recibe y una
mas se queda bajo la guarda 'y
custodia de la Contraloria Municipal.

entrega Recepcidn.
Tantos 3
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Diagrama de flujo: Vigilar los porocesos de entrega recepcion en los términos que dispone la

normatividad aplicable.

Servidor Publico Auditor
l 2.-Comprueba que el llenado de los
| anexos corresponda alos formatos
1.-Presentacién en las oficinas " | emitidos porla Contraloria Municipal,
de contraloria Municipal el revisando Unicamente el formato de los
servidor publico que entregay mismos.
el servidor publico que recibe, )
asicomo los testigos de *
asistencia asignados.
3.-Elabora el llenado del Acta de Entrega —

Recepcidnlacual contiene los datos
generales del servidor publico que entrega,
el servidor publico que recibe, los testigos
de asistenciaylos auditores comisionados,

asicomo el conteo total de las fojas que
comprenden los anexos correspondientes.

v

4.-Se adjuntan al Acta de Entrega -—
Recepcidén los anexos llenados por parte de
los servidores publicos.

\ 4

5.-Leida el Actade Entrega— Recepciony
no habiendo otros hechos que constar, se
imprimey se firman al margeny al calce
por todas las personas que enella
intervinieron.

6.- Se hace entrega de una copia original del
acta al servidor publico que entrega, otra
copia original al servidor publico que recibe
y una mas se quedabajolaguarday
custodia de la Contraloria Municipal

FIN
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5.- Realizar Arqueos de Caja.

Nombre del Procedimiento: Realizar arqueos de Caja

Objetivo: Comprobar el total del dinero recaudado en determinada caja
para detectar faltante o sobrante en el efectivo.

Fundamento Legal: Relacion de folios cobrados por determinada cajera.

Politicas de Operacidn: La realizacion del arqueo debe ser semanal, selectivo y
sorpresivo.

Tiempo Promedio de Gestion: Aproximadamente 50 minutos.

Descripcion del Procedimiento: Realizar el conteo total del dinero en determinada caja del area de

Tesoreria para verificar su recaudacion.

Responsable No. Actividad Formato

Auditor 1 Acto de presencia con NA
los encargados de las
cajas para proceder con
el arqueo de caja.

Auditor 2 Solicitar la relacién de NA
recibos de cobro que se
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hayan realizado

durante el dia

Cajero

Imprime su relacion de
recibos y cobro del dia.

NA

Auditor

Proceder al conteo total
de monedas, billetes,
cheques y recibos de
pago
incluido el

electrénico
dinero
correspondiente al
fondo fijo.

NA

Auditor

Registrar el conteo total
de dinero en el formato
de arqueo de caja.

Formato de arqueo de
caja
Tantos 2.

Auditor

total del
dinero contado con la

Cotejar el

cantidad reflejada en la
relacion de cobro del
dia.

NA

Auditor

Recabar la firma de
conformidad con el
responsable de caja, asi
la del

responsable y contralor.

como auditor

Formato de arqueo de
caja firmado
Tantos 2.
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_______ Diagramade flujo: Realizar arqueosdecaja |

\ Auditor

|

Cajeros

Inicio

'

MU
1.- Acto de presencia con los
encargados de las cajas para

asentando la hora de inicio

proceder con el arqueo de caja,

cobro que se hayanrealizado
durante el dia, emitidos por el
sistema de cobro.

A 4
Z.- S0liCIta la relacion de recibos de

l

4.-Procede al conteo total de

electrdnico incluido el efectivo
correspondiente al fondo fijo.

efectivo, cheques y recibos de pago

3.-Imprime surelacién de
Recibosy cobro del dia.

Formato de arqueo de caja.

5.-Registra el conteo total, en el

6.-Cotejar el total del dinero
contado con la cantidad
reflejada en la relacién de
cobro del dia

v

7.- Recabarla firma de
conformidad con la
responsable de la caja, asi

como del Auditor Responsable

l
G

Formato de Arqueo de Caja de Contraloria Municipal
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6.- Revision fisica al personal en sus areas de trabajo.

Nombre del Procedimiento: Revisidn fisica al personal en sus areas de trabajo.

Objetivo: Verificar la asistencia, puntualidad, cumplimiento
de horario y portaciéon de gafete.

Fundamento Legal: Listado de personal proporcionado por el drea de

recursos humanos (por el momento también
contraloria municipal).

Politicas de Operacidn: Verificar el cumplimiento del personal en
asistencia, puntualidad e identificacidn.
Tiempo Variable.

Descripcion del Procedimiento: Realizar una revision fisica al personal para cersiorarse que se

encuentran en sus dreas de trabajo en el horario establecido y portando su gafete de identificacion.

Responsable No. Actividad Formato o documento.
Contralor 1 Realizar visitas de inspeccién de manera NA
sorpresiva a las areas administrativas y
operativas que conforman el H.
Ayuntamiento Municipal de Tecali de
Herrera.
Contralor 2 Corroborar con el listado de personal Listado de personal
proporcionado por el drea de Recursos vigente
Humanos (Contraloria Municipal). Tantos 1.
Contralor 3 Verificar que el personal cuente con su NA
gafete de identificacién vigente y a la
vista.
Contralor 4 En caso de ausencia de personal, se Formato de Acta de
procede a levantar una Acta de Incidencia
Incidencia administrativa para proceder administrativa.
con la sancién aplicable. Tantos 2.
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Diagrama de flujo: Realizar una revision fisica al personal para cersiorarse que se
encuentran en sus areas de trabajo en el horario establecido y portando su gafete de

identificacion.

Contralor Unidades Administrativas

v

1.- Realizar visitas de inspeccion
de manera sorpresiva alas areas
administrativas y operativos

!

2.- Corroborar con el listado de
personal proporcionado por el
area de Recursos Humanos que el
servidor publico se encuentre en
su lugar de trabajo.

v
3.-Verificar que el personal

cuente con su gafete de
identificacion vigente yala

vista. .
l > El jefe inmediato firma el
Acta de Incidencia
4.-En caso de ausencia de personal, Administrativa.
se procede a levantar acta de

incidencia administrativa para
proceder con la sancién aplicable.

'

Fin

A
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Formato de Acta de Incidencia Administrativa

T ITECALI o
HERRERA

ACTA ADMINISTRATIVA
SAN PEDRC CHOLULA, PUEBLA A 20 DE FEBRERO DE DOS MIL DIECIOCHO,
SIEMDO LAS CATORCE HORAS COMN TREINTA MINUTCS DEL DlA: EN LAS
OFICINAS  QUE OCUPA LA UNIDAD DE DESARRCLLO URBANC,
SUSTENTABILIDAD ¥ ORDEMAMIENTC TERRITORIAL, UBICADA EM CALLE 2
NORTE NUMERD 4032, PLANTA ALTA "CASA DEL PUEELC”, COLONIA CENTRO, EN
SAM PEDRO CHOLULA, PUEELA, EL LICEMCIADO JESUS MORALES GARDUFIO,
TITULAR DE LA UMIDAD, COMN LOS TESTIGCS €. EDUARDD CANO JUAREZ Y
DAHYAN VIDAURRI DURAN, QUIEMES DESEMPENAM FUMCIOMES DE ASESOR
JURIDICO Y JEFE DE DEPARTAMEMND, EN ESTA UNIDAD RESPECTIVAMENTE. SE
PROCEDE A INSTRUMENTAR ACTA ADMINISTRATIVA, AL SERVIDOR PUBLICO C.
ANTONID ENCIS0 CARDOSO. - - - - - - - - oo oo mm oo

------------------------- FUNDAMENTO LEGAL ----------m-mommemen
COM FUNDAMENTC EM LOS ARTICULCS 48, 50 FRACCIONES |, X201 X1l DE L&
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADC DE
PUEBLA; 1. 2 FRACCIONES I, Il IV, 4 FRACCION I, &, 7 FRACCIONES L 11, 11, %, VI,
WL, 1, 10, 48 FRACCIONES |11, NI W1, 75, 78, 111 112 DE LA LEY GEMNERAL DE
RESFONSABILIDADES ADMIMISTRATIVAS. - - - - - ceemmm e e meme e e e e s

------------------------------- HECHOS - - - o e o e e e
PRIMERO.- EL DIA DE HOY WEINTE DE FEBRERO DEL 2018 LUEGD DE QUE ESTA
AUTORIDAD ADVIRTIERA QUE DENTRO DEL EXFEDIEMTE 168/2013 DE LA
UNIDAD DE DESARROLLD URBAMOD SUSTEMTABILIDAD Y ORDEMAMIEMTO
TERRITORIAL, EL CITADD SERVIDOR PUBLICC C. ANTONIO ENCISO CARDO S0,
QUIEM ACTUALMENTE SE DESEMPENA EN ESTA UNIDAD REALIZANDC
DICTAMEMES RELATIWVOE A SEGREGACIOMES, FUSIONES, USCS DE SUELOD
HABITACIONALES, PARA ELECTRIFICACIONES, OBRA PUBLICA, EQUIPAMIENTD
Y JUICIOS DE USUCARION, OCUPACION DE VIA PUBLICA DE TRANSPORTES,
DESDE HACE YA APROXMIMADAMEMTE SIETE ANOS; EM CONTRA DE LO
INDICADO POR SUS SUPERIORES JERARQUICOS ASI COMO INFRINGIENDO La
LEY DE FRACCIOMAMIENTOS % ACCIONES URBANISTICAS PARA EL ESTADO DE
PUEBLA, ELABORO UN DICTAMEN EM EL QUE FERMITIO LA SEGREGACION DE
18 FRACGCICNES, AUN CUAMDD SABE ¥ LE CONSTA POR LA AMPLIA
EXPERIENCIA QUE TIENE EM EL FUESTO, QUE TAL ACCION ES CONTRARIA A LA
LEY % MO OBETANTE ELLO TURMNO EL REFERIDC DICTAMEN DE USO DE SUELD
Y SEGREGACICN, COM MUMERC UDUSOT/NIM251/2008 EMITIDG DENTRO DEL
EXPEDIENTE 188/2018 CON FECHA VEINTITRES DE EMERC DE LA PRESENTE
B L e e T

SEGUNDO.- ACTC SEGUIDO SE FROCEDE A RECABAR LA DECLARACION DEL
ARGQUITECTO. ANTONIO ENCISC CARDOSO QUIEN MAMIFESTO: QUE EL
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Auditorias Contables y Financieras.

Objetivo: Efectuar auditorias a todas las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio,
contempladas en el Programa Anual de Auditorias y Revisiones con el propésito de evaluar las
operaciones y los sistemas de control interno implementados, verificando la correcta administracion
y aplicacion de los recursos del erario publico aprobados y asignados, ademas de determinar la
eficiencia y eficacia con que las que se alcanzan los objetivos y metas establecidos.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 169

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 102

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115

Politicas de Operacion: 1. Revisiones o auditorias a todas las Dependencias y Entidades del Municipio con base en el
Programa Anual Auditorias y Revisiones previamente autorizado.

2. La metodologia para seleccionary proporcionar la evidencia necesaria para cumplir [os objetivos
de la revision o auditoria.

3. Toda revision o auditoria iniciara con oficio de revision, debidamente fundado y motivado y llevara
la firma del Contralor.

4. Los auditores tendran la obligacion de informar a su jefe (a) inmediato (a) de cualquier
impedimento personal que los obligue a actuar sin objetividad.

5. El auditor debera elaborar el Acta de Inicio de Auditoria a fin de formalizar la apertura de la
intervencion.

6. El resultado de la revision o auditoria debera asentarse en un informe detallado y en cédulas de
observacion debidamente soportadas documentalmente en los papeles de trabajo.

7. Los papeles de trabajo de toda auditoria deberan formularse e integrarse con claridad y exactitud,
8. La administracion, control y custodia de los papeles de trabajo son exclusivos de la Contraloria
Municipal.

9. La informacién contenida en los papeles de trabajo es de caracter confidencial. su uso y consulta
estan vedados a toda persona ajena al equipo auditor, salvo requerimiento o mandato por escrito
del Contralor (a) Municipal.

10. Para el desarrollo de la revisién o auditoria y en caso de ser necesario, se podra obtener la
participacion de externos a la propia Contraloria Municipal, que apoyen el proceso.

11. Las conclusiones presentadas deberan ser objetivas y las recomendaciones, precisas y
orientadas a la eliminacion de las irregularidades y deficiencias encontradas.

12. El Jefe de departamento informara por oficio al Titular del &rea auditada los resultados y
observaciones encontradas en la revision, estableciendo un plazo para la solventacion y/o
justificacion de las irregularidades sefialadas.

13. Cuando no se proporcione oportunamente la documentacion solicitada por el area auditada se
levantara acta circunstanciada, pudiendo otorgar un plazo no mayor a 2 dias habiles para su
entrega, de lo contrario se sancionara de conformidad con la normatividad aplicable.

14. Al término de cada revisién o auditoria, se debera elaborar el Acta de Cierre de

Auditoria efectuada.

15. En su caso, se debera turnar el expediente de revision/auditoria que se genere, a través de un
oficio de presunta responsabilidad, para dar seguimiento a aquellas observaciones no solventadas.
Tiempo Promedio de Gestion: 40 dias habiles.
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Auditores 1 | Remite al Contralor (a) Municipal el oficio de ?eﬁg;:: Original
revision o auditoria para su revision y firma.
I 2 | Recibe oficio de revision o auditoria lo revisa y Oficio de Original
Comtio Smicie otorga firma de autorizacion. revision
— 3 | Remite al Subcontralor (a) de Auditoria Contable Oficio de Original
Comtsatos Mslcipe! y Financiera el oficio de revision o auditoria revision l
autorizado para su tramite.
- 4 | Recibe oficio autorizado y gira instrucciones al Oficio de Original
Auditores Jefe (a) de Departamento para ejecutar la|  revision
revision, en su caso, el Subcontralor (a) de
Auditoria Contable y Financiera podra suscribir el
|| oficio de revision.
5 | Analiza los mecanismos de control para evaluar N/A N/A
Jefe de Departamento su congruencia y razonabilidad de acuerdo con el
area auditada y asigna al personal a su cargo las
actividades a desarrollar
6 |Acude con el personal a su cargo a las Oficio de Original
Jefe de Departamento Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento revision
para iniciar la revision o auditoria.
7 |Presenta al personal a su cargo que llevara a Oficio de Original
cabo la revision o auditoria y el oficio respectivo, revision
Jefe de Departamento al Titular de la Dependencia o Entidad a auditar o
revisar.
8 |Instruye al personal a su cargo sobre el N/A N/A
procedimiento de verificacion a seguir para iniciar
Jefe de Departamento la auditoria.
Auditores " Da comienzo a a revisien o auditoria elaborando| A2 % 1o | - Orighales
el acta de inicio.
Audtores 10 | Solicita la documentacion e informacion indicada| Documento Original
en el acta de inicio al Servidor (a) Publico (a)
designado
Auditores L Obtiene e integra la  documentacion Ar:;:& ™ Original
correspondiente al Archivo Permanente y/o p:x' pedma ol ge
expediente de revision/auditoria del area revision/
auditada auditoria
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l. INTRODUCCION

En cumplimiento a las estipulaciones que emanan del gobierno Federal, Estatal y Municipal respecto a
la politica social y lo que conlleva, se pone de manifiesto los programas sociales que incluyen aspectos
del entorno social, vivienda, bienestar agricultura que tienen el objetivo de mejorar las condiciones de
vida de las personas de los diferentes sectores de la poblacion con rezago social con el fin de alcanzar
la inclusion social y dar una mejor calidad de vida. En la que el cumplimiento de los mismos quedara a
cargo de las instituciones correspondientes y a los lineamientos internos que se implementen en cada
municipio. Por lo que, para el caso de la Direccidn de Bienestar Social del municipio de Tecali de Herrera
se presenta el siguiente manual de procedimientos.

Este manual de procedimientos es un instrumento que describe la forma de llevar a cabo las
actividades y las funciones de los integrantes de la Direccién de Bienestar Social, asimismo se describen
las operaciones técnicas y las tareas especificas desarrolladas en el drea para el cumplimiento de los
lineamientos operativos de cada programa de beneficio rural-social. Con lo anterior se pretende lograr
el desarrollo eficiente del personal para la atencion requerida en cada programa aplicable en favor de
la poblacién.

Este documento queda sujeto a cambios debidos a las modificaciones legales que competan asi como
a las observaciones emitidas por el ejecutivo municipal y demds participantes de este proceso.
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. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para Asistencia social
2. Procedimiento para insercidn a programas para el desarrollo social
3. Procedimiento para insercidén a programas de desarrollo rural

Il APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento para asistencia social

Procedimiento:

Objetivo: Difundir informacién a la poblacidon del municipio de Tecali de Herrera
sobre los programas sociales en materia de vivienda, desarrollo humano y
desarrollo rural entre otros, que contribuyan al bienestar social, y
comunicar las bases a los que se sujeta cada programa para integrarse al
mismo.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal

Capitulo VI De las atribuciones de los ayuntamientos

Art. 78, fraccion XVIII

Capitulo XI De la planeacién democratica del desarrollo municipal
Seccién | De los principios y objetivos de la planeacidn

Art. 107, fraccion VI

Capitulo XIX De la participacidn ciudadana en el gobierno

Art. 189

Plan de Desarrollo Municipal de Tecali de Herrera 2018-2021

o) [T[E G [SHOT T =6 (s B8 En correspondencia a las disposiciones federales y estatales que aplican a
los municipios en materia de desarrollo y bienestar para todos, y en
cumplimiento a lo estipulado en el municipio de Tecali de Herrera se
consideran los siguientes instrumentos legales:

Ley Organica Municipal y el Plan de Desarrollo Municipal en vigor.

En el que se justifica que los encargados del drea de Bienestar Social tienen
la responsabilidad de informar a la poblacién en general y principalmente
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a la mds vulnerable del municipio de Tecali de Herrera sobre los apoyos
sociales y de desarrollo rural existente y los procedimientos para la
integracion a los mismos.

En caso de que los ciudadanos soliciten cualquier tipo de apoyo, deben de
dejar sus datos y documentos (nombre completo, localidad, asunto, INE,
CURP, comprobante de domicilio, tenencia de la tierra, etc.) para que se
contemplen en los programas en los que participe el municipio.

Tiempo Promedio de Frecuencia diaria para informacién de los programas sociales y desarrollo
Gestion: rural. Posibles meses de gestidn febrero, marzo, abril y mayo, aunque
pueden variar dependiendo la apertura de ventanilla.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para asistencia social

. . Formato o
Responsable No. Actividad
Documento
. . 4
o Emisién de convocatorias . .
Instancia ejecutora . Convocatoria | original
1 y apertura de ventanillas .
y copia
. . Canalizacién de los 4
Directory subdirector rogramas de apoyo para Oficios original
de Bienestar Social 2 prog . .p. yop ; .
el municipio y copia
Dan informacién a las
autoridades auxiliares de
las localidades del 4
Director y subdirector municipio sobre los Invitaciones original
de Bienestar Social 3 programas de apoyo & .
. . y copia
existentes mediante
VOCeo y comunicacion
directa
Se invita a la poblacién
. del municipio a participar
Personal del area de P P . P Invitaciones
. . en los programas sociales
Bienestar Social 4 .
mediante voceo y
comunicacion directa
. Presenta solicitud de INE, CURP,
Solicitante 5 , . 1
apoyo y demds requisitos | comprobante
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gue establece el
programa

de domicilioy | Original
demas y copia
requisitos que
se soliciten en
las
convocatorias.

Personal del area de i
. , 6 Recabar y valorar Expediente 1
Bienestar Social .. .
solicitudes copia
Solicitud de
apoyo y demads
Integrar solicitudes y documentos
Personal del area de 5 expediente para su solicitados 1
Bienestar Social autorizacion por parte de | 5corde a las copia
la instancia ejecutora bases del
programa
1
Responsable del Dictamen .
8 L Original
programa Autorizacién de apoyo .
y copia
. . . . Carta de 1
Director de Bienestar 9 Recepcién de lista de los o original
Social beneficiarios del apoyo notificacion 8 .
y copia
Oficio de
Responsable del .
agradecimient
programa con apoyo 10 Entrega de apoyo al _ 2
del representante de solicitante oy listado de copia
Bienestar Social beneficiarios
Beneficiario 11 Recibe el apoyo
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Diagrama de flujo: Procedimiento para insercién a programas de desarrollo social

DIRECTOR/SUBDIRECT PERSONAL DEL RESPONSABLE DEL BENEFICIARIO
OR DEL AREA AREA PROGRAMA/AUTORIDAD
EXTERNA

INICIO

1

Emision de
convocatorias y
apertura de
ventanillas

Canalizacion de los

programas de

apoyo para el |4 .
municipio

Oficios

—

!

A
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Informacion sobre
los programas de
apoyo a las
autoridades  del
municipio

Invitaciones

Seinvitaala

poblacidn del
municipio a

o| participar en los

NO

5

v

Presenta solicitud
de apoyo

programas
sociales

Invitaciones

\/‘

Solicitud de apoyo

\/‘

l

TN

Cumple con
todos los
requisitos

\p/

A

Documentos
oficiales personales

\/_
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Y

Recabar y valorar

solicitudes

-~

Expedientes

Vo

Integrar
solicitudes y
expediente

Solicitud de apoyo

S|

Cumple con
todos los
requisitos

|

Autorizaciéon de
apoyo

Dictamen
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Y

Carta de
notificacion

\/—

Entrega de apoyo al
—> solicitante

10

11

Recibe el apoyo

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Procedimiento para la insercion a programas para el desarrollo social

Incluir a la poblacidn mas vulnerable y con diferentes grados de
marginacion a los diferentes programas de desarrollo social integral que
se oferten a nivel Federal, Estatal y Municipal para mejorar sus
condiciones de vida.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Quinto

De los Estados de la Federacién y del Distrito Federal
Art. 115

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Plan Estatal de Desarrollo

Ley Organica Municipal

Capitulo VI De las atribuciones de los ayuntamientos

Art. 78, fraccion XVIII

Capitulo XI De la planeacién democratica del desarrollo municipal
Seccién | De los principios y objetivos de la planeacidn

Art. 107, fraccion VI

Capitulo XIX De la participacion ciudadana en el gobierno

Art. 189

Plan de Desarrollo Municipal de Tecali de Herrera 2018-2021

Reglas de operacidon de los programas aplicables de la Secretaria de
Bienestar Social Estatal y Federal.

El programa y los montos econdmicos que procedan del Ejecutivo Federal
y del Estatal para el municipio serdn entregados a las localidades que
integran el mismo.
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Los encargados del area de Bienestar Social informardn a los
representantes de las localidades sobre los apoyos existentes mediante
oficios o comunicacion directa, asi como las reglas de operacién a los que
deben estar sujetos.

El procedimiento para la entrega de documentacidn quedara establecido
de acuerdo a las bases de los programas sociales.

La respuesta final sobre los apoyos sociales se dara a conocer en listas que
se ubicaran en lugares visibles en las instalaciones de la presidencia
municipal, o en su caso se visitara a los beneficiarios en sus domicilios.

Tiempo Promedio de

Gestion:

Tiempo indefinido, o de acuerdo a tiempos establecidos por los
programas sociales, aproximadamente de 1 a 3 meses.

Descripcion del Procedimiento: Insercion a programas de desarrollo social

. s Formato o
Responsable Actividad
Documento

Presentaciéon de los
Instancia 1 Programas  sociales
ejecutora de los mediante Convocatoria
tres érdenes de convocatorias y
gobierno apertura de

ventanillas
Instancia Apertura de
ejecutora 2 ventanillas

. Solicitud de
Director y . - Reglas de
. informacion y reglas 1
Subdirector de 3 de operacién de los operacion original y copia
Bienestar Social P . ginaly cop
programas sociales
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Solicitud de apoyo y
4 oficios emitidos por el
Presidente Municipal
y dependencias 1
Director y correspondientes . - Original y copia
. . Solicitud y oficios
secretaria para poder participar
en los programas de
desarrollo social que
se encuentren
disponibles.
Entrega de solicitudes
5 emitidas por el
Directory municipio a las
secretariay dependencias Solicitud y oficios
personal de correspondientes
apoyo para participar en los
programas de
desarrollo social.
6 Verificacién de la
Director de respuesta sobre la 1 Oficio 1 Original
Bienestar Social aceptacioén al
programa o apoyo.
Recepcion de Lista de requisitos
Director de 7 informacién sobre los | de acuerdo a las 1 original
Bienestar Social requerimientos a los reglas de
gue se estd sujeto el operacién
apoyo.
Personal de 8 Se da informacién
Bienestar Social sobre apoyos a los
con apoyo de Presidentes Auxiliares Oficio 1 original
Presidentes y Jueces de Paz de las
Auxiliares y localidades del
Jueces de Paz municipio.
Solicitantes 9 Entrega de requisitos Solicitud y 2 copia
y solicitud de apoyo a requisitos

las oficinas de
Bienestar Social del
municipio

personales (INE,
CURP,
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comprobante de
domicilio, etc.)
Personal del 10 Verificacién de la
area de documentacion por 2 copia
Bienestar Social parte de los Expediente
responsables del area
e integracion de
expedientes.
Personal del 11 Entrega o envio de
area de expedientes a las
Bienestar Social oficinas de las ] 1 copia
diferentes Expedientes
dependencias que
estan encargadas del
programa social.
12 Recepcién de
Personal de resultados sobre las Lista de 1 original
area de personas aceptadas aceptados
Bienestar Social para recibir el apoyo.
Personal de 13 Se da a conocer los Lista de 1 copia
area de resultados del aceptados
Bienestar Social programa social a las
personas solicitantes
del mismo.
Gobierno 14 Entrega de apoyo
municipal y
representante
del programa
social y
personal de

Bienestar Social
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Diagrama de flujo: Procedimiento para insercién a programas de desarrollo social

DIRECTOR/SUBDIRECTOR PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DEL BENEFICIARIO

DEL AREA PROGRAMA/AUTORIDAD
EXTERNA

INICIO

Presentacion de los
Programas sociales

3 2

Solicitud de l

informacion y reglas

de operacion Apertura de
ventanillas

Reglas de operacién
—

4

Solicitud de
apoyo y oficios
por parte del
Presidente
Municipal

Solicitud

Oficios
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|

Recepcion de

informacion sobre
requerimientos al
programa

Dictamen

\/‘

|

Recepcién de

informacién sobre
requerimientos al

Entrega de solicitudes
emitidas por el
municipio

Solicitud

Oficios

R

8

programa

Reglas de operacién

\/‘

. <

9
.| Informacién a las Entrega de
localidades del K requisitos y
municipio solicitud
Requisitos
10

Verificacion de la
documentacion

lS|

A
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¥

Envio de

expedientes para
participar en el

programa

Expedientes

J\
l 12
Recepcion de
resultados

Lista de aceptados

Se da a conocer los
resultados del
programa a los

beneficiarios

Lista de aceptados

—

14

Entrega de apoyo

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Procedimiento para insercion a programas de desarrollo rural

Contribuir al desarrollo del campo mediante el apoyo de semillas
mejoradas, fertilizante, capacitacién, foros, talleres e implementacién de
proyectos productivos y la inclusidn de cultivos alternativos mediante la
ejecucion de proyectos provenientes de los tres drdenes de gobierno.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Quinto

De los Estados de la Federacién y del Distrito Federal
Art. 115

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Plan Estatal de Desarrollo

Ley Organica Municipal

Capitulo VI De las atribuciones de los ayuntamientos

Art. 78, fraccion XVIII

Capitulo XI De la planeacion democratica del desarrollo municipal
Seccién | De los principios y objetivos de la planeacion

Art. 107, fraccion VI

Capitulo XIX De la participacion ciudadana en el gobierno

Art. 189

Plan de Desarrollo Municipal de Tecali de Herrera 2018-2021
Reglas de operacion de los programas aplicables de la SADER, SDR

El programa y los montos econdmicos que procedan del Ejecutivo Federal
y del Estatal para el municipio seran entregados a las localidades que
integran el mismo.

Los encargados del d4rea de Bienestar Social informaran a los
representantes de las localidades sobre los apoyos existentes mediante
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oficios o comunicacion directa, asi como las reglas de operacidn a los que
deben estar sujetos.

El procedimiento para la entrega de documentacion quedara establecido
en un calendario.

La respuesta final sobre los apoyos sociales se dard a conocer en listas que
se ubicaran en lugares visibles en las instalaciones de la presidencia
municipal, o en su caso se visitara a los beneficiarios en sus domicilios.

Tiempo Promedio de

Gestion:
Acorde a la apertura de ventanillas para aplicar a programas

aproximadamente de 1 a 6 meses.

Descripcion del Procedimiento: Insercion a programas de desarrollo rural

Responsable  No. Actividad FEDE Tantos
Documento
Instancia 1 Apertura de convocatorias C i 1 original
ejecutora p . Y onvocatoria
ventanillas
Delegados ,
§ y Busqueda de apoyos y programas
personal de 2 .
. destinados al desarrollo rural en
Bienestar las que el municipio apligue
Social q pIo aplique.

Solicitud de oficios y documentos
3 | oficiales emitidos por el Presidente

Director de . . . . -
Bienestar Municipal y autoridades | Solicitud y oficios 1 original
. correspondientes para participar
Social
en los programas de desarrollo
rural que estén disponibles.
Director Entrega de solicitudes emitidas por Solicitud
i Y el municipio a las dependencias olicitudes
secretaria de . . -
4 | correspondientes para participar 1 original
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Bienestar en los programas de desarrollo
Social rural.
Confirmacion sobre la aceptacién
Director de 5 |o rechazo al programa o apoyo o
Bienestar para el municipio. Oficio 1 original
Social
Director de Se recibe informacion sobre los Reglas de
Bienestar 6 requisitos a los que se esta sujeto operacion 1 original
Social el apoyo.
Personal de 7 | Se comunica sobre el apoyo a los
Bienestar representantes de las localidades
Social con del municipio. 1 original
apoyo de o
Presidentes Oficio
Auxiliares y
Jueces de Paz
Solicitante 8 | Entrega de requisitos y solicitud de Solicitud de 1 copia
apoyo apoyo
Personal del Recepcién de documentos de los Expedientes 1 copia
area de 9 |solicitantes a ser beneficiarios del
Bienestar programa de desarrollo rural en la
Social oficina de Bienestar Social del
municipio.
Comision 10 |Revisién de los expedientes por Dictamen
dictaminadora parte de la instancia ejecutora 1 copia
Directory 11 Lista de 1 original
Subdirector Recepcién de resultados sobre las aceptados
de Bienestar personas aceptadas para el apoyo.
Social
Personal de 12
area de Comunicacién de los resultados a
Bienestar la poblacién beneficiada apoyo.
Social
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Gobierno 13
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representante beneficiarios

del programa
de desarrollo
rural y
personal de
Bienestar
Social
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Diagrama de flujo: Procedimiento para insercién a programas de desarrollo rural
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[
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7

\_/—
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8
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v
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11

Recepcion de
resultados

NO

FIN

Entrega toda la

Lista de aceptados

R

expedientes por
parte de la instancia

evision de los

ejecutora

Comunicacién de

los resultados

13

\4

Entrega de apoyo

l

FIN
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. INTRODUCCION

En el siguiente apartado se encuentra el manual de procedimientos de la unidad de transparencia, un
instrumento administrativo a la realizaciéon del quehacer institucional, en él se documentan las
operaciones que deben seguirse para la obtencién de los resultados de las funciones y objetivos ya que
son un elemento fundamental para la induccién, comunicaciéon, coordinacion, direccion y evaluacion
administrativa puesto que facilita interaccién de las distintas unidades administrativas.

Con lafinalidad de contar con un documento normativo administrativo que regule y transmita en forma
ordenada y sistematica las funciones y atribuciones que las leyes y reglamentos le confieren a la Unidad
de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla. El presente manual es una
guia para los integrantes de la Unidad de Transparencia en el cual encontraran los criterios e
informacidn necesaria para llevar acabo atribuciones que corresponden.

En virtual de lo anterior el presente documento contiene el procedimiento para la atencién, gestion y
tramite de las solicitudes de informacion, asi como el procedimiento para publicar la informacion
obligatoria en el portal de transparencia de la pagina electrénica del municipio de Tecali de Herrera.

Cabe senalar que los procedimientos administrativos del presente manual buscan mejorar las
actividades que se realizan en el Ayuntamiento de Tecali de Herrera.

5|22



Manual de Procedimientos de la | Registro:
e TECALI Unidad de Transparencia
HERRERA Fecha de Elaboracién:

VA

Num. de Revisién:

. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Procedimiento para la publicaciéon y actualizaciéon de la informaciéon en el portal de
transparencia SIPOT

2. Procedimiento para la atencién a las solicitudes de acceso a la informacién presentadas via
INFOMEX

3. Procedimiento para la sesién del Comité de Transparencia

4, Procedimiento para la Capacitacién de los enlaces de Trasparencia en materia de

Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidén de datos personales.
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.  APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del Iv. PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA

Procedimiento: INFORMACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA SIPOT

Objetivo: Revisar que las unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de
Tecali de Herrera cumplan con lo establecido en la ley de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla, al mismo tiempo evaluar la
informacién que publican en el Portal de Transparencia SIPOT, con el propdsito
de mostrar la informacion.

Fundamento Legal: Ley de transparencia, Acceso a la Informacién Publica y proteccién de datos
Personales del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

1. Solicitar a las Unidades Administrativas la publicacidn y actualizacién de
la informacion en el portal de transparencia SIPOT

2. Clasificar el cumplimiento de las recomendaciones y evaluaciones que en
la materia emita el ITAIPEP.

3. Revisar periddicamente la informacién que se publica en el portal de
transparencia y emitir las observaciones.

Tiempo Promedio de Trimestral
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de

transparencia SIPOT

Responsable

Formato o

Actividad

Tantos

Documento

Elabora Oficio dirigido a las unidades
Administrativas,  solicitando la

Titular de Publicacién y Actualizacién de la Oficio Original
Transparencia Informacién en el portal de
Transparencia SIPOT
Unidad Recibe el oficio y publica y/o Oficio Original
. . actualiza la informacidn en el portal
Administrativa ]
de transparencia SIPOT.
Unidad Envia Oficio a Ila Unidad de Oficio Original
Administrativa Transparencia informando la
publicacién y actualizacion de la
informacién en SIPOT
Recibe el oficio y revisa que la
Titular de informacién publicada en el SIPOT Oficio Original
in p
Transparencia cumpla con los lineamientos.
Unidad Se envia las observaciones a la
Administrativa unidad administrativa para su Oficio Original
atencion y solventacion.
Unidad Solventa Observaciones y envia oficio Oficio Original

Administrativa

de cumplimiento al Titular de
Transparencia

Titular de
Transparencia

Revisa en el SIPOT concluye el
procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de transparencia SIPOT

TITULAR DEL AREA AREA ADMINISTRATIVA

Inicio
I : z
Elabora Oficio dirigido a las Recibe el oficio, publica y/o
unidades Administrativas, actualiza la informacién en el
solicitando la  Publicacion vy | portal de Transparencia
Actualizacion de la Informacién en SIPOT.
el portal de Transparencia SIPOT
Oficio
Oficio
I s
4 Envia Oficio a la Unidad de
Recibe el oficio, firma y revisa Transparencia, firmado e
que la informacién publicada en informando la publicacién y
el SIPOT cumpla con los actualizacion de la informacién
lineamientos. —
Oficio
Oficio
5

Se envia las observaciones
a la unidad administrativa

para su atenciony
solventacion.

Oficio

——————

6

Solventa Observaciones y envia
oficio de cumplimiento al

‘ Titular de Transparencia

¢ Oficio

I ————

Revisa en el SIPOT concluye el

A

procedimiento.

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

V. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PRESENTADAS ViA INFOMEX

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién recibidas en el sistema
INFOMEX cumpliendo con la Ley de Transparencia y Acceso de informacién Publica del
Estado de Puebla.

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, Articulo
4,6,7,8,17.

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccion VI

*Revisar permanentemente el Sistema INFOMEX para verificar la recepcion de
solicitudes.

*Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

*Revisar los tiempos de las respuestas a las solicitudes de informacion

*Informar a las Unidades Administrativas los términos de tiempo para dar respuesta a la
solicitud.

10 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la atencidn a las solicitudes de acceso a la informacion

presentadas via INFOMEX

Responsable No.

Actividad

Formato o
Tantos
Documento

Titular de la 1
Unidad de
Transparencia

Revisa el Sistema INFOMEX vy verifica si
hay solicitudes nuevas.

*si no hay solicitudes permanece en dicha
actividad

*Si hay solicitudes

Titular de la Recibe la solicitud y define que Unidad
Unidad de 2 | Administrativa le compete. Documento Original
Transparencia
Titular de la Envia mediante oficio la Solicitud a la .
Unidad de 3 | Unidad Administrativa competente Oficio Original

Transparencia
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Unidad Recibe y atiende la solicitud, dando Oficio
Administrativa 4 | respuesta mediante oficio a la Unidad Original
de Transparencia.
Titular de la Recibe el oficio de respuesta vy
Unidad de 5 | verificar que la respuesta cumpla con
Transparencia lo solicitado.
Titular de la Solicita a la Unidad Administrativa o
Unidad de 6 |responsable solvente las deficiencias Oficio Original
Transparencia en la respuesta.
Unidad Solventa las deficiencias en la o
Administrativa 7 |respuestay envia oficio a la Unidad de Oficio Original
Transparencia.
Titular de la Recibe, firma y da respuesta al
Unidad de 8 | ciudadano via INFOMEX
Transparencia
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas via INFOMEX

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Inicio

y
Revisa el Sistema INFOMEX y
verifica si hay solicitudes

nuevas.

no
éHay nuevas
solicitudes?
si l 2
Recibe la solicitud y define que
Unidad Administrativa le
compete.
Documento
S — 4
y 3
Envia mediante oficio la Solicitud Recibe, firma y atiende la
a la Unidad Administrativa > solicitud, dando respuesta
competente mediante oficio a la Unidad de
Oficio Oficio
\—/— \—_/—

5

Recibe el oficio, firma de

respuesta y verificar que la <
respuesta cumpla con lo
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éCumple con lo
requerido?

No

Administrativa responsable
solvente las deficiencias en la

Solicita a la Unidad

respuesta.

Recibe, firmay da respuesta al
ciudadano via INFOMEX

Oficio

7

Solventa las deficiencias en la
respuesta y envia oficio a la
Unidad de Transparencia.

FIN

Oficio

Pagina 1322




™ "TECALI DE
HERRERA

Gosierane municieaL 2018 - 2021

Manual de Procedimientos de la | Registro:
Unidad de Transparencia

Fecha de Elaboracion:

NUm. de Revision:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

VL. PROCEDIMIENTO PARA LA SESION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Mejoramiento en las actividades de Transparencia de Acceso a la Informacién

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6
*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Articulo 20, 21, 22

*Promover la capacitacidn y actualizacidn de los integrantes del sujeto obligado
y de la unidad de transparencia.

*Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacién y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion.

*Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la
informacidn, accesibilidad y proteccién de datos personales.

2 dias habiles

Pagina 1422




Manual de Procedimientos de la | Registro:
™ M TECALI o= Unidad de Transparencia
HERRERA Fecha de Elaboracién:

Gosierane municieaL 2018 - 2021

NUm. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la sesién del Comité de Transparencia

- Formato o
Responsable No. | Actividad Tantos
Documento
. Convoca a los encargados del comité de - Original
Secretario . Oficio
1 |Transparencia
Encargados de Reciben oficio y asisten a la sesién de Original
comité de 2 | Comité de Oficio
Transparencia
. En la sesién proponen, atienden Original
Comité de prop y Documento 8
. 3 |acuerdan puntos del tema de
Transparencia -
Transparencia.
Secretario Elabora acta se sesion Original
Documento
4
Secretario Da continuacion a los acuerdos en la
5 |sesion
Unidad Informa los resultados de los Oficio Original
Administrativa 6 |acuerdos.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la sesion del Comité de Transparencia

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA COMITE DE TRANSPARENCIA

Inicio
1 2
Convoca a los encargados Reciben oficio, firmany
del comité de Transparencia asisten a la sesién de Comité
Oficio Oficio
S
3 v 4
En la sesidn proponen,
Elabora actase | atienden y acuerdan
sesion puntos del tema de
Documento Transparencia.
l Documento
5

Da continuacion a los
acuerdos en la sesion

A 6
Informa los

resultados de los

acuerdos.
Oficio
\__/—

-

Pagina 16|22



Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia

Registro:

™ "TECALI DE
HERRERA

Gosierane municieaL 2018 - 2021

Fecha de Elaboracion:

NUm. de Revision:

Nombre del 1. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE LOS ENLACES DE

Brocedimiento; TRASPARENCIA EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Objetivo: Dar una capacitacion a los servidores Publicos de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidén de Datos Personales con un propdésito de tener
mejor manejo al sistema de informacién publica.

*Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 16 fraccion VI y XX

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 Fraccién
Vil

* Capacitar a las unidades Administrativas del municipio en dicho calendario o
cuando lo requiera la unidad administrativa.

*Coordinar la capacitacion de a los servidores publicos de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales.

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de 8 a 10 dias habiles

Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Capacitacion de los enlaces de Trasparencia en
materia de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidon de datos personales.

Formato o

Actividad Tantos

Responsable No.

Documento

Unidad de
Transparencia

1 |Programa de capacitacién para los

enlaces de Transparencia de las
Unidades Administrativas

Unidad Solicita capacitacién -
L . Oficio ..
Administrativa Original
Unidad Convoca a los enlaces de Oficio
Administrativa transparencia a capacitacion Original
Unidad Reciben oficio y asisten a |Ia
Administrativa capacitacién
Unidad de

Transparencia

Realiza Capacitacién
correspondiente
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Capacitacion de los enlaces de Trasparencia en
materia de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidon de datos personales.

Unidad de Transparencia Unidad Administrativa

e )

Programa de capacitacién para
los enlaces de Transparencia de

1

las Unidades Administrativas

Solicita capacitacién

3 Oficio
i

Convoca a los enlaces

de transparencia a 4

capacitacion

Reciben oficio, firmay
Oficio asisten a la capacitacion

| Ofice  ——
5

Realiza Capacitacién
correspondiente

=
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Nombre del VIII. PROCEDIMIENTO PARA SUBIR INFORMACION CONAC Y SEVAC EN
Procedimiento: PAGINA WEB.
Objetivo: Mantener actualizada la pagina web, en los apartados con informacion del

CONAC y SEVAC de acuerdo a los trimestres que le corresponden.

Fundamento Legal:

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulo 16 fraccién VI y XX
*Titulo quinto de la LGCG.

Politicas de Operacion: *Coordinar con las areas para la publicacién de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.
*Cumplimiento en materia de Transparencia y rendicién de cuentas.

Tiempo Promedio de 3 dias
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Capacitacidon de los enlaces de Trasparencia en
materia de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccion de datos personales.

Formato o

Responsable No. | Actividad Tantos
Documento

Elabora carpetas de archivos con

Unidad 1 | documentosy envia a la Unidad de Digital Original
Administrativa Transparencia_ g

Recibe carpeta de archivos, sube

Unidad de 2 |informacién y organiza informacién Digital Original
Transparencia en la pagina web.
Genera hipervinculo y envia en .
Unidad de 3 Digital Original
Transparencia carpetas g
Recibe hipervinculo Original
Unidad 4 Digital

Administrativa
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Capacitacion de los enlaces de Trasparencia en

materia de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidn de datos personales.

Unidad de Transparencia Unidad Administrativa
< Inicio >

Elabora carpetas de archivos con
documentos y envia a la Unidad de
Transparencia.

Recibe carpeta de archivos, sube

informacién y organiza informacidén en
la pagina web.

Digital
3 g
Genera hipervinculo
, P Y Recibe hipervinculo
envia en carpetas
Digital Digital
-

5

O
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AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OFICIO NUM: UTO!/2019
ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACION

C.
MUNICIPIO DE TECALI DE HERRERA PUEBLA.

La que suscribe titular de Transparencia Municipal de Tecali de
Hemera, Pue,, por medio de la presenta rectba un cordial saludo, al misma tilempo con
fundamento en los Articulos 12 Fraccion VI, 16 Fraccion | y IV, 142, 156 Fraccion IVy V,
de la Ley de Transparencia y Acceso a Informacion Publica del Estado de Puebla,
solicitarle de la manera mas atents , o cual fueron
solictadas por en & sisterna de INFOMEX. Teniendo 3 dias awles
para la contestacion, de este oficio

Sin otro particular, me despiio de usied agradeciendo su atencibn

ATENTAMENTE
TECALI DE HERRERA, PUE. A 27 DE MAYO DEL 2019
" TECALI SOMOS TODOS”

TITULAR DE TRANSPARENCIA
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AORIERND VR RIERAL BRI

AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OFICIO NUM.: UTOIN2018
ASUNTO: PUBLICACION DE INFORMACION PNT

c

AYUNTAMIENTO DE TECALI DE HERRERA PUEBLA.
La que suacribe Titudar do Transparencia Municipal de Tecall de Herrers,
Puo., por medio de ta presente reclba un cordial saludo, y al mismo liempo con
fundamento con fundamento en los Articulos 12 Fraccion |, 16 Fraccion 1N, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puedls,. solicitare a
carga informacion de acuerdo a los Articuios que le corresponden, durante el periodo
ya que tiene 20 dias hablles para Ia publicacidn a partir del dia que

reciba el oficio.
Sin otro particular, me despkio de usted agradecendo su atencidn

ATENTAMENTE
TECALI DE HERRERA, PUE. A 2019
" TECALI SOMOS TODOS"

TITULAR DE TRANSPARENCIA
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a conocer los
principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el Sistema DIF Municipal
a través de las unidades administrativas que lo conforman:

» Direccidén General del Sistema DIF Municipal
* Coordinacion de Alimentos

» Coordinacion Juridica

* Coordinacion de Estancia de Dia

* Coordinacion de Desarrollo Comunitario

» Coordinacion de Salud

« Area Psicologica

Este documento contiene la descripcidn de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de cada departamento, incluye los cargos y unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Se
considera como una herramienta administrativa de apoyo al desarrollo cotidiano de
acciones consolidando criterios de contenido que permiten la realizacion de las
funciones de direccidn, coordinacion y evaluacion, a través de la sistematizacion de las
actividades, la identificacion de los procesos, la definicion del método para efectuarlas,
agrupando procedimientos precisos con un objetivo comun y la descripcion de una
secuencia logica de actividades.

El contenido del presente manual quedara sujeto a modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de las areas de la entidad, signifiquen
cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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1. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION GENERAL DEL DIF

MUNICIPAL

1. Recepcion de solicitudes
2. Recepcion de solicitudes para traslado de pacientes

1. RECEPCION DE SOLICITUDES, DIRECCION GENERAL DE DIF

MUNICIPAL

Nombre del

Procedimiento:
Objetivo:

Politicas de Operacion:

Tiempo de Procedimiento de
Gestion:

Recepcién de solicitudes

Dar respuesta a las solicitudes que son dirigidos a la
Presidenta del DIF a través de cada una de la Coordinaciones.

1. Presentar las solicitudes.

2. El horario de atencion en la oficina del Sistema DIF
Municipal es de 9:00 a 16:00 horas.

3. Los servicios estan dirigidos a la poblacion en general.

15 dias habiles a partir de la entrega de la solicitud.
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Descripcion del Procedimiento: Recepcidn y canalizacién y respuesta de la correspondencia

Formato o

Actividad Documento

Responsable No. Tantos

Recibe, sella y captura todos los Oficios v ANexos (1)

Secretaria 1 |documentos dirigidos a la y Original y copia
presidenta DIF.

Canaliza correspondencia a la| Oficios y Anexos (1)

Secretaria 2 |presidenta DIF para su revision. Original

Presidenta Revisa los documentos y turna al Ofici A

DIF 3 |personal para su atencion a través | ~'C 0S¥ ANEX0S (1)
de la secretaria. Original
Archiva el documento original,

Secretaria 4 |copia para acuse y entrega al| Oficios y Anexos (1)
personal correspondiente para Original y copia
entrega.

Personal 5 |Recibe copia para atencién vy - D
entrega al solicitate copia de Oficios y Anexos Original y copia
acuse

Secretaria Recibe y archiva el acuse de

6 |recibido
Termina procedimiento
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Diagrama de flujo: Recepcién y canalizacion y respuesta de la correspondencia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL PERSONAL

=D
'

Recibe, sella y captura todos los
documentos dirigidos a la
presidenta DIF.

Oficios y

Anexos
l 5 3
Revisa los documentos vy
turna al personal para su
atencibn a través de la

Canaliza correspondencia a la
presidenta DIF para su revision.

Loﬁciir> secretaria
Anexos

Oficios y
Archiva el documento original, L 5
copia para acuse y entrega al . .
personal correspondiente para Recibe  copia  para
entrega_ atencion Yy entrega al

— solicitate copia de

Oficios y

M acuse.
6

‘ Oficios y
Recibe y archiva el acuse de Anexos
recibido

FIN
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2. RECEPCION DE SOLICITUDES PARA EL TRASLADO EN GENERAL,
DIRECCION GENERAL DE DIF MUNICIPAL

Nombre del Recepcion de solicitudes para traslado en general.

Procedimiento:

Objetivo: Apoyar a la ciudadania de escasos recursos que por el tipo
de enfermedad viajan con mucha frecuencia a diferentes
hospitales.

Politicas de Operacion: 1. Presentar las solicitudes.
2. El horario de atencion en la oficina del Sistema DIF
Municipal es de 9:00 a 16:00 horas.
3. La Direccion General deberd verificar la disponibilidad del
vehiculo para transportarlos, verificar hora y dia del
traslado a su consulta.

4. Los servicios estan dirigidos a la poblacion en general.

Tiempo de Procedimiento 3 dias habiles.
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento:

Recepcion de solicitudes para traslado de

pacientes

Responsable

No. | Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Recibe, sella'y captura todos Oficios _(1_)
Secretaria los d_ocumentos dirigidos a la Original
presidenta DIF. (1)
copia
Secretaria Inicio del Solicitud y
Procedimiento Entrega la documentacion
solicitud a la Direccion de la persona
General. enferma.
Direccion 1
Supervisa la disponibilidad Formato Original
General del vehiculo, checar hora y
dia de la terapia. 2-Al
Direccion 1
Agenda la fecha de salida. Formato Original
General
2-A2
Solicitante Cita al solicitante en el dia Formato 1
agendado. 5-AD Original
Sale al hospital 1
solicitado. Formato Original
Solicitante
Termina procedimiento 2-Al
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Diagrama de flujo: Recepcidn de solicitudes para traslado de pacientes

SOLICITANTE AUXILIAR DIRECCION
ADMINISTRATIVO GENERAL
< INICIO >
1 1
Recibe, sella, la solicitud.
Oficios
2 3
Inicio o del Supervisa la
Procedimiento disponibilidad  del
Entrega la solicitud a | —— \;aniculo checar
la Direccion General. hora y dia de la
terapia.

Solicitud y
Documentacion Formato 2-Al
4

Agenda la fecha
de salida.

5

Cita al solicitante en
el dia agendado. <

l Formato 2-A2

E——
Sale al hospital

solicitado.

Formato 2-Al

FIN
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3. REPORTES MENSUALES DE COORDINADORAS

Nombre del

Procedimiento:
Objetivo:

Politicas de Operacion:

Tiempo de Procedimiento
de Gestion:

Reportes mensuales de Coordinadoras

Conocer las actividades de las Coordinaciones con
anticipacion para priorizar tiempos y otorgarles los insumos
adecuados para realizar sus funciones,

Chacar avances relacionados a su area.

1. La entrega de reporte se realiza cada 25 de cada mes.
2. La Direccion General agenda a cada una de las
coordinaciones los roles de trabajo.

22 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Reportes mensuales de coordinadoras

Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos
Direccion General Instruye a los titulares de
coordinaciones para la
entrega de los reportes. N/A
Coordinaciones Elabora el reporte (1)
mensual, anexando la Formatos Original
programacion de relacionados a 2)
actividades y fotos y su area. copia
formatos relacionados a
cada éarea.
Coordinaciones Entrega de reporte el dia Formatos _(1_)
25 de cada mes. relacionados Orl(gzl)nal
a su éarea. copia
Direccion General Verifica y agenda con N/A
anticipacion actividades a
realizar de las
Coordinaciones.
Direcciéon General Firman el reporte N/A
Fin del Procedimiento

=
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Diagrama de flujo: Reporte mensual de coordinaciones

DIRECCION GENERAL COORDINACIONES
< INICIO >
v 1

Instruye a los titulares de
coordinaciones para la
entrega de los reportes.

A 4 2
Instruye a los
titulares de

coordinaciones para
la entrega de los

reportes.
4
Verifica y agenda con 3
ant_lc_lgaglon i Entrega de reporte el
actividades a realizar | dia 25 de cada mes.
de las
Coordinaciones.

A 4 5

Firman el reporte.
Fin del
Procedimiento.

FIN
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l. INTRODUCCION

En este Manual de Procedimientos se contiene la descripcion de actividades que
la Coordinacién de Alimentos sigue para la realizacién de las funciones,

precisando su responsabilidad y participacion.

Una de las principales acciones que efectla esta coordinacidon es fomentar una
correcta alimentacion, a través de Desayunos Calientes y Frios para los menores

gue asisten a la escuela.

También se cuenta con apoyos alimentarios a través de despensas en los

siguientes Programas:

* Iniciando una Correcta Nutricién
* Rescate Nutricio

17
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Il. PROCEDIMINETOS DE COORDINACION DE ALIMENTOS

1. Inclusion al Programa Iniciando una Correcta Nutricion.
2. Inclusion al Programa Rescate Nutricio.
3. Reportes mensuales de coordinaciones

1. INCLUSION AL PROGRAMA INICIANDO UNA CORRECTA
NUTRICION

Nombre del Procedimiento: Programa Iniciando una Correcta Nutricion

Objetivo: Contribuir a la alimentacion de los menores de entre 8
meses a 2 afios 9 meses de edad cumplidos, a través de
despensas.

Politicas de Operacion: 1. Presentar documentacion solicitada.
2. El horario de atencion en la oficina del Sistema DIF
Municipal es de 8:00 a 16:00 horas.
3. Los servicios estan dirigidos a nifios de 8 meses a 2
afios 9 meses de edad, que no reciban apoyo de otro
programa de asistencia social.

Tiempo de Procedimiento de 90 dias habiles.
Gestion:




Manual de Procedimientos de
Sistema DIF Municipal

Registro:

Fecha de Elaboracidn:

NUm. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Programa Iniciando una Correcta Nutricion

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

No.

Solicitante Solicita informacion  a
1 la Coordinacion.
Coordinacién Informa sobre los requisitos N/A
de Alimentos 2
DIF
Solicitante Regresa a la Coordinacién con Documentos (1) Original
3 | los documentos requeridos. (1) copia
Coordinacién Recibe los documentos y hace >Formato de registro
de Alimentos 4 | elllenado de formatos. > Formato de estudio (1)
DIF socio-econémico. 1-B1 Original
Coordinacién Entrega expediente a >Formato de registro (1)
de Alimentos | 5 | Delegacion Regional Tepeaca > Formato de estudio Original
DIF socio-economico 1-B1 (1)
Copia
Delegacion Recibe expediente, firmay sella | >Formato de registro (1)
Regional DIF copia. > Formato de estudio Original
Estatal 6 socio-economico 1-B1 (1)
Copia
Coordinacién Espera respuesta de N/A
de Alimentos | 7 | Delegacion
DIF
Delegacion Da resolutivo. Si no es apto para| N/A
Regional DIF 8 | recibir el apoyo que solicito.
Estatal Finaliza el procedimiento.
Si apto para recibir el apoyo que
solicito. Informa al solicitante
gque ha sido aprobada su
solicitud para el apoyo
requerido.
Coordinacién Cita a la persona para entregar | Formato de autorizacion |1
de Alimentos 9 | elapoyo cada dos o tres
meses 1-B2 Original
DIF . -
Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo: Programa Iniciando una Correcta Nutricio

SOLICITANTE COORDINACION DE DELEGACION REGIONAL

ALIMENTOS 11 TEPEACA
< INICIO >

VL 1 2
Solicita informacién a Informa sobre los
la Coordinacion. requisitos
I
v 3 4
Regresa a la Recibe los documentos
Coordinacion con los »| vy hace el llenado de
documentos requeridos. formatos.
L Formato 1-B1 6
- — 5
Entrega expediente a Recibe expediente, firma
Delegacion Regional > y sella copia.
Tepeaca.
Formato 1-B1
Formato 1-B1
8
v 7 Sl NO
Espera respuesta ¢(APRUEBA?

v

de Delegacion.

9

Cita a la persona para
entregar el apoyo
cada dos o tres meses

Formato 1-B2

FIN N
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2. INCLUSION AL PROGRAMA RESCATE NUTRICION

Nombre del Procedimiento:
Objetivo:

Politicas de Operacion:

Tiempo de Procedimiento de
Gestion:

Programa Rescate Nutricio.

Atender a niflas y nifios de 3 a 11 afios de edad, que
tengan desnutricion, proporcionando un apoyo que
contenga alimentos de calidad nutricia y un complemento
alimenticio que sea adecuado para su edad, esto con la
finalidad de mejorar su salud y crecimiento.

4. Presentar documentacién solicitada.

5. El horario de atencién en la oficina del Sistema DIF
Municipal es de 9:00 a 16:00 hora.

6. 3. Los servicios estan dirigidos a nifios 3 afios a 11 afios
de edad que no reciben apoyo de otro programa de
asistencia social.

90 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Programa Rescate Nutricio.

Responsable M Actividad RO @ Tantos
Documento
Solicitante Solicita informacion  a
1 la Coordinacion.
Coordinacién Informa sobre los requisitos N/A
de Alimentos 2
DIF
Solicitante Regresa a la Coordinacion con Documentos (1) Original
3 | los documentos requeridos. (1) copia
Coordinacién Recibe los documentos y hace >Formato de registro
de Alimentos 4 | el llenado de formatos. > Formato de estudio (1)
DIF socio-econémico. 2-B1 Original
Coordinacién Entrega expediente a >Formato de registro (1)
de Alimentos | 5 | Delegacion Regional Tepeaca | > Formato de estudio | Original
DIF socio-econémico 2-B1 | (1)
Copia
Delegacion Recibe expediente, firmay sella | >Formato de registro (1)
Regional DIF copia. > Formato de estudio Original
Estatal 6 socio-econémico 2-B1 | (1)
Copia
Coordinacion Espera respuesta de N/A
de Alimentos | 7 | Delegacion
DIF
Delegacion Da resolutivo. Si no es apto para| N/A
Regional DIF 8 | recibir el apoyo que solicito.
Estatal Finaliza el procedimiento.
Si apto para recibir el apoyo que
solicito. Informa al solicitante
gue ha sido aprobada su
solicitud para el apoyo
requerido.
Coordinacion Cita a la persona para entregar | Formato de autorizacion |1
de Alimentos | 9 | €l apoyo cada dos o tres
meses 2-B2 Original
DIF . .
Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo: Programa Rescate Nutricio

SOLICITANTE COORDINACION DE DELEGACION REGIONAL

ALIMENTOS 11 TEPEACA
< INICIO >

VL 1 2
Solicita informacién a Informa sobre los
la Coordinacion. requisitos
I
v 3 4
Regresa a la Recibe los documentos
Coordinacion con los »| vy hace el llenado de
documentos requeridos. formatos.
L Formato 2-B1 6
- — 5
Entrega expediente a Recibe expediente, firma
Delegacion Regional > y sella copia.
Tepeaca.
Formato 2-B1
Formato 2-B1
8
v 7 Sl NO
Espera respuesta ¢(APRUEBA?

v

de Delegacion.

9

Cita a la persona para
entregar el apoyo
cada dos o tres meses

Formato 2-B2

FIN N
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3. REPORTE MENSUL DE COORDINACIONES

Nombre del

Procedimiento:
Objetivo:

Politicas de Operacion:

Tiempo de Procedimiento
de Gestion:

Reportes mensuales de Coordinadoras

Conocer las actividades de las Coordinaciones con
anticipacion para priorizar tiempos y otorgarles los insumos
adecuados para realizar sus funciones,

Chacar avances relacionados a su area.

1. La entrega de reporte se realiza cada 25 de cada mes.
2. La Direccion General agenda a cada una de las
coordinaciones los roles de trabajo.

22 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Reportes mensuales de coordinadoras

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Direccion General Instruye a los titulares de
coordinaciones para la
entrega de los reportes. N/A
Coordinaciones Elabora el reporte Formatos Q)
mensual, anexando la relacionados a Original
programacion de su area. 2)
actividades y fotos y copia
formatos relacionados a 3-B1
cada éarea.
Coordinaciones Entrega de reporte el dia Formatos (1)
25 de cada mes. relacionados Original
a su area. (2)
3-B1 copia
Direccién General Verifica y agenda con N/A
anticipacion actividades a
realizar de las
Coordinaciones.
Direccion General Firman el reporte N/A
Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo: Reporte mensual de coordinaciones

DIRECCION GENERAL COORDINACIONES
< INICIO >
v 1

Instruye a los titulares de
coordinaciones para la
entrega de los reportes.

A 4 2
Instruye a los
titulares de

coordinaciones para
la entrega de los

reportes.
4
Verifica y agenda con 3
an:_lc_lgaglon i Entrega de reporte el
actividades a realizar | dia 25 de cada mes.
de las
Coordinaciones.

Formato 3-B1

A 4 5

Firman el reporte.
Fin del
Procedimiento.

FIN
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l. INTRODUCCION

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se realizan en la
Coordinacién Juridica del sistema DIF Municipal del municipio de Chignahuapan, se
elabora el presente manual de procedimientos, como una herramienta que ayude a hacer
mas eficientes y ofrecer la mejor calidad en los servicios y gestiones legales y
administrativos, brindando informacién de manera clara y precisa acerca de los
procedimientos que se llevan a cabo en esta area.

En el presente manual, se especifica el objetivo, asi como la descripcion de los diferentes
procedimientos que en la Coordinacion Juridica se desarrollan, las normas de operacion y
actividad que se deben observar.

Dentro de las diferentes actividades se encuentran:

l. Brindar atencion juridica de manera gratuita a toda persona que acude al SMDIF
por asuntos en materia familiar.

1. Fomentar un entorno de respeto e igualdad entre las nifias, nifios vy
adolescentes, considerando los principios de equidad de género.

IIl.  Proteger la organizacion y desarrollo de toda familia que busque una mejor
calidad de vida.

La Coordinacion Juridica ofrece de manera gratuita y confidencial la orientacién para que
las personas resuelvan sus conflictos a través del dialogo, encontrando soluciones
adecuadas en la mayoria de los casos, pues la obligacién de esta Institucion, es
salvaguardar el bienestar fisico y emocional de cualquier individuo.

28
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Il. PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE LA AREA JURIDICA

1. Asesorias en materia familiar.
2. Platicas y talleres sobre Los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

1. ASESORIAS EN MATERIA FAMILIAR

Nombre del Procedimiento: Asesoria y atencion juridica en materia familiar.

Objetivo: Brindar puntualmente asesoria juridica eficiente, eficaz y
oportuna dentro de un marco de defensa a los intereses de
la ciudadania que asi lo solicite, orientdndolos sobre sus
derechos y obligaciones, asegurando con ello el acceso de
la sociedad en general a una justicia equitativa.

Politicas de Operacion: 1. Atencion y orientacion.
2. Asistencia.
3. Canalizacién y seguimiento.

Tiempo de Procedimiento de 1 dia habil.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Asesorias en
Materia Familiar

Formato o Tantos

Documento

Responsable No.|Actividad

Solicitante

Solicita asesoria en el ambito
familiar.

N/A

Coordinacion Solicita documentos Acta informativa
Juridica personales completos del integrando

compareciente. expediente

correspondiente

Direccién Solicita informe sobre atencién para | N/A
General su seguimiento.
Area Psicologica Inician sesiones de terapias y N/A

valoraciones médicas informando

puntualmente a la instancia que asi

lo solicito.
Area Psicologica Emite dictamen. Dictamen 1 original

1 copia

Coordinador Remite a la dependencia Oficio 1 original
Juridico dictamenes médicos y valoraciones

Psicolégicas sobre los resultados

que se encontraron.
Coordinador Agregan todo el oficio al N/A

Juridico

expediente informando a la parte
interesada sobre los trdmites
realizados dando seguimiento
hasta su posible solucién y/o
mediacion.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo: Asesorias en Materia Familiar

SOLICITANTE COORDINACION DIRECCION AREA PSICOLOGICA
JURIDICA GENERAL

INICIO
4
il 1 2 3 Inician sesiones de
Solicita Solicita informe terapias y
ici icita i ) L
. , ., valoraciones médicas
Solicita asesoria documentos sobre atencion .
. informando
en el ambito » personales —»| parasu -
tamnil o puntualmente a la
amiliar. Comp|etos SEgUlmlentO. . . L
instancia que asi lo
del .
) solicito
compareciente.
6
Remite a la
dependencia 5
dictimenes médicos y Emite dictamen.

valoraciones
Psicologicas sobre los
resultados que se
encontraron.

7 A 4

Remite a la
dependencia
dictdmenes médicos y
valoraciones
Psicolégicas sobre los
resultados que se
encontraron

FIN




Manual de Procedimientos de Registro:
Sistema DIF Municipal

[
Q D l F Fecha de Elaboracidn:

NUm. de Revision:

2. PLATICAS Y TALLERES SOBRE DIVERSOS TEMAS
JURIDICOS

Nombre del Procedimiento: Platicas Y Talleres Sobre Diversos Temas Juridicos

Objetivo: Brindar informacién al puablico en general que ayude a
mejorar su calidad de vida con un enfoque preventivo.

Politicas de Operacion: 1. Este procedimiento esta dirigido para las
instituciones educativas que  requieran orientacion
sobre los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

2. Las instituciones interesadas deberan girar un oficio
dirigido a la Presidencia del Sistema DIF Municipal, con
atencion a la Direccion General del mismo; especificando el
tema y la accién que se requiere con hora, dia, mes y lugar
donde se pretende llevar a cabo.

Tiempo de Procedimiento de 1 dia habil.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Platicas y
talleres sobre diversos temas Juridicos

Responsable No. | Actividad
Documento

N/A

Instituciéon Educativa

Solicita platicas y talleres sobre los

derechos de las nifias, nifios y
adolescentes.

Formato o Tantos

Direccion General

Solicita documento que especifique
el tema a desarrollar.

Oficio 1

Original

Direccion General

Autoriza la platica y/o taller fijando
dia y hora para su realizacién,
notificando a la coordinacién juridica
para su programacion.

N/A

Coordinador juridico.
Y Psico6loga

Acude en tiempo y forma a brindar
la platica y/o taller a la institucion o
dependencia que asi lo solicito.

N/A

Institucion Educativa

Recibe la pléatica y/o taller.

N/A

Coordinador Juridico

Solicita listado de asistentes con
firmay sello de la institucién o
dependencia para su justificacion.

asistencia

Lista de 1

original
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Diagrama de flujo: Asesorias en Materia Familiar

INSTITUCION EDUCATIVA DIRECCION GENERAL COORDINACION

JURIDICA'Y AREA
< INICIO >

PSICOLOGICA
Vs z

Solicita platicas y talleres Solicita documento que

sobre los derechos de las especifique el tema a

nifias, nifios y adolescentes. desarrollar.

v 3 4

Autoriza la platica ylo Acude en tiempo y
taller fijando dia y hora for,n_ma a brindar la
para su realizacion, »| Pplatica y/o taller a la
notificando a la institucion . o,
coordinacion juridica depepqlenma que asi
para su programacion lo solicito.

l 5 6

Sale al hospital
solicitado.

Agenda la fecha de
salida.

A\ 4

FIN
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l. INTRODUCCION

El presente Manual corresponde a los procedimientos realizados en la Coordinacién de

Estancia de Dia que pertenece al Sistema DIF Municipal.

La Coordinacion tiene como finalidad contribuir a que los adultos mayores de las zonas de
escasos recursos del Municipio de Chignahuapan tengan la atencién social mediante el
acondicionamiento de un lugar agradable y seguro, con actividades que los mantenga
felices y ocupados, asi como la atencion preventiva y de autocuidado.

Una de las principales tareas de esta Coordinacion es motivar a los adultos mayores para
gue no se abandonen y conozcan nuevas formas de adaptarse a los cambios de vida,
formando grupos de amigos conviviendo, ejercitdndose, aprendiendo y vigilando que se

respeten sus derechos.
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Il. PROCEDIMIENTOS DE ESTANCIA DE DiA

1. Inclusion de Adultos Mayores a la Estancia de Dia.
2. Brindar servicio de alimentacion a los Adultos Mayores.

1. INCLUSION DE ADULTOS MAYORES A LA ESTANCIA DE
DIA

Nombre del Inclusién de adultos mayores en la Estancia de Dia.

Procedimiento:

Objetivo: Permitir que los adultos mayores formen parte de las
actividades gue se realizan en la Estancia de Dia.

Politicas de Operacion: 1. Presentar los requisitos solicitados.

2. El horario de atencion en las instalaciones de la Estancia de
Dia es de 8:00 a 16:00 hora.

3. Los servicios estan orientados para adultos mayores de 60
afos en adelante.

Tiempo de Procedimiento 7 dias habiles.
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento:

Inclusion de Adultos Mayores a la Estancia De Dia

Formato o Documento

Responsable No. | Actividad

Solicitante

Asiste a la Estancia de Dia a solicitar

informacion del funcionamiento.

N/A

Coordinacion de

Le da informacién verbalmente al solicitante N/A

documentos requeridos:

* Copia Acta de Nacimiento.
* Copia CURP

* Copia INE

« 2 fotografias

* Comprobante de domicilio.

Estancia de sobre los requisitos solicitados.

Dia

Solicitante Recibe informacion. N/A
Solicitante Regresa a la Coordinacion con los N/A

Coordinacion de
Estancia de Dia

Integra el expediente con los requisitos que N/A

entrego el solicitante.

Solicitante

Una vez completo el expediente, se integraa | N/A

las actividades de Estancia de Dia.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo: Inclusién de Adultos Mayores a la Estancia De Dia
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documentos requeridos:

* Copia CURP
* Copia INE
» 2 fotografias

* Copia Acta de Nacimiento.
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sobre los requisitos
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los requisitos que entregd
el solicitante.

6
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de Dia.

FIN
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1. BRINDAR SERVICIO DE ALIMENTOS A LOS ADULTOS
MAYORES

N[olpa] oI E=Ne SIS foTol=Te (a1 [=Tal (e Brindar servicio de Alimentos a los Adultos Mayores.

Obijetivo: Nutrir a los Adultos Mayores que acuden a la Estancia de Dia.

Politicas de Operacion: 1. Asistir los dias que se les brinda su alimentacion.

2. Los Adultos Mayores que acuden primero deben incluirse a
la Estancia de Dia.

3. El horario de atencion para la alimentacion es de 13:00 a
14:00 hora.

4. El servicio se brinda a Adultos Mayores de 60 afios.

Tiempo de Procedimiento 1 dia habil
de Gestion:

S
o
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Descripcion del Procedimiento: Brindar Servicios de Alimentos a los Adultos Mayores

Responsable No. | Actividad Formato o Documento

Adulto Mayor Una vez realizado el procedimiento de N/A
1 | inclusion en la Estancia de Dia el Adulto
Mayor accede al servicio de alimentacion.

Adulto Mayor Llega a las 10:00 a.m., se registra y realiza N/A
2 | sus

Actividades Recreativas.

Coordinacion de Apoya a los Adultos Mayores en las N/A
Estancia de Dia 3 | Actividades

Recreativas.
Adulto Mayor Una vez realizadas las actividades, se N/A

4 | dirigen al salén de usos multiples a tomar
sus alimentos.

Coordinacién de Sirve los alimentos preparados. N/A
Estancia de Dia S
Adulto Mayor Consume los alimentos. Fin del N/A

Procedimiento
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Diagrama de flujo: Brindar Servicios de Alimentos a los Adultos Mayores
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el Adulto Mayor accede al servicio
de alimentacion.

1

3
2
Llega a las 10:00 a.m., se registra ﬁ/l%%?ei Igﬁ g(iultos
y realiza sus Actividades ™ Actividades Recreativas.
Recreativas.
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A 4

preparados.

6
Consume los alimentos
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FIN
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I. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo dar a conocer los principales
procesos y procedimientos que realiza la Coordinacion de Desarrollo Comunitario a través de
las dos areas que la conforman:

¢ Centro de Asistencia Infantil Comunitario
* Centro de Capacitacion y Desarrollo

Asimismo, contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, incluye los cargos y areas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

En el Centro de Asistencia Infantil Comunitario se atienden a pequefos en edad prescolar
requieren de cuidados, proteccién y al mismo tiempo verlos crecer es una alegria, es una
corresponsabilidad de docentes y padres de familia asumir esta tarea, para asi poder lograr que
los pequerios desarrollen competencias y habilidades dentro de su desarrollo infantil.

En este apartado que corresponde al CAIC se dara a conocer el procedimiento a seguir
para que los alumnos ingresen o realicen la inscripcion a la institucién y asi puedan cursar

su educacion prescolar.

En lo correspondiente al Centro de Capacitacion y Desarrollo (CECADE) se pretende
que los integrantes de los cursos y/o capacitaciones desarrollen competencias basicas
para enfrentar y dar solucion a los problemas que se les presenten, se les da oportunidad
de que a través de capacitacién obtengan herramientas necesarias para la integracion a la
vida laboral y productiva. En este sentido, se dara a conocer el proceso a seguir para poder
ingresar a la institucion y cursar alguna de las carreras que ofrece la institucién; al tiempo
gue obtienen un documento con validez oficial que les permita laborar.
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I1l. PROCEDIMIENTOS DE ESTANCIA DE DiA

4+ CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
1. Inscripcion a alguna de los tres talleres de CECADE, que ofrece DIF

1. A. INSCRIPCION A ALGUNO DE LOS TALLERES DE CECADE
EN DIF MUNICIPAL

Nombre del Inscripcion a alguna de los talleres que ofrece CECADE.

Procedimiento:

Objetivo: Que los alumnos que cursen obtengan conocimientos
necesarios o basicos para que se integren al sector
productivo y laboral.

Politicas de Operacion: 1. El alumno interesado acude a la institucién y recibe
informacion.

2. Se recibe documentacién que la SEP requiere para que
pueda cursar la carrera.

3. Se entrega documentacion a supervision para su
revisacion.

4. Se sube al sistema la informacion del alumno.

Tiempo de Procedimiento de 1 hora.
Gestion:




Manual de Procedimientos de la | Registro:
Direccion de Obra Publica 'y

Desarrollo Urbano Fecha de Elaboracion:

Num. de Revisién:

Descripcion del Procedimiento:

Municipal

Responsable

. | Actividad

Inscripcion a alguno de los talleres de CECADE que ofrece DIF

Formato o Documento

Alumno Se presenta a la coordinacion para solicitar N/A
1 |informacion.
Coordinacion 2 Canaliza al solicitante con la auxiliar N/A
administrativa.
CECADE
Coordinacién CECADE Recibe al solicitante, y le explica en que N/A
3 | consiste los talleres.
Coordinacién Explica al solicitante el horario N/A
CECADE 4
Alumno Ingresa al taller de su agrado N/A
5
Coordinacion 6 Toma datos del alumno, para ingresarlo al Plantilla de alumnos
formato.
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Diagrama de flujo: Inscripcion a alguno de los talleres de CECADE que ofrece DIF
Municipal
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I INTRODUCCION

El siguiente manual corresponde a los procedimientos realizados en la Coordinacion del

Area Médica del Sistema DIF Municipal.

La Coordinacion del Area Médica tiene como objetivo brindar una atencién de calidez y
calidad a personas con discapacidad, asi como a grupos en estado de vulnerabilidad en el

Municipio de Chignahuapan Puebla.

Una de sus principales actividades es conocer las necesidades de las personas para poder
ofrecerles una solucion y al mismo tiempo una mejor calidad de vida.

I PROCEDIMIENTOS DE ESTANCIA DE DIiA

1. Solicitud de Aparatos Ortopédicos
2. Solicitud de Auxiliares Auditivos
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1. SOLICITUD DE APARATOS ORTOPEDICOS

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Aparatos Ortopédicos

ObjetIVO Otorgar apoyo a la poblacién en desamparo, en extrema
pobreza o en situaciones de vulnerabilidad que presenten
alguna discapacidad, con la finalidad de facilitar su

integracion social y laboral.

1. Solicitar los requisitos para integrar el expediente.
2. Presentar los Requisitos solicitados para la inclusion del
programa.

3. DIF Municipal Realiza la entrega del expediente completo
a la Delegacion Regional Zacatlan.

4. Esperar la Autorizacion SEDIF.
5. Entrega de Aparatos Ortopédicos

Polltlcas de Operacion:

BRI Lo N LR AT -No Il [Tl oo [SM 6 meses a partir de que se realiza la solicitud
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Solicitud de Aparatos Ortopédicos

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Solicitante Solicita informacion a la Coordinaciéon | N/A
1 |de Salud
Coordinacién de Salud |2 Informa y entrega formato de requisitos e Formato de requisitos
historia clinica historia clinica
Solicitante Recibe el formato de requisitos para reunir los Historia clinica emitida por el
3 | documentos requeridos SSA
Solicitante Regresa a la coordinacion de Salud con la Documentos
4 |documentacién requerida
solicitados
Coordinacién de Salud Recibe los documentos, realiza la solicitud de Solicitud de apoyo Estudio
5 |apoyo, el estudio socio-econémico y arma el socioecondémico
expediente
Coordinacién de Salud Fotocopia el expediente y hace entrega de él, Expediente
en las oficinas de la Delegacién Regional del
6 |DIF Estatal
Delegacién Recibe el Expediente firma y sella la copia para | Expediente
Regional DIF 7 |archivo
Estatal
Coordinacion de Salud Queda en espera de N/A
8 |Resolucién
Coordinacién de Salud *Si es negativo finaliza el procedimiento. N/A
9 | *Si es Positivo se localiza al solicitante para acudir al
SEDIF
Coordinacién de Salud Acude con el solicitante al SEDIF a la ciudad de N/A
10 | Puebla para recibir el aparato ortopédico solicitado.
Solicitante Firma el acta donacién. Fin del Procedimiento Acta Donacion
11
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Diagrama de flujo: Solicitud de Aparatos Ortopédicos
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Manual de Procedimientos de la
Direccion de Obra Publica 'y
Desarrollo Urbano

Registro:

Fecha de Elaboracion:

Num. de Revisién:

A 4

\4

Firma el acta donacion.

FIN

Acude con el solicitante al
SEDIF a la ciudad de Puebla




Manual de Procedimientos de la | Registro:

Direccion de Obra Publica 'y

D
Q D lF Desarrollo Urbano Fecha de Elaboracion:

Num. de Revisién:

2. SOLICITUD DE AUXILIARES AUDITIVOS

Nombre del Solicitud de Auxiliares Auditivos
Procedimiento:

Objetivo: Otorgar un Auxiliar Auditivo a la persona con
discapacidad auditiva para que logre tener una mejor
audicién y al mismo tiempo interaccién con la
sociedad y familiares.

SO IITEEN SO I iMl 1. Solicitar los requisitos para integrar el expediente.
2. Presentar los Requisitos solicitados para la
inclusion del programa.
3. DIF Municipal Realiza la entrega del expediente
completo a la Delegacion Regional Zacatlan.

4. Esperar la Autorizacion del SEDIF.
5. Realizar la Audiometria.
6. Entrega de Auxiliar Auditivo.

Tiempo de 6 meses a partir de que se realiza la solicitud
Procedimiento de
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento:

Responsable

No.

Solicitud de Auxiliares Auditivos

Actividad

Formato o Documento

Solicita informacion la coordinacion del area

1 |medica
Solicitante N/A
Coordinacién del area |2 | Informay entrega formato de requisitos e Formato de requisitos
medica historia
clinica
Solicitante Recibe el formato de requisitos para reunir los N/A
3 | documentos requeridos
Solicitante Regresa a la coordinacion del &rea médica con | Documentos
4 |la documentacion requerida
solicitados
Coordinacion del area Recibe los documentos, realiza la solicitud de Solicitud de apoyo Estudio
medica 5 |apoyo, el estudio socio-econémico y arma el socioecondémico
expediente
Coordinacién del area Fotocopia el expediente y hace entrega de él, Expediente
medica en las oficinas de la Delegacion Regional del
6 |DIF Estatal
Delegacion Recibe el Expediente firma y sella la copia para |Expediente
7 |archivo
Regional DIF Estatal
Coordinacién del area Queda en espera de N/A
medica 8
Resolucion
Delegacién Si es negativo finaliza el procedimiento. N/A
9
Regional DIF Si es positivo se Le realiza una Audiometria al
Estatal solicitante
Coordinacion del area Acude con el solicitante al SEDIF para toma de |N/A
medica 10 | molde y entrega de Auxiliar
Auditivo.
Solicitante Firma el acta donacion. Fin del Procedimiento Acta Donacién
11

Diagrama de flujo: Solicitud de Auxiliares Auditivos
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SOLICITANTE DEL. 11 TEPEACA
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Acude con el solicitante al
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3. SOLICITUD DEL MODULO DE CREDENCILIZACION PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

\[o]pgl o] g=No [N LeI=ToITNIEHITOMN Solicitud del Modulo de Credencializacion para personas con
discapacidad

Objetivo: Contar con una identificacion oficial que nos distinga como
personas con discapacidad para obtener los beneficios que
brinda esta credencial como descuentos en trasporte publico,
entrada a lugares recreativos y compras en establecimientos
autorizados.
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Politicas de Operacion: 1. Solicitar el médulo de credencializacion para personas con
discapacidad.

2. El DIF Municipal realiza la solicitud del Médulo al SEDIF dos
veces al afio tardando en dar fecha aproximadamente a los 3
meses de solicitarlo.

3. Establecer Fecha, Hora y Lugar para realizar el trdmite de la
credencial para personas con discapacidad.

4. Hacer la invitacion al Municipio de Chignahuapan para
realizar el tramite a las personas con alguna discapacidad y
gue no cuenten con esta credencial.

5. Solicitar los requisitos para la elaboracién de la credencial

6. Presentarse el dia establecido con los requisitos para ser
entregados al médulo y se les tome la foto para la credencial.

7. Entrega de la credencial

Tiempo de Procedimiento 1 meses a partir de que se realiza la entrega de documentos y
de Gestion: toma de la foto.
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VI. AREA DE PSICOLOGIA

|.  INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos corresponde a la Coordinacion de Salud Mental del
Sistema DIF Municipal Chignahuapan, Puebla. El cual tiene como objetivo dar a conocer
temas que buscan mejorar la calidad de vida de la poblacién puebla, asi como prevenir a
través de diversas actividades fendmenos sociales.
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La Organizacion Mundial de la Salud define la Salud Mental “como un estado de bienestar
en el cual el individuo es consciente de sus propias capacidades, puede afrontar las
tensiones normales de la vida, puede trabajar de forma productiva y fructifera y es capaz de
hacer una contribuciéon a su comunidad” (*).

Dentro de las actividades se encuentra el brindar atencion psicolégica al publico en general
y traslados al Psiquiatrico “Dr. Rafael Serrano” en Puebla.

Il. PROCEDIMIENTOS DE ESTANCIA DE DIiA

1. Realizacion de talleres y platicas de enfoque preventivo.
2. Brindar asesoria psicologica.

1. REALIZACION DE TALLERES Y PLATICAS DE ENFOQUE
PREVENTIVO

Nombre del Procedimiento: Realizacion de talleres y platicas de enfoque preventivo.

Objetivo: Brindar informacién preventiva sobre como mejorar la
calidad de vida de los habitantes del municipio.
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Politicas de Operacion: 1. El solicitante debera entregar un escrito libre de
solicitud dirigido a la presidenta del Sistema DIF
Municipal con atencién a la Direccion del mismo;
especificando el tema y la acciébn que se requiere con
hora, dia, mes y lugar donde se pretende llevar a cabo.

2. La Direccion canalizara el oficio de solicitud a la
Coordinacién de Salud Mental para dar respuesta.

3. La Coordinacion de Salud Mental se pondra en contacto
con el solicitante para confirmar tema, fecha y lugar
donde se realizara la actividad.

4. Al realizar la actividad solicitada, se recabaran firmas y
fotografias como evidencias del trabajo.

Se realiza los reportes correspondientes (con copia),
vaciando los datos de los asistentes en los formatos de
Coordinacién General de Salud de Delegacién 03,
Zacatlan.

5. 6. Se entregan los reportes correspondientes, sellan y

firman de recibido la copia, la cual se archiva.

Tiempo de Procedimiento de 10 dias habiles
Gestion:

Descripcion del Procedimiento:  Realizacion de talleres y platicas de enfoque preventivo

Responsable . Actividad Formato o Documento

Solicitante. Presenta solicitud donde especifica tema, Oficio de Solicitud.
1 |actividad, publico a quien va dirigido, hora, dia mes
y lugar donde se pretende llevar a cabo.

Solicitante. 2 Entrega oficio a la Direccién del Sistema DIF Oficio de Solicitud.
Municipal.
Direccion del Sistema Recibe y canaliza el oficio a la Coordinacion de Oficio de
DIF Municipal. 3 | Mental para ser contestado.
Solicitud.
Area Psicologica 4 | Se comunica con el solicitante para confirmar

actividad, tema, lugar y fecha.
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N/A
Area Psicologica Busca apoyo de Coordinacion de Salud o Juridica.
5
N/A
Area Psicologica Presenta el taller, conferencia o platica y retne Listas de asistencia.
evidencias (firmas, y fotografiando).
6

Diagrama de flujo: Realizacién de talleres y platicas de enfoque preventivo

SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL AREA PSICOLOGICA
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o

v 1

Presenta solicitud donde
especifica tema, actividad,
publico a quien va dirigido,
hora, dia mes y lugar donde
se pretende llevar a cabo.

R

Entrega oficio a Ila
Direccion del Sistema DIF
Municipal.

a la Coordinacion
Mental para
contestado.

Y

Recibe y canaliza el oficio

4
3 .

Se comunica con el

.| solicitante para

de | confirmar  actividad,

ser tema, lugar y fecha.

5

A 4

Busca apoyo de
Coordinacion de
Salud o Juridica

6

A 4

Presenta el taller,
conferencia o platica y
retne evidencias

(firmas, y fotografiando).

FIN

2. ASESORIA PSICOLOGICA
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Nombre del Procedimiento:
Objetivo:

Politicas de Operacion:

Tiempo de Procedimiento de
Gestion:

Asesoria psicoldgica.

Brindar el servicio de terapia psicolégica de acuerdo a lo que
el solicitante necesite.

1. Solicitar una cita en la en DIF con la Psicolégica

2. La Psicoldgica, se pone en contacto con el solicitante
para agendar su cita.

3. Se entrevista en primera instancia, se evalla
psicolégicamente y si el diagnostico te.

4, Se realiza el trabajo terapéutico, dando seguimiento
hasta el alta.

1 dia habil

Descripcion del Procedimiento: Asesoria Psicolégica

Responsable No. Actividad

Formato o Documento

el
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Direccion de Obra Publica 'y

Desarrollo Urbano Fecha de Elaboracion:

Num. de Revisién:

Solicitante. Solicita atencién psicoldgica, acudiendo a las N/A
1 |oficinas del DIF.
Area Psicologica 2 Se pone en contacto con la persona directamente o | N/A
se le llama por teléfono para agendar su cita en dia
y hora.
Solicitante. Acude las citas para entrevista, evaluacion, N/A
3 | determinacion del proceso psicologico y
seguimiento
Area Psicologica 4 | Analiza los resultados de la entrevista y determina | -Hoja de datos generales.
Si requiere tratamiento.
-Oficio de solicitud en caso
de ser necesario.
Area Psicoldgica Recibe al paciente y le otorga el tratamiento -Hoja de datos generales.
5 |adecuado.
-Oficio de solicitud en caso
de ser necesario
Area Psicoldgica. Lleva a cabo el seguimiento del tratamiento N/A
psicoldgico hasta el alta del paciente.
6
Fin del procedimiento

Diagrama de flujo: Asesoria Psicoldgica

SOLICITANTE

AREA PSICOLOGICA
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INICIO

1 2
Solicita atencién psicoldgica, Se pone en contacto con la persona
acudiendo a las oficinas del » directamente o se le llama por teléfono

DIF. para agendar su cita en dia y hora.

3
A 4 4q

Acude las citas para entrevista, evaluacion, Analiza los resultados de la entrevista

\ 4

determinacion del proceso psicolégico y

y determina si requiere tratamiento

seguimiento

| ;

Recibe al paciente y le otorga el
tratamiento adecuado

\4 6

Lleva a cabo el seguimiento del
tratamiento psicolégico hasta el alta del
paciente.

FIN

vi. GLOSARIO
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DIF. Desarrollo Integral de la Familia.
SEDIF. Sistema Estatal DIF.

CECADE. Centro de Capacitacion

para el Desarrollo.

CAIC. Centro de Atencion Infantil

Comunitario

Asesoria: Se encarga de brindarla informacion juridicaa quien necesite de ello

para la solucibnde asuntos que tienen que ver con la aplicaciénde las leyes

normativas y reglamentos en cualquier materia delderecho.

+ Aparatos Ortopédicos: aparatos disefiados especialmente para el
tratamiento de discapacidades en alguna zona del cuerpo. (Sillasde
Ruedas Adulto, Sillas de Ruedas Paralisis Adulto, Sillasde Ruedas Paralisis
Infantil, Muletas, Muletas Canadiense, Andadera, Andadera Juanito, Bastén
de apoyo, Bastén de Invidente.

+ Aparato Auditivo: aparato que se coloca en eloido para permitir que la
persona pueda oir con claridad.

+ Audiometria. Estudio que evalla la capacidad para escuchar sonidos

- £ + F ¥

2-Al
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‘i‘TECALI
HERRERA

[. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo principal,
describir de manera precisa, las actividades realizadas dentro de la
Direccién de Seguridad Publica Municipal ; siempre apegadas en los
principios fundamentales de legalidad, objetividad, eficiencia y respeto
a los Derechos Humanos , establecidos en el Articulo 21 de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Asi mismo, dentro de las actividades realizadas, la mayor parte son de
manera operativa; por lo cual, se trata de garantizar la seguridad y
tranquilidad en el municipio y sus alrededores, durante las jornadas
laborales, implementando operativos conjuntos y especiales, tanto diurnos
como nocturnos, en coordinacion con las diferentes Instituciones de los
tres niveles de gobierno.

Por lo tanto, de igual forma; nuestro propésito como Institucion, es que
en coordinacion con otras Dependecnias de Seguridad Publica Federal

Estatal y Municipal,la Direccion de Seguridad Publica, se obtengan saldos
blancos ,ante sucesos delictivos que atenten contra la seguridady
tranquilidad de la sociedad , que en sumomento vulneren la estabilidad
social dentro de nuestro municipio.
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Il. Presentacion de Procedimientos
l. Direccién de la Policia Municipal Preventiva

1. Pase de lista al personal operativo.

2. Puestas a Disposicion.

3. Operativos Conjuntos Intermunicipales
4. Video vigilancia al Municipio.
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Nombre del
Procedimiento:

Pase de lista al personal operativo.

Objetivo:

Mantener control y disciplina del personal.

Fundamento Legal:

ley de seguridad publica del estado de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1.- El personal operativo deberd concentrarse en las
instalaciones de la Direccién de Seguridad Publica,
para el respectivo pase de lista.

2.- El Jefe de Grupo solicitara al cabinero le imprima el
listado de asistencia correspondiente al personal
operativo en turno.

3.- El Jefe de Grupo es el encargado del pase de lista al
personal operativo de turno.

5.-Unavez que se haya pasado lista, el personal operativo
debera esperar la asianacién del servicio corresnandiente.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

24 horas

l. Direccién de Seguridad Publica
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Il. Descripcion del Procedimiento
Inicio del Procedimiento
1 Personal Se concentra en las instalaciones de | N/A.
Operativo la Direccién de Seguridad Publica,
para el respectivo pase de lista.

Jefe de Grupo Solicita al cabinero le imprima el | Lista de
listado de asistencia | asistencia.
correspondiente.
Cabinero Imprime y entrega el listado de | Listade
asistencia al Jefe de Grupo. asistencia.
Jefe de Grupo Recibe el listado y procede al pase | Lista de
de lista del personal operativo de | asistencia.
turno.
Personal Toma asistencia y queda en espera | N/A.
Operativo de la asignacion del servicio
correspondiente.
Jefe de Grupo Asigna tareas para realizar durante | N/A.
el turno.

Fin del Procedimiento
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lll. Diagrama de Flujo Pase de lista al personal operativo.

Personal ooperativo Jefe de Grupo Cabinero

2

i 'Se _concegtf? eg.las 2. Solicita al cabinero le 3
Instalaciones de la tireccion i z N o Z
General de Seguridad Publica. o Imprima el listado de _|Imprime y entrega el listado de

para el respectivo pase de asistencia "| asistencia al Jefe de Grupo.
ista, correspondiente.

Lsta de Asstentia
Lista da Asistanca

S 4

Toma asistencia y queda en Recibe el listado y procede al

espera de la asignacién del pase de lista del personal
servicio correspondiente. operativo de lurno.

6

Asigna tareas pararealizar
durante el turno.
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Nombre del
Procedimiento:

Puestas a Disposicion

Objetivo:

Dar cumplimiento con lo establecido en la Ley de
Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tecali de Herrera, Puebla

Politicas de
Operacion:

1.- Para llevar a cabo una puesta a disposicion la
Direccion deberd recibir un reporte o contar con un
momento de flagrancia, por parte del infractor.

2.- Siempre que haya un aseguramiento la Direccion
deberda ingresar a la plataforma México el Informe
Policial Homologado (IPH) de la persona asegurada.
5. La Direccion procede a realizar puestas a

disposicion cuando los ciudadanos incurren en
faltas administrativas.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia habil

I. Direccion de Seguridad Publica
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Paso Responsable Descripcion de Actividades Formato
Inicio del Procedimiento
Encargado de Recepciona el reporte o momento | Reporte.
Cabina de flagrancia.
Policia Municipal Acude arealiza el aseguramiento. N/A
Preventivo
Policia Municipal Traslada ala persona ala Direccion | N/A
Preventivo de Seguridad Publica Municipal
, donde se encuentran los separos.

Policia Municipal Ingresa el IPH del acontecimiento a | Formato de
Preventivo Plataforma México. IPH.

Juez Calificador Elabora la puesta a disposicion. Puesta a
disposicion.

Fin del Procedimiento

Il. Descripcion del Procedimiento
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[ll. Diagrama de flujo

Puestas a Disposicion

Encargado de Cabina

Policia Municipal Preventivo

Juez Calificador

< Inicio )

1

Yy
Recepciona el reporte 0

Acude a realiza el

momento de flagrancia.

R

E—

aseguramiento.

3

Trastada ata persona a
la Direccion General de
Seguridad Publica
Municipal, donde se
encuentran los separos.

Y
4 Ingresa el TPH del
acontecimiento a

5 Elabora la puesta a

Plataforma México.

=

I—

disposicién.
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Nombre del Operativos Conjuntos Intermunicipales
Procedimiento:
Objetivo: Implementar un mayor namero de dispositivos de
seguridad en todo el municipio, con la finalidad de
contribuir a disminuir los indices delictivos.
Fundamento Legal: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Politicas de Operacion: 1- En la sesion de los Operativos Conjuntos
Intermunicipales se designa al personal que
participara, asi como la unidad correspondiente.

2.- Para dar inicio a los Operativos Conjuntos
Intermunicipales primero se debera entregar los
oficios de comision correspondientes al personal
designado.

3.- Se procede al lugar en donde se llevara el
operativo.

Tiempo Promedio de 30 dias habiles

Gestion:

l. Direcciéon de Seguridad Publica Municipal
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Paso Responsable Descripcion de Actividades Formato
Inicio del Procedimiento
L Jefe de Grupo Designa al personal que participara | N/A
en los operativos conjuntos.
2. Jefe de Grupo Solicita al Director General los | N/A
oficios de comisiébn de los
elementos que participaran en los
operativos.
Director General Elabora el oficio de comision. Oficio de
comision
Director General Entrega los oficios de comision al | Oficio de
personal. comisién
Policia Municipal Procede al lugar del operativo. N/A
Preventivo
Policia Municipal Lleva a cabo el plan del operativo. N/A
Preventivo
Jefe de Grupo Entrega informe del operativo a la | Informe
Direccion General.

Fin del Procedimiento

ll. Descripcion del Procedimiento
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lll. Diagrama de flujo  Qperativos Conjuntos Intermunicipales

Jefe de Grupo Director General Policia Municipal Praventivo

(Inicio )

1 4
Designa al personal que
participara en los
operativos conjuntos.

2 v
Solicita al Director General
los oficios de comision de
los elementos que
participaran en los

operativos. Oficic de comision

Elabora el oficio de
comision.

Y

Entrega los oficios de Procede al lugar del
comision al personal operativo.

Entrega informe del

operativo a la Direccién Lleva aocatr)gﬁc\elgplan del
General. pe

Informe

6
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Nombre del
Procedimiento:

Video vigilancia

Objetivo:

Vigilar y salvaguardar la integrad de los habitantes del
municipio las 24 horas del dia a través de camaras de
monitoreo.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Politicas de
Operacion:

1.- La video vigilancia se realiza a través de las camaras
del Centro de Monitoreo Municipal.

2.- El (la) Encargado del Centro de Monitoreo al finalizar
elturno debera elaborar un parte de novedades al Jefe de
Grupo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

24 horas

l. Direccién de Seguridad Publica Municipal
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Responsable Descripcion de Actividades Formato
Inicio de Actividades
Encargado del | Realiza video vigilancia a través de | N/A
Centro de | las camaras del Centro de Monitoreo.
Monitoreo
Encargado del | Al terminar el turno, elabora un parte | Parte de

Centro de | de novedades al mando superior. novedades
Monitoreo
Jefe de grupo Recibe parte de novedadesy lo turna | Parte de

al Director General. novedades
Director General Recibe parte de Novedades. Parte de

novedades

Fin del Procedimientos

Il. Descripcion del Procedimiento
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[ll. Diagrama de flujo Video vigilancia

Encargado del Centro de Monitoreo Jefe de grupo Director General

( Inicio )

1 .

Realiza video vigilancia a

través de las camaras del
Centro de Monitoreo.

A 4
Al terminar € turno,
elabora un parte de
novedades al mando
superior.

3

Recibe parte de
novedades y lo turna al
Director General.

Recibe parte de
Novedades.

Parte de Nav. Parte de Nov.
Parte de Nov.
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V. Glosario de términos

Director. Direccién de la Policia Municipal Preventiva

Encargado del Centro de Monitoreo. Persona encargada de coordinar al
equipo de trabajo del centro de monitoreo.

Jefe de Grupo. Persona que se encarga de coordinar y dirigir los turnos
de la plantilla de turno de Policia Municipal Preventivo.

Policia Municipal Preventivo. Elemento de Seguridad Publica adscrito al
Municipio deTecali de Herrera , Puebla ;y dado de alta ante el Consejo
Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica

IPH. Indice Policial Homologado.

Plataforma México. Es la Unidad de Informacion para la Seguridad Publica
Federal.
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1. Formato de Pase de lista.

NOMBRE ASISTENCIA

V. Anexos de Formatos Utilizados
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2. Formato de Entrega de equipo y armamento.

EQUIPO NOMBRE Y FIRMA DEL
ENTREGADO RESPONSABLE

OBSERVACIONES
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3. Formato de Parte Informativo de novedades.

TARJETA INFORMATIVA

PARA: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

ME PERMITO INFORMAR A USTED LAS NOVEDADES DE RELEVANCIA

OCURRIDAS DURANTE LAS 08:00 HORAS DEL DIA
A LAS 08:00 HORAS DEL DIA

CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

MUNICIPAL. )
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PERSONAS VEHICULOS AUXILIOS
ASEGURADAS | ASEGURADOS Y OTROS
APOYOS (ESPECIFIQUE)

24
HORAS

» ASUNTOS RELEVANTES:

TIPO DE HORA REPORTANTE HECHOS APOYO CON
EVENTO | REPORTE PERSONAL
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4. Formato de oficio de comision.

OFICIO:

ASUNTO:-

TECALI DE HERRERA, PUEBLA, A

AL C.

POLICIA
TECALI DE HERRERA, PUE.
PRESENTE.

POR ESTE CONDUCTO, RECIBA UN CORDIAL SALUDO, Y ASi
MISMO, LO COMISIONO PARA QUE EL DIA , SE
CONCENTRE EN EL TEATRO GREGORIO DEGANTE DE LA CIUDAD

DE TECALI DE HERRERA PUEBLA, UBICADO EN

CALLE 25 DE AGOSTO , SIN NUMERO , COLONIA CENTRO ; A LA
CONFERENCIA DENOMINADA “PREVENCION DEL DELITO ”
IMPARTIDA POR AUTORIDADES DE LA “SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA”.

SIN-OTRO PARTICULAR LE REITERO MI CONSIDERACION
ATENTA Y DISTINGUIDA.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

C.C.P- ARCHIVO
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5. Formato de parte de Novedades

PARA: PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE: ENCARGADO DE CENTRO DE MONITOREO

TARJETA INFORMATIVA

] ADJUNTO AL PRESENTE REMITO A USTED, LA
INFORMACION REFERENTE A LAS VIDEOGRABACIONES DE FECHA
, REFERENTE A

QUE SF DESCRIBEN

CONTINUACION:
» CAMARA UBICADA EN EL INTERIOR DE LA COMANDANCIA DE LA
POLICIA MUNICIPAL.
a) 02:30:32 HORAS.

b) 02:34:17 HORAS.
c) 02:38:26 HORAS.

> CAMARA UBICADA EN AVENIDA 25 DE AGOSTO ESQUINA
CON RAFAEL CORTES.

a) 02:32:51 HORAS.

> CAMARA UBICADA EN CALLE RAFAEL CORTES, ESQUINA CON
11 SUR.

a) 02:32:38 HORAS.

RESPETUOSAMENTE

ENCARGADO DE CENTRO DE MONITOREO
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Manual de Procedimientos de la
»y TECALI Direccion de Obra Publica y
HERRERA Desarrollo Urbano

VA

Registro:

Fecha de Elaboracion:

Num. de Revisién:

I INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir como auxiliar a los

colaboradores del area de Obra Publica en la realizacién de las funciones que se les confiere, con la

finalidad principal de identificar cada uno de los procesos de trabajo en base a la operaciéon y manual

de organizacion.

En el contenido técnico del presente documento se describen las actividades primordiales de la Unidad
de Obra Publica y movilidad Urbana, mismas que a través del manual se presentan en secuencia légica

conformando cada uno de los procesos de esta unidad administrativa para cumplir su objetivo.

El presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus modificaciones, cada vez

gue la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,

signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y

eficaz.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE OBRA PUBLICA Y MOVILIDAD URBANA

NouhswNRe

Procedimiento para la recepcion, canalizacidn y respuesta de la correspondencia
Procedimiento para la atencién de solicitudes de obra

Procedimiento para la elaboracién de expediente técnico

Procedimiento para la licitacién de obra publica o servicios relacionados

Procedimiento para la adjudicacidn de obra publica o servicios relacionados
Procedimiento para la contratacidn de obra publica o servicios relacionados
Procedimiento para ejecucidon entrega. recepcion, finiquito y terminacién del contrato de
obra publica o servicios

Procedimiento para pago de estimaciones
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1. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la recepcién, canalizacion y respuesta de |Ia
correspondencia

Recibir, canalizar, dar seguimiento y contestar la correspondencia interna y
externa dirigida al Titular de la Unidad, de manera agil y organizada.

Ley Organica Municipal
Ley de Responsabilidades de Los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Ley General de Responsabilidades Administrativas

1. La persona responsable de la correspondencia de la Unidad Administrativa
serd la encargada de la recepcion y captura de la correspondencia dirigida al
Titular de esta dependencia.

2. Unavezrevisada por el titular la secretaria se encargara de canalizar a las areas
y personal correspondiente de la Unidad.

3 Las areas y el personal al cual se le haya turnado la informacién son
responsables de dar respuesta y entregar copia simple de su actuacién a la
responsable de la correspondencia para archivo.

4.El personal y dreas estan obligados al ainformar a la secretaria sobre el estatus
de la correspondencia.

24 Hrs
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Descripcion del Procedimiento: Recepcién y canalizacién y respuesta de la correspondencia

Responsable No.

Formato o

Actividad

Tantos

Recibe, sella y captura todos los

Documento

Oficios y Anexos

(1)

. documentos dirigidos al Titular de la Original

Secretaria . . .

Direccion de Obra Publica
Canaliza correspondencia a Titular| Oficios y Anexos (1)
Secretaria de la Direccién de Obra Publica Original
para su revision.
Directora de Revisa los documentos y turna al -
- . ) Oficios y Anexos
Obra Publica y personal para su atencion a través (1)
Desarrollo del Auxiliar Administrativo. Original
Urbano
Archiva los documentos originales,

Secretaria saca copia para acuse y entrega al| Oficiosy Anexos (1)
personal correspondiente para Original
entrega y tramite.

Personal Recibe copia para atencién y entrega Ofici A (1)
a Auxiliar Administrativo copia de ICI0S y ANEX0s Original y copia
seguimiento y acuse

Secretaria Recibe y archiva el acuse de recibido | Acuse de recibido (2)

Termina procedimiento

Original
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Diagrama de flujo: Recepcion y canalizacion y respuesta de la correspondencia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO TITULAR DEL AREA PERSONAL

INICIO

Recibe, sella y captura todos los
documentos dirigidos al Titular de

Direccion

Revisa los documentos y turna al

Canaliza correspondencia a Titular B
personal para su atencién a

de la Direccién para su revision. ) _
través de la Secretaria

4

Archiva los documentos originales, 5
saca copia para acuse y entrega al h
personal correspondiente para
entrega y tramite.

Archiva los documentos
originales, saca copia
| para acuse y entrega al
personal correspondiente
para entrega y tramite.

6

Recibe y archiva el acuse de
recibido Termina procedimiento <

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la Atencidon de Solicitudes de Obra

Atender a la sociedad, dandoles respuesta a sus solicitudes referentes a la obra
publica y cubrir las necesidades requeridas dentro del marco normativo
aplicable.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1.La autorizacion de la obra Publica municipal es cargo del Cabildo, quien
aprueba mediante sesidn la totalidad de las obras priorizadas en el ejercicio fiscal
correspondiente, asi mismo, realizard una segunda sesién (re priorizacion)
cuando se realicen convenios de modificacién posteriores a la sesion.

2.La atencién de las solicitudes ciudadanas en materia de obra publica se
responderan de manera oficial cuando la viabilidad sea negativa.

3. La viabilidad positiva dependerda de condiciones técnicas y fisicas del lugar, asi
como la factibilidad de los trabajos y tipo de obra; ademas dependera de los
recursos a destinar para la realizacion de la obra y el nUmero de personas
beneficiadas.

3.La autorizacién de la ejecucidén y contratacion de las obras dependera de la
suficiencia presupuestal.

10dias
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Atencién de solicitudes de Obra

.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Recibe solicitudes Ciudadanas para la Oficio y anexos
Secretaria 1 |ejecucion de obras para validacién de Original
Titular de Area
Directora de Recibe solicitudes y canaliza a area . Copia
- L e R Oficio y anexos
Obra Publicay 2 | técnica para verificacién y viabilidad
Desarrollo
Urbano
Instruye a supervisor la verificacion Oficio y anexos
‘ . fisica de la solicitud para realizar
Area Técnica . .. .
3 |viabilidad técnica Copia
Supervisa e informa opinién de Oficio y anexos
Supervisor 4 |viabilidad técnica Copia

Oficio y anexos

Area Técnica 5 |Informa a titular viabilidad técnica Copia
Directora de 6 |Instruye la inclusién a la Priorizacion Oficio y anexos
Obra Publicay de obras y conformacion de comité Copia
Desarrollo para su ejecucion.
Urbano
Area Técnica Instruye a  Analista Social Ia Oficio y anexos
7 | conformacién de comité de obra e Copia

instruye elaboracién de expediente
técnico Encargado de Proyectos.

Supervisor 8 | Convocay conforma comité de obra Acta de Comité de
Obra Original
Secretaria 9 | Emite oficio de respuesta negativa al Oficio Original
beneficiario
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Atencion de solicitudes de Obra

AUXILIAR TITULAR DEL AREA AREA TECNICA SUPERVISOR SUPERVISOR
ADMINISTRATIVO

1 2 3 4
Recibe, sella y captura Recibe solicitudes y Instruye a
solicitu’des dirigidos a canaliza a Area supervisor para
la Direccién de Obra PP Te€Mica — para Lyl verificaciony b sl
Publica y Desarrollo errlf.lt.:aaon, . y realizar viabilidad
viabilidad técnica. L.
Urbano técnica
NO
9
Emite oficio de
respuesta negativa al
beneficiario
6
5
Instruye la inclusién a
la Priorizacién de Informa a Titular
04_. obras y conformacion t4—| Viabilidad técnica
de comité para su
ejecucion.
7
Instruye a Supervisor
la conformacién de 8

comité de obra e
S Convoca y conforma

instruye elaboracién -
v comité de obra

de expediente
técnico Encargado de

Area Técnica -
Acta de Comité de Obra

l 5
O
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la elaboracion de Expediente Técnico

Integrar expedientes técnicos y realizar validacion con las instancias normativas.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1. El Expediente técnico es el instrumento elaborado por la Unidad de Obra
Pdblica para los fines de contratacion; comprendera entre otros documentos
memoria descriptiva, planos, especificaciones técnicas, unidad de medida,
precios unitarios, presupuesto, estudios, permisos etc.

2. Los Expedientes Técnicos se elaborardn en base a los establecido en la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados en el ambito estatal o federal segun
corresponda.

3. El titular de Obra Publica revisara y validara el presupuesto, asi como la
correcta integracion del Expediente Técnico para continuar el trdmite ante las
dependencias normativas

4. El encargado de Proyectos tramitara la validacidon de los proyectos que lo
requieran; el tiempo promedio de la gestién dependerd la Dependencia
Normativa.

5. Una vez integrado el expediente técnico y tramitada la validacion se turna al
Auxiliar Administrativo de Archivo para su resguardo e integracion de expediente
Unitario, registra en base de datos el ingreso del expediente al Archivo de la
Unidad de Obra Publica, y sera el responsable del resguardo del mismo.

10 dias
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién de Expediente Técnico
Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Una vez priorizada la obra y/o accién | Solicitud, estudios de
Encargado de 1 |elEncargado de Proyectos Elaborardy| preinversion, anexos Original
Proyectos proveera de los estudios previos a los
proyectos a ejecutarse
El encargado de Area Técnica sera el Original
2 |responsable de elaborar
levantamientos, presupuestos, | Proyecto Ejecutivo
catdlogos y calendarios, asi como
proveer de los estudios técnicos, para
la integracién de expedientes en
materia de obra publica.
Una vez elaborado el proyecto
ejecutivo el Encargado de Area
3 |Técnica turna Cedula de Informacion CEdeI,a de, ) Copia
Basica Director de Obras para Informacion Basica
asignacion de numero de obra y fondo
presupuestal
Posterior a la elaboracién de Ila
4 | informacién que integra el Expediente

Encargado de
Area Técnica

Area Técnica

Oficios y Expediente Original

Area Técnica Técnico el Encargado de Proyectos Técnico
procede a recabar firmas de la Titular
de Obra Publica
Directora de El titular de Obra Publica valida| Oficiosy Expediente
Obra Publicay 5 | presupuesto y la correcta integracion Técnico Original
Desarrollo del Expediente Técnico para continuar
Urbano el trdmite ante las dependencias
normativas
Area Técnica 6 | El encargado de area tecnica tramita| Oficiosy Expediente
la validacion de las dependencias Técnico Original
normativas
Area Técnica Una vez integrado el expediente Expediente Original
7 |técnico y tramitada la validacién se Técnico

turna al secretario para su resguardo
e integracion de expediente unitario.
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Analista 8

El Analista registra en base de datos el
ingreso del expediente y resguarda
Archivo de Direccién de Obra Publica.

Expediente Técnico

Original
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la elaboracién de Expediente Técnico

ENCARGADO DE
AREA TECNICA

ENCARGADO DE
AREA TECNICA

DIRECTORA

DIRECTORA

ANALISTA

( INICIO )

1

Elabora y provee de
los estudios previos a
los
ejecutarse.

4

Integra el Expediente
Técnico y recaba
firmas de la Titular

proyectos a H

H!

Elabora Proyecto
Ejecutivo.

3

Asigna numero
de obray fondo

Proyecto Ejecutivo

5

Valida Expediente
Técnico

Expediente Técnico
I

6

Tramita la validacién
de las dependencias

normativas.

Expediente Técnico

Il 7

Turna al  Auxiliar
Administrativo de
Archivo  para  su
resguardo

Expediente Técnico

T —

presupuestal

]3]

IR

Ea

Expediente Técnico

Registra y resguarda
el expediente técnico

en Archivo de la
Unidad de Obra
Publica.

Expediente Técnico

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la Licitacidon de Obra Publica o Servicios
Relacionados

Establecer la forma en que la Unidad de Obra Publica adjudicara los contratos
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, a través de la
presentacién libre de proposiciones, dando cabal cumplimiento a la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento, asi como a los
lineamientos emitidos por organismos facultados sobre la materia en el &mbito
Federal y Estatal.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Ley de egresos del estado de Puebla

1. EL Comité de Obra Publica tendrda por objeto emitir su opinidén en la
adjudicacidon de todos los contratos de obra publica derivados de las licitaciones
publicas y por invitacion, asi como opinar sobre los acuerdos para realizar obra
publica por administracion directa, que se lleven a cabo en el Municipio

2.La Unidad Convocante serd la Unidad de Obra Publica misma que apoyara en
las actividades del Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
en cada proceso de adjudicacion.

3.- El procedimiento celebrado para la adjudicacién de Contratos en la Modalidad
de Licitacion se realizardn en apego a la normativa aplicable en el dmbito federal
y estatal segln sea el caso.

4.- El personal que fungira como asistencia técnica y administrativa al Comité de
Obra Publica sera el Jefe de Departamento, Encargado de Area Técnica , Analista
de Adjudicaciones y Contratos y Auxiliar Administrativo de Adjudicaciones y
Contratos

35 dias
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Descripcion del Procedimiento:

Procedimiento para la Licitacion de Obra Publica o servicios relacionados

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Directora de Obra Instruye  Solicitud de Suficiencia cie o
Publicay 1 |p tal Original
Desarrollo Urbano resupuesta
Elabora oficio de solicitud de Oficioy CIB Original
Analista 2 | suficiencia presupuestal
Autoriza solicitud de Suficiencia Oficioy CIB
Directora de Obra
- 3 | Presupuestal
Publicay .
Desarrollo Urbano Original
Tesoreria 4 | Verifica Suficiencia Presupuestal vy Oficio Original
Municipal emite oficio de autorizacion.
Analista 5 | Genera Bases de Licitacidon y Anexos
para su aprobacién Bases y Convocatoria Original
Directorade Obra | 6 | Convoca al Comité de Obra Publica y Oficio
Pdblica y Servicios Relacionados con la misma Original
Desarrollo Urbano
Comité de Obra Revisa la convocatoria y las bases de
7 |licitacidn, realiza los ajustes que se | Basesy Convocatoria Copia
requieran y da Vo.Bo.
Analista 8 | Realiza la Gestidon para la Publicacion
en el Diario Oficial de la Convocatoria Original
Federaciéon y la convocatoria por
COMPRANET de la Secretaria de la
Funcién Publica, asi como portal de
Transparencia.
Contratista 9 |Adquiere Bases de Licitacién vy Copia
—_ . Lo Bases
presenta oficio de intencién para
participar en el proceso.
Directorade Obra | 10 | Convoca al Comité de Obra Publica y
Piiblica y servicios relacionados con la misma Oficio Original
Desarrollo Urbano .
para presenciar los actos
programados de la Licitacidn Publica
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Comité de Obra

11

Coordina y preside la visita al sitio
donde se realizaran los trabajos
tendrd como objeto que los licitantes
conozcan las condiciones
ambientales, asi como las
caracteristicas referentes al grado de
dificultad de los trabajos a desarrollar
y sus implicaciones de caracter técnico
y sera acompafiada por un Supervisor
de la Direccion Obra Publica,
levantandose acta de los asistentes.

Acta

Original

Comité de Obra

12

Coordina y preside la junta de
aclaraciones misma que debera ser
posterior a la visita al sitio de
realizacién de los trabajos,
levantandose acta al final del acto.

Acta

Original

Contratista

13

Prepara  Propuestas Técnica vy
Econdmicas a presentar

Propuestas

Original

Comité de Obra

14

Coordina y preside el Acto de
Presentacién y  Apertura de
Proposiciones levantandose acta al
final del acto

Propuestas y Acta

Original

Analista

15

Asiste y apoya en la evaluacién de
proposiciones en conjunto con el
encargado de area técnica

Propuestas

Original

Comité de Obra

16

Elaborard un Dictamen de fallo una
vez evaluada las proposiciones.

Dictamen

Original

Comité de Obra

17

Coordina y preside el Acto de Fallo de
Licitacion levantandose acta al final
del acto

Acta

Original

Analista

18

Elabora Oficios de notificacion a las
empresas No ganadoras

Oficio

Original
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para la Licitacion de Obra Publica o servicios relacionados

Titular de la Unidad Director Analista Tesoreria

1 2
Instruye Solicitud de Elabora oficio de
Suficiencia Presupuestal solicitud de suficiencia
B presupuestal
ciB ciB

3

Autoriza solicitud de
Suficiencia Presupuestal

OFICIO

Suficiencia

Presupuestal

v

Sl
Se registra en base de
datos
1
pag. 18
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Director

Analista

Contratista

Comité de Obra Publica

6

Convoca a Comité
de Obra Publicay
Servicios
Relacionados

Genera Bases de
Licitacién y Anexos para
su aprobacién

O«

10

Convoca a Comité

8
Realiza la Gestién para la
Publicacién en el Diario
Oficial de la Federacién y la las bases de
convocatoria por |4
COMPRANET, asi como

portal de Transparencia.

7

Revisa la convocatoria y
licitacion,
realiza los ajustes que se

requieran y da Vo.Bo.

CONVOCATORIA

de Obra Publicay

Servicios
Relacionados y al
drgano de control
para presenciar los

Actos programados
en la Licitacién

CONVOCATORIA 9

Adquiere Bases de
Licitacidn y presenta
oficio de intencidn para
participar en el proceso.

1

Coordinay preside la
visita al sitio donde se

. z . o
realizaran los trabajos <

ACTA

2
pag.19

NV
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Director

Analista

Comité de Obra Publica

Contratista

15

pag. 18

12

Coordina y preside la
junta de aclaraciones

ACTA

v

Coordina y preside el Acto
de Presentacion y
Apertura de

Asiste y apoya en la
evaluacién de
proposiciones en
conjunto con el
encargado de area
técnica y auxiliar

13

Prepara Propuestas
Técnica y Econdmicas a
presentar

A

Proposiciones

ACTA

18

Elabora Oficios de
notificacién a las
empresas No
ganadoras

I del acto

e ——

Elaborard un Dictamen de
fallo una vez evaluada las
proposiciones.

DICTAMEN

I
‘o

Coordina y preside el Acto
de Fallo de Licitacion
levantandose acta al final

DICTAMEN

O
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la adjudicacion de Obra Publica o Servicios
Relacionados

Establecer la forma en que la Unidad de Obra Publica adjudicara los contratos de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, a través de la presentacion
libre de proposiciones, dando cabal cumplimiento a la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento, asi como a los
lineamientos emitidos por organismos facultados sobre la materia en el dmbito
Federal y Estatal.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Ley de egresos del estado de Puebla

1. EL Comité de Obra Publica tendra por objeto emitir su opinidon en la
adjudicacidon de todos los contratos de obra publica derivados de las licitaciones
publicas y por invitacion, asi como opinar sobre los acuerdos para realizar obra
publica por administracidn directa, que se lleven a cabo en el municipio

2.La Unidad Convocante serd la Unidad de Obra Publica misma que apoyara en
las actividades del Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
en cada proceso de adjudicacion.

3.- El procedimiento celebrado para la adjudicacién de Contratos en la
Modalidad de las excepciones a la licitacidn publica se realizaran en apego a la
normativa aplicable en el ambito federal y estatal segun sea el caso.

4.- El personal que fungira como asistencia técnica y administrativa al Comité de
Obra Publica sera el Jefe de Departamento, Encargado de Area Técnica, Analista
de Adjudicaciones y Contratos y Auxiliar Administrativo de Adjudicaciones y
Contratos

20 dias
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Descripcion del Procedimiento:

Procedimiento para

la adjudicacién de Obra Publica o servicios

relacionados

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Direc;ggfi;eyom . Instruye  Solicitud de Suficiencia cie original
rigina
Desarrollo Urbano Presupuestal
Elabora oficio de solicitud de Oficioy CIB Original
Analista 2 | suficiencia presupuestal
Autoriza solicitud de Suficiencia Oficioy CIB
Directora de Obra
- 3 | Presupuestal
Publicay .
Desarrollo Urbano Original
Tesoreria 4 |Verifica Suficiencia Presupuestal vy Oficio Original
Municipal emite oficio de autorizacion.
Analista 5 | Genera Oficios de Invitacién, bases y
Anexos para su aprobacion Bases y Convocatoria Original
DirectoradeObra | 6 | Convoca al Comité de Obra Publica y Oficio
Pablica y Servicios Relacionados con la misma Original
Desarrollo Urbano
Comité de Obra Revisa los oficios de invitacién, bases y
7 |anexos, realiza los ajustes que se| Basesy Convocatoria Copia
requieran y da Vo.Bo.
Contratista 8 |Adquiere Bases de Licitacion vy Copia
- . L . bases
presenta oficio de intencién para
participar en el proceso.
Directora de Obra 9 | Convoca al Comité de Obra Publica y
Pdblica y servicios relacionados con la misma o Original
Desarrollo Urbano . oficio
para presenciar los actos
programados
Comité de Obra| 10 |Coordina y preside la visita al sitio
donde se realizardan los trabajos Acta
tendrd como objeto que los licitantes
conozcan las condiciones
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ambientales, asi como las
caracteristicas referentes al grado de
dificultad de los trabajos a desarrollar
y sus implicaciones de caracter técnico
y sera acompafiada por un Supervisor
de la Unidad de Obra Publica,
levantandose acta de los asistentes.

Original

Comité de Obra

11

Coordina y preside la junta de
aclaraciones misma que debera ser
posterior a la visita al sitio de
realizacién de los trabajos,
levantandose acta al final del acto.

Acta

Original

Contratista

12

Prepara  Propuestas Técnica vy
Econdmicas a presentar

propuestas

Original

Comité de Obra

13

Coordina y preside el Acto de
Presentacién y  Apertura de
Proposiciones levantandose acta al
final del acto

Propuestas y Acta

Original

Analista

14

Asiste y apoya en la evaluacidon de
proposiciones en conjunto con el
encargado de area técnica y auxiliar

Propuestas

Original

Comité de Obra

15

Elaborard un Dictamen de fallo una
vez evaluada las proposiciones.

Dictamen

Original

Comité de Obra

16

Coordina y preside el Acto de Fallo del
proceso, levantandose acta al final del
acto

Acta

Original

Analista

17

Elabora Oficios de notificacion a las
empresas No ganadoras

Oficio

Original
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Diagrama de Flujo:  Procedimiento para la adjudicaciéon de Obra Publica o servicios relacionados

Director Director Analista Tesoreria

INICIO
1 2
Instruye Solicitud de Elabora oficio de
Suficiencia Presupuestal solicitud de suficiencia
P presupuestal
ciB ciB
3
Autoriza solicitud de
Suficiencia Presupuestal
4
OFICIO
> NO
SI
Suficiencia
Se registra en base de Presupuestal
datos
1
pag. 24
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Director Analista Comité de Obra Publica Contratista
1
pag. 23
v 5
Genera Oficios de
Invitacion, Bases y
anexos para su
aprobacion
6
Convoca a Comité 7
de Obra Publica .
- y T Revisa oficios de
Servicios o
. invitacion y las bases de
Relacionados S .
licitacion,  realiza los
| ajustes que se requieran y
"| daVo.Bo.
INVITACIONES 8
BASES Adquiere Bases de y
\—/__ . .
presenta oficio de
ANEXOS . s
aceptacioén para
participar en el proceso.
9
Convoca a Comité 10
de Obra Publicay
Servicios Coordinay preside la
Relacionados y al visita al sitio donde se
6rgano de control realizaran los trabajos <
para presenciar los
Actos programados
ACTA
2
pag.25
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Jefe de Analista Comité de Obra Publica Contratista

Departamento

2
pag. 24
11 12
Coordina y preside la
junta de aclaraciones Prepara Propuestas
Técnica y Econdmicas a
presentar
ACTA

l 13

Coordina y preside el Acto
14 de Presentacion y
Apertura de P
Asiste y apoya en la Proposiciones h
evaluacién de
proposiciones en ACTA
conjunto con el 15
encargado de area
técnica y auxiliar Elaborard un Dictamen de
fallo una vez evaluada las
proposiciones.
DICTAMEN
| oemwen
i 16
17 Coordina y preside el Acto

de Fallo de levantandose

Elabora Oficios de acta al final del acto

notificacion a las
empresas No
ganadoras DICTAMEN

(=
O
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la contratacién de obra publica o servicios
relacionados

Establecer la forma en la Unidad de Obra Publica realizara la contratacion de la
obra publica y servicios relacionados con la misma, dando cabal cumplimiento a
la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento,
asi como a los lineamientos emitidos por organismos facultados sobre la materia
en el ambito Federal y Estatal.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1. El ganador del procedimiento de adjudicacién debera acudir ante la
Dependencia o Entidad, sin necesidad de aviso o citatorio previo, para formalizar
el contrato relativo dentro del plazo a que hace referencia la Ley.

2.La Unidad Convocante sera la Unidad de Obra Publica misma que sera el drea
responsable de la contratacidn, por lo que después de cumplido el plazo
respectivo para la firma del contrato, deberd entregarle al contratista o al
representante comun de los contratistas, una copia firmada

3.- La formalizaciéon de los contratos se realizara en apego a la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la misma en su @mbito Federal y Estatal

3 dias
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relacionados

Responsable

Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios

Formato o
Documento

Actividad

Directora de Obra Recibe del comité de Obra Publica la Actas y anexos
Publica y informacién relacionada con el Original
Desarrollo Urbano procedimiento de adjudicacion.
Entrega documentacién para Archivo Actas y anexos
Analista de expediente Unitario Original
Archiva en expediente Unitario Actas 'y anexos
Secretaria Procedimiento de Adjudicacidn. Original
Elabora  Contrato, recibe del Original (2)
. . - Contrato
. contratista fianzas de cumplimiento y
Analista .
recaba firma del Representante legal
de la empresa
Entrega Garantias de cumplimiento y Fianza y oficios
Contratista firma Contrato. N
Original
Directora de Obra Recaba firmas con el Presidente| Contratoy anexos Original (2)
Pdblica y Municipal para formalizar contrato
Desarrollo Urbano
Analista Recaba firmas de las personalidades| Contratoy anexos
involucradas en la contratacion, asi Original (2)
como drgano de control
Contratista Recibe original de contrato
Contrato . .
Original (1)
Secretaria Recibe Contrato Original a Auxiliar Contrat
Administrativo de Archivo para ontrato'y anexos Original (1)
integracion a Expediente Unitario.
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Titular de la Direccidn

Analista

Contratista

Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios relacionados

Secretaria

INICIO

3

1 2
Recibe del Comité de Recibe del Comité de
Obra Publica la Obra Publica la
informacién informacién
relacionada con el P relacionada con el
procedimiento de procedimiento de
adjudicacion. adjudicacion.
ACTAS ACTAS
5
i 4 ]
Entrega Garantias de
E!abora Contratf), cumplimiento y firma
recibe del contratista Contrato
fianzas de
cumplimiento y
. d
recaba firma del
Representante legal
de la empresa
FIANZAS
CONTRATO
OFICIOS
6 ANEXOS
Recaba firmas con el
Presidente Municipal
para formalizar
contrato 8
P ] Recibe original de
Recaba firmas de las
. contrato.
CONTRATO personalidades
involucradas en la o

ANEXOS

contratacién

CONTRATO

ANEXOS

Archiva en expediente
Unitario
Procedimiento de
Adjudicacion.

ACTAS

PROPUESTAS

Archiva en expediente

Unitario
Procedimiento de
Adjudicacion.

CONTRATO

\4

ANEXOS
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para Ejecucion Entrega. Recepcidn, Finiquito y Terminacion del
Contrato de Obra Publica o Servicios

Verificar permanentemente que la constructora cumpla eficazmente con el
proyecto ejecutivo, los procedimientos de construccién, especificaciones,
normas, programa y presupuesto del proyecto ejecutivo de la obra contratada.
Con la finalidad de proponer las modificaciones y adecuaciones que procedan
para garantizar que la obra se realice con la calidad, tiempo, costo y seguridad
proyectados.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1. Unidad de Obra Publica previo al inicio de la ejecucién de los trabajos,
deberan designar al servidor publico que fungird como residente de la obra.
2. Las funciones de la residencia de obra, sin detrimento de las que ejerza la
Contraloria en términos de la legislacion aplicable, seran las establecidas en
el Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma en el ambito Federal y Estatal.

3.- El procedimiento celebrado para la adjudicacién de Contratos en la
Modalidad de las excepciones a la licitacion publica se realizaran en apego a la
normativa aplicable en el ambito federal y estatal segun sea el caso.

4.- las cantidades de trabajos presentadas en las estimaciones deberan
corresponder a la secuencia y tiempo previsto en los programas pactados en el
contrato.

5.Para iniciar el procedimiento de recepcién de los trabajos, el contratista
deberd notificar la terminacion de los trabajos, para lo cual anexara los
documentos que lo soporten

El periodo dependera del calendario de ejecucidn de la obra
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para Ejecucién Entrega. Recepcién, Finiquito y Terminacién
del Contrato de Obra Publica o Servicios

Responsable No. Actividad Eormato o Tantos
ocumento
Directora de Obra _ . o Oficio Original
Pablica y 1 | Asigna Residente de Obra Publica
Desarrollo Urbano
Analista 2 Regis_,tr? en Base de Datos para
seguimiento
Notifica Inicio de Obra y nombra . Original
Contratista 3 |Superintendente por parte de |la Oficio
empresa
4 |Solicita a contratista apertura de Oficio y CIB Original
. bitdcora de obra
Supervisor
5 Verifica que la constructora cuente con
Supervisor los recursos humanos y materiales,
necesarios y suficientes para ejercitar
la obra
conforme al proyecto y a los
documentos contractuales
6 | Verifica y valida las pruebas de control
Supervisor de calidad realizadas por la empresa
durante cada una de las etapas de la
obra.
7 |Revisa y actualiza sistematicamente
Supervisor que en las bitdcoras se encuentren Bitacora
registradas todas las instrucciones, Original
planteamientos y modificaciones.
Presenta de manera Semanal Reporte Original
Supervisor 8 |Ejecutivo de Obra a Jefe de Reporte de Obra
Departamento
9 |Registra en base de datos general los
Directora de Obra avances reportados por supervisor
Publicay
Desarrollo Urbano
Contratista 10 |Presenta Oficio de Terminacién de los oficio
Trabajos Original
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Supervisor

11

Reciben de la contratista notificacion
de terminacion de los trabajos para
iniciar el

proceso de verificacion y
recorrido de inspeccion

realiza

Supervisor

12

Constata que efectivamente los
conceptos contratados y las
ampliaciones autorizadas se
encuentren totalmente terminados,
asienta en la Bitacora el resultado.

Supervisor

13

Informa al Organo Interno de Control
del lugar fecha y hora en que se
procederd a la recepcion.

Original
Oficio

Supervisor

14

Lleva a cabo la recepcion fisica de los
trabajos, levanta acta de entrega
recepciéony

verifica que el contratista exhiba la
Fianza de Vicios Ocultos

Original
Acta de entrega

Supervisor

15

Da por terminados, parcial o
totalmente, los derechos y
obligaciones asumidos por las partes
en un contrato de obras o servicios
relacionados con las mismas, elabora
en conjunto con la empresa el finiquito
correspondiente, anexando el acta de
recepcion fisica de los trabajos.

Original

Acta de entrega y
Finiquito

Supervisor

16

Informa al Titular de los trabajos
Terminados para Entrega a
Beneficiarios.
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Diagrama de Flujo:  Procedimiento para Ejecucién Entrega. Recepcion, Finiquito y Terminacién del
Contrato de Obra Publica o Servicios

Titular de la Direccion Analista Supervisor Contratista

v 1 ?

Asigna Residente de iy Se registra en base de
Obra Publica datos
a4 3
OFICIO DE ASIGNACION Solicita a contratista Notifica Inicio de Obray
apertura de bitacora de nombra Superintendente por
obra Nl parte de la empresa
1 5

Verifica que la constructora
cuente con los recursos
humanos y  materiales,
necesarios y suficientes para
ejercitar la obra conforme al
proyecto y a los documentos
contractuales

4 6

Verifica y valida las pruebas
de control de calidad
realizadas por la empresa
durante cada una de las
etapas de la obra

!

pag. 33
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Titular de la Titular de la Direccion Supervisor

Direccion

Contratista

1
pag.32
Revisa y actualiza

sistemdticamente que en las
bitacoras se encuentren

registradas todas las
instrucciones, planteamientos Y

9 8

Registra en base de datos
general los avances
reportados por supervisor de |g |
obra e informa a Titular

Presenta de manera Semanal
Reporte Ejecutivo de Obra a Jefe
de Departamento

v

Ver Procedimiento de\
i
a

Pago de ESTIMACIONES/

Presenta
Estimaciones para Pago

10

11

\ 4

Presenta Oficio de Terminacion
de los Trabajos

Reciben de la contratista
notificaciéon de terminacion de
los trabajos para iniciar el
proceso de verificacion y realiza
recorrido de inspeccién

pag. 34
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Jefe de Analista Comité de Obra Publica Contratista

Departamento

Constata que efectivamente los
conceptos contratados y las
ampliaciones autorizadas se
encuentren totalmente terminados,
asienta en la Bitacora el resultado

v 13

Informa al Organo Interno de Control del

lugar fecha y hora en que se procedera a
Q <« la recepcion

. 14

Lleva a cabo la recepcion fisica de los
trabajos, levanta acta de entrega
recepcion

15

Da por terminados, parcial o totalmente,
los derechos y obligaciones asumidos por
las partes en un contrato.

Il 16

Informa al Titular de los trabajos
terminados para Entrega a Beneficiarios.

FIN
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Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para pago de Estimaciones

Establecer las actividades, tiempos y responsabilidades de las areas involucradas
en el tramite de pago de estimaciones, que nos permitan cumplir en tiempo y
forma con las obligaciones estipuladas en la Ley, el Reglamento y la normatividad
vigente en la materia, permitiendo con esto el desarrollo de los trabajos dentro
de los plazos pactados en el programa de obra.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1.La Unidad de Obra Publica establecerd la residencia de obra con anterioridad a
la iniciacién de la misma, la cual estara a cargo de un servidor publico adscrito a
la Unidad designado por el titular quien fungird como Residente de la Obra y
como representante la Unidad de Obra Publica ante el contratista, mismo que
serd el responsable directo de la supervisidn, vigilancia, control y revisién de los
trabajos, incluyendo la aprobacién de las estimaciones presentadas por los
contratistas.

2.La aprobacién de las estimaciones para efectos de pago serd autorizada por el
Residente de Obra designado por la Unidad de Obra Publica.

3.Sera responsabilidad del Residente de Obra, verificar que los trabajos
estimados estén realizados al cien por ciento y que cumplan con la calidad exigida
en el proyecto, para que proceda al pago de las estimaciones de obra publica
presentadas por las empresas ejecutoras

4. El Residente de la Obra al momento de recibir una estimacion para revisién y
autorizacion, revisara que esté completa y sélo que cumpla con toda la
documentacion requerida.

5.El pago de las estimaciones se realizard de acuerdo con las condiciones
pactadas en los contratos.

15 dias

Pagina 35|40




Manual de Procedimientos de la | Registro:
™ N TECALI o Direccion de Obra Publica y
HERRERA Desarrollo Urbano Fecha de Elaboracion:

Gosierane municieaL 2018 - 2021

NUm. de Revision:

Descripcion del Procedimiento:  Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios
relacionados

Responsable  No. Actividad HHEDE
Documento
Presentar al Residente de Obra Ia Estimacion
Contratista 1 |Estimacidon y documentacidén necesaria Original
para revision
Recibe del Contratista la estimacidn para Estimacién
Supervisor 2 | revisidn Original
. Regresa la Estimacion con Observaciones . .. Original
Supervisor 3 Estimacién
Autoriza la estimacién firmandola vy Original
. 4 | recabando las firmas que la acompafian y . L
Supervisor . . . Estimacion
solicita factura y juegos de copias a
contratista
5 |Entrega factura y juegos de copias Facturay Original
Contratista solicitados a supervisor para tramite de estimacion
pago
Entrega estimacion, formatos y copias Facturay Original y copias
Supervisor 6 requeridas para tramite de pago a Analista estimacion
Genera orden de pago y realiza tramite Factura, estimacion
Analista 7 de ingreso a Tesoreria Municipal para y anexos Copias
pago
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios

relacionados
Contratista Supervisor Analista Tesoreria
INICIO
1
Presentar al Residente 2
de Obra la Estimacién
y documentacién
necesaria para — SI
revision
ESTIMACION NO
3
Regresa la Estimacion
con Observaciones
4
ESTIMACION .
Autoriza la
estimacion, recaba las
firmas que la
acompafian y solicita
factura y copias
5 ESTIMACION 7
Entrega factura y juegos
de copias solicitados a
i i 6V G den d
supervisor para tramite enera orden de pagoy
de pago Entrega estimacion, realiza tramite de ingreso >
] formatos y copias a Tesoreria Municipal
requeridas para tramite [ p para pago
de pago a Analista
FACTURA
ORDEN DE PAGO
FACTURA FACTURA
ESTIMACION ESTIMACION
ANEXOS ANEXOS

Pagina 37|40




MODIFICACION

AREAO

PROGRANM \ ARO

OBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

) P limient

TESORERIA MUNICIPAL

Autorizaciones

Presidente Municipal Contralora Municipal Tesorera Municipal

Aprobado el.

Pagina 2|24



Pagina 3|24




/)

N M TECALI
mﬂHERRERA

Manual de Procedimientos de
Tesoreria Municipal

Registro:

Fecha de Elaboracion:

NuUm. de Revision

Indice Pagina
I | Introduccidn 2
Il | Presentacioén de los Procedimientos 3
Il | Apartados de los Procedimientos por Unidad Administrativa 4

Pagina l|24




Manual de Procedimientos de Registro: TESO-2018-2021/MPR
N l‘g TECALI Tesoreria Municipal

/)

HERRERA Fecha de Elaboracién: 01 DE ENERO DE
2019

NUm. de Revision:

I INTRODUCCION

El manual de procedimientos proporciona de manera ordenada e integral el objetivo, fundamento juridico
y la descripcién de los procedimientos en especifico, de la Tesoreria Municipal. La elaboracidn del presente
documentos refleja y establece de manera clara y precisa la forma de organizacién y funcionamiento de la
tesoreria y cada una de sus areas. Tiene como propésito identificar, y responder a las acciones de cambio,
por lo cual es necesario contar con personal capacitado, responsable y honesto, definiendo con claridad y
precision las obligaciones, responsabilidades y atribuciones del personal, atributos que vallan de acuerdo
al orden normativo federal, estatal y municipal.
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TECALI Tesoreria Municipal
HERRERA Fecha de Elaboracién: 01 DE ENERO DE

2019

NUm. de Revision:

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Tesoreria Municipal

1.

Procedimiento para la elaboracidn de balance general, estado de situacién financiera 'y
comparativo mensual al cierre.

Procedimiento para la consulta de informacion financiera que con apego a la ley
corresponda a los integrantes del H. Ayuntamiento de Tecali de Herrera, Puebla.
Informe de partidas préximas a agotarse a direcciones o departamentos involucrados.
Procedimiento para el seguimiento a auditorias y/o requerimientos oficiales sobre
informacidn financiera.

Procedimiento para la facturacion a contribuyentes por los ingresos recibidos,
individualmente o global mensual.

Procedimiento para pago a contratistas emitidos por Direccién de Obras Publicas.
Procedimiento para pago a proveedores y/o prestadores de servicio.
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1. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del ELABORACION DE BALANCE GENERAL, ESTADO DE SITUACION FINANCIERA Y

Procedimiento:

COMPARATIVO DE SALDOS MENSUALES DEL MUNICIPIO DE TECALI DE
HERRERA, PUEBLA.

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos de manera mensual.

Fundamento Legal: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla

Politicas de Operacion: Solicitar a Contador General los reportes Balanza de Comprobacién mensual,
Estado Financiero Mensual, formato comparativo de saldos mensuales para su
analisis.

Tiempo Promedio de 3 dias
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Conciliacion de saldos para entrega de estados financieros

Responsable No. Actividad FUTIEEDE Tantos
Documento
CONTADOR Al finalizar el registro contable de las
GENERAL 1 |operaciones efectuadas durante el

mes corriente dentro del Sistema 1
Contable Gubernamental y al cierre Original y digital
mensual imprime Estados Financieros Concentrado,
mensuales, genera en formato Excel comparativo y

(.xIsx)la Balanza de Comprobacién y| balanza general
entrega formato comparativo de
saldos mensuales para su andlisis.

TESORERO(A) Recibe la informacién y analiza los
2 | saldos comparativos del mes anterior
para firma de Estados Financieros

TESORERO(A) Elabora de manera desglosada vy

3 | especificando entre paréntesis a que Hoja de calculo

Digital
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se refiere cada partida por concepto
la Balanza de Comprobacién en
formato (.xlIsx) hasta el 5to nivel una
vez verificados los saldos para su
presentacion.

TESORERO(A)

Entrega por medio de Oficio de
Balanza de Comprobacién
desglosada, Estados Financieros y
Comparativo de Saldos a Comision de
Hacienda Publica y Patrimonio
Municipal de Tecali de Herrera,
Puebla de manera impresa, con 10
tantos originales firmados por
Tesorero (a) Municipal y
debidamente foliados.

(10)
Original

Oficio de entregay
hoja de calculo
impresa
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Diagrama de flujo:
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GENERAL MUNICIPAL HACIENDA MUNICIPAL
PUBLICAY
PATROMORNIO
MUNICIPAL
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Nombre del Procedimiento para la consulta de informacién financiera que con apego a la
Procedimiento: ley corresponda a los integrantes del H. Ayuntamiento de Tecali de Herrera,
Puebla.

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos y brindar acceso a la informacion de
manera clara.

Fundamento Legal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
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Politicas de Operacion: Toda solicitud sera atendida si es por escrito.

El Oficio de solicitud debera elaborarse con Nimero de Oficio, dirigido a Tesorero
Municipal, en Atencién a Comision de Hacienda Publica y Patrimonio Municipal
y con copia para Contraloria Municipal.

Tiempo Promedio de 10 dias
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Contestacién a solicitud de informacién financiera con apego a la ley.
Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
SOLICITANTE El Oficio de solicitud debera
1 |elaborarse con Num. de Oficio, Original

dirigido a Tesorero Municipal, en
Atencion a Comisién de Hacienda| Oficioy anexos
Pdblica y Patrimonio Municipal y con
copia para Contraloria Municipal
dénde se especifique el motivo de
consulta, darea de adscripcion vy
firmado por solicitante.

TESORERO Recibe Oficio Solicitud y elabora . Original
MUNICIPAL 2 | contestacion en un periodo no mayor Oficio y anexos

a 15 dias habiles después de su

recepcion.
TESORERO Entrega de oficio a las dreas| Oficioy anexos Original
MUNICIPAL 3 | correspondientes.

Diagrama de flujo: Procedimiento para atender solicitudes de transparencia de los recursos
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TESORERO[A] |HACIENDA PUELICA| CONTRALORIA
SOLICITANTE MUNICIPAL |Y PATRIMONIO MUNICIPAL
MUNICIPAL
3. DIAGRAMA
Elabaracion de Oficio Contestacion &
de Zolicitud con Cificio con
especificaciones y | especificacion
mitivo da consulta. &5 &N un
pericda no
mayora 15
dias habdes.
Enirega de .
Contestacion a » Fmn
Cricia Enirega de Enirega nje
Contestacion 8 Contestacion 8
(Cficio marcado con (CHicio marcado con
mpia mpia
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Nombre del INFORME DE PARTIDAS PROXIMAS A AGOTARSE A AYUNTAMIENTO

Procedimiento: MUNICIPAL.

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos para mejorar la planificacion y
ejecucioén, asi como facilitar la toma de desiciones.

Fundamento Legal: Ley Orgdnica Municipal

Politicas de Operacion: Sera entregado a través de un concentrado de total presupuestado menos

gastos ejercidos.

Tiempo Promedio de Mensual
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Informe de partidas préximas a agotarse
Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
TESORERO (A) Realizara un concentrado de total Hoja de calculo
MUNICIPAL 1 presupuestado menos gastos Original
ejercidos para su analisis.
TESORERO (A) Serd entregado a los departamentos Oficio Original
MUNICIPAL 2 involucrados en las partidas por
agotar.
DIRECTOR Y/O Recibira concentrado para su andlisis Oficio
ENCARGADO 3 para toma de decisiones.
Original
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la toma de decisiones con base a informacién financiera

TESORERO (A) MUNICIPAL DIRECCION O DEPARTAMENTO

Tnicto

|

Elaboracion de
concentrado de
gastos vs
presupuesto, saldo
pendiente por
EJErCer.

Recibe la informacion

para analisis y toma
— de decisiones.
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Nombre del CONSTESTACION A ADUDITORIAS Y/O REQUERIMIENTOS OFICIALES SOBRE
Procedimiento: INFORMACION FINANCIERA.

Objetivo: Transparentar el manejo de los recursos para mejorar la planificacion vy
ejecucion.

Fundamento Legal: Ley de rendicién de cuentas

Politicas de Operacion: Sera entregado en original.

Tiempo Promedio de El tiempo limite establecido por la instancia fiscalizadora.
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Atender de manera oportuna a los requerimientos solicitados.

Responsable No. Actividad FUED © Tantos
Documento
TESORERO (A) Realizara un concentrado de total Hoja de calculo
MUNICIPAL 1 presupuestado menos gastos Original
ejercidos para su analisis.
TESORERO (A) Serd entregado a los departamentos Oficio Original
MUNICIPAL 2 involucrados en las partidas por
agotar.
DIRECTOR Y/O Recibira concentrado para su andlisis Oficio
ENCARGADO 3 para toma de decisiones.
Original
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Diagrama de Flujo:

Procede a su entrega
-

de manera foliada v
en dos tantos,
original v copia para
55U acuse de recibido.

INSTANCILA TESORE CONTABILIDAD
FISCALIZADORA
Inicio
Orden de auditoria Recibe y da
yio requerimiento con Recibe y tuma a contestacion con
apego alaley contabilidad para su documentacion
_— contestacion; da comprobatoria y
seguimiento para su — justificativa.
entrega en tiempo v
forma.
Fin Reviza la informacion
a entregar impreza. Entrega informacian
impresa, foliada y en

dos tantos, original v
copia.
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Nombre del PROCEDIMIENTO PARA LA FACTURACION A CONTRIBUYENTES POR LOS
Procedimiento: INGRESOS RECAUDADOS DE MANERA INDIVIDUAL Y/O GLOBAL.

Objetivo: Entrega de cuentas claras en materia de rendicidn de cuentas.

Fundamento Legal: Ley de Impuesto sobre la renta

Politicas de Operacion: El contribuyente entrega de manera impresa su cedula de identificacién para la
elaboracion de su recibo de ingresos.

Las facturas globales se emitirdn con base a un papel de trabajo previamente
conciliado con sistema contable.

Tiempo Promedio de 2 dias de manera mensual
Gestion:

Descripcion del Procedimiento:  Procedimiento para emision de recibos de ingresos timbrados

Responsable No. Actividad FUMEOE
Documento
CAJA 1 |Emite recibo simple de ingresos al 2
RECAUDADORA recaudar el recurso por el impuesto, RECIBO SIMPLE ORIGINAL Y COPIA
derecho o constancia.
CONTRIBUYENTE| 2 |Solicita la emisién de Recibo de 1

CEDULA DE
IDENTIFICACION
COPIA LEGIBLE

Ingresos debidamente timbrado vy
entrega su cedula de identificacion
fiscal para su facturacidn.

CAIA 3 | Verifica que los datos sean correctos y 1
RECAUDADORA turna a la Auxiliar Contable de COPIA
Ingresos la documentacion del pago
realizado.
AUXILIAR 4 |Recibe la peticion de emisién del 1
CONTABLE DE Recibo de Ingresos timbrado, junto | COPIA
INGRESOS con la cedula fiscal del contribuyente.
AUXILIAR 5 | Recaba la documentacién y entrega a 1
CONTABLE DE Tesoreia Municipal para su emision. COPIA
INGRESOS
TESORERIA 6 |Emite el recibo de ingresos 1
MUNICIPAL debidamente timbrado, cotejando ORIGINAL

datos. Envia por correo electrénico a
contribuyente y archiva. Entrega
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copia para su registro a auxiliar
contable de ingresos.

AUXILIAR 5
CONTABLE DE
INGRESOS

Recaba la documentacién de los
ingresos recaudados durante el mes
corriente y entrega a Tesoreria
Municipal para la emisidn de factura
global a través de un papel de trabajo
debidamente conciliado.

COPIA

TESORERIA 6
MUNICIPAL

Emite el recibo de ingresos
debidamente timbrado, cotejando
datos. Entrega copia para su registro a
auxiliar contable de ingresos y
archiva.

ORIGINAL
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Diagrama de Flujo:  Procedimiento para emision de recibos de ingreso timbrados

CAJA RECAUDADORA CONTRIBUYENTE AUXILIAR CONTABLE DE TESORERIA
INGRESOS MUNICIPAL

=)

l »| Recibe solicitud de
Emite recibo . emision de recibo
simple por la SOII_CIta de ingresos
recaudacionde |——» .reC|bo de debidamente
ingresos. |r.1gresos timbrado, junto
timbrado y con la cedula de

9
\ entrega identificacion

‘cedul‘a. d? fiscal, coteja
|den_t|f|caC| informacion y
Sl entrega a Tesoreria
para su emision.
Recibe
Entrega el documentacién y
procede a la emision
comprobante ) _
FIN +— .mitido para  su del reubo.de ingresos
registro. por contribuyente. Y
en su caso, el papel de

trabajo  conciliando
saldos, para emitir la
factura global. Envia
por correo electronico
dicho recibo al
contribuyente.
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Nombre del Procedimiento para pago a contratistas emitidos por ordenes de pago

Procedimiento: de Direcciéon de Obras Publicas.

Objetivo: Recabar documentacién comprobatoria y justificativa para el pago por obras
publicas realizadas en el ayuntamiento municipal.

Fundamento Legal: Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

Politicas de Operacion: 1. La Direccién de Obras Publicas genera orden de pago, especificando
estructura financiera. Anexa documentacién requerida por Tesoreria al
pago (Copia legible del Expediente Unitario)

2. Recibe la informacién la Auxiliar Contable de Egresos para su analisis.
Tiempo Promedio de 5 dias habileS
Gestion:

Descripcion del Procedimiento:  Procedimiento para la contratacién de obra publica o servicios
relacionados

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Directora de Obra Emite orden de pago con| Expediente Unitario COPIA
Publica y 1 |documentacion comprobatoria vy
Desarrollo Urbano justificativa.
AUXILIAR Recibe documentacién para su andlisis ) o COPIA
CONTABLE DE 2 |y turnaaTesorero Municipal. Expediente Unitario
EGRESOS Y
COMPRAS
Tesoreria 3 | Comprueba documentacién | Expediente Unitario COPIA
Municipal completa, y procede al pago.
Entrega a Direccién de Obras Publicas | Pdlizay comprobante COPIA
Tesoreria 4 | copia del momento contable pagado para de pago.
Municipal su archivo.
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Obras Publicas y Desarrolloo Auxiliar Contable de Egresos Tesorero Municipal
Urbano
INICIO
Emite orden de pago a Recibe ) ] -
contratista con copia del documentacién para Ane?l|?a la |r?formaC|on
Expediente Unitario para su andlisis y turna a recibida y aplica el pago,
la correcta comprobacién " Tesoreria Municipal en su caso elabora el
y justificacidn del gasto. para la aplicaciéon del cheque para pago a
pago contratista y entrega
comprobante de pago.
ESPEDIENTE UNITARIO EXPEDIENTE UNITARIO

DATOS PARA TRANSFERENCIA Y/O COPIA DE
DATOS PARA TRANSFERENCIA REPRESENTANTE LEGAL PARA LA ELABORACION DE EXPEDIENTE UNITARIO
Y/O COPIA DE REPRESENTA CHEUE.

LEGAL PARA ELABORACION DE DATOS PARA TRANSFERENCIA Y/O COPIA DE
CHEQUE. REPRESENTANTE LEGAL PARA LA ELABORACION DE

Turna a contabilidad
y obras publicas <
para su registro

FIN contable, la

documentacion

comprobatoria y

comprobante de

pago.

A
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Nombre del Procedimiento para pago a proveedores y/o prestadores de servicios.

Procedimiento:

Objetivo: Verificar permanentemente que el proveedor cumpla con lo pactado por proceso
de adjudicacion y/o adjudicacidn directa.

Fundamento Legal: Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios para el Estado de Puebla.

Politicas de Operacion: 1. El ganador del procedimiento de adjudicacién deberd acudir ante la

Dependencia o Entidad, sin necesidad de aviso o citatorio previo, para formalizar
el contrato relativo dentro del plazo a que hace referencia la Ley.

2.La Unidad Convocante serd la Unidad de Tesoreria Municipal misma que sera
el drea responsable de la contratacion, por lo que después de cumplido el plazo
respectivo para la firma del contrato, debera entregarle al proveedor o prestador
de servicio al representante legal una copia firmada

3.- La formalizacién de los contratos se realizara en apego a la Ley de
Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de El periodo dependera del calendario de adjudicacion.
Gestion:

Descripcion del Procedimiento:  Procedimiento para la contratacién de obra publica o servicios
relacionados

Responsable No. Actividad TUHEDE Tantos
Documento

Recibe del comité de Adquisiciones,
Tesoreria 1 |arrendamientos vy prestacién de Actas y anexos Original
Municipal servicios la informacién relacionada
con el procedimiento de adjudicacion.
Aucxiliar Entrega documentacion para Archivo
Contable de 2 Actas y anexos Original
Egresosy
Compras
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Auxiliar Archiva el Procedimiento de Act
Contable de Adjudicacién. clasy anexos Original
Egresosy
Compras
Auxiliar Elabora Contrato, recibe de Ia Original (2)
- L s Contrato
Contable de empresa participante documentacién
Egresosy en apego a la ley y recaba firma del
Compras Representante legal de la empresa
Firma del contrato. Oficio
Proveedor y/o
prestador de -
. Original
servicio.
Tesorero Municipal Recaba firmas con el Presidente| Contratoy anexos Original (2)
Municipal para formalizar contrato
Auxiliar Recaba firmas de las personalidades| Contratoy anexos
Contable de involucradas en la contratacién, asi Original (2)
Egresos 'y como érgano de control
Compras
Proveedor y/o Recibe original de contrato
Contrato . .
prestador de Original (1)
servicio
Auxiliar Recibe Contrato Original a Auxiliar
Contable de Administrativo de Archivo para| Contratoy anexos Original (1)
Egresos y integracion a Expediente.
Compras
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Diagrama de Flujo:  Procedimiento para el pago a proveedores y/o prestadores de servicios por adjudicacién.

Tesoreria Municipal Analista Supervisor Contratista

INICIO
1 2 3
Recibe del Comité de Recibe del Comité de Archiva en expediente
Adquisiciones Obra Publica la Uff'térlo
informacién informacién R Procgdlrpler‘\tlo de
relacionadaconel [P  relacionada con el i Adjudicacion.
procedimiento de procedimiento de
adjudicacion. adjudicacion. ACTAS
ACTAS ACTAS PROPUESTAS
PROPUESTAS PROPUESTAS
5
l 4 ”
Entrega Garantias de
E!abora Contratf), cumplimiento y firma
reabeldel contratista Contrato.
fianzas de
cumplimiento y
recaba firma del his
Representante legal
de la empresa
FIANZAS
CONTRATO
OFICIOS
6 ANEXOS
Recaba firmas con el
Presidente Municipal
. dl
para formalizar « ) )
contrato 7 8 Archiva en expediente
— _ Recibe original de Ur?'t?r'o
Recaba firmas de las contrato Procedimiento de
CONTRATO personalidades Adjudicacion.
involucradas en la
ANEXOS contratacién
CONTRATO
.
CONTRATO ”
ANEXOS
N
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